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Witam Panstwa serdecznice, b, ‘“«‘-‘*;

B

Broszura, ktorg trzymaja Panstwo w rekach, zostata
przygotowana przez Fundacje ,ldea dla Ciebie” jako
czesc¢ projektu ,e-SENIOR wspotfinansowanego przez
Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej w ramach
programu ,Aktywni+”. Projekt ten dedykowany jest
zarowno dla osob, ktore nie miaty do tej pory do
czynienia z urzadzeniami takimi jak komputer, tablet
czy telefon typu smartfon, jak rowniez dla tych, ktore
Sg na poczatku tej drogi.

Zapraszam Panstwa do zapoznania Sie z niniejsza
publikacja w ktorej w prosty i przystepny sposob
przedstawione zostang podstawy obstugi komputera.

Z wyrazami szacunku,

Agnieszka Janczura

Prezes Fundacji "ldea dla Ciebie"



3 YouTube

Zapraszam na kanat YouTube ,ldea dla Ciebie”, na
ktorym znajdg Panstwo filmy przygotowane z mysla o
Seniorach pod nastepujgcymi tytutami:

1.Informatyka dla kazdego - podstawy informatyki
przedstawione w prosty i przystepny sposob.

2.Podstawy obstugi komputera.

3. Podstawy obstugi telefonu typu smartfon.

4. Komunikatory - nauka samodzielnego korzystania z
komunikatorow do prowadzenia wideo rozmow,
wysytania i odbierania zdje¢ i wiadomosci
tekstowych.

5.Jak korzysta¢ z ciekawych aplikacji takich jak:
YouTube, Facebook, Google Maps oraz Google Earth.

6.Jak zatozyc i korzystac z poczty e-mail?

7.Bezpieczenstwo finansow w internecie.

8.Zakupy przez internet - od zamowienia po odbior w
paczkomacie.

www.e-SENIOR.org.pl

W ramach projektu e-SENIOR powstata takze strona
internetowa, na ktorej znajdg Panstwo powyzsze filmy,
ale takze niniejszy skrypt do samodzielnego pobrania i
wydrukowania.



PODSTAWY OBSLUGI
KOMPUTERA

Aby zacza¢ korzysta¢ z komputera wystarczy nam
podtgczony do niego monitor, klawiatura oraz mysz
komputerowa, nie jest konieczna znajomos¢ budowy
wewnetrznej tego urzadzenia. W przypadku laptopow
wszystkie te trzy urzadzenia mamy juz wbudowane.
Komputer niezaleznie od jego budowy, jak kazde
urzgdzenie elektroniczne ma przycisk, ktory stuzy do
wtaczania. Po nacisnieciu przycisku czekamy, az
komputer sie wiagczy. To, co widzimy na monitorze
naszego komputera po jego wigczeniu to pulpit, na
ktorym moga znajdowac sie rozne ikony. Aby wydawac
komputerowi polecenia potrzebujemy klawiature i
myszke.

MONITOR

KLAWIATURA

MYSZ
KOMPUTEROWA

-



Jak dziata MYSZ
KOMPUTEROWA?

Ta mata strzatka, ktorg widzimy na
ekranie po wtaczeniu komputera to
kursor. Do poruszania tg strzatka
stuzy myszka. Jezeli poruszymy
myszg w lewo to strzatka poruszy
sie w lewo. Jezeli poruszymy
myszg w prawo to strzatka poruszy
sie w prawo, czyli nasz kursor
porusza sie doktadnie tak, jak my
poruszamy myszkg komputerowa.

Mysz komputerowa wyposazona jest najczesciej w
dwa przyciski lewy i prawy i bardzo czesto ma
rowniez kotko, ktore stuzy do przewijania stron
internetowych  lub stron w  przegladanych
dokumentach. Lewy przycisk myszy stuzy do
wybierania lub zaznaczania. Na kazdej myszce
komputerowej mamy jeszcze prawy przycisk. Po
kliknieciu prawego przycisku otwiera nam sie
dodatkowe menu, ale nie jest ono zawsze takie samo,
poniewaz to menu dotyczy tego, co akurat wskazuje
nasz kursor. Na poczatkowym etapie podstawowa
funkcja do ktorej bedziemy uzywali prawego
przycisku jest tworzenie nowych folderow lub
dokumentow.



KLAWIATURA § . EESaisaswaie

Backspace , co o A
ktory napisalismy i chcemy go zmieni¢ na inny.

Klikamy klawisz Shift w potgczeniu z dowolng literg,
aby wpisa¢ wielkg litere. Klikamy klawisz Shift w
potaczeniu z innym klawiszem, aby wpisa¢ symbol,
ktory widoczny jest w gornej czesci tego klawisza.

Klawisz Enter stuzy do zatwierdzania naszych wyborow
- mozna go rozumiec jako klawisz "zatwierdz", "wejdz",
"wykonaj". Podczas pisania tekstu klikamy klawisz
Enter, aby przenies¢ kursor na poczatek nastepnego

wiersza.

Klikamy klawisz Tab, aby przenies¢ kursor o kilka
miejsc do przodu. Mozna takze nacisna¢ klawisz Tab,
aby przejs¢ do nastepnego pola tekstowego w
formularzu.

Klikamy klawisz Backspace, aby usungc znak,

Klikamy klawisz Caps Lock raz, aby wszystkie
litery, ktore bedziemy wpisywac¢ byty wielkimi

literami. Jezeli klikniemy klawisz Caps Lock
Caps Lk ponownie, wytgczamy te funkcje. Niektore
klawiatury zawieraja lampke wskazujaca, czy

klawisz Caps Lock jest wtaczony.

Klikamy spacje, aby w
trakcie pisania tekstu zrobic¢
pojedynczg przerwe miedzy
wyrazami.
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Do czego stuzg IKONY?

Te mate obrazki, ktore
widzimy na pulpicie to sa

wtasnie ikony. Mozna
powiedzie¢, ze ikona jest tak
naprawde przyciskiem

wigczajgcym  dany  plik,
folder czy program. Na
pulpicie naszego komputera
mozemy miec rozne ikony.

Przyktadowo:

KOSZ to miejsce na dysku komputera w
ktorym zamieszczane sg dokumenty lub
zdjecia, ktore skasujemy z innych
folderow.

FIREFOX jest to jedna z przegladarek
internetowych, czyli program dzieki
ktoremu mozemy potaczy¢ sie z
Internetem.

WORD to najpopularniejszy program do
pisania roznego rodzaju tekstow.



Coto jest FOLDER?

Folder

Jezeli jestesmy poczatkujgcymi uzytkownikami
komputera to najprostszg, a jednoczesnie
najbardziej uzyteczng dla nas umiejetnosciag jest
mozliwos¢ tworzenia folderow. Folder to katalog,
czyli zbior plikow komputerowych. Mozemy go
porownac¢ np. do komody z szufladami. Folder to
nasza komoda, w ktorej mozemy miec szuflady, czyli
inne foldery lub zamiast szuflad dokumenty
pouktadane tak jak na potce. Folderom mozna
nadawac¢ dowolne nazwy, dzieki czemu mamy
porzadek w komputerze.

W komputerze moga Panstwo tworzy¢ dowolnag
liczbe folderow i w zaleznosci od potrzeb nadawac
im rozne nazwy, dzieki czemu w Waszych zdjeciach,
dokumentach, plikach muzycznych czy programach
zawsze panowac bedzie tad i porzadek.



Jak utworzy¢
swoj pierwszy folder?

Aby stworzy¢ folder klikamy na pulpicie prawym
klawiszem myszy. Wyswietla sie nam menu z ktérego
wybieramy opcje ,Nowy” najezdzajac na nig kursorem.
Wowczas otwiera nam sie dodatkowe menu z ktorego
wybieramy opcje pierwszg od gory, czyli ,Folder”.
Klikamy w tym miejscu lewym klawiszem myszy. Na
pulpicie zostat utworzony nowy folder. Kazdy folder
powinien mie¢ swojg nazwe.

Udato nam sie utworzyc¢ folder, ale co dalej? Jak
sprawdzi¢ co zawiera ten folder? W tym celu nalezy
klikna¢ na folder dwa razy lewym klawiszem myszy.

Widok
Sortuj wediug

Odswiez

Wilej
Wihlej skrot
Cofnij Usur Ctrl+Z

. Panel sterowania NVIDIA

Nowy . Folder

<= nView Desktop Manager #| Skrét

1 Ustawienia ekranu s] Obraz— mapa bitowa
g Personalizuj % Dokument wirtualny

Dokurment programu Microsoft Word
Prezentacja programu Microsoft PowerPoint
Dokument programu Microsoft Publisher
Dokurment tekstowy

@ Arkusz programu Microsoft Excel

9 Folder skompresowany (zip)




Okno folderu

Jezeli chodzi o okno folderu to w prawym, gornym
rogu znajduja sie trzy wazne ikonki. Pierwsza w
postaci poziomej kreski stuzy do tzw.
minimalizowania. Jej klikniecie powoduje, ze nasze
okno znika z ekranu i pojawia sie na dole na pasku
zadan w postaci ikony. Gdy na nig klikniemy
przywracamy nasze okno na pulpit. Druga ikonka w
postaci kwadratu stuzy do zmniejszania wielkosci
okna lub powiekszania okna na caty ekran.
Natomiast ,X" z prawego gornego rogu stuzy do
zamykania okna czy programul.




Jak korzystac z internetu?

Bardzo czesto komputer stuzy nam
takze do korzystania z Internetu.
Korzystanie z internetu umozliwia nam
np. przegladarka internetowa. Istnieje
wiele roznych przegladarek. Jedna z
najbardziej popularnych to Firefox.
Jego ikona to fioletowa kula z
pomaranczowym lisem.

G o]® g Ie

Szukaj w Google Szczesliwy traf

Aby skorzysta¢ z internetu nalezy wiaczyc
przegladarke, czyli klikng¢ na ikone przegladarki dwa
razy lewym klawiszem myszki. Jezeli znamy konkretny
adres strony internetowej wowczas wpisujemy te
nazwe w gornym pasku i klikamy ,Enter”. Wtedy
otworzy nam sie doktadnie ta strona, ktorej szukamy
np. strona Fundacji ,Idea dla Ciebie”. Ale najczesciej
jest tak, ze poszukujemy jakiejs informacji i nie znamy
konkretnego adresu strony internetowej. Wtedy warto
skorzysta¢ z wyszukiwarki Google. W gornym pasku
nalezy wpisac¢ google.pli klikng¢ Enter.



W tym miejscu wpisujemy
dokfadny adres strony

internetwej, ktérg chcemy
otworzy¢. Przyktadowo
www.ideadlaciebie.org
i klikamy Enter.

8 = hitpsilfvewngoogle com \

Google
=
Szukaj w Google Szezesliwy Iraf\

W tym miejscu wpisujemy
dowolng nazwe, rzecz, czy
informacje, ktérg chcemy
znales¢ w internecie np.
"drewniane klocki dla
dziecka" i klikamy Enter.

Teoretycznie w dzisiejszych czasach w internecie mozemy
znalez¢ prawie wszystko. Przez internet mozemy umowic sie
do lekarza bez wychodzenia zdomu, mozemy zrobi¢ dowolne
zakupy i kurier przywiezie nam je pod drzwi, czy znalez¢ np.
wszystkie informacje z dowolnej dziedziny, jak rowniez
obejrze¢ nasz ulubiony film. Wystarczy wpisa¢ to, czego
szukamy w Google. Np. jezeli szukamy zimowej czapki w
kolorze czerwonym wpisujemy w Google ,,czerwona czapka
zimowa"” klikamy ,Enter” i wyszukiwarka sama wyszuka nam
informacje z tym zwigzane oraz pokaze nam np. sklepy
internetowe w ktorych mozemy ja kupic.
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Jak prawidtowo wytaczy¢ komputer?

Gdy skonczymy juz naszg prace
na komputerze i chcemy go
wyltaczyC¢ nie powinnismy tego
robi¢ w taki sam sposob jak
wigczalismy komputer, czyli
wciskajgc przycisk na obudowie
komputera.

Aby prawidtowo wytgczy¢ komputer nalezy klikng¢ ikone
L.Start” znajdujaca sie w lewym dolnym rogu. Nastepnie
klikamy opcje ,Zamknij” i wowczas nasz komputer zostaje
bezpiecznie wytaczony.
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Fundacija "ldea dla Ciebie"
Ignacow 14a
63-507 Kobyla Gora
tel. 695919344
www.ideadlaciebie.org



