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System operacyjny — Microsoft Windows

e Budowa systemu operacyjnego, interfejs uzytkownika
¢ Konfiguracja systemu operacyjnego

Edytor teksty Microsoft Word 2010

e Omowienie interfejsu programu
e Praca z tekstem: wprowadzanie i formatowanie zawartosci

Przegladarki internetowe

e Przegladarka
e Przegladanie zasobow sieci

Cel szkolenia:

» zapoznanie uczestnikbw z obsluga sSystemu operacyjnego oraz pakietow

biurowych,
» nauka pracy z plikami i folderami,
* nauka tworzenia i zapisywania dokumentoéw tekstowych,

* nauka obstugi przegladarki internetowej oraz sposobow wyszukiwania i selekcji

informacji z zasobow internetowych,

* poznanie podstawowych sposobow zabezpieczenia sie przed zagrozeniami z sieci,

* nauka pisania uzytecznych pism typu CV

Szkolenie  przeznaczone jest w szczeg6lnosci dla oséb, ktore rozpoczynajg prace

z komputerem lub chca uzupeic¢ podstawy.

System operacyjny

System operacyjny (ang. operating system, skrot OS) — oprogramowanie zarzadzajace
systemem komputerowym, tworzace $rodowisko do uruchamiania i kontroli zadan

uzytkownika. (Wikipedia)



Uizytkownik
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Aplikacja

BRGNS

Systerm ope racyjny

Schemat obrazujgcy relacje pomigdzy elementami systemu komputerowego (Wikipedia,
03.08.2017 CC BY-SA 3.0)

Korzystanie z myszy

Podstawowymi urzadzeniami do komunikacji z komputerem sg: mysz oraz klawiatura.

Podstawowe elementy myszki

Standardowa mysz ma dwa przyciski: przycisk podstawowy (LEWY) oraz przycisk
pomocniczy (PRAWY). Wspotczesne myszki posiadajg rowniez kélko przewijania
znajdujace si¢ miedzy przyciskami. Stuzy ono do ulatwienia przewijanie dokumentow
i stron internetowych.

Po uruchomieniu komputera na ekranie monitora pojawi si¢ pulpit. Mysz nalezy chwyta¢

calg dlonig. Wskazujacy palec nalezy ustawi¢ nad jej lewym klawiszem. Rg¢ka powinna
wygodnie opierac si¢ o blat biurka

Wskaznik myszy ma zazwyczaj ksztatt: %

Wskazywanie i klikanie

Wskazywanie obiektu na ekranie (np. ikony, przycisku) polega na przesunieciu myszy w
taki sposob, aby wskaznik dotykal tego elementu (grot strzatki musi znajdowaé si¢ na
obiekcie). Nie nalezy klika¢ mysza. Po wskazaniu powinno pojawi¢ si¢ pole z opisem.


http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0

yp elementu: MPEG layer 3
tozrmiar; 25,2 MB
Dlugeosc: 00:27:33
Dostepnose: Dostepne w trybie offline

Wskaznik moze si¢ zmieni¢ w zalezno$ci od tego, jaki element wskazuje.

Na przyktad:

e lacze (odnosnikk do stron www) w przegladarce internetowej, Jh'] ,

e edytor tekstu i

Podstawowe czynnosci wykonywane mysza:
pojedyncze Kklikniecie lewym przyciskiem myszy (LPM) — shizy na przyklad do
zaznaczenia, potwierdzenia nacisnigciem na przycisk

e podwojne Kkliknigcie lewym przyciskiem myszy (2LPM) - stuzy do
uruchomienia programu,

e pojedyncze klikniecie prawym przyciskiem myszy (PPM)- stuzy do
uruchomienia tzw. menu kontekstowego.

Przyktad menu kontekstowego:
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Korzystanie z klawiatury
Budowa klawiatury

Na klawiaturze wyr6zniamy:



» Klawiatura alfanumeryczna. — litery, cyfry, znaki interpunkcyjne i specjalne

» Klawisze kontrolne. - klawisze do wywotywania akcji, np. ctrl, alt, shift

» Klawisze funkcyjne. do wykonywania okreSlonych zadan w zaleznos$ci od
programu: F1, F2 ... F12 — np. F1 stuzy do wywotania pomocy do porgramu

» Klawisze nawigacyjne. klawisze do poruszania si¢ po dokumentach, stronach
www, do edytowania tekstu. Np.: klawisze strzalek, Home, End, Page Up, Page
Down, Delete oraz Insert.

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

* diody wskaznikow, np. wskaznik dziatania funkcji Caps Lock, Num Lock itp.

Klawisz specjalny Zastosowanie

SHIFT Litera + SHIFT = Wielka litera
Cyfra badz inny klawisz z symbolem u gory +
SHIFT = symbol z gérnej czgsci klawisza

CAPS LOCK Wiaczony = pisanie wielkimi literami

TAB Wstawianie akapitu, przesunigcie znakow,
nastepne pole w tabeli badZ formularzu

ALT Pisanie polskich znakéw, np. a+ ALT =3
a+ ALT + SHIFT =A

spacja Wstawianie odstgpu migdzy znakami

CTRL Z klawiszami ALT, SHIFT badz znakami
alfanumerycznymi posiada dodatkowe funkcje

BACKSPACE Kasowanie znakéw przed kursorem

DELETE Kasowanie znakéw za kursorem

ENTER Nowy akapit, nowy wiersz, potwierdzenie.

ESC Wycofanie si¢ z akcji

Przydatne skroty

W tabeli ponizej przedstawiono najbardziej przydatne skroty klawiaturowe.

Klawisz lub kombinacja klawiszy Funkcja

ALT +F4 Zamknigcie okna
CTRL+S Zapisz jako/zapisz
CTRL+C Kopiuj

CTRL + X Wytnij

CTRL +V Wklej

CTRL+Z Cofnij

CTRL+A Zaznacz wszystko




Uruchamianie komputera

Komputer uruchamia si¢ za pomoca przycisku POWER: (b W komputerach stacjonarnych
przycisk znajduje si¢ na obudowie jednostki. W przypadku laptopoéw przycisk zwykle
znajduje si¢ na klawiaturze.

Po naci$ni¢ciu przycisku, na ekranie komputera pojawi si¢ ekran z informacjami BIOS,
potem informujacy , Trwa wuruchamianie systemu Windows”. Ladowanie trwa do
kilkudziesigciu sekund. Ponizej przyktadowy ekran tadowania:

*

Trwa uruchamianie systemu Windows

Kiedy system si¢ zataduje, pojawi si¢ tzw. ekran logowania lub widok Pulpitu.

Logowanie si¢ do systemu Windows

System Windows umozliwia tworzenie kont uzytkownikéw, dzicki czemu mozliwe jest
korzystanie z jednego komputera przez kilka osob i zapisywanie wiasnych ustawien
komputera, jest to tez forma zabezpieczenia komputera przed dostepem o0sob
niepowotanych.

Pulpit
Pulpit (ang. desktop) — podstawowy obszar roboczy w systemach operacyjnych, ktorych

powloka graficzna (interfejs GUI) oparta jest o tzw. okna. (Wikipedia, 06.08.2017)
Przyktadowy widok pulpitu znajduje si¢ ponize;j:



tapeta - tto

pasek zadan

Pulpit sklada si¢ z:

ikony — graficzne symbole, ktore przedstawiaja skroty do programéw, foldery i
pliki (badz skroty do nich)

tapeta — tlo pulpitu — grafika w tle

pasek zadan - pasek zazwyczaj poziomy na ktérym znajduje si¢ przycisk START
© 2 takze skroty do programéw i wyswietlane sg uruchomione programy, co
umozliwia przechodzenie migdzy nimi. Przycisk START stuzy do otwierania
MENU START, ktory utatwia szybki dostep do programéw, podstawowych
folderow, ustawien, itp. Po prawej stronie zazwyczaj znajduje si¢ tzw. obszar
powiadomien, m.in. z informacjg o uruchomionych procesach, WiFi, stanie baterii
(laptop), glosnosci, zegar, data.

Zaznaczanie jednej ikony

Zeby zaznaczyé ikone, trzeba na nig klikngé raz lewym przyciskiem myszy. Ponizej
zaznaczona ikona programu InfranView.

SmartCitiesEurope

Zaznaczanie wielu ikon

Aby zaznaczy¢ kilka ikon jednocze$nie, nalezy klikng¢é wolne miejsce na pulpicie i
przeciagna¢ mysz trzymajac lewy przycisk myszy (LPM). Ikony nalezy objaé¢ prostokatem,
a nastgpnie nalezy uwolni¢ LPM. Nie klikamy, gdyz zaznaczenie zniknie. Grup¢ ikon
mozna przesuwac, usuwac, kopiowaé, przenosic.



Ikony mozna dowolnie przenosi¢ w inne miejsce na pulpicie, poprzez przecigganie.

Przeciagganie i upuszczanie — inaczej przeciaganie.

Przeciaganie stuzy do przemieszczania plikow i folderow do innych lokalizacji (innych
folderéw, dyskow) oraz do przenoszenia okien i ikon na ekranie.

Przeciaganie obiektu:

. wskazanie obiektu na ekranie za pomocg myszy

. klikniecie i przytrzymanie LPM

. przeniesienie obiektu do nowej lokalizacji bez puszczania LPM
. puszczenie przycisku w nowej lokalizacji

Ikony mozna rowniez umieszczaé poprzez funkcje Autorozmieszczania lub uktada¢ ikony
wg nazwy, daty utworzenia, typu, rozmiaru.

Aby skorzysta¢ z funkeji Autorozmieszczania nalezy
o  klikna¢ na Pulpicie Prawym Przyciskiem Myszy (PPM)
e najecha¢ na opcje Widok
e wybra¢ opcje Autorozmieszczanie ikon

Widok 4 Duze ikony
Sortuj wedtug 3 lzl Srednie ikony
Odéwiez Mate ikony

Whlej Autorozmieszezanie ikon

Whlej skrot Wyrdwnaj ikony wedhug siatki

MNowy 3 Pokaz ikony pulpitu

| Rozdzielczosé ekranu

& Personalizuj

Aby posortowa¢ pliki nalezy:

o  klikng¢ na Pulpicie Prawym Przyciskiem Myszy (PPM)
e najechac na opcje Sortuj wediug
e wybrac¢: nazwe, rozmiar, typ elementu lub dat¢ modyfikacji



Widok

Sortuj wedtug Mazwa
Odéwiez Rozrmiar

Typ elementu

Widej skrét Data modyfikacji

PDF
Nowy

B2  Rozdzielczos¢ ekranu
RTFOLIO_WAR...

Wilej

R & Personalizuj

Kosz

Pliki mozna usuwa¢ za pomocg aplikacji Kosz. W Koszu umieszczane sa pliki, ktore
usunigte zostaty z folderow lub z pulpitu za pomoca klawisza Delete po wczeéniejszym
zaznaczeniu pliku lub poprzez kliknigcie PPM na ikone pliku i wybranie opcji Ususi. Kosz
zostanie zapehiony. Ikony wygladu kosza pustego i z plikami znajduja si¢ ponize;j.

\- \-

¥ 3

o -
Trwale usuwanie plikéw z Kosza

Trwale 1 nieodwracalne usuni¢cie plikow lub folderéw wykonuje si¢ w koszu. Pliki mozna
usuwac pojedynczo, grupowo lub oprézni¢ caly kosz.

e dwukrotnym kliknigciem myszy nalezy otworzy¢é Kosz

e nalezy klikna¢é w lewym gornym rogu Plik, potem Opréznij kosz (usuwanie
wszystkiego) LUB

e mozna wybra¢ mysza jeden plik lub grupe plikow, potem klikna¢ PPM, a z menu
kontekstowego wybra¢ Usur (usuwanie konkretnych plikow) LUB

e mozna wybra¢ mysza jeden plik lub grupe plikow, potem nacisnaé¢ klawisz Delete

e usunigcie plikow nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Tak w oknie dialogowym

Odzyskiwanie plikow

e dwukrotnym kliknigciem myszy nalezy otworzyé Kosz
e nalezy klikna¢é w lewym gormmym rogu Plik, potem Przywrdé wszystko
(przywracanie wszystkiego) LUB
e mozna wybra¢ mysza jeden plik lub grupe¢ plikéw, potem klikng¢ PPM, a z menu
kontekstowego wybra¢ Przywroé
Pliki zostang przywrdcone do pierwotnej lokalizacji.

Menu Start

MENU START utatwia szybki dostep do programéw, podstawowych folderow i ustawien,
wyszukiwania plikow, folderow 1 aplikacji, wylaczanie i ponowne uruchamianie
komputera. W wigkszosci wersji Windowsa symbol Menu Start przypomina okna: o



Obstuga programow

Otwieranie i zamykanie programow
Pulpit
e podwodjne klikniecie myszg (LPM) LUB
e zaznaczenie i naci$ni¢cie klawisza ENTER LUB

e klikniecie PPM i wybranie z menu kontekstowego Onworz

Menu Start

e klikniecie Start 9

e wybranie z listy programéw — zazwyczaj w czeSci Programy lub Wszystkie
Programy

e wybranie folderu organizujgcego poszczegodlne grupy programow, np Akcesoria,
Microsoft Office

e wybranie ikony programu i pojedyncze kliknigcie

Zamknigcie programu nastepuje za pomocg przycisku E, ktéry zazwyczaj znajduje si¢ w
prawym goérnym rogu okna programu..

Obsluga okien

Okno jest podstawowym elementem interfejsu graficznego za pomoca ktorego, m.in.
w systemie Windows, wy$wietlane sg aplikacje, foldery i pliki.

Elementy okna

Przyktadowe elementy okna na podstawie programu Notatnik. W wigkszo$ci programéw
podstawowe elementy sa powtarzalne.

10



B Bez tytutu - Notatnik

Pl Edycja  Format  widok  Pomoc
—

asek menu
P pasek tytulu

pasek przewijania

Przyciski minimalizuj, maksymalizuj badz przywrdé i zamknij:

S[=/e3

e pasek tytulu — przedstawia nazwe pliku, folderu lub programu

e przycisk minimalizuj . Zmnlejsza i chowa okno do paska zadan

e przycisk maksymalizuj Iub przywro¢ & - przycisk maksymalizuj
powigksza okno do calo$ci ekranu, przycisk przywrd¢ zmniejsza okno do
pierwotnego rozmiaru, ktéory mozna zmienia¢ r¢cznie

e przycisk zamknij x| stuzy do zamykania aplikacji, pliku, folderu.

e pasek menu — zawiera podstawowe opcje programu, zwykle to: Plik,
Edycja, Pomoc

e pasek przewijania — pasek stuzacy do przewijania okna — umozliwia
wys$wietlanie danych spoza ekranu

e obramowanie i narozniki - eclementy wokot okna stanowiace
ograniczenie obszaru okna, niezbgdne przy recznej manipulacji
wielkoscig okna programu, pliku czy folderu

Przenoszenie okna
e nalezy wskaza¢ pasek tytulu myszg %
e nastepnie nalezy przeciggna¢ okno (nacisngé LPM i nie puszczajac go przesungé

muszg i opusci¢ klawisz w wybranym miejscu)
Zmiana rozmiaru okna

e aby poszerzy¢ okno na caly ekran nalezy wcisnaé przycisk maksymalizuj
e aby zmniejszy¢ zmaksymalizowane okno nalezy nacisna¢ przycisk przywroé
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e aby manipulowa¢ dowolnie rozmiarem okna nalezy wskaza¢ obramowanie okna

lub narozniki, do momentu az pojawia si¢ strzatki, w tym momencie nalezy
dokona¢ przesunigcia i zmiany rozmiaru okna

Foldery

Folder (katalog) (ang. directory, katalog) — logiczna struktura organizacji danych na
no$nikach danych. Katalog moze zawiera¢ pliki i kolejne katalogi. Mozna powiedzie¢, ze
katalog to pojemnik na pliki (lub inne katalogi), pozwalajacy je katalogowad, zamiast
sktadowa¢ bezposrednio w katalogu gléwnym systemu plikéw. Ponizej przyktad folderu
utworzonego na pulpicie.

Folder nr 1

Tworzenie nowego folderu, edycja i obsluga

Foldery mozna tworzy¢ na Pulpicie jak i w poszczegdlnych folderach.

Tworzenie folderu na Pulpicie:

zatwierdzona),

kliknij PPM na dowolne wolne miejsce na Pulpicie
ez menu kontekstowego wybierz: Nowy, a nastep

[ o - / . yg

APS. o
Rozmies¢ ikony wedtug
Odswiez

‘Whlej

Cofnij Usury Chri+2

‘Whasciwosci grafiki...
Opcje grafiki »

|2) Folder
@ Shdt Whasciwosci
B Aktowka

=) | Obraz bitmapowy Windows

rﬂ] Dokument programu Microsoft Office Word
@ OpenDocument Rysunek.

OpenDocument Prezentacja
OpenDocument Arkusz kalkulacyjny

@ OpenDocument Dokument tekstowy

B archivwum WinRARa

EI Dokument tekstowy

] Microsoft Wave Sound Format

@J Arkusz programu Microsoft Office Excel
B archivum WinRARa (ZIP)

nie Folder

pojawi si¢ nowy folder z aktywna, pod$wietlong na niebiesko nazwa, (nie
mozna wtedy klika¢ myszka, gdyz nazwa ,Nowy folder” zostanie
wtedy bedzie mozna wprowadzi¢ nazwe folderu
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bezposrednio z klawiatury, mozna uzywac znakéw alfanumerycznych,
oprocz symboli: ~"#% & *: <>?2/\{| }.

Zmiana nazwy folderu:

e nalezy klikng¢ PPM na folder i z menu kontekstowego wybra¢ Zmien
nazwe, po pod$wietleniu nazwy na niebiesko mozna od razu wprowadzi¢
nazwe, zgodnie z zasadami jak wyzej

Otwirz

Eksplaruj

Wyszukaj. ..

Dodaj do listy zaktadek 'Winampa
Kolekuj w Winampie

Odbwérz w Winampie:

§  Udostepnianie i zabezpieczenia. .,
B Dodaj do archiwum...

¥4 ® Dodaj do "Nowy Folder rar”
H B ckompresu; i wysli e-mailem. ..
i B Skompresuj do "Mawy Folder rar” i wysli e-mallem
¥ Morton Security
Wyéli do
Whytnii
Kopiuj

Utwrz skrdt

Wiasciwosc

Tworzenie folderu w folderze

e nalezy otworzy¢ folder dwukrotnym kliknieciem LPM

e nalezy klikna¢ na biate pole PPM

e 7 menu kontekstowego wybierz: Nowy, a nastepnie Folder

e pojawi si¢ nowy folder z aktywng, pod$§wietlong na niebiesko nazwa, (nie
mozna wtedy klika¢ myszka, gdyz nazwa ,Nowy folder” zostanie
zatwierdzona), wtedy bedzie mozna wprowadzi¢ nazwe folderu
bezposrednio z klawiatury, mozna uzywa¢ znakoéw alfanumerycznych,
oprocz symboli: ~"#% & *: <>?/\{| }.
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Ten folder jest pusty

Folder
Skrot

[

Obraz — mapa bitowa
Kontakt

Widok 5
Sortuj wediug »

ED B

Dokument programu Microsoft Office Word
Grupuj wedhug »
Ockiwies OpenDocument Rysunek

9 [

OpenDocument Prezentacja
B bk OpenDocument Arkusz kalkulaeyjny

Wilej OpenDocument Dokument tekstowy

Whlej skrot Prezentacja programu Microsoft Office PowerPoint
Obrazek Adobe Photoshop

Archinum WinRARa

Cofnij Zmien nazwe iz

Iy
“

Przenies do folderu Dropbox
Dokument tekstowy
e Arkusz programu Microsoft Office Excel

Archinum WinRARa (ZIP)

TWE T ®E

Nowy

Whaéciwoéci

Kopiowanie i wklejanie folderow i plikow w tym samym folderze

e nalezy zaznaczy¢ kliknigciem PPM wybrany folder lub plik

e z menu kontekstowego nalezy wybraé¢ kopiuj

e nalezy najechaé na wolne biate pole, nacisng¢ PPM i wybra¢ wklej
e pojawi si¢ nowy folder (plik) z dopiskiem ,,-kopia”

Uwaga! Folder zostanie skopiowany z cala zawartoscia, tzn. ze wszystkimi
plikami, ktore si¢ w nim znajduja.

Operacje mozna dokona¢ za pomoca skrotow klawiaturowych. Nalezy najechad
na plik lub folder, klikna¢, a nastgpnie uzy¢ skrotow CTRL + C (kopiuj) i po najechaniu
na i kliknieciu na wolne pole CTRL + V (wklej).

Uwaga! Mozna rowniez uzy¢ funkcji Wytnij (CTRL+X)wycina ona plik lub folder
z danej lokalizacji i przenosi w cato$ci do nowo wybranej po wybraniu funkcji Wklej.

Uwaga! Mozna kopiowaé cate grupy plikow. Nalezy zaznaczy¢ grupe plikéw

recznie, badz z weisnietym SHIFTem (wskazanie pierwszego z kolei i ostatniego z kolei
pliku lub folderu), badz z wcisnietym CTRL (wskazanie wybranych plikéw i folderéw)

Kopiowanie i wklejanie folderéw i plikow do innego folderu.

Procedura jest identyczna jak powyzej z tymze plik lub folder nalezy wklei¢
w innym folderze.
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Otwérz Widok »
Otwbrz w nowym oknie Sortuj wedhug »
o Browse with IfanView Grupuj wediug »
olde
Otwérz jako notes w programie OneNote: Odéwiez
23 Preniet o folderu Dropbox Dostosuj ten folder. (ltzart
Udostepnij » Whigj
Skanuj Folder nr 1 Whigj skrot
Umiesé w bibliotece » Cofnj Kopivj CtrleZ
Praypnij do ekranu stertowego Wykonaj ponownie Kopivj CtrlaY
8 Dodyj do archivum 33 Przenies do folderu Dropbox
B Dodajdo "Folder nr 1.rar"
B Skompresuji wyl Uity g
B Skompresuj do "F Nowy >
Wyl do , Wisciwosci
Wytnij
Kopiuj
Wil
Utworz skrst

Usun

Zmied nazwe

Wiasciwosci

Budowa okna folderu

| [ Folder nr 2 - o iEm
m Narzedzia gtowne Udostepnianie Widaok 0

S . rEd FH zaznacz wszystko
M — A - _J i MNie zaznaczaj nic i
Smien e 1%7‘;?[ .'\.Iasc-lwusc\ #L DD Odwraé zaznaczenie
© + 1l « zdjeciaw] » nowe » Foldernr2 v ¢ kaj: Folder nr 2 r)
~
- Ulubione
= Ostatnie migjsca
B Pobran pasek narzedzi | pasekadresu  Okiemko
Praca magisterska wyszukiwania !
B Pulpit
%% Dropbox Foldernr zawartosc folderu w postaci
Projekty ikony (moze tez byc lista)
TPZ
Fotografie — Okienko nawigacji
Muzyka b4
1 element
e pasek narzedzi - =zawiera podstawowe funkcje dotyczace plikow,

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

e pasek adresu — zawiera informacje o lokalizacji folderu

e okienko wyszukiwania — stuzy do wpisywania fragmentu lub catosci nazwy
pliku lub rozszerzenia, wyniki zostana wyswietlone na liScie (zawartos$¢
folderu)

e okienko nawigacji — lokuje folder w drzewie folderow, umozliwia szybko
przetaczenie si¢ do innego folderu

e zawarto$¢ folderu — moze by¢ wyswietlana za pomoca duzych i matych ikon
oraz za pomocy listy bardziej lub mniej szczegdtowej w zaleznosci od potrzeb
uzytkownika — sposob wyswietlania mozna ustali¢ w opcjach Widoku.
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Edytor tekstu:

Edytor tekstu to program umozliwiajacy wprowadzenie tekstu, a nastgpnie jego
formatowanie, czyli nadawanie pewnych cech i edycj¢, czyli wprowadzanie zmian.
Najprostszym edytorem tekstu jest program Notatnik, w pierwszych wersjach systemu
Windows popularny byt WordPad. Obecnie najbardziej znanym jest Word firmy Microsoft,
a takze darmowy Writer pakietu OpenOffice.

Uruchamianie edytora tekstu MS Word:

e nalezy wybra¢c START
e nastgpnie PROGRAMY, potem Microsoft Office, potem Word
e uruchomi si¢ pusty dokument

Budowa okna programu MS Word

96 Dokument] - Migrosolt Ward uzytel nieka mercying pasek tytutu - o EN

B i - = = = 1 et -
- Caiai Mebst paaktams = 11 - | [E- - [ : LaEBCe. AnBbEcD &.k 2
B, i Meist g J:ﬂ 7] ekl "_F'Fq BHI | aancene | asmbcene paBbCy aspboe AAB tazice s AL e
Lk F Mofarz fomeaton B S U-daw ¥ A-|®-A- (BEET N 00 - rhonuny  TEazodie . Meglawsk 1 Meglia 2 T Podhiul  Wwdmie. - LERE

Connusk . " 5 : . 5
p— . = g

NN N ENEY B RN S R R R S R T T

linijka
pasek narzedzi
n
okno robocze pasek przewijania
pasek stanu ustawienia widoku

e pasek tytulu — zawiera nazwe dokumentu

e pasek narzedzi — zawiera funkcje umozliwiajgce edycje i formatowanie tekstu

e linijka — umozliwia edycj¢ marginesow

e 0kno robocze — obszar w ktorym jest wpisywany tekst, domys$lnie okno jest
uktadzie pionowym w formacie A4

e pasek przewijania — umozliwia przewijanie okna roboczego dokumentu

e pasek stanu — zawiera informacje o iloéci stron, wyrazow czy uzywanego jezyka

e ustawienia widoku — umozliwia powi¢kszanie i pomniejszanie dokumentu, a
takze przetaczanie pomigdzy widokami
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Pasek narzedzi:

Narzedzia gléwne:

KURS KOMPUTEROWY 2 - Microsoft Word uzytek niekomercyjny -a

Wtawianie Cmomy  Gommr  focgmraen  fommn U Bodms Cl
= Bz -
Times NewRoman  ~|105 ~ [A” a7 |[%5] ZH[91] | aambcer | asbcer paBbCe AaBb nssbcer AQBI acsscer %S &, zamien

- - ¢ An-|[®~ A - ST s p g _ Zmien
F Malarzformatéw || B4 4 ae x, % Aa-|[¥- A-| - 25 -] | 1Nomalny | 1Bez odst., Nagtéwek 1 Nagiowek2 Nagiéwek3  Tytut Podtytut 22 | s

Schowek ) CGcionka 5 Akapit i) style 5 || Edytowanie

Pasek ten zawiera podstawowe opcje umozliwiajace edycje i formatowanie tekstu:

e wklejanie, wycinanie i kopiowanie tekstu badz obiektow, a takze szybkie
wklejanie formatow:

= —
- MNarzedzia gtowne

e

= # Wytnij

j_ =2 Kopiuj
WEIEJ F Malarz formatéw
Schowek F]

e czcionka - wybor kroju czcionki, wysokosci, koloru liter i cyfr, pogrubienia,
podkreslenia i kursywy:

Times New Roman -1105 - | A ﬁ”l%})l
/B I U ~abe x, % Aa~||%7 - A -

Czcionka [

Wybor kroju czcionki:

Times NewRoman |10 - | A" a7|[=] 3

Czcionki motywu -
Calibri Light (Nag{éwkl)%
Calibri (Tekst podstawowy)

Niedawno uZywane czcionki

) Times New Roman

O Arial

(F viingdings

T Fuesznik 1303

O sngsanaview i

& Verdana

i Bradley Hand (TC

0 Gabiala

| O Georgia
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Przyktadowe kroje:
Times New Roman
Arial
Calibri
Verdena

Wysoko$¢ czcionki:

Przyktadowe wysokosci

Czcionka — wys. 10
Czcionka — wys. 14

Czcionka — wys. 28

Wybbér koloru czcionki:

W 2utomatycnie

Kolory motywu 1
HEE L]

NIEb\ESkI Akcent 1

Ko\ory standardowe
L 1 | AENEEN

) Wiecgj kolordw..,

A_I

Przyktadowe kolory czcionki:

Czerwony
Czarny
Zielony

Fioletowy

Pogrubienie | B Przykiad pogrubiony (CTRL + B)
Kursywa o Przykiad kursywq (CTRL + 1)
Podkreslenie 3 Przyktad podkreslony (CTRL + U)
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Pogrubienie z podkresleniem
Pogrubienie 7 kursywq

Kursywa z podkresleniem
Pogrubiona kursywa z podresleniem

Inne opcje:
__ - przekreStenie
%2 _indeks dolny

X" _indeks
e akapit — umozliwia edycje akapitu

- — i—

=[ = - )= (34

I

(|

I
1]
4
e |
4

-—

*= " _punktory

e przyktad
e punktowania
e za pomocg funkcji punktory

-

2
= - numerowanie

1. przyktad
2. numerowania
3. zapomocg funkcji numerowanie

4 —

a—r . . R i . . . .
i~ | - lista wielopoziomowa — umozliwia numerowanie na wielu poziomach

1. Przyktad
a. numerowanie
a) wielopoziomowego

RIETS
I

= &

124

- zmniejszanie 1 zwigkszanie wcigcia akapitow

- sortowanie alfabetycznie badz po wielkosciach liczbowych

- wyréwnanie tekstu odpowiednio: do lewej, do $rodka, do prawe;,
wyjustuj, przyktady:



Wyréwnanie do lewej przesuwa wszystkie znaki do lewego marginesu.
Wyréwnanie do srodka przesuwa wszystkie znaki do §rodka pola roboczego.
Wyréwnanie do prawej przesuwa wszystkie znaki do prawego marginesu.

Justowanie rozciaga caty tekst od marginesu do marginesu, co znaczaco poprawia

estetyke i1 czytelnos¢ tekstu.

b=

VS - Interlinia umozliwia ustalanie odstgpow miedzy wierszami

I§'|I&' |11Norma|ny |1'IB
1,0

V| 1,15
1,5
20
2.5
3.0

Opdgje interlinii,,,

Dodaj odstep przed akapitem
Dodaj odstep po akapicie

<M <

e  Style — umozliwia wybor i tworzenie gotowych stylow

AaBbCcL | AaBbCeL AaBbCc AaBb assbcec AQB| 4csbcer %
_ Zmien

Magtdwek 2 Magtowek 3 Tytut Podtytut .
style -

Magtdwek 1
I}

T Mormalny | T Bez odst...
Style

Edytowanie — umozliwia znajdowanie znakdéw, wyrazow i fraz, zamiang znakow,

[ ]
wyrazow i fraz oraz zaznaczenie
A Znajdz -
3 .
wap Lamien
Ly Zaznacz -
Edytowanie
Wstawianie
:‘y Narzedzia gtowne Wistawianie Ukiad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper
=l S = =E] = A iersz podpisu ~
H NS D EBPl @ 3 2 90 & 54 L T o
Obraz Obiekt Ksztatty SmartArt Wykres  Hiperigcze Zaktadka Odsylacz  Nagtdwek Stopka Numer Pole  Szybkie Wordart Inicjat Réwnanie Symbol
- v strony~ | tekstowe - czesdv v g Obiekt ~ - .
Tekst Symbole

Strona  Pusta Podziat | Tabela
- dlipart
Nagléwek i stopka

tytutowa ~ strona strany
Tabele llustrage taca

Strony



Umozliwia szybkie:

e  Wstawianie strony tytutowej,

e \Wstawianie pustej strony,

e  Wstawianie podziatu strony,

e  Wstawianie tabel,

e  Wstawianie obrazéow, wykresow, Clip Artow, ksztaltow,

e Wstawianie hiperlaczy, zaktadek i odsylaczy — odno$nikéw do stron
internetowych, plikow poza dokumentem, cz¢$ci dokumentu (klikamy na
podkreslony wyraz i przenosi nas w okreslone miejsce w dokumencie)

e Wstawianie nagtowka, stopki i numeru strony,

e  Wstawianie pola tekstowego, szybkich cze$ci, WordArtow, inicjatow,

e  Wstawianie rownan i symboli

Uklad strony

Watawianie Ukadstrony | Odwolania  Korespandenga  Recenga  Widok  Deweloper @

— = S

EHY Y= Znaki podziatu ~ 7! ‘Wigdie Odstepy ™| =

e s E ; A @ 0O . ol o 5 e I I o |

HE | 1y wierszy ~ leweji |0 cm H Opkt 3

Marginesy Orentac Rozmiar Kolumny ' T Zuk roler Opramewsna 2 potozenie praesur na proesun zawganie wyréwna) Grupuy ©
o LR L N e || i SR | e B

0 pkt

i= - a e
Ustawienia strony & Tio strony Akapit & Rozmieszczanie

Umozliwia szybkie:
e  Wykorzystanie gotowych motywow (catosci graficznej dokumentu),
e  Ustawienia strony:

I

Marginesy
T -rézne automatyczne ustawienia marginesow
B4y

{=1]

Crientacja
T - orientacja pionowa lub pozioma

—

]

Rozmiar
- - rozne formaty (standardowy to A4)

B

Eolumny

-

- wstawianie kolumn — jak w artykule prasowym
e  Edycja tla strony

e  Edycja akapitow

e  Edycja rozmieszczenia obiektow
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Sa to podstawowe funkcje edytora tekstu Microsoft Word. Sg one niezbgdne do codzienne;j
pracy, np. do napisania CV.

Duze litery, polskie znaki i symbole

Funkcja Sposéb wywotania

Pisanie z wielkiej litery Nalezy jednocze$nie wcisnaé SHIFT
i wybra¢ litere badz wlaczy¢ CAPS LOCK
i wybrac literg

Polskie znak Nalezy jednoczesnie wcisng¢ ALT i litery:
a,c, e 1, n,o0,s, z X, aby uzyskaé g, ¢, ¢, 1,
n,0,s,7, 7.

Odstep Nalezy wcisna¢ SPACJE

Znali specjalne (gorne symbole na | Nalezy jednocze$nie wcisng¢ SHIFT

klawiszach) i wybra¢ klawisz z gérnym symbolem na
klawiszu, np. dla 1 jest to !, dla 2 jest to @,
dla;jestto:, dla=to +.

Praca z tekstem

Wprowadzanie tekstu

Tekst wprowadzany jest w obszarze roboczym, ograniczonym marginesami i formatem
oraz uktadem strony.

Znaki wprowadzane s3 za migajacym kursorem: | .

Zaznaczanie tekstu

Tekst zaznacza si¢ za pomoca myszki, klikajac 1 przytrzymujac LPM
oraz przesuwajac myszka w lewo, badz w prawo,

Pojedynczy wyraz zaznacza si¢ podwdjnym kliknigciem LPM na wyraz,

Caly akapit zaznacza si¢ potrojnym kliknigciem LPM na akapit,

Caly wiersz zaznacza si¢ pojedynczym kliknieciem LPM na obszarze roboczym
na nieaktywnym polu marginesu,

Caly dokument zaznacza sie potrojnym kliknieciem LPM na obszar poza
obszarem roboczym,

Caty dokument zaznacza si¢ skrotem CTRL + A,

Caty dokument zaznacza si¢ albo wybierajac opcje Plik > Zaznacz wszystko
lub w sekcji Edytowanie — Zaznacz > Zaznacz wszystko
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Kasowanie tekstu

e  znaki przed kursorem kasuje si¢ za pomoca klawisza BACKSPACE

e znaki za kursorem kasuje si¢ za pomoca klawisza DELETE

e mozna zaznaczy¢ poszczegolne partie tekstu lub caty tekst w dokumencie,
a nastgpnie usung¢ za pomoca klawisza DELETE

Kopiowanie, wycinanie i wklejanie tekstu

e po zaznaczeniu tekstu fragmenty mozna kopiowac¢ i wycina¢, a nastgpnie wklejac

w wybranych miejscach,

e aby skopiowa¢ lub wyciag¢ tekst, nalezy go zaznaczy¢, a nastgpnie klikng¢ PPM
i z menu kontekstowego wybraé polecenie kopiuj lub wytnij,

e aby skopiowaé lub wyciaé tekst, nalezy go zaznaczy¢, a nastgpnie na pasku
narzedzi wybra¢ Narzedzia glowne, a z sekcji schowek wybraé¢ kopiuj lub wytnij,

e aby skopiowa¢ lub wycia¢ tekst, nalezy go zaznaczyé, a nastgpnie wcisngé
kombinacje CTRL + C lub CTR + X

e aby wklei¢ tekst ze schowka, nalezy wybra¢ miejsce docelowe — pojawi si¢ kursor
wprowadzania tekstu — a nastepnie kliknag¢ PPM i z menu kontekstowego wybrac

polecenie wklej,

e aby wkleic¢ tekst ze schowka, nalezy wybra¢ miejsce docelowe — pojawi si¢ kursor
wprowadzania tekstu — a nastepnie na pasku narzedzi wybra¢ Narzedzia glowne,
a z sekcji schowek wybraé wklej,

e aby wkleic¢ tekst ze schowka, nalezy wybra¢ miejsce docelowe — pojawi si¢ kursor
wprowadzania tekstu — a nastepnie wcisng¢ kombinacje CTRL + V

Wstawianie grafiki:

e Najprostsza metoda jest skopiowanie grafiki, np. za pomocg funkcji wytnij
w programie MS Paint, a nastgpnie wklejenie w tekst

e Kolejng metoda jest wybranie na Pasku narzedzi zaktadki Wstawianie, a nastepnie
Obraz. Otworzy si¢ okno, w ktorym bedzie mozna wybra¢ folder z grafika

oraz plik graficzny do wstawienia. Po wybraniu pliku nalezy wcisng¢ Wstaw.

@)

[C) S
Organizuj ~  Nowy folder
23 Dropbox A
Projekty
™z
Fotografie
Muzyka
dialki
Praca
08P Zehuski
& Grupa domowa
P1010073
18 Ten komputer
1| Dokumenty
b - -
0 MGk o
Nazwa pliku: | P1010073

Wstawianie obrazu n
» Fotografie » 2017 » lipiec2017 » v & | | Preszukaj: lipiec2017 »
=2- 0 @
~
LN
o8 Q
=t

P1010071

[—

P1010074

v| | Wazystie obrazy v

Narzedzia v | Wstaw |v/ Anulyj
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Zapisywanie plikow

e  Aby zapisa¢ dokument, nalezy wybrac Plik, a nastepnie Zapisz jako... badz Zapisz

lub wybra¢ ikonke dyskietki =,
e Potem nalezy wybra¢ docelowy folder i wpisaé¢ nazwe pliku w polu Nazwa pliku,
typ pliku zwykle jest domyslny dla danego programu,

) Zapisz jako
1 L« abcwspélneg.. » kurskemputerowy v ¢ Preszukej kurskomputerowy 9

Organizuj » Nowy folder B - @

A Nazws ’ Deta modyfikagii  Typ

{8 Ten komputer

] KURS KOMPUTEROWY 2 2017- Dokument progra...

Dokumen =
v ] KURS KOMPUTEROWY 2017+ Dokument progra..
U Muzyka
51 Obrazy
4 Pobrane
% Pulpit
H Wideo
iy Acer (C)
G ez 84 X 4
NEIY T4 [KURS KOMPUTEROWY 2 v
Zapisz jako typ: | Dokument programu Word v

Tagi: Dodajtag

) Uknyj foldery Narzedzia  ~ Zapisz Anuluj

e Przy powtérnym zapisaniu zmienionego pliku (nadpisaniu) wystarczy wybraé
tylko opcje Zapisz lub ikonke d lub skrét CTRL + S
e Po zmianie zapisanego pliku, w celu zapisania go jako nowego pliku, nalezy
wybraé opcj¢ Zapisz jako...
Inne przydatne programy:

e Microsoft Excel, Calc — arkusze kalkulacyjne, np. do prowadzenia budzetow
domowych, pisania biznesplanéw, wystawiania rachunkow

e Microsoft PowerPoint, Impress — programy do przygotowywania prezentacji

e Adobe Acrobat Reader — program do odczytywania plikow PDF

e GIMP - darmowy program do obrobki zdjeé¢

Wylaczanie komputera

e Aby wylaczy¢ komputer nalezy z paska zadan wybra¢ przycisk START 0,
a nastepnie opcje Zamknij i Zamknij

e W opcji Zamknij mozna wybra¢ rowniez Uruchom ponownie, co pozwala na
ponowne uruchomienie komputera, np. instalacji nowego oprogramowania,

e W opcji Zamknij mozna wybra¢ rowniez opcje Uspij, ktora pozwala na wigczenie
trybu, ktéry pozwala na oszczedzanie energii i szybkie ponowne przywrocenie
komputera do dziatania.

Internet

Internet to ogdlnoswiatowy system potaczen migdzy komputerami, okreslany rowniez jako
sie¢. (Wikipedia)
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Do przegladania Internetu shuzy przegladarka internetowa. Wsrdd najpopularniejszych
przegladarek znajduja sig:

e Internet Explorer (3
e Google Chrome c.‘
e Mozilla Firefox @

Budowa przegladarki

e Rutacc

| pasek adresowy

Google

aplikacje
| ustawienia

-

e Pasek nawigacji — zawiera przyciski nawigacji wstecz € i dalej ® , przycisk

wstecz pozwala cofnaé si¢ do poprzedniej strony, przycisk dalej pozwala wroci¢
do strony, ktora byta wczedniej wybrana, ale uzytkownik cofnat si¢ do poprzedniej
strony, zawiera rowniez przycisk odswiez © | ktory pozwala na ponowne

zatadowanie strony oraz przycisk home 'D, ktory pozwala na powrdt na strone
glowna

e Pasek adresowy — pozwala na wpisanie adresu strony internetowej, adres sktada
si¢ z indexow http:// badz https://, prefiksu www, wiasciwej domeny
a) domena sktada si¢ z wlasciwej nazwy, np. onet i rozszerzenia domeny, np. .pl
b) rozszerzenia domeny moga by¢ miedzynarodowe, np. .com, krajowe, np. .pl,
.de, .ru, regionalne, np. .waw.pl, mazowsze.pl, rzadowe, np. .gov, .gov.pl
oraz wiele innych.

e Aplikacje i ustawienia — zawieraja aplikacje pomocne przy przegladaniu stron
www, np. blokada reklam, antywirus sprawdzajacy strony www, blokady stron,
ustawienia umozliwiaja wprowadzanie zmian w przegladarce, od mozliwosci
ustawienia strony startowej, po przegladanie i usuwanie historii przegladania
oraz ustalania miejsca docelowego §ciggania plikow.

Wyszukiwarka internetowa
25



Obecnie niezwykle istotna jest umiej¢tno$¢ wyszukiwania informacji. Obecnie

najpopularniejszg wyszukiwarka jest Google, ktory umozliwia szukanie definicji, tresci,
grafiki, filméw, ksigzek, oferuje rowniez odnajdywanie miejsc na mapie. Co wazne,
w Google istnieje opcja autopodpowiadania, co moze przy$pieszy¢ poszukiwanie danej

informacji.

X / G jek przygotowad sie rozr X

& C {} | & Bezpieczna | https;//www.gcogle.pl/search?q=jak+przygotowac+sie+ro:

y+kwalifikacyjnejiisafe=offésource

GO gle jak przygotowac sie rozmowy kwalifikacyjne == _!J Q

rozmowa o prace pytania i odpowiedzi
jakie pytania padaja na rozmowie kwalifikacyjnej zia
jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej po angielsku
rozmowa kwalifikacyjna poradnik

Zgioé nisodpowiednig podpowied?
Rozmowa Kwalifikacyjna - 7 najczestszych pytan - dokariery.pl

www.dokariery.pl/rozmowa/kwalifikacyjna *
Przygetuj sie do rozmowy kwalifikacyjnej. Sprawdz nasze wskazowkil

Wyszukiwanie informacji na przykladzie Google

e W pasku adresowym wpisujemy adres www.google.com
* %)/ G cooge x - o Kl
€+ C O 8 Bepiocina | htpa/wwmgooglepl w e Qi

Google

e Nastgpnie w pasku wyszukiwania nalezy wpisa¢ dane hasto, frazy nie musza by¢
catym spojnym zdaniem, wystarczy poda¢ stowa kluczowe, np. Fundacja

Krasniewo
- - oEm
€ CcoO e g5 wwwgoogle o wle q
Go g|e Fundacja Krasniewo = 4 Q = 0@

Fundacja Domy Samotnych
Matek z Dzie€mi *  wome ==

Dodaj brakujace informacje

Fundacia Domy Samotnych Matek 2 Dzieémi. Krasniews - Fundacie |

e Wybieramy interesujacy nas link, nalezy klikna¢ na niebieskie litery, np.:
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http://www.google.com/

Fundacja Domy Samotnych Matek z Dzie¢mi w Krasniewie ...

https:/ffundacjakrasniewo.wordpress.com/ =
Krasniewo 23, 09-140 Raciaz, tel. 513 268 106, fundacjakrasniewo@gmail.com.
Ta strona byla przez Ciebie odwiedzana 4 razy. Ostatnia wizyta: 25.07.17

e Otworzy si¢ strona internetowa

Wyszukiwanie grafiki na przykladzie Google

e W pasku adresowym wpisujemy adres www.google.com
e Nastepnie w pasku wyszukiwania nalezy wpisa¢ dane hasto, np. czerwone roze

Y|
¢ & C Q8 serpec www.google pl e Qi
Google e = 4 Q # 0@
e Nastepnie nalezy wybraé opcje Grafika
T - omEm
€ co s e Q
Go gle  convonereze amyQ # 0@

Pe: Of° BRI 5 Wl

zerwone Roze W

e Zdjecia i grafiki mozna przegladac i pobieraé, jednak ich uzycie moze by¢
ograniczone prawami autorskimi i licencjami

Wyszukiwanie filmow na przykladzie Google
e W pasku adresowym wpisujemy adres www.google.com
e Nastgpnie w pasku wyszukiwania nalezy wpisa¢ dane hasto, np. jak przygotowaé

sig rozmowy kwalifikacyjnej
e Nastepnie nalezy wybraé opcje Filmy
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Zobacz, jak sl do rozmowy -zt

lifikscyjnei

Jak sl do rozmowy kw ine|? - YouTube

Jak dobrze wypas¢ na rozmowie kwalifikacyjnej? Pytanie do
s NP /MWW YOURDE COMAYIKN7Y=DNIGOBTUOM

e Wigkszo$¢ filmoéw pochodzi¢ bedzie z portalu Youtube.com, wystarczy kliknac,
otworzy sie¢ strona internetowa z wybranym filmem.

Przykladowe strony internetowe:

e google.com — wyszukiwarka internetowa,

e wp.pl, onet.pl, interia.pl, tvn24.pl — przyktadowe portale z wiadomosciami z kraju
1 ze Swiata,

e youtube.com — portal z filmami,

e pinterest.com — strona z pomystami, np. do samodzielnej aranzacji domu,

e pixabay.com — strona z darmowymi fotografiami i grafikami,

o allegro.pl, Ebay.pl — portale aukcyjne,

e olx.pl, sprzedajemy.pl — portale z ogtoszeniami,

e praca.pl, jobs.pl, szukampracy.pl, infopraca.pl — przyktadowe portale z ofertami
pracy,

e smaczny.pl, doradcasmaku.pl, przepis-kulinarny.pl — przyktadowe strony
z przepisami kulinarnymi,

Poczta elektroniczna

Posiadanie wlasnego adresu elektronicznego jest obecnie standardem. Niezbedny jest
do kontaktu czy skladania pism, m.in. urzegdowych czy CV. Adres sklada si¢
Z identyfikatora uzytkownika, znaku @ (malpa) oraz nazwy domeny serwera poczty
elektronicznej, np. a.iksinski@poczta.com.pl. Zaleca si¢, aby nazwa uzytkownika zawierata
tylko imi¢ i nazwisko uzytkownika, ewentualnie jeszcze dodatkowy znak liczbowy.
Wyglada to o wiele powazniej w momencie, np. sktadania dokumentow, CV itp. droga
elektroniczna.
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Zakladanie konta na gmail.com

wchodzimy na strong www.gmail.com

o=
;a\oqui‘fxe
wybieramy Wiecej opcji, a nastepnie Utwérz konto,
Google
Zaloguj sie
Otworz Gmaila
Adres e-mail lub telefon
Utwérz konto m
To nie Twoje urzgdzenie?
Nalezy poda¢ dane:
a) Imig,
b) Nazwisko,
c¢) Nazwe uzytkownika — w momencie, gdy nazwa bedzie zajeta, strona

zaproponuje inng, podobng nazwe, oczywiscie mozna dalej probowaé z innymi
wariantami swojej nazwy,

d) Haslo — musi zawiera¢ minimum 8 znakoéw, hasto powinno by¢ stworzone
zgodnie z zaleceniami z dziatu o bezpieczenstwie w sieci,

e) potem nalezy potwierdzi¢ hasto,

f) potem poda¢ datg urodzenia,

g) inne dane typu pte¢, nr telefonu czy obecny e-mail sg nieobowigzkowe, jednak
mogg ulatwia¢ korzystanie z uslug gmaila — obejmujg takze ustugi youtuba czy
GoogleDisk
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Wybiorz nazws uiytkownika

Utworz haslo

Potwerdt haslo

Mozemy korzysta¢ z maila. Nalezy zapisac
i zapamigta¢ nazwe uzytkownika i hasto.

sobie, nastgpnie zabezpieczy¢
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Maila tworzymy za pomocg przycisku Utworz. Odebrane wiadomosci znajdujg si¢
w folderze Odebrane. Niechciana poczta, np. z reklamami trafia do Spamu,
a usunigta przez uzytkownika do Kosza, skad moze zostaé albo przywrdcona, albo
trwale usunigta.

Po kliknigciu Utworz pojawi si¢ okno:

Nowa wiadomosé

Do

Temat

Bezszery... - [T - | B £ U A-|E-E = =" | L
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e W polu Do: nalezy wpisa¢ adres adresata, w polu Temat temat wiadomosci,

w pustym duzym polu tre$¢ wiadomosci, za pomocg “ mozna doda¢ zalgcznik,
np. zdjecia, grafiki, CV, ksiazki w PDF , itp. Po utworzeniu wiadomosci nalezy
wybraé przycisk Wyslij.

Internet to ogromne zrodlo wiedzy i mozliwos$ci. To nie tylko rozrywka, ale réwniez
mozliwo§¢ wykonywania pracy, rozwijania swojego hobby, nauki, np. jezykéw czy
nowych mozliwosci. Jest to potezne narzedzie obejmujace swoim zasiggiem caly Swiat.

Zasady zwiekszajace bezpieczenstwo w sieci:

1. Tworzenie i ochrona hasel:

tworzenie haset wg zasady: jeden serwis — jedno hasto

hasta powinny zawiera¢ znaki alfanumeryczne: duze i matle litery, cyfry,
znaki specjalne, mogg by¢ pozornie chaotyczne, ale moga miec¢ jakis sens
nalezy unika¢ haset infantylnych, typu: adminl, andrzej1975, ewal23

nalezy co jaki$ czas zmienia¢ hasto

hasta i loginy nie powinny by¢ przechowywane w jednym miejscu, nalezy
unikaé¢ zapisywania haset w przegladarce i logowania si¢ przy komputerach,
do ktorych maja dostep inne osoby

nalezy pamieta¢ o wylogowywaniu si¢ Z serwiséw, kont bankowych, poczty
e-mail

2. Mail i serwisy spolecznoSciowe

Unikanie reklam i maili od nieznajomych

Nie otwieranie linkéw 1 plikow o dziwnych nazwach i rozszerzeniach,
w innych jezykach i podejrzanie opisanych zaréwno w mailach, jak i na
tzw. tablicy Facebooka, Twiterze, itp.

3. Zainstalowanie antywirusa i regularne sprawdzenie komputera

w Internecie dostgpne sa darmowe antywirusy, oferujace podstawowe
funkcje, np. Avast, Kaspersky, sa tez ich platne rozszerzenia z wigkszymi
mozliwo§ciami ochrony, np. skanowanie linkdéw w wyszukiwarce. Sa
rowniez dostepne zupetni platne oprogramowania, np. Norton Antywirus
komputer mozna skanowaé za pomocg powyzszych programéw,
w wielu z nich istnieje funkcja ustawiania harmonogramu skanowania
zainfekowane pliki sg przenoszone do kwarantanny, gdzie moga zostaé
skasowane, jednak wirusy, Trojany i robaki moga rezydowa¢ w pamigci
i zainfekowa¢ pliki systemowe, w takim przypadku potrzebna jest pomoc
fachowca
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4.  Aktualizowanie oprogramowania

e w zwiazku z tym, ze tworcy robakow, trojanow i wirusow ciagle modyfikujg
swoje ,,dzieta” nalezy aktualizowaé systemy operacyjne i oprogramowanie,

o wickszo$¢ systemOéw operacyjnych posiada opcje automatycznego
aktualizowania, niestety starsze wersje przestaja by¢é wspierane przez
autorow,

e oprogramowanie rowniez moze podlega¢ autoaktualizacji

5. Wlaczenie zapor systemowych (firewall)

Systemy operacyjne posadaja wewngtrzne systemy bezpieczenstwa, ktore
uniemozliwiaja samowolne przenikanie wirusow czy kradziez danych. Firewall
wlacza si¢ w ustawieniach systemowych (internetowych) systemu operacyjnego.

6. Chron swoja prywatno$¢

Nalezy unika¢ logowania si¢ na komputerach publicznych, np. w informatorze
miejskim,

nie nalezy podawac swoich danych osobistych, np. z dowodu osobistego,

przy logowaniu na strony, np. bankdéw czy portali spoteczno$ciowych nalezy
zwr6ci¢ uwage czy przy adresie widnieje index ,,https://”,

przy logowaniu na strony, np. bankéw nalezy zwrocié uwage czy przy adresie
widnieje  zielona  kldédka, zwykle z  nazwg  certyfikatu, np.:

8 Asseco Poland S.A. [PL] | https://cbp.cui.pl/frontend-web/app/auth.htmi#/login

7. Wi-Fi

8.

Nalezy unika¢ przytaczania si¢ do publicznego WiFi

Jezeli korzystamy z publicznego WiFi, nie zaleca si¢ wlaczania stron, gdzie
konieczne sg dane do logowania, np. facebook, nk, gmail, strony internetowe
bankow

Bankowos¢ elektroniczna

przy logowaniu na strony, np. bankdéw czy portali spolecznosciowych nalezy

zwréci¢ uwage czy przy adresie widnieje pindex ,,https://”,

przy logowaniu na strony, np. bankow nalezy zwrdci¢ uwage czy przy adresie

widnieje zamknigta zielona klodka, zwykle z nazwa certyfikatu, np.:

@ Asseco Poland S.A. [PL] | https://cbp.cui.pl/frontend-web/app/auth.html#/login

login i hasto do kont bankowych nalezy podawa¢ z wykorzystaniem klawiatury

ekranowej — unika si¢ wprowadzenia symboli z uzyciem klawiatury, robaki

1 wirusy potrafig odczytywaé symbole alfanumeryczne z sygnatow z klawiatury,

nalezy uwaza¢ na phishing, ktéry polega na wysytanie falszywych maili, ktore

wyludzaja nazwy kont i hasta. Listy sa tak skonstruowane, ze wprowadzaja panike
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u odbiorcy, np. zawieraja informacj¢ o konieczno$ci zalogowania czy zwigzane
z grozba usuniecia konta i przepadnigcia srodkow. Zawarte w nich linki prowadza
na falszywe strony tudzaco podobne do oryginatlow. Zwykle nie zawieraja indexu
https://, czesto posiadaja falszywe certyfikaty. NALEZY SKONTAKTOWAC SIE
Z BANKIEM 1 wyjasni¢ sprawe. Kontakt oczywiscie na adres lub telefon jaki
widnieje na rachunku lub umowie.
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Zadania do wykonania:

1. Na pulpicie prosimy utworzy¢ folder, ktory w nazwie ma mieé Pana/Pani imig
i nazwisko

2. W nowym folderze prosimy utworzy¢ folder ,,Grafika”
3. Prosimy otworzy¢ program WORD

4. W programie WORD prosimy napisa¢ swoje CV, zgodnie z zaleceniami w instrukc;ji
pisania CV

5. Plik nalezy zapisac¢ jako ,,CV — Imi¢ i nazwisko” w folderze ,,Imi¢ i nazwisko”
Jezeli bedzie mozliwy dostep do Internetu:
6. Prosimy zalozy¢ swojego maila, na portalu gmail.com

7. Prosimy wystaé maila z zalacznikiem ,CV — Imi¢ i nazwisko” na adres
przyjacielezalusk@gmail.com

8. Prosimy znalez¢ w wyszukiwarce Google grafike: sukces i zapisa¢ ja w folderze
,,Grafika”

9. Prosimy utworzy¢ program WORD, nowy dokument, zmieni¢ orientacj¢ na pozioma

i wpisa¢ czcionka nr 30, czerwonymi literami ,,ZDALEM” lub ,,ZDALAM” oraz wstawié
grafike z folderu grafika
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