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System operacyjny – Microsoft  Windows  

 Budowa systemu operacyjnego, interfejs użytkownika 

 Konfiguracja systemu operacyjnego 

Edytor teksty  Microsoft Word 2010 

 Omówienie interfejsu programu  

 Praca z tekstem: wprowadzanie i formatowanie zawartości  

Przeglądarki internetowe 

 Przeglądarka 

 Przeglądanie zasobów sieci 

 

Cel szkolenia: 

 

• zapoznanie uczestników z obsługą systemu operacyjnego oraz pakietów 

biurowych, 

• nauka pracy z plikami i folderami, 

• nauka tworzenia i zapisywania dokumentów tekstowych, 

• nauka obsługi przeglądarki internetowej oraz sposobów wyszukiwania i  selekcji 

informacji z zasobów internetowych, 

• poznanie  podstawowych sposobów zabezpieczenia się przed zagrożeniami z sieci, 

• nauka pisania użytecznych pism typu CV 

 

Szkolenie  przeznaczone jest w szczególności dla osób, które rozpoczynają pracę  

z komputerem lub chcą uzupełnić podstawy. 

 

System operacyjny 
 

System operacyjny (ang. operating system, skrót OS) – oprogramowanie zarządzające 

systemem komputerowym, tworzące środowisko do uruchamiania i kontroli zadań 

użytkownika. (Wikipedia) 
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Schemat obrazujący relacje pomiędzy elementami systemu komputerowego (Wikipedia, 

03.08.2017 CC BY-SA 3.0) 

 
Korzystanie z myszy 
 

Podstawowymi urządzeniami do komunikacji z  komputerem są: mysz oraz klawiatura.  

 

 

Podstawowe elementy myszki 

 

Standardowa mysz ma dwa przyciski: przycisk podstawowy (LEWY) oraz przycisk 

pomocniczy (PRAWY). Współczesne myszki posiadają również kółko przewijania 

znajdujące się między przyciskami. Służy ono do ułatwienia przewijanie dokumentów 

 i stron internetowych. 

 

Po uruchomieniu komputera na ekranie monitora pojawi się pulpit. Mysz należy chwytać 

całą dłonią. Wskazujący palec należy ustawić nad jej lewym klawiszem. Ręka powinna 

wygodnie opierać się o blat biurka 

 

 Wskaźnik myszy ma zazwyczaj kształt:  . 

 

Wskazywanie i klikanie 

 

Wskazywanie obiektu na ekranie (np. ikony, przycisku) polega na przesunięciu myszy w 

taki sposób, aby wskaźnik dotykał tego elementu (grot strzałki musi znajdować się na 

obiekcie). Nie należy klikać myszą. Po wskazaniu powinno pojawić się pole z opisem. 

 

http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0
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Wskaźnik może się zmienić w zależności od tego, jaki element wskazuje.  

 

Na przykład:  

 łącze (odnośnikk do stron www) w przeglądarce internetowej, , 

 edytor tekstu . 

 

Podstawowe czynności wykonywane  myszą: 

pojedyncze kliknięcie lewym przyciskiem myszy (LPM) – służy na przykład do 

zaznaczenia, potwierdzenia naciśnięciem na przycisk 

 podwójne kliknięcie lewym przyciskiem myszy (2LPM) – służy do 

uruchomienia programu, 

 

 pojedyncze kliknięcie prawym przyciskiem myszy (PPM)– służy do 

uruchomienia tzw. menu kontekstowego. 

 

Przykład menu kontekstowego: 

 
 

Korzystanie z klawiatury 

 

Budowa klawiatury 

 

Na klawiaturze wyróżniamy: 
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• Klawiatura alfanumeryczna. – litery, cyfry, znaki interpunkcyjne i specjalne 

• Klawisze kontrolne. - klawisze do wywoływania akcji, np. ctrl, alt, shift 

• Klawisze funkcyjne. do wykonywania określonych zadań w zależności od 

programu: F1, F2 … F12 – np. F1 służy do wywołania pomocy do porgramu 

• Klawisze nawigacyjne. klawisze do poruszania się po dokumentach, stronach 

www, do edytowania tekstu. Np.: klawisze strzałek, Home, End, Page Up, Page 

Down, Delete oraz Insert. 

• Klawiatura numeryczna. do szybkiego wpisywania cyfr, liczenia itp. 

 

• diody wskaźników, np. wskaźnik działania funkcji Caps Lock, Num Lock itp. 

 

Klawisz specjalny Zastosowanie 

SHIFT Litera + SHIFT = Wielka litera 

Cyfra bądź inny klawisz z symbolem u góry + 

SHIFT = symbol z górnej części klawisza 

CAPS LOCK  Włączony = pisanie wielkimi literami 

TAB Wstawianie akapitu, przesunięcie znaków, 

następne pole w tabeli bądź formularzu 

ALT Pisanie polskich znaków, np. a + ALT = ą 

a + ALT + SHIFT = Ą 

spacja Wstawianie odstępu między znakami 

CTRL Z klawiszami ALT, SHIFT bądź znakami 

alfanumerycznymi posiada dodatkowe funkcje 

BACKSPACE Kasowanie znaków przed kursorem 

DELETE Kasowanie znaków za kursorem 

ENTER Nowy akapit, nowy wiersz, potwierdzenie. 

ESC Wycofanie się z akcji 

 

Przydatne skróty 

 

W tabeli poniżej przedstawiono najbardziej przydatne skróty klawiaturowe. 

 

Klawisz lub kombinacja klawiszy Funkcja 

ALT + F4 Zamknięcie okna 

CTRL + S Zapisz jako/zapisz 

CTRL + C Kopiuj 

CTRL + X Wytnij 

CTRL + V Wklej 

CTRL + Z Cofnij 

CTRL + A Zaznacz wszystko 
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Uruchamianie komputera 

 

Komputer uruchamia się za pomocą przycisku POWER: . W komputerach stacjonarnych 

przycisk znajduje się na obudowie jednostki. W przypadku laptopów przycisk zwykle 

znajduje się na klawiaturze. 

 

Po naciśnięciu przycisku, na ekranie komputera pojawi się ekran z informacjami BIOS, 

potem informujący „Trwa uruchamianie systemu Windows”. Ładowanie trwa do 

kilkudziesięciu sekund. Poniżej przykładowy ekran ładowania: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kiedy system się załaduje, pojawi się tzw. ekran logowania lub widok Pulpitu. 

 

Logowanie się do systemu Windows 

System Windows umożliwia tworzenie kont użytkowników, dzięki czemu możliwe jest 

korzystanie z jednego komputera przez kilka osób i zapisywanie własnych ustawień 

komputera, jest to też forma zabezpieczenia komputera przed dostępem osób 

niepowołanych.  

 

Pulpit 

 

Pulpit (ang. desktop) – podstawowy obszar roboczy w systemach operacyjnych, których 

powłoka graficzna (interfejs GUI) oparta jest o tzw. okna. (Wikipedia, 06.08.2017) 

Przykładowy widok pulpitu znajduje się poniżej: 
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Pulpit składa się z: 

 

ikony – graficzne symbole, które przedstawiają skróty do programów, foldery i 

pliki (bądź skróty do nich) 

tapeta – tło pulpitu – grafika w tle 

pasek zadań  - pasek zazwyczaj poziomy na którym znajduje się przycisk START 

 a także skróty do programów i wyświetlane są uruchomione programy, co 

umożliwia przechodzenie między nimi. Przycisk START służy do otwierania 

MENU START, który ułatwia szybki dostęp do programów, podstawowych 

folderów, ustawień, itp. Po prawej stronie zazwyczaj znajduje się tzw. obszar 

powiadomień, m.in. z informacją o uruchomionych procesach, WiFi, stanie baterii 

(laptop), głośności, zegar, data. 

 

Zaznaczanie jednej ikony 

 

Żeby zaznaczyć ikonę, trzeba na nią kliknąć raz lewym przyciskiem myszy. Poniżej 

zaznaczona ikona programu InfranView. 

 

 
 

Zaznaczanie wielu ikon 

 

Aby zaznaczyć kilka ikon jednocześnie, należy kliknąć wolne miejsce na pulpicie i 

przeciągnąć mysz trzymając lewy przycisk myszy (LPM). Ikony należy objąć prostokątem, 

a następnie należy uwolnić LPM. Nie klikamy, gdyż zaznaczenie zniknie. Grupę ikon 

można przesuwać, usuwać, kopiować, przenosić. 
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Ikony można dowolnie przenosić w inne miejsce na pulpicie, poprzez przeciąganie. 

 

Przeciąganie i upuszczanie – inaczej przeciąganie. 

 

Przeciąganie służy do przemieszczania plików i folderów do innych lokalizacji (innych 

folderów, dysków) oraz do przenoszenia okien i ikon na ekranie. 

 

Przeciąganie obiektu: 

 wskazanie obiektu na ekranie za pomocą myszy 

 kliknięcie i przytrzymanie LPM 

 przeniesienie obiektu do nowej lokalizacji bez puszczania LPM 

 puszczenie przycisku w nowej lokalizacji 

 

Ikony można również umieszczać poprzez funkcję Autorozmieszczania lub układać ikony 

wg nazwy, daty utworzenia, typu, rozmiaru.  

 

Aby skorzystać z funkcji Autorozmieszczania należy 

 kliknąć na Pulpicie Prawym Przyciskiem Myszy (PPM) 

 najechać na opcję Widok 

 wybrać opcję Autorozmieszczanie ikon 

 

 
Aby posortować pliki należy: 

 

 kliknąć na Pulpicie Prawym Przyciskiem Myszy (PPM) 

 najechać na opcję Sortuj według 

 wybrać: nazwę, rozmiar, typ elementu lub datę modyfikacji 
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Kosz 

 

Pliki można usuwać za pomocą aplikacji Kosz. W Koszu umieszczane są pliki, które 

usunięte zostały z folderów lub z pulpitu za pomocą klawisza Delete po wcześniejszym 

zaznaczeniu pliku lub poprzez kliknięcie PPM na ikonę pliku i wybranie opcji Usuń. Kosz 

zostanie zapełniony. Ikony wyglądu kosza pustego i z plikami znajdują się poniżej. 

 

 

 

Trwałe usuwanie plików z Kosza 

 

Trwałe i nieodwracalne usunięcie plików lub folderów  wykonuje się w koszu. Pliki można 

usuwać pojedynczo, grupowo lub opróżnić cały kosz. 

 

 dwukrotnym kliknięciem myszy należy otworzyć Kosz 

 należy kliknąć w lewym górnym rogu Plik, potem Opróżnij kosz (usuwanie 

wszystkiego) LUB 

 można wybrać myszą jeden plik lub grupę plików, potem kliknąć PPM, a z menu 

kontekstowego wybrać Usuń (usuwanie konkretnych plików) LUB 

 można wybrać myszą jeden plik lub grupę plików, potem nacisnąć klawisz Delete 

 usunięcie plików należy potwierdzić przyciskiem Tak w oknie dialogowym 

 

Odzyskiwanie plików 

 

 dwukrotnym kliknięciem myszy należy otworzyć Kosz 

 należy kliknąć w lewym górnym rogu Plik, potem Przywróć wszystko 

(przywracanie wszystkiego) LUB 

 można wybrać myszą jeden plik lub grupę plików, potem kliknąć PPM, a z menu 

kontekstowego wybrać Przywróć 

Pliki zostaną przywrócone do pierwotnej lokalizacji. 

 

Menu Start  
 

MENU START ułatwia szybki dostęp do programów, podstawowych folderów i ustawień, 

wyszukiwania plików, folderów i aplikacji, wyłączanie i ponowne uruchamianie 

komputera. W większości wersji Windowsa symbol Menu Start przypomina okna:   
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Obsługa programów 

 

Otwieranie i zamykanie programów 

 

Pulpit 

 

 podwójne kliknięcie myszą (LPM) LUB 

 zaznaczenie i naciśnięcie klawisza ENTER LUB 

 kliknięcie PPM i wybranie z menu kontekstowego Otwórz 

 

Menu Start 

 

 kliknięcie Start  

 wybranie z listy programów – zazwyczaj w części Programy lub Wszystkie 

Programy 

 wybranie folderu organizującego poszczególne grupy programów, np Akcesoria, 

Microsoft Office 

 wybranie ikony programu i pojedyncze kliknięcie 

 

Zamknięcie programu następuje za pomocą przycisku , który zazwyczaj znajduje się w 

prawym górnym rogu okna programu.. 

 

Obsługa okien 
 

Okno jest podstawowym elementem interfejsu graficznego za pomocą którego, m.in.  

w systemie Windows, wyświetlane są aplikacje, foldery i pliki. 

 

Elementy okna 

 

Przykładowe elementy okna na podstawie programu Notatnik. W większości programów 

podstawowe elementy są powtarzalne.  
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Przyciski minimalizuj, maksymalizuj bądź przywróć i zamknij: 

 

 

 

 

 pasek tytułu – przedstawia nazwę pliku, folderu lub programu 

 przycisk minimalizuj  - zmniejsza i chowa okno do paska zadań 

 przycisk maksymalizuj lub przywróć  - przycisk maksymalizuj 

powiększa okno do całości ekranu, przycisk przywróć zmniejsza okno do 

pierwotnego rozmiaru, który można zmieniać ręcznie 

 przycisk zamknij  -  służy do zamykania aplikacji, pliku, folderu. 

 pasek menu – zawiera podstawowe opcje programu, zwykle to: Plik, 

Edycja, Pomoc 

  pasek przewijania – pasek służący do przewijania okna – umożliwia 

wyświetlanie danych spoza ekranu 

 obramowanie i narożniki – elementy wokół okna stanowiące 

ograniczenie obszaru okna, niezbędne przy ręcznej manipulacji 

wielkością okna programu, pliku czy folderu 

 

Przenoszenie okna 

 

 należy wskazać pasek tytułu myszą 

 następnie należy przeciągnąć okno (nacisnąć LPM i nie puszczając go przesunąć 

muszą i opuścić klawisz w wybranym miejscu)  

Zmiana rozmiaru okna 

 

 aby poszerzyć okno na cały ekran należy wcisnąć przycisk maksymalizuj  

 aby zmniejszyć zmaksymalizowane okno należy nacisnąć przycisk przywróć  



12 

 

 aby manipulować dowolnie rozmiarem okna należy wskazać obramowanie okna 

lub narożniki, do momentu aż pojawią się strzałki, w tym momencie należy 

dokonać przesunięcia i zmiany rozmiaru okna  

 

Foldery 

 
Folder (katalog) (ang. directory, katalog) – logiczna struktura organizacji danych na 

nośnikach danych. Katalog może zawierać pliki i kolejne katalogi. Można powiedzieć, że 

katalog to pojemnik na pliki (lub inne katalogi), pozwalający je katalogować, zamiast 

składować bezpośrednio w katalogu głównym systemu plików. Poniżej przykład folderu 

utworzonego na pulpicie. 

 

 
 

Tworzenie nowego folderu, edycja i obsługa 

 

Foldery można tworzyć na Pulpicie jak i w poszczególnych folderach.  

 

Tworzenie folderu na Pulpicie: 

 

 kliknij PPM na dowolne wolne miejsce na Pulpicie 

 z menu kontekstowego wybierz: Nowy, a następnie Folder 

 
 

 pojawi się nowy folder z aktywną, podświetloną na niebiesko nazwą, (nie 

można wtedy klikać myszką, gdyż nazwa „Nowy folder” zostanie 

zatwierdzona), wtedy będzie można wprowadzić nazwę folderu 
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bezpośrednio z klawiatury, można używać znaków alfanumerycznych, 

oprócz symboli: ~ " # % & * : < > ? / \ { | }. 

 

 
 

 Zmiana nazwy folderu: 

 

 należy kliknąć PPM na folder i z menu kontekstowego wybrać Zmień 

nazwę, po podświetleniu nazwy na niebiesko można od razu wprowadzić 

nazwę, zgodnie z zasadami jak wyżej 

  

 
 Tworzenie folderu w folderze 

 

 należy otworzyć folder dwukrotnym kliknięciem LPM 

 należy kliknąć na białe pole PPM 

 z menu kontekstowego wybierz: Nowy, a następnie Folder 

 pojawi się nowy folder z aktywną, podświetloną na niebiesko nazwą, (nie 

można wtedy klikać myszką, gdyż nazwa „Nowy folder” zostanie 

zatwierdzona), wtedy będzie można wprowadzić nazwę folderu 

bezpośrednio z klawiatury, można używać znaków alfanumerycznych, 

oprócz symboli: ~ " # % & * : < > ? / \ { | }. 
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Kopiowanie i wklejanie folderów i plików w tym samym folderze 

 

 należy zaznaczyć kliknięciem PPM wybrany folder lub plik 

 z menu kontekstowego należy wybrać kopiuj 

 należy najechać na wolne białe pole, nacisnąć PPM i wybrać wklej 

 pojawi się nowy folder (plik) z dopiskiem „-kopia” 

 
Uwaga! Folder zostanie skopiowany z całą zawartością, tzn. ze wszystkimi 

plikami, które się w nim znajdują. 

 
Operacje można dokonać za pomocą skrótów klawiaturowych. Należy najechać  

na plik lub folder, kliknąć, a następnie użyć skrótów CTRL + C (kopiuj) i po najechaniu  

na i kliknięciu na wolne pole CTRL + V (wklej). 

 

Uwaga! Można również użyć funkcji Wytnij (CTRL+X)wycina ona plik lub folder 

z danej lokalizacji i przenosi w całości do nowo wybranej po wybraniu funkcji Wklej. 

 

Uwaga! Można kopiować całe grupy plików. Należy zaznaczyć grupę plików 

ręcznie, bądź z wciśniętym SHIFTem (wskazanie pierwszego z kolei i ostatniego z kolei 

pliku lub folderu), bądź z wciśniętym CTRL (wskazanie wybranych plików i folderów) 

 
Kopiowanie i wklejanie folderów i plików do innego folderu. 

 

Procedura jest identyczna jak powyżej z tymże plik lub folder należy wkleić  

w innym folderze. 
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Budowa okna folderu 

 

 
 

 pasek narzędzi – zawiera podstawowe funkcje dotyczące plików,  

np. kopiowanie, wklejanie, usuwanie, tworzenie nowego folderu, itp. 

 pasek adresu – zawiera informacje o lokalizacji folderu 

 okienko wyszukiwania – służy do wpisywania fragmentu lub całości nazwy 

pliku lub rozszerzenia, wyniki zostaną wyświetlone na liście (zawartość 

folderu) 

 okienko nawigacji – lokuje folder w drzewie folderów, umożliwia szybko 

przełączenie się do innego folderu 

 zawartość folderu – może być wyświetlana za pomocą dużych i małych ikon 

oraz za pomocą listy bardziej lub mniej szczegółowej w zależności od potrzeb 

użytkownika – sposób wyświetlania można ustalić w opcjach Widoku. 

 

 



16 

 

Edytor tekstu: 

 

Edytor tekstu to program umożliwiający wprowadzenie tekstu, a następnie jego 

formatowanie, czyli nadawanie pewnych cech i edycję, czyli wprowadzanie zmian. 

Najprostszym edytorem tekstu jest program Notatnik, w pierwszych wersjach systemu 

Windows popularny był WordPad. Obecnie najbardziej znanym jest Word firmy Microsoft, 

a także darmowy Writer pakietu OpenOffice. 

 
Uruchamianie edytora tekstu MS Word: 

 

 należy wybrać START 

 następnie PROGRAMY, potem Microsoft Office, potem Word 

 uruchomi się pusty dokument 

 
 

Budowa okna programu MS Word 

 

 

 

 pasek tytułu – zawiera nazwę dokumentu 

 pasek narzędzi – zawiera funkcje umożliwiające edycję i formatowanie tekstu 

 linijka – umożliwia edycję marginesów 

 okno robocze – obszar w którym jest wpisywany tekst, domyślnie okno jest 

układzie pionowym w formacie A4 

 pasek przewijania – umożliwia przewijanie okna roboczego dokumentu 

 pasek stanu – zawiera informacje o ilości stron, wyrazów czy używanego języka 

 ustawienia widoku – umożliwia powiększanie i pomniejszanie dokumentu, a 

także przełączanie pomiędzy widokami 
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Pasek narzędzi: 

 

Narzędzia główne: 

 

 
 

Pasek ten zawiera podstawowe opcje umożliwiające edycję i formatowanie tekstu: 

 

 wklejanie, wycinanie i kopiowanie tekstu bądź obiektów, a także szybkie 

wklejanie formatów: 

 

 
 czcionka - wybór kroju czcionki, wysokości, koloru liter i cyfr, pogrubienia, 

podkreślenia i kursywy: 

 

 
 

 

Wybór kroju czcionki:  
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Przykładowe kroje: 

Times New Roman 

Arial 

Calibri 

Verdena 

 

Wysokość czcionki: 

 

 
 

Przykładowe wysokości 

 

Czcionka – wys. 10 

Czcionka – wys. 14 

Czcionka – wys. 28 
 

Wybór koloru czcionki: 

 

 
 

Przykładowe kolory czcionki: 

 

Czerwony 

Czarny 

Zielony 

Fioletowy 

 

Pogrubienie  Przykład pogrubiony (CTRL + B) 

Kursywa  Przykład kursywą (CTRL + I) 

Podkreślenie  Przykład podkreślony (CTRL + U) 
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Pogrubienie z podkreśleniem 

Pogrubienie z kursywą 

Kursywa z podkreśleniem 

Pogrubiona kursywa z podreśleniem 

 

Inne opcje: 

 

 - przekreślenie 

 - indeks dolny 

 -indeks 
górny 

 

 akapit – umożliwia edycję akapitu 

 

 
 

 - punktory 

 

 przykład 

 punktowania 

 za pomocą funkcji punktory 

 - numerowanie 

 

1. przykład 

2. numerowania 

3. za pomocą funkcji numerowanie 

 - lista wielopoziomowa – umożliwia numerowanie na wielu poziomach 

 

1. Przykład 

a. numerowanie 

a) wielopoziomowego 

 

 - zmniejszanie i zwiększanie wcięcia akapitów 

 - sortowanie alfabetycznie bądź po wielkościach liczbowych 

 - wyrównanie tekstu odpowiednio: do lewej, do środka, do prawej, 

wyjustuj, przykłady: 
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Wyrównanie do lewej przesuwa wszystkie znaki do lewego marginesu. 

 

Wyrównanie do środka przesuwa wszystkie znaki do środka pola roboczego. 

 

Wyrównanie do prawej przesuwa wszystkie znaki do prawego marginesu. 

 

Justowanie rozciąga cały tekst od marginesu do marginesu, co znacząco poprawia 

estetykę i czytelność tekstu. 

 

 - Interlinia umożliwia ustalanie odstępów między wierszami 

 

 
 

 Style – umożliwia wybór i tworzenie gotowych stylów 

 

 

 

 Edytowanie – umożliwia znajdowanie znaków, wyrazów i fraz, zamianę znaków, 

wyrazów i fraz oraz zaznaczenie 

 
 

 

Wstawianie 
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Umożliwia szybkie: 

 Wstawianie strony tytułowej, 

 Wstawianie pustej strony, 

 Wstawianie podziału strony, 

 Wstawianie tabel, 

 Wstawianie obrazów, wykresów, Clip Artów, kształtów, 

 Wstawianie hiperłączy, zakładek i odsyłaczy – odnośników do stron 

internetowych, plików poza dokumentem, części dokumentu (klikamy na 

podkreślony wyraz i przenosi nas w określone miejsce w dokumencie) 

 Wstawianie nagłówka, stopki i numeru strony, 

 Wstawianie pola tekstowego, szybkich części, WordArtów, inicjałów, 

 Wstawianie równań i symboli 

 

Układ strony 

 

 
 

Umożliwia szybkie: 

 Wykorzystanie gotowych motywów (całości graficznej dokumentu), 

 Ustawienia strony:  

 -różne automatyczne ustawienia marginesów 

 - orientacja pionowa lub pozioma 

 

 - różne formaty (standardowy to A4)  

 - wstawianie kolumn – jak w artykule prasowym 

 Edycja tła strony 

 Edycja akapitów 

 Edycja rozmieszczenia obiektów 
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Są to podstawowe funkcje edytora tekstu Microsoft Word. Są one niezbędne do codziennej 

pracy, np. do napisania CV. 

 

Duże litery, polskie znaki i symbole 

 

Funkcja Sposób wywołania 

Pisanie z wielkiej litery 

 

Należy jednocześnie wcisnąć SHIFT  

i wybrać literę bądź włączyć CAPS LOCK 

i wybrać literę 

Polskie znak Należy jednocześnie wcisnąć ALT i litery: 

a, c, e, l, n, o, s, z, x, aby uzyskać ą, ć, ę, ł, 

ń, ó, ś, ż, ź. 

Odstęp Należy wcisnąć SPACJĘ 

Znali specjalne (górne symbole na 

klawiszach) 

Należy jednocześnie wcisnąć SHIFT  

i wybrać klawisz z górnym symbolem na 

klawiszu, np. dla 1 jest to !, dla 2 jest to @, 

dla ; jest to :, dla = to +. 

 

Praca z tekstem 

 

Wprowadzanie tekstu 

 

Tekst wprowadzany jest w obszarze roboczym, ograniczonym marginesami i formatem 

oraz układem strony. 

 

Znaki wprowadzane są za migającym kursorem: .  

 

Zaznaczanie tekstu 

 

 Tekst zaznacza się za pomocą myszki, klikając i przytrzymując LPM  

oraz przesuwając myszką w lewo, bądź w prawo, 

 Pojedynczy wyraz zaznacza się podwójnym kliknięciem LPM na wyraz, 

 Cały akapit zaznacza się potrójnym kliknięciem LPM na akapit, 

 Cały wiersz zaznacza się pojedynczym kliknięciem LPM na obszarze roboczym 

na nieaktywnym polu marginesu, 

 Cały dokument zaznacza się potrójnym kliknięciem LPM na obszar poza 

obszarem roboczym, 

 Cały dokument zaznacza się skrótem CTRL + A, 

 Cały dokument zaznacza się albo wybierając opcję Plik > Zaznacz wszystko  

lub w sekcji Edytowanie – Zaznacz > Zaznacz wszystko 
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Kasowanie tekstu 

 

 znaki przed kursorem kasuje się za pomocą klawisza BACKSPACE 

 znaki za kursorem kasuje się za pomocą klawisza DELETE 

 można zaznaczyć poszczególne partie tekstu lub cały tekst w dokumencie,  

a następnie usunąć za pomocą klawisza DELETE 

 

Kopiowanie, wycinanie i wklejanie tekstu 

 

 po zaznaczeniu tekstu fragmenty można kopiować i wycinać, a następnie wklejać 

w wybranych miejscach, 

 aby skopiować lub wyciąć tekst, należy go zaznaczyć, a następnie kliknąć PPM 

 i z menu kontekstowego wybrać polecenie kopiuj lub wytnij, 

 aby skopiować lub wyciąć tekst, należy go zaznaczyć, a następnie na pasku 

narzędzi wybrać Narzędzia główne, a z sekcji schowek wybrać kopiuj lub wytnij, 

 aby skopiować lub wyciąć tekst, należy go zaznaczyć, a następnie wcisnąć 

kombinację CTRL + C lub CTR + X 

 aby wkleić tekst ze schowka, należy wybrać miejsce docelowe – pojawi się kursor 

wprowadzania tekstu – a następnie kliknąć PPM i z menu kontekstowego wybrać 

polecenie wklej, 

 aby wkleić tekst ze schowka, należy wybrać miejsce docelowe – pojawi się kursor 

wprowadzania tekstu – a następnie na pasku narzędzi wybrać Narzędzia główne,  

a z sekcji schowek wybrać wklej, 

 aby wkleić tekst ze schowka, należy wybrać miejsce docelowe – pojawi się kursor 

wprowadzania tekstu – a następnie wcisnąć kombinację CTRL + V 

 

Wstawianie grafiki: 

 

 Najprostszą metodą jest skopiowanie grafiki, np. za pomocą funkcji wytnij  

w programie MS Paint, a następnie wklejenie w tekst 

 Kolejną metodą jest wybranie na Pasku narzędzi zakładki Wstawianie, a następnie 

Obraz. Otworzy się okno, w którym będzie można wybrać folder z grafiką  

oraz plik graficzny do wstawienia. Po wybraniu pliku należy wcisnąć Wstaw. 
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Zapisywanie plików 
 

 Aby zapisać dokument, należy wybrać Plik, a następnie Zapisz jako… bądź Zapisz 

lub wybrać ikonkę dyskietki , 

 Potem należy wybrać docelowy folder i wpisać nazwę pliku w polu Nazwa pliku, 

typ pliku zwykle jest domyślny dla danego programu, 
 

 

 Przy powtórnym zapisaniu zmienionego pliku (nadpisaniu) wystarczy wybrać 

tylko opcję Zapisz lub ikonkę  lub skrót CTRL + S 

 Po zmianie zapisanego pliku, w celu zapisania go jako nowego pliku, należy 

wybrać opcję Zapisz jako…   

Inne przydatne programy: 

 

 Microsoft Excel, Calc – arkusze kalkulacyjne, np. do prowadzenia budżetów 

domowych, pisania biznesplanów, wystawiania rachunków 

 Microsoft PowerPoint, Impress – programy do przygotowywania prezentacji 

 Adobe Acrobat Reader – program do odczytywania plików PDF 

 GIMP – darmowy program do obróbki zdjęć 

 

Wyłączanie komputera 

 Aby wyłączyć komputer należy z paska zadań wybrać przycisk START ,  

a następnie opcję Zamknij i Zamknij 

 W opcji Zamknij można wybrać również Uruchom ponownie, co pozwala na 

ponowne uruchomienie komputera, np. instalacji nowego oprogramowania,  

 W opcji Zamknij można wybrać również opcje Uśpij, która pozwala na włączenie 

trybu, który pozwala na oszczędzanie energii i szybkie ponowne przywrocenie 

komputera do działania.  
 

Internet 
 

Internet to ogólnoświatowy system połączeń między komputerami, określany również jako 

sieć. (Wikipedia) 
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Do przeglądania Internetu  służy przeglądarka internetowa. Wśród najpopularniejszych 

przeglądarek znajdują się: 

 

 Internet Explorer 

 Google Chrome 

 Mozilla Firefox 

 

Budowa przeglądarki 

 

 
 

 

 Pasek nawigacji – zawiera przyciski nawigacji wstecz  i dalej , przycisk 

wstecz pozwala cofnąć się do poprzedniej strony, przycisk dalej pozwala wrócić 

do strony, która była wcześniej wybrana, ale użytkownik cofnął się do poprzedniej 

strony, zawiera również przycisk odśwież , który pozwala na ponowne 

załadowanie strony oraz przycisk home , który pozwala na powrót na stronę 

główną 

 Pasek adresowy – pozwala na wpisanie adresu strony internetowej, adres składa 

się z indexów http:// bądź https://, prefiksu www, właściwej domeny 

a) domena składa się z właściwej nazwy, np. onet i rozszerzenia domeny, np. .pl 

b) rozszerzenia domeny mogą być międzynarodowe, np. .com, krajowe, np. .pl, 

.de, .ru, regionalne, np. .waw.pl, mazowsze.pl, rządowe, np. .gov, .gov.pl  

oraz wiele innych. 

 Aplikacje i ustawienia – zawierają aplikacje pomocne przy przeglądaniu stron 

www, np. blokada reklam, antywirus sprawdzający strony www, blokady stron, 

ustawienia umożliwiają wprowadzanie zmian w przeglądarce, od możliwości 

ustawienia strony startowej, po przeglądanie i usuwanie historii przeglądania  

oraz ustalania miejsca docelowego ściągania plików. 

 

 

 

Wyszukiwarka internetowa 
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Obecnie niezwykle istotna jest umiejętność wyszukiwania informacji. Obecnie 

najpopularniejszą wyszukiwarką jest Google, który umożliwia szukanie definicji, treści, 

grafiki, filmów, książek, oferuje również odnajdywanie miejsc na mapie. Co ważne,  

w Google istnieje opcja autopodpowiadania, co może przyśpieszyć poszukiwanie danej 

informacji. 

 

 
 

Wyszukiwanie informacji na przykładzie Google  

 

 W pasku adresowym wpisujemy adres www.google.com 

 

 Następnie w pasku wyszukiwania należy wpisać dane hasło, frazy nie muszą być 

całym spójnym zdaniem, wystarczy podać słowa kluczowe, np. Fundacja 

Kraśniewo  

 

 
 

 Wybieramy interesujący nas link, należy kliknąć na niebieskie litery, np.:  

http://www.google.com/


27 

 

 

 Otworzy się strona internetowa 

 

 

Wyszukiwanie grafiki na przykładzie Google  

 

 W pasku adresowym wpisujemy adres www.google.com 

 Następnie w pasku wyszukiwania należy wpisać dane hasło, np. czerwone róże 

 

 Następnie należy wybrać opcję Grafika 

 

 

 Zdjęcia i grafiki można przeglądać i pobierać, jednak ich użycie może być 

ograniczone prawami autorskimi i licencjami 

 

Wyszukiwanie filmów na przykładzie Google  

 

 W pasku adresowym wpisujemy adres www.google.com 

 Następnie w pasku wyszukiwania należy wpisać dane hasło, np. jak przygotować 

się rozmowy kwalifikacyjnej 

 Następnie należy wybrać opcję Filmy 

 

http://www.google.com/
http://www.google.com/
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 Większość filmów pochodzić będzie z portalu Youtube.com, wystarczy kliknąć, 

otworzy się strona internetowa z wybranym filmem. 

 

Przykładowe strony internetowe: 

 google.com – wyszukiwarka internetowa, 

 wp.pl, onet.pl, interia.pl, tvn24.pl – przykładowe portale z wiadomościami z kraju 

i ze świata, 

 youtube.com – portal z filmami, 

 pinterest.com – strona z pomysłami, np. do samodzielnej aranżacji domu, 

 pixabay.com – strona z darmowymi fotografiami i grafikami, 

 allegro.pl, Ebay.pl – portale aukcyjne, 

 olx.pl, sprzedajemy.pl – portale z ogłoszeniami, 

 praca.pl, jobs.pl, szukampracy.pl, infopraca.pl – przykładowe portale z ofertami 

pracy, 

 smaczny.pl, doradcasmaku.pl, przepis-kulinarny.pl – przykładowe strony  

z przepisami kulinarnymi, 

 

Poczta elektroniczna 

 

Posiadanie własnego adresu elektronicznego jest obecnie standardem. Niezbędny jest  

do kontaktu czy składania pism, m.in. urzędowych czy CV. Adres składa się  

z identyfikatora użytkownika, znaku @ (małpa) oraz nazwy domeny serwera poczty 

elektronicznej, np. a.iksinski@poczta.com.pl. Zaleca się, aby nazwa użytkownika zawierała 

tylko imię i nazwisko użytkownika, ewentualnie jeszcze dodatkowy znak liczbowy. 

Wygląda to o wiele poważniej w momencie, np. składania dokumentów, CV itp. drogą 

elektroniczną. 

 

 

 

 

 

 

mailto:a.iksinski@poczta.com.pl
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Zakładanie konta na gmail.com 

 

 wchodzimy na stronę www.gmail.com 

 

 wybieramy Więcej opcji, a następnie Utwórz konto, 

 

 

 Należy podać dane: 

a) Imię,  

b) Nazwisko, 

c) Nazwę użytkownika – w momencie, gdy nazwa będzie zajęta, strona 

zaproponuje inną, podobną nazwę, oczywiście można dalej próbować z innymi 

wariantami swojej nazwy,  

d) Hasło – musi zawierać minimum 8 znaków, hasło powinno być stworzone 

zgodnie z zaleceniami z działu o bezpieczeństwie w sieci, 

e) potem należy potwierdzić hasło, 

f) potem podać datę urodzenia,  

g) inne dane typu płeć, nr telefonu czy obecny e-mail są nieobowiązkowe, jednak 

mogą ułatwiać korzystanie z usług gmaila – obejmują także usługi youtuba czy 

GoogleDisk 

 

http://www.gmail.com/
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 Możemy korzystać z maila. Należy zapisać sobie, następnie zabezpieczyć 

 i zapamiętać nazwę użytkownika i hasło. 

 

 
 

 Maila tworzymy za pomocą przycisku Utwórz. Odebrane wiadomości znajdują się 

w folderze Odebrane. Niechciana poczta, np. z reklamami trafia do Spamu,  

a usunięta przez użytkownika do Kosza, skąd może zostać albo przywrócona, albo 

trwale usunięta. 

 Po kliknięciu Utwórz pojawi się okno: 
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 W polu Do: należy wpisać adres adresata, w polu Temat temat wiadomości,  

w pustym dużym polu treść wiadomości, za pomocą  można dodać załącznik, 

np. zdjęcia, grafiki, CV, książki w PDF , itp. Po utworzeniu wiadomości należy 

wybrać przycisk Wyślij. 

 

Internet to ogromne źródło wiedzy i możliwości. To nie tylko rozrywka, ale również 

możliwość wykonywania pracy, rozwijania swojego hobby, nauki, np. języków czy 

nowych możliwości. Jest to potężne narzędzie obejmujące swoim zasięgiem cały świat. 

 

Zasady zwiększające bezpieczeństwo w sieci: 

 

1. Tworzenie i ochrona haseł: 

 tworzenie haseł wg zasady: jeden serwis – jedno hasło 

 hasła powinny zawierać znaki alfanumeryczne: duże i małe litery, cyfry, 

znaki specjalne, mogą być pozornie chaotyczne, ale mogą mieć jakiś sens 

 należy unikać haseł infantylnych, typu: admin1, andrzej1975, ewa123 

 należy co jakiś czas zmieniać hasło 

 hasła i loginy nie powinny być przechowywane w jednym miejscu, należy 

unikać zapisywania haseł w przeglądarce i logowania się przy komputerach, 

do których mają dostęp inne osoby 

 należy pamiętać o wylogowywaniu się z serwisów, kont bankowych, poczty 

e-mail 

 

2. Mail i serwisy społecznościowe 

 

 Unikanie reklam i maili od nieznajomych 

 Nie otwieranie linków i plików o dziwnych nazwach i rozszerzeniach,  

w innych językach i podejrzanie opisanych zarówno w mailach, jak i na  

tzw. tablicy Facebooka, Twiterze, itp. 

 

3. Zainstalowanie antywirusa i regularne sprawdzenie komputera 

 w Internecie dostępne są darmowe antywirusy, oferujące podstawowe 

funkcje, np. Avast, Kaspersky, są też ich płatne rozszerzenia z większymi 

możliwościami ochrony, np. skanowanie linków w wyszukiwarce. Są 

również dostępne zupełni płatne oprogramowania, np. Norton Antywirus  

 komputer można skanować za pomocą powyższych programów,  

w wielu z nich istnieje funkcja ustawiania harmonogramu skanowania 

 zainfekowane pliki są przenoszone do kwarantanny, gdzie mogą zostać 

skasowane, jednak wirusy, Trojany i robaki mogą rezydować w pamięci  

i zainfekować pliki systemowe, w takim przypadku potrzebna jest pomoc 

fachowca 
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4. Aktualizowanie oprogramowania 

 w związku z tym, że twórcy robaków, trojanów i wirusów ciągle modyfikują 

swoje „dzieła” należy aktualizować systemy operacyjne i oprogramowanie, 

 większość systemów operacyjnych posiada opcje automatycznego 

aktualizowania, niestety starsze wersje przestają być wspierane przez 

autorów, 

 oprogramowanie również może podlegać autoaktualizacji 

 

5. Włączenie zapór systemowych (firewall)  

 

Systemy operacyjne posadają wewnętrzne systemy bezpieczeństwa, które 

uniemożliwiają samowolne przenikanie wirusów czy kradzież danych. Firewall 

włącza się w ustawieniach systemowych (internetowych) systemu operacyjnego. 

 

6. Chroń swoją prywatność 

 

 Należy unikać logowania się na komputerach publicznych, np. w informatorze 

miejskim, 

 nie należy podawać swoich danych osobistych, np. z dowodu osobistego, 

 przy logowaniu na strony, np. banków czy portali społecznościowych należy 

zwrócić uwagę czy przy adresie widnieje index „https://” , 

 przy logowaniu na strony, np. banków należy zwrócić uwagę czy przy adresie 

widnieje zielona kłódka, zwykle z nazwą certyfikatu, np.:

 
 

7. Wi-Fi 

 

 Należy unikać przyłączania się do publicznego WiFi 

 Jeżeli korzystamy z publicznego WiFi, nie zaleca się włączania stron, gdzie 

konieczne są dane do logowania, np. facebook, nk, gmail, strony internetowe 

banków 

 

 

8.      Bankowość elektroniczna 

 przy logowaniu na strony, np. banków czy portali społecznościowych należy 

zwrócić uwagę czy przy adresie widnieje pindex „https://” , 

 przy logowaniu na strony, np. banków należy zwrócić uwagę czy przy adresie 

widnieje zamknięta zielona kłódka, zwykle z nazwą certyfikatu, np.:

 

 login i hasło do kont bankowych należy podawać z wykorzystaniem klawiatury 

ekranowej – unika się wprowadzenia symboli z użyciem klawiatury, robaki  

i wirusy potrafią odczytywać symbole alfanumeryczne z sygnałów z klawiatury, 

 należy uważać na phishing, który polega na wysyłanie fałszywych maili, które 

wyłudzają nazwy kont i hasła. Listy są tak skonstruowane, że wprowadzają panikę 
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u odbiorcy, np. zawierają informację o konieczności zalogowania czy związane  

z groźbą usunięcia konta i przepadnięcia środków. Zawarte w nich linki prowadzą 

na fałszywe strony łudząco podobne do oryginałów. Zwykle nie zawierają indexu 

https://, często posiadają fałszywe certyfikaty. NALEŻY SKONTAKTOWAĆ SIĘ 

Z BANKIEM i wyjaśnić sprawę. Kontakt oczywiście na adres lub telefon jaki 

widnieje na rachunku lub umowie.   
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Zadania do wykonania: 

 

1. Na pulpicie prosimy utworzyć folder, który w nazwie ma mieć Pana/Pani imię  

i nazwisko 

 

2. W nowym folderze prosimy utworzyć folder „Grafika” 

 

3. Prosimy otworzyć program WORD 

 

4. W programie WORD prosimy napisać swoje CV, zgodnie z zaleceniami w instrukcji 

pisania CV 

 

5. Plik należy zapisać jako „CV – Imię i nazwisko” w folderze „Imię i nazwisko” 

 

Jeżeli będzie możliwy dostęp do Internetu: 

 

6. Prosimy założyć swojego maila, na portalu gmail.com 

 

7. Prosimy wysłać maila z załącznikiem „CV – Imię i nazwisko” na adres 

przyjacielezalusk@gmail.com 

 

8. Prosimy znaleźć w wyszukiwarce Google grafikę: sukces  i zapisać ją w folderze 

„Grafika” 

 

9. Prosimy utworzyć program WORD, nowy dokument, zmienić orientację na poziomą  

i wpisać czcionką nr 30, czerwonymi literami „ZDAŁEM” lub „ZDAŁAM” oraz wstawić 

grafikę z folderu grafika 

 

  

mailto:przyjacielezalusk@gmail.com
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PODSTAWOWY 

KURS 

KOMPUTEROWY 
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