@ AKIYWNI+

e- SENIOR 2.0

JAK BEZPIECZNIE
KORZYSTAC Z
BANKOMATU?







Witam Panstwa
serdecznie,

Broszura, ktérg trzymajg Parkstwo w rekach, zostata
przygotowana przez Fundacje ,Idea dla Ciebie” jako czedéé
projektu  ,e-SENIOR  2.0” wspdtfinansowanego przez
Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej w ramach
Programu  Wieloletniego na rzecz Osdéb  Starszych
Aktywni+” na lata 2021-2025. Edycja 2023. Projekt ten
dedykowany jest zaréwno dla oséb, ktére nie mialy do tej
pory do czynienia z urzadzeniami takimi jak bankomat,
komputer, tablet, czy smartfon, jak réwniez dla tych, ktére
sq na poczatku tej drogi. Celem tego projektu jest przede
wszystkim przedstawienie Seniorom podstawowych zasad
bezpieczenstwa dotyczgcego uzytkowania tych urzgdzen.
Zapraszam Padstwa do zapoznania sie z niniejszqg
publikacja w ktérej w prosty i przystepny sposéb
przedstawione zostang podstawowe informacje zwigzane z
bezpiecznym korzystaniem z bankomatu.

Z wyrazami szacunku,

Agnieszka Janczura

Prezes Fundacji "ldea dla Ciebie"




D)(ouTube

Idea dla Ciebie

@ideadlaciebie - 1,17 tys. subskrybentdw - 145 filmow
Ideg naszej Fundaci jest inspirowanie do zmian | odkrywania nowych mozliwosci niezalez >

ideadlaciebie.org/wspieraja-nas

Subskrybuj

Glowna Wideo Shorts Playlisty Spolecznosé Kanaly Informacje

Zapraszam na kanat YouTube ,Idea dla Ciebie”, na ktérym
znajdg Parstwo filmy przygotowane z myélg o Seniorach
pod nastepujgcymi tytutami:

1. Jak bezpiecznie korzystad z bankomatu?

2.0szustwa internetowe skierowane do senioréw.

3. Bankowe konto internetowe - zasady bezpieczerstwa.
4.Podstawy Worda dla senioréw.

5.Podstawy Excela dla senioréw.
www.e-senior.org.pl

Na stronie internetowej www.e-senior.org.pl réwniez znajdqg
Parstwo powyzsze filmy, ale takze niniejszy skrypt do
samodzielnego pobrania i wydrukowania. Zapraszam.



Do czego stfuzy BANKOMAT

Bankomat to urzgdzenie elektroniczne, samoobstugowe,
ktére umozliwia klientom bankéw wykonywanie réznych
transakcji. Bankomaty najczedciej wykorzystywane sq do
wypfaty gotéwki, ale urzgdzenia tego typu mogqg stuzyd
takze do wptaty gotéwki na swoje konto, sprawdzenia stanu
konta, czy wykonanie przelewu - samodzielnie, czyli bez
korzystania z pomocy obstugi banku, kasjera, czy urzednika.

RODZAJE bankomatéw

« WEWNETRZNE - znajdujgce sie wewnatrz pomieszczen np.
galerii handlowych czy bankéw.

« PRZYSCIENNE - posiadajg panel operacyjny na zewngtrz
budynku, natomiast pozostata cze$é urzadzenia znajduje
sie wewnatrz budynku.

« ZEWNETRZNE - sg instalowane poza budynkiem
najczesciej jako urzadzenia wolnostojgce.

e MOBILNE - to odpowiednio przystosowane samochody,
ustawione w poblizu banku, w ktérych sq zainstalowane
bankomaty. Przez aplikacje w telefonie klient kontaktuje
sie z takim pojazdem, po czym ten specjalny samochdd
przyjezdza w wyznaczone miejsce i pozwala na wypfate
badz wpftate pieniedzy.




HISTORIA bankomatu

Bankomat to urzadzenie zwane takze z jezyka
angielskiego ATM (Automatic Teller Machine), ktérego
historia.  siega  pierwszej pofowy XX wieku. Za
pomystodawce urzadzenia uznaje sie amerykarskiego
wynalazce Georga Simjiana, ktéry juz w latach 30. XX
wieku stworzyt urzgdzenie pozwalajgce na automatyczne
dokonywanie operacji finansowych. Simjian ostatecznie
zarejestrowat 20 patentédw zwigzanych z budowg
urzadzenia o nazwie Bankmatic.

Do koncepcji budowy bankomatu wrécit w latach 60. XX
wieku inny wynalazca John Shepherd-Barron. To on
opracowat prototyp urzgdzenia, ktére dziatato na karty z
paskiem magnetycznym i moglo wyptacaé klientom
pienigdze calq dobe, niezaleznie od godzin pracy banku.

John Shepherd-Barron, zdj. Bobby Nelson



Legenda méwi o tym, ze udato mu sie namdwié szefa
londyAskiego Berclays Bank, by poséwiecit mu choé 90
sekund. | w tak krétkim czasie przekonat go do swego
pomystu. Bankier zachwycony pomystem Johna Shepherd-
Barrona miat powiedzied: "Jeéli potrafi pan zrobié
urzadzenie, o jakim pan méwi, kupie je natychmiast".

27 czerwca 1967 roku w londyriskim Barclays Bank stanat
pierwszy nowoczesny bankomat. Twérca bankomatu po
latach  przyznal, ze inspiracja do zaprojektowania
bankomatu byta maszyna wydajgca gumy do zucia. Do
wypfaty gotédwki niezbedna byla papierowa karta
kupowana wczeéniej w oddziale banku oraz czek. Po
kazdej transakcji bankomat zatrzymywal zrealizowang
karte. Pierwszy bankomat wzbudzit ogromne
zainteresowanie zaréwno potencjalnych klientéw, jak
réwniez  wielu medidw. Ze wzgledu na tak duze
zainteresowanie tym rozwigzaniem juz w latach 70-tych XX
wieku powstaly bankomaty produkowane seryjnie do
powszechnego uzytku przede wszystkim w Stanach
Zjednoczonych oraz w Europie.
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Pierwszy bankomat na éwiecie w Barc|ays Bank. Na pierwszym p|anie prezes Thomas Bland
i aktor Reg Varney. Zd]. Fox Photos/Stringer/Getty Images




Pierwszy bankomat w POLSCE

Pierwszy bankomat, ktéry pojawit sie w Polsce w roku 1987
w Ill Oddziale w Warszawie Banku Polska Kasa Opieki SA
przy ulicy Tadeusza Czackiego, réwniez wzbudzat ogromne
zainteresowanie. Lata 90-te XX wieku to okres
prawdziwego rozwoju sieci bankomatéw na $wiecie.

Obecnie bankomaty mozna spotkaé prawie na kazdym
kroku. Pierwsze bankomaty wyposazone byly w czarno-
biate ekrany, a ich funkcjonowanie byto powolne i
urzadzenia te czesto ulegaly awariom. Dzi§ wszystkie nowe
bankomaty znajdujace sie na rynku oparte sg o
technologie stosowane w najnowszych komputerach, a
liczba bankomatéw w Polsce i na éwiecie ciagle ro¢nie.
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Rézne rodzaje bankomatéw. Zdj. Dennis Wong



BUDOWA ZEWNETRZNA bankomatu

Budowa wszystkich bankomatéw jest zblizona do siebie,
aby uzytkownikom tatwo byto z nich korzystad. Jezeli
nauczymy sie obsfugi jednego urzadzenia duzo tatwiej
bedzie nam korzystaé z innych urzadzen tego typu. Wazne
jest uwazne czytanie komunikatéw, ktére wyswietlajq sie na
monitorze i postepowanie zgodnie z wyswietlanymi
instrukcjami.

MONITOR

PRZYCISKI DO WYBORU
POSZCZEGOLNYCH OPCJI,
KTORE POJAWIAJA SIE NA
EKRANIE

' CZYTNIK KART

KLAWIATURA

ODBIOR
GOTOWKI

Zdj. www.dostepnybankomat.pl




JAK WYPLACIC PIENIADZE z bankomatu?

KROK 1 WLOZENIE KARTY DO BANKOMATU

Zaczynamy od prawidlowego wilozenia karty do
specjalnego czytnika kart. Karta powinna byé odwrécona
numerem do gdéry, a czip karty (srebrny lub ztoty kwadracik
zamieszczony na karcie) powinien byé blizej bankomatu
niz uzytkownika.

Zdj. Archiwum rankingkont.pl

KROK 2 WYBIERZ JEZYK

Aby dokonywad wyboru konkretnych opcji za kazdym
razem nalezy nacisngé przycisk obok napisu (opcji), ktérg
wybieramy. Najczeéciej na samym poczatku pojawia sie
komunikat: ,WYBIERZ JEZYK". K|i|<c1my: ~JEZYK POLSKI".
Nastepnie: ,DALEJ".



KROK 3 WPISZ NUMER PIN

PIN to 4-cyfrowy kod zabezpieczajgey dostep do Twojego
konta, ktéry kazdy wiasciciel karty otrzymuje wraz z karta.
Wpisany kod zatwierdzamy zielonym  przyciskiem
,ZATWIERDZ"”, ,OK" lub ,ENTER". Aby uchronié sie przed
oszustami zawsze nalezy zakryé cyfry, ktére wpisujemy na
klawiaturze tak, aby nikt nie mdgt ich zobaczyd.

Zdj. Archiwum telepolis.pl

KROK 4 WYBOR OPERAC]I

Po wpisaniu kodu PIN na ekranie pojawi sie lista z
wyborem operacji, ktére mozemy przeprowadzié za
poérednictwem  bankomatu  (np. wypfata  gotéwki,
sprawdzenie salda, dofadowanie telefonu, zmiana PIN,
wypfata $rodkéw za pomocq kodu BLIK). Jezeli chcemy
wypfaci¢ gotéwke, nalezy wybraé opcje: ,WYPLATA
GOTOWKI".




KROK 5 WYBOR KWOTY, KTORA CHCEMY WYPLACIC

W nastepnej kolejnoéci na ekranie pojawiq sie rézne
kwoty, ktére mozemy wyptacié¢ np. 50, 100, 200, 500 zt.
Jezeli chcielibysmy wyptacié¢ inng kwote niz sugerowane,
nalezy wybraé opcje: ,INNA KWOTA”, a nastepnie wpisad
wtasng kwote.

Najczescie] w bankomatach istniejg ograniczenia, jezeli
chodzi o jednorazowg wypfate gotédwki. Czyli
jednorazowo mozemy wyptacié¢ np. 500 lub 1000 zt (jezel;
podamy nieprawidfowqg wartoéé, bankomat poprosi Cie o
podanie innej kwoty).

Jezeli potrzebujemy wyptaci¢ wiekszg kwote pieniedzy
czynno$é¢ nalezy powtdrzyé. W sytuacji kiedy chcesz
WprfCtCié sume wiekszq niz ta, ktéra jest na Twoim koncie -
bankomat wyswietli komunikat o niewystarczajacej ilosci
$rodkédw na Twoim koncie.

Prosze wybierz kwote wypflaty.

50 300
100 400
150 500
200 Inna kwota




KROK 6 POTWIERDZENIE WYPLATY

Zanim bankomat wyda gotéwke, na ekranie pojawi sie
jeszcze pytanie:

,CZY CHCESZ OTRZYMAC POTWIERDZENIE TRANSAKCIJI?”
Potwierdzenie transakeji to niewielki papierowy wydruk z
bankomatu podobny do paragonu, ktéry otrzymujemy w
sklepie. Warto odpowiedzie¢ na to pytanie: ,TAK”,
poniewaz w przypadku jakichkolwiek probleméw, bedzie
on stanowit podstawe np. do ewentualnej reklamaciji.

KROK 7 ODBIOR GOTOWKI

Po zakorczeniu wszystkich operacji wyciggamy wysunietq
karte, i odbieramy banknoty oraz wydruk wraz @z
potwierdzeniem.

Zdj. Archiwum Poznar Nasze Miasto




ZASADY BEZPIECZNEGO
KORZYSTANIA Z BANKOMATU

Bankomaty staly sie nieodfgczng czeécia naszego
codziennego zycia, umozliwiajac nam tatwy dostep do
gotéwki i dokonywanie réznych transakeji finansowych.
Jednakze, wraz z coraz wiekszg popularnoiciq
bankomatéw, roénie réwniez liczba oszustw i kradziezy
zwigzanych z ich uzytkowaniem. Dlatego tez, niezaleznie
od tego, czy jeste$ doswiadczonym uzytkownikiem
bankomatéw, czy dopiero zaczynasz z nich korzystag,
wazne jest, aby$ zapoznat sie z zasadami dotyczgcymi
bezpiecznego korzystania z tych urzgdzen.

Na kolejnych stronach znajdziesz zasady bezpiecznego
korzystania z bankomatéw i stosuj je konsekwentnie przy
kazdej transakcji. Pamietaj, ze twoje bezpieczerstwo
finansowe jest w twoich rekach, dlatego tez dzialqj
odpowiedzialnie i unikaj potencjalnych zagrozen.




1. WYBIERAJ BEZPIECZNE LOKALIZACJE

Przed skorzystaniem z jakiegokolwiek bankomatu, upewnij
sie, ze znajduje sie on w dobrze oswietlonym i
zamieszkatym miejscu.

Unikaj korzystania z bankomatéw znajdujacych sie w
odosobnionych okolicach lub w obszarach o wysokie;
przestepczosci. Jesli to mozliwe, wybieraj bankomaty
zainstalowane przy oddziatach bankéw, ktére sq zwykle
lepiej chronione i monitorowane.

2. BADZ CZUINY

Przed rozpoczeciem transakcji, starannie obserwu;
otoczenie. Sprawdz, czy nikt nie patrzy na twoje rece
podczas wprowadzania kodu PIN.

Unikaj rozmawiania przez telefon lub rozpraszajgeych
czynnoéci podczas korzystania z bankomatu. Skoncentruj
sie na swoich dziataniach i badz $wiadomy ewentualnych
podejrzanych oséb wokét ciebie.

3. ZABEZPIECZ SWOJE DANE

Nigdy nie udostepniaj swojego kodu PIN innym osobom.
Pamietaj, ze zadna instytucja finansowa nigdy nie poprosi
cie o podanie kodu PIN przez telefon, e-maila lub
jakiekolwiek inne medium. Dbaj réwniez o to, aby nikt nie
widziat twojej karty podczas wprowadzania jej do
bankomatu.

Jedli widzisz podejrzane urzagdzenia lub podejrzane
kamery na bankomacie, natychmiast zrezygnuj z transakgji
i zgto$ to bankowi.




4. NIE PRZECHOWUJ INFORMACII
O SWOIM NUMERZE PIN RAZEM Z KARTA

Przezorny uzytkownik bankomatéw nigdy nie powinien
przechowywaé kodu PIN razem z kartg. Jedli uzywasz
notatnika lub aplikacji do przechowywania haset,
starannie zabezpiecz te informacje i pamietaj o
stosowaniu silnego hasta dostepu do tych zasobdw.

6. REGULARNIE SPRAWDZAJ SWOJE TRANSAKCJE

BadZ czujny i éledz swoje transakcje bankomatowe na
biezgco. W przypadku jakichkolwiek nieprawidtowosci lub
podejrzed o nieautoryzowane operacje, natychmiast
skontaktuj sie z bankiem i zgto$ to incydent.







FUNDACJA “IDEA DLA CIEBIE”

Ignacéw 14a
63-507 Kobyla Géra
www.ideadlaciebie.org
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e-SENIOR 2.0

OSZUSTWA
INTERNETOWE
SKIEROWANE DO
SENIOROW






Witam Panstwa
serdecznie,

Broszura, ktérg trzymajg Parkstwo w rekach, zostata
przygotowana przez Fundacje ,Idea dla Ciebie” jako czedéé
projektu  ,e-SENIOR  2.0” wspdtfinansowanego przez
Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej w ramach
Programu  Wieloletniego na rzecz Osdéb  Starszych
Aktywni+” na lata 2021-2025. Edycja 2023. Projekt ten
dedykowany jest zaréwno dla oséb, ktére nie mialy do tej
pory do czynienia z urzadzeniami takimi jak bankomat,
komputer, tablet, czy smartfon, jak réwniez dla tych, ktére
sq na poczatku tej drogi. Celem tego projektu jest przede
wszystkim przedstawienie Seniorom podstawowych zasad
bezpieczenstwa dotyczgcego uzytkowania tych urzgdzen.
Zapraszam Padstwa do zapoznania sie z niniejszqg
publikacja, w ktérej w prosty i przystepny sposéb
przedstawione zostang podstawowe informacje zwigzane z
zasadami bezpieczerstwa Senioréw podczas korzystania z
internetu.

Z wyrazami szacunku,

Agnieszka Janczura

Prezes Fundacji "ldea dla Ciebie"




D)(ouTube

Idea dla Ciebie

@ideadlaciebie - 1,17 tys. subskrybentdw - 145 filmow
Ideg naszej Fundaci jest inspirowanie do zmian | odkrywania nowych mozliwosci niezalez >

ideadlaciebie.org/wspieraja-nas

Subskrybuj

Glowna Wideo Shorts Playlisty Spolecznosé Kanaly Informacje

Zapraszam na kanat YouTube ,Idea dla Ciebie”, na ktérym
znajdg Parstwo filmy przygotowane z myélg o Seniorach
pod nastepujgcymi tytutami:

1. Jak bezpiecznie korzystad z bankomatu?

2.0szustwa internetowe skierowane do senioréw.

3. Bankowe konto internetowe - zasady bezpieczerstwa.
4.Podstawy Worda dla senioréw.

5.Podstawy Excela dla senioréw.
www.e-senior.org.pl

Na stronie internetowej www.e-senior.org.pl réwniez znajdqg
Parstwo powyzsze filmy, ale takze niniejszy skrypt do
samodzielnego pobrania i wydrukowania. Zapraszam.



KILKA SLtOW WSTEPU

W dzisiejszych czasach korzystanie z internetu stalo sie
nieodlgczng czedciq naszego zycia. Daje nam to wiele
korzyéci, ale jednoczeénie niesie za sobg pewne
zagrozenia. Dlatego wazne jest, aby byé éwiadomym tych
zagrozen i umied je rozpoznadé oraz uniknag.

Osoby starsze, ktére dorastaty w czasach bez dostepu do
Internetu i smartfondw, sq szczegdlnie narazone na
dziatania oszustéw. Czesto nie zdajemy sobie sprawy, jak
fatwo i szybko mozna zostaé oszukanym przy uzyciu
nowoczesnych technologii. Statystyki pokazujg, ze liczba
atakéw cyberprzestepczych wymierzonych w senioréw
roénie z roku na rok, a oszuici stajg sie coraz bardzie;]
kreatywni w swoich dziataniach.




Uwaiqj na zagrozenia w internecie

Hakerzy doskonale zdajg sobie sprawe z tego, ze wiele
oséb starszych nie posiada odpowiedniej wiedzy i
swiadomosci, jesli chodzi o korzystanie z internetu.
Wykorzystujq to, aby wytudzié¢ pieniadze lub dane poufne.

Osoby starsze sq czestym celem atakédw oszustédw. Ufnogd i
uczciwo$é, ktére czesto sq charakterystyczne dla tej grupy
wiekowej, sq wykorzystywane przez przestepcédw. Dlatego
tak wazne jest, aby zdawad sobie sprawe z metod, jakie
wykorzystujg ~ oszuéci.  Na  kolejnych  stronach
przedstawionych  zostanie  kilka  najpopularniejszych
sposobdw wykorzystywanych przez oszustéw, ktérych warto
by¢ $wiadomym, aby uchronié sie przed takimi sytuacjami.

Oszusci internetowi sg nieustannie w pogoni za nowymi
sposobami oszukiwania oséb, szczegdlnie starszych. Ich
skuteczno$é polega na umiejetnym wykorzystywaniv emocji,
takich jak strach, lek, troska o kogo$ bliskiego czy nawet
rado$é z nieoczekiwanej wygranej. Manipulujac, starajq sie
doprowadzi¢ do szybkiego dziatania pod naciskiem i
presjq czasu. Dlatego wazne jest, aby byé éwiadomym ich
metod i zachowaé czujnosé.




Jak oszuséci internetowi
WYKORZYSTUJA NASZE EMOCJE?

Oszuéci internetowi stosujg rézne techniki manipulacyijne,
aby osiagngé swoje cele. Ponizej przedstawiamy kilka z
nich, na ktére nalezy byé szczegélnie czujnym:

1. Wzbudzanie LEKU lub NIEPOKOJU

Czesto dzwonigc do starszej osoby, oszuéci podajq sie za
pracownika banku lub policji i informujg np. o wtamaniuv na
jej konto. W ten sposéb starajg sie sprowokowad strach i
lek, aby ta podjeta szybkie dziatania. Nalezy pamietad, ze
zaden prawdziwy pracownik instytucji finansowej czy
organu $cigania nie prosi o przekazanie pieniedzy
telefonicznie.




2. Nacisk na SZYBKIE DZIALANIE
i SZYBKIE PRZEKAZANIE PIENIEDZY

Oszuéci starajg sie wywrzeé presje na seniorze, aby ten
dziatat szybko i przekazat im pienigdze. Czesto podajg
konkretne terminy méwiqgc, ze nalezy sie z nich wywigzad.
Pamietajmy, ze zadna legalna instytucja nie nakazuje
takich dziatan i zawsze warto zasiegnaé porady przed
podjeciem jakichkolwiek krokdw.
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3. Prosba o ZACHOWANIE TAJEMNICY

Oszuéci czesto mdéwiq seniorom, ze rozmowa jest poufna i
nie powinna byé nikomu donoszona. To ma zmusi¢ osoby
starsze do zachowania informacji tylko dla siebie,
uniemozliwiajgc tym samym zweryfikowanie prawdziwosci
sytuacji przez osobe trzecigq. W takiej sytuacji nalezy
pamietaé, ze wazne jest konsultowanie sie z zaufanymi
osobami lub  stuzbami  odpowiedzialnymi  za
bezpieczenstwo.




4. Informowanie o PRZYJSCIU
ZAUFANEJ OSOBY

Oszuéci czesto podajg, ze
zaufana  osoba  przyjdzie i [
odbierze pieniqdze. Chcq tym |
samym wprowadzié ofiare w |
btad, ze cafa sytuacja jest
legalna i kontrolowana. Nalezy
pamietad,  ze prawdziwa
zaufana osoba nie bedzie prosié
o przekazanie jakiohko|wie|<
$rodkdw finansowych.

5. Wykonywanie WIELU TELEFONOW
w krétkim czasie

Oszuéci dokonujac kilku potgczen telefonicznych w krétkich
odstepach  czasu, utrudniajg ofierze  sprawdzenie
prawdziwoéci ich twierdzeA. Staraja sie tym samym
wyeliminowad mozliwosé weryfikacji sytuacji i manipulowad
umystem seniora. W takiej sytuacji warto odfozyé telefon na
bok i skonsultowad sie z innymi osobami przed podjeciem
jakichkolwiek dziatan.

6. Naklanianie do ZAINSTALOWANIA
SPECJALNEJ APLIKACIJI

Nakfanianie do instalowania aplikacji: Czesto oszusci
sugerujq starszym osobom, ze muszq zainstalowaé specjalng
aplikacje na swoim telefonie lub komputerze w celu
ochrony. Pamietajmy, ze nie jest to dobrze znana praktyka i
nalezy zachowad szczegdlng ostroznoéé przed pobieraniem
i instalowaniem nieznanych aplikacii.




POZNAJ 11 NAJCZESTSZYCH OSZUSTW
SKIEROWANYCH DO OSOB STARSZYCH

1. FALSZYWE NAGRODY

Schemat tego ataku jest prosty - ofiara otrzymuje
informacje, ze wygrafa nagrode rzeczowq, wycieczke lub
duzqg kwote pieniedzy, ale z powodu biurokracji musi uiscié
stosunkowo niewielkg opfate, aby ja odebrad.

W drugim wariancie oszukany ma podaé¢ dane osobowe i
bankowe, aby wygrana zostat “przestana” (co oczywiscie
nigdy nie nastepuje). Dane te sq z kolei wykorzystywane, by
wlamad sie na konto bankowe lub podszyé sie pod cudzg
tozsamo$é, np. w celu wziecia kredytu lub zalozenia
fatszywej firmy.

Oszustwo moze przybieraé rézne formy - np. baneru na
stronie internetowej informujgcego, ze jeste$ milionowym
goéciem lub e-maila z informacjg, ze wygrate$ na loterii.
Niezaleznie od tego, jakg drogq oszust sie kontaktuje, jego
celem jest uzyskanie w ten sposdb korzysci finansowe;.




2. PODSZYWANIE SIE POD POLICIJE
lub inne stuzby

Przestepcy czesto wykorzystujq podszywanie sie pod policje
lub inne stuzby w celu zastraszenia swoich ofiar.
Wydawatoby sie, ze taka metoda jest rzadka, ale niestety
nie jest to prawda. W ostatnich latach liczba przypadkéw
tego typu przestepstw znacznie wzrosta, a ofiarami padajq
zaréwno zwykli obywatele, jak i korporacje.

Jeden z popularnych scenariuszy to oszustwo, ktére dotyczy
oséb starszych. Starsza osoba otrzymuje maila, w ktérym
informuje sie jo, ze na jej komputerze zostaly znalezione
nielegalne materialy lub ze odtworzyta lub pobrata
nielegalny film. Oczywiscie, takie wiadomosci sq fatszywe,
ale przestepcy liczg na to, ze starsza osoba uwierzy im bez
zastanowienia.

Gdy ofiara da sie nabrad i uwierzy w fatszywe oskarzenia,
przestepcy zadajq od niej zaptacenia okreslonej kwoty, aby
uniknaé aresztowania lub innej kary. Nalezy zauwazyg, ze
podszywanie sie pod stuzby jest przede wszystkim mozliwe
dzieki rozwijajgcym sie technologiom. Przestepcy potrafig
tak manipulowad informacjami, ze wygladajg one na
autentyczne. Wiadomoéci mogq pochodzié z adreséw e-
mail, ktére wydajq sie byé oficjalne lub numerdw telefondw,
ktére wyswietlajg nazwy instytucji publicznych. Zadna
rzeczywista stuzba ani instytucja nigdy nie wysytataby takich
informacji drogq elektroniczng. Jesli otrzymamy podejrzany
e-mail lub telefon, zawsze powinniémy skonsultowaé sie z
prawdziwymi stuzbami, aby sprawdzi¢ autentycznosdé
wiadomosci. Stuzby $cigajgce nigdy nie bedg nas
kontaktowaé drogqg elektroniczng w sprawach takich jak
popefnienie przestepstwa.




3. KRADZIEZ DANYCH OSOBOWYCH - phishing

Phishing  polega  na  wykorzystaniv  wiadomosci
elektronicznych, ktére majq na celu oszustwo i wykradanie
poufnych informacji. Oszuéci starajg sie "nabrag"
uzytkownikdw internetu, wykorzystujac rézne techniki
manipulacji. Ich gtéwnym celem jest nakfonienie odbiorcy
do klikniecia w podejrzany link lub skorzystania z
zainfekowanej strony, ktéra  tudzaco przypomina
autentyczng witryne, np. banku czy serwisu handlowego.

Najpopularniejszg metodq jest wysytka fatszywych e-maili,
ktdrych nadawcy podszywajg sie pod rézne instytucje,
takie jak firmy telekomunikacyjne czy banki. Phishing
wykorzystuje takze inne kanaly komunikacji, takie jak
wiadomoséci SMS czy portale spotecznosciowe. Kiedy
uzytkownik kliknie w podejrzany link lub poda swoje dane
na folszywej stronie, oszuéci uzyskujq dostep do
wartoéciowych informacji. Mogg to byé dane do
logowania, numery kont bankowych, informacje na temat
kart kredytowych czy inne dane osobowe. Posiadajgc te
informacje, przestepcy mogqg dokonywaé nielegalnych
transakeji finansowych lub wykorzystaé je w inny sposdb.

.




4. OBIETNICA DUZEGO ZWROTU Z INWESTYCJI

Coraz czedciej styszy sie o oszustwach inwestycyjnych, ktére
sq ukierunkowane na starsze osoby. Oferty obiecujgce duzy
zwrot z inwestycji, ale po przekazaniu pieniedzy Senior juz
nigdy wiecej ich nie zobaczy - to przyktad typowego
oszustwa, ktdére przyprawia starsze osoby o straty
finansowe oraz ogromny stres.

Jak wiec uchronié¢ sie przed tego typu szkodliwymi
dziataniami? Przede wszystkim nalezy uéwiadomié sobie, ze
nalezy byé czujnym i strzec sie obietnic wysokich zyskéw
bez ryzyka. Trzeba pamietaé, ze to, co wydaje sie zbyt
pi@kne, zwy|<|e nie jest prawdziwe. Ko|ejnym waznym
aspektem jest unikanie ofert, ktére wywierajg presje na
szybkie kupowanie lub zawierajg silnie ograniczone
czasowo warunki. Oszuéci czesto stosujg takie metody
manipulacji, aby skfoni¢ starsze osoby do podjecia
pochopnych decyzji i przekazania swoich oszczednosci.
Dlatego warto pamietad, ze prawdziwe inwestycje
wymagajq czasu na dokladne zastanowienie sie i
konsultacje z ekspertami. Podsumowujgc, osoby starsze
powinny byé szczegdlnie ostrozne w zakresie inwestyciji,
zwtaszcza gdy obiecujq one szybki i tatwy zysk.




5. FALSZYWA POMOC TECHNICZNA

Oszuéci podszywajq sie pod legalne firmy i kontaktujqg sie
telefonicznie lub za pomocqg wiadomosci udajgc, ze majg
pefnomocnictwo do udzielania wsparcia technicznego.
Najczescie] wymyélajg nieistniejacy problem na naszym
komputerze i przekonujg nas, ze musimy podjgé konkretne
kroki, ktére ich zdaniem naprawiq problem.

Niestety, te "kroki" sq ukierunkowane na uzyskanie zdalnego
dostepu do naszego komputera lub na wykradzenie naszych
danych osobowych i finansowych. Jedli uwierzymy w te
mistyfikacje, mozemy pas$é ofiarq kradziezy tozsamoici,
utraty oszczednosci, a nawet szantazu.

6. OSZUSTWA DOTYCZACE LEKARSTW

Oszustwa dotyczgce
produktéw  leczniczych  to
powazny problem, ktéry dotyka
przede wszystkim starsze osoby.
Jego  skutki  mogg  by¢
katastrofalne dla  zdrowia i
zycia. Seniorzy powinni byd
$wiadomi, ze nielegalne
praktyki handlowe na rynku
produktéw leczniczych stajq sie
coraz bardziej powszechne.
Oszuéci wykorzystujg zaufanie i
nieéwiadomoéé swoich ofiar,
ktére czesto sa wilasnie w
starszym  wieku. Musimy byd
ostrozni, zawsze sprawdzad
zrédto i autentyczno$dé
oferowanych produktdw.




7. OSZUSTWO “NA WNUCZKA"

Oszustwo na wnuczka/cztonka rodziny to jedno z najbardzie;
groznych i powszechnych oszustw, ktére majg miejsce
obecnie. Jego celem jest wyludzenie informaciji lub pieniedzy
od starszych oséb poprzez podszywanie sie pod ich
krewnego, najczesciej wnuka. Ten rodzaj przestepstwa moze
mieé miejsce zaréwno poprzez telefon, jok i przez internet.
Przestepcy dziatajg w sposéb bardzo przemyslany. Tworzg
na przyktad duplikat konta wnuczka na  mediach
spofecznosciowych i kontaktujq sie z dziadkiem czy babcig,
proszac o pomoc. Opowiadajaq historie o ktopotach, jakie ich
spotkaly (na przyktad zostali okradzeni na zagranicznych
wakacjach) i potrzebujg pilnie pieniedzy, aby wyjs¢ z
powstatej sytuacji. Podkreélaja, ze jest to pilne oraz ze nie
chcq sie zwracaé do swoich rodzicéw ze wstydu.

To jedna z perfidnych metod oszustw senioréw, poniewaz
bazuje na strachu o bezpieczerstwo bliskich. Przestepca
dzwoni i podaje sie za cztonka rodziny, najczesciej wnuczka,
ktdry spowodowat wypadek i potrzebuje natychmiastowego
wsparcia finansowego na opfacenie kosztéw "oczyszczenia z
zarzutéw". Innym scenariuszem jest udawanie osoby ciezko
chorej i zdesperowanej. Oszust stara sie wzbudzié
wspdfczucie, opowiadajac przekonujgco o chorobie, wiasne;
lub kogo$ z rodziny, i prosi o pienigdze na leczenie.

Jak jednak nie pasé ofiarg tych oszustw? To proste -
zadzwor do rzekomej osoby bliskiej, ktéra znajduje sie w
ktopotliwej sytuacji i potrzebuje wsparcia finansowego.
Krétka rozmowa moze uchronié cie przed utratg
zgromadzonych oszczednodci zycia.




8. OSZUSTWA REMONTOWE

Oszuéci dziatajgcy w branzy remontowej majg wiele
sposobéw na wytudzanie pieniedzy. Jednym z nich jest
prosba o przestanie zaliczki w celu zarezerwowania
terminu. Niestety, po otrzymaniu pieniedzy kontakt czesto
zostaje catkowicie zerwany. Inni oszuéci nawet udajq sie do
domu ofiary, wyludzajgc wieksze kwoty pieniedzy, aby po
pewnym czasie znikngd bez $ladu.

Jak wiec skutecznie uchroni¢ sie przed tego typu
przekretami? Przede wszystkim zawsze warto robid
doktadne badania dotyczgce wybranej firmy. Sprawdzanie
opinii innych klientéw, wyszukiwanie informacji na temat
firmy w internecie oraz kontaktowanie sie z jej
dotychczasowymi klientami mogq dostarczyé wielu cennych
wskazéwek i wiedzy na temat rzetelnoséci danej firmy.
Warto takze zasiegngé opinii oséb, ktére korzystaty z ustug
remontowych w przesztoéci, gdyz mogg mieé cenne
doswiadczenia i wskazaé na godne zautania firmy.
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9. FALSZYWE ZBIORKI CHARYTATYWNE

W dzisiejszych czasach, kiedy coraz wiecej oséb potrzebuje
pomocy charytatywnej, niestety pojawia sie takze coraz
wiecej oszustéw, ktdérzy wykorzystujg dobre intencje ludzi w
celach wlasnego zysku. Szczegélnie narazone na tego typu
dziatania sq osoby starsze, ktdére czesto sq bardziej ufne |
chetnie angazujq sie w pomoc potrzebujgcym.

Podstawowq zasadg jest zdrowa rezerwa i ostrozno$dé.
Osoby starsze powinny zdawaé sobie sprawe, ze oszusci
coraz czesciej podszywaja sie pod zaufane organizacje
charytatywne. W ten sposdb przekonujg swoje ofiary, ze sq
godnymi zaufania, aby przekazaly im swoje darowizny.
Niestety zdarza sie, ze te pienigdze nie trafiajg tam, gdzie
powinny, lecz prosto do kieszeni oszustéw.

10. FALSZYWY SKLEP INTERNETOWY /BANK

Jednym z ich najskuteczniejszych narzedzi wykorzystywanym
przez oszustéw saq fatszywe witryny internetowe, ktdre
wygladaja jak oryginalne strony logowania do bankéw,
sklepdw internetowych czy portali spotecznosciowych.
Sprawdzmy, jak mozna je rozpoznaé i unikngd
nieprzyjemnych niespodzianek. Najwieksza wskazéwkg, ze
mamy do czynienia z prébg wyludzenia, jest drobna réznica
w zapisie adresu www. Oszuéci czesto dodajg myslniki,
kropki lub zmieniajg pojedyncze litery w adresie, aby
wprowadzié¢ nas w btad. Warto zwrécié¢ na to uwage i
doktfadnie sprawdzi¢ adres, zanim podamy jakiekolwiek
dane osobowe czy bankowe.

Oszuéci wiedzqg tez, ze niskie ceny przyciagajg klientdw,
dlatego czesto oferujg produkty po znacznie nizszych
cenach niz konkurencja. Niestety, po dokonaniu ptatnosci
okazuje sie, ze kontakt z sprzedawcq urywa sie, a otrzymany
produkt jest podrébka lub niskiej jakosci.




11. OSZUSTWA RANDKOWE

W dobie rozwoju technologii i coraz bardziej
powszechnego korzystania z internetu, coraz wiecej oséb
szuka mitodci i przyjazni online. Niestety, wraz z tym takze
roénie liczba oszustw randkowych, ktére majg na celu
wyludzenie pieniedzy. Fatszywe profile w mediach
spofecznoéciowych czy na portalach randkowych stajq sie
coraz bardziej wyrafinowane, przez co trudno jest
odréznié prawdziwe osoby od oszustéw.

Oszustwa randkowe sq szczegdlnie podstepne, gdy
fatszywy randkowicz zdobedzie zaufanie lub nawet mitogd
ofiary. Wtedy zaczyna prosié¢ o poufne informacje lub o
pomoc finansowq, np. na pokrycie kosztéw podrézy lub
leczenia. Sytuacja wydaje sie tak realna, ze wiele oséb
daje sie nabrad na te manipulacije.
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Witam Panstwa
serdecznie,

Broszura, ktérg trzymajg Parkstwo w rekach, zostata
przygotowana przez Fundacje ,Idea dla Ciebie” jako czedéé
projektu  ,e-SENIOR  2.0” wspdtfinansowanego przez
Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej w ramach
Programu  Wieloletniego na rzecz Osdéb  Starszych
Aktywni+” na lata 2021-2025. Edycja 2023. Projekt ten
dedykowany jest zaréwno dla oséb, ktére nie mialy do tej
pory do czynienia z urzadzeniami takimi jak bankomat,
komputer, tablet, czy smartfon, jak réwniez dla tych, ktére
sq na poczatku tej drogi. Celem tego projektu jest przede
wszystkim przedstawienie Seniorom podstawowych zasad
bezpieczenstwa dotyczgcego uzytkowania tych urzgdzen.
Zapraszam Padstwa do zapoznania sie z niniejszqg
publikacja w ktérej w prosty i przystepny sposéb
przedstawione zostang podstawowe informacje zwigzane z
bezpiecznym  korzystaniem  z  bankowego  konta
internetowego.

Z wyrazami szacunku,

Agnieszka Janczura

Prezes Fundacji "ldea dla Ciebie"




D)(ouTube

Idea dla Ciebie

@ideadlaciebie - 1,17 tys. subskrybentdw - 145 filmow
Ideg naszej Fundaci jest inspirowanie do zmian | odkrywania nowych mozliwosci niezalez >

ideadlaciebie.org/wspieraja-nas

Subskrybuj

Glowna Wideo Shorts Playlisty Spolecznosé Kanaly Informacje

Zapraszam na kanat YouTube ,Idea dla Ciebie”, na ktérym
znajdg Parstwo filmy przygotowane z myélg o Seniorach
pod nastepujgcymi tytutami:

1. Jak bezpiecznie korzystad z bankomatu?

2.0szustwa internetowe skierowane do senioréw.

3. Bankowe konto internetowe - zasady bezpieczerstwa.
4.Podstawy Worda dla senioréw.

5.Podstawy Excela dla senioréw.
www.e-senior.org.pl

Na stronie internetowej www.e-senior.org.pl réwniez znajdqg
Parstwo powyzsze filmy, ale takze niniejszy skrypt do
samodzielnego pobrania i wydrukowania. Zapraszam.



JAK ZALOZYC
bankowe konto internetowe?

W dzisiejszych czasach coraz wiecej oséb korzysta z
bankowosci internetowej ze wzgledu na jej wygode i
dostepnodé. Jesdli chcesz zafozyé swoje wiasne konto
internetowe najlepiej zrobid to w oddziale banku. Jest kilka
krokéw, ktére nalezy podjgdé. Ponizej przedstawiamy
kompleksowq instrukcje, ktéra pomoze Ci w tym procesie.

KROK 1
WYBIERZ BANK GODNY ZAUFANIA

Pierwszym krokiem jest wybdr odpowiedniego banku, ktéry
oferuje bankowo$é internetowa. Istnieje wiele bankéw
oferujgcych te ustuge, dlatego warto spedzi¢ nieco czasu
na doktadne zbadanie réznych opcji. Przyjrzyj sie optatom,
dostepnym funkcjom i opinii innych klientéw, aby znalezd
najlepsza opcje dla siebie.

KROK 2
PRZYGOTUJ DOKUMENTY

Przed wizytg w oddziale banku, upewnij sie, ze masz przy
sobie wszystkie niezbedne dokumenty. Zazwyczaj bedzie
potrzebny dowdd osobisty lub paszport oraz informacje
dotyczgce dochodu, takie jak ostatnie wyptaty lub
informacje o zatrudnieniu.




KROK 3
USTAL TERMIN WIZYTY

S|<ontc1|<tuj sie z wybranym bankiem i uméw sie na
spotkanie w oddziale. Mozesz to zrobi¢ telefonicznie, za
posrednictwem strony internetowej banku lub wizytujac
oddziaf osobiscie.

KROK 4
PRZYJDZ DO ODDZIALU BANKU

W dniv umdwionego spotkania, przyjdz do wybranego
oddziatu banku o uméwionej godzinie. Upewnij sie, ze masz
wszystkie dokumenty przy sobie oraz dodatkowo przygotu
jokiekolwiek pytania lub obawy, ktére chciatby$ poruszyé z
pracownikiem banku.

KROK 5
SPOTKANIE Z PRACOWNIKIEM BANKU

Po przybyciu do oddziatu, zostaniesz poproszony przez
pracownika banku o udzielenie podstawowych informacii
dotyczgcych zaktadanego konta. Pracownik banku zada Ci
pewne pytania, aby zweryfikowaé Twojg tozsamo$é oraz
odpowiednio dopasowad oferte konta do Twoich potrzeb.




KROK 6
WYBOR OPCJI KONTA

Kiedy pracownik banku pozna Twoje potrzeby i wymagania,
przedstawi Ci rdézne opcje konta, ktére dajg dostep do
bankowosci internetowej. Bedziesz musiat dokonad wyboru
miedzy réznymi typami konta, ktére mogqg rézni¢ sie
kosztami i funkcjonodnoéciami. Zwré¢ uwage na |imity
transakeji, optaty za przelewy, dostepnosé obstugi klienta

itp.

KROK 7
PODPISANIE DOKUMENTOW

Jedli zdecydujesz sie na konkretne konto, zostaniesz
poproszony o podpisanie umowy i regulaminu banku.
Upewnij sie, ze dokfadnie przeczytate$ wszystkie warunki
umowy przed podpisaniem. Jedli masz jakiekolwiek
watpliwoéci, zapytaj pracownika banku o wyjagnienie.




KROK 8
AKTYWACJA KONTA

Po podpisaniu umowy, pracownik banku pomoze Ci w
aktywacji Twojego konta internetowego. Otrzymasz dane
logowania, takie jak nazwa uzytkownika i hasto, ktére
bedziesz musiat uvzywad do logowania do bankowosci
internetowe;.

Zaloguj sie do bankowosci internetowe]

Online BusinessPro

Zaloguj sie Zaloguj sie

Dowiedz sie wiscg] » Cowiedz sie wisce] »

KROK 9
APLIKACJA MOBILNA (OPCJONALNIE)

Zainstaluj aplikacje mobilng - W przypadku, gdy bank
posiada aplikacje mobilng, zainstalyj jg na swoim
smartfonie. Aplikacja mobilna pozwoli Ci tatwo korzysta¢ z
bankowosci internetowej na urzgdzeniach mobilnych.



KROK 10
PIERWSZE LOGOWANIE

Po aktywowaniu konta, zapoznaj sie z réznymi funkcjami
dostepnymi w bankowosci internetowej. Mozesz sprawdzad
stan konta, przeprowadzaé przelewy, ptacié¢ rachunki online,
zamawiad karty debetowe lub kredytowe, zarzgdzaé swoimi
oszczednosciami i wiele wiece,.

Zatozenie bankowego konta internetowego w oddziale
banku nie jest skomplikowanym procesem, ale wymaga kilku
krokéw. Postepujac zgodnie z powyzszq instrukcjg, bedziesz
mdégt szybko i sprawnie zatozyé swoje wiasne konto i cieszyé
sie  korzy$éciami pltyngcymi z bankowosci internetowe;.
Pamietaj, ze zawsze warto dokladnie czytaé¢ umowy i
regulaminy oraz zadawaé pytania pracownikom banky, jesli
masz jakiekolwiek watpliwosci.




ZASADY BEZPIECZNEGO KORZYSTANIA Z
BANKOWEGO KONTA INTERNETOWEGO

ZASADA1
WYBIERZ BANK GODNY ZAUFANIA

Po pierwsze, nalezy zaczaé od zalozenia konta
bankowego w renomowanym i zaufanym banku. Wybér
odpowiedniego miejsca, gdzie bedziemy przechowywad
nasze finanse, jest kluczowy dla naszego bezpieczenstwa.
Banki o ugruntowanej pozycji na rynku majq wiele wieksze
doswiadczenie w kwestiach zwiazanych z ochrong danych
klientéw. Dlatego warto skonsultowaé wybér banku z
bliskimi lub znajomymi, ktérzy majq juz doswiadczenie w
korzystaniu z ustug bankowosci internetowej. czytnika kart.
Karta powinna byé odwrécona numerem do géry, a czip
karty (srebrny lub ztoty kwadracik zamieszczony na karcie)
powinien by¢ blizej bankomatu niz uzytkownika.

ZASADA 2
WYBIERZ SILNE HASLO

Po drugie, nalezy pamietaé o stosowaniu silnych haset.
Hasto do naszego konta bankowego powinno byd
mozliwie  najbardziej skomplikowane,  zawierajgce
kombinacje matych i duzych liter, cyfr oraz znakéw
specjalnych. Wazne jest réwniez, aby nie uzywaé tego
samego hasta do réznych ustug internetowych, poniewaz w
przypadku wtamania do jednej z tych ustug, hakerzy
mogliby mie¢ dostep do naszych danych bankowych.




ZASADA 3
KORZYSTAJ Z WLASNEGO KOMPUTERA

Po trzecie, nalezy unikad¢ korzystania z nieznanych
komputeréw oraz sieci Wi-Fi publicznych. Nieznane
komputery  mogg  byé  zainfekowane  ztogliwym
oprogramowaniem, ktdre potencijalnie moze
przechwytywaé nasze dane logowania. Sieci Wi-Fi
publiczne sq réwniez niebezpieczne, poniewaz osoby
trzecie moga podstuchiwad naszg komunikacje. Wszystkie
operacje bankowe powinny byé wykonywane na
prywatnym, zaufanym komputerze oraz za pomocq
zabezpieczonej sieci Wi-Fi.

ZASADA 4
USTAW DODATKOWE ZABEZPIECZENIA

Po czwarte, warto skorzysta¢ z dodatkowych funkeji
bezpieczenstwa oferowanych przez banki. Jednqg z takich
opcji jest dwuetapowe uwierzytelnianie, ktére wymaga
podania dodatkowego kodu zgodnego z otrzymywanym
SMS-em lub wygenerowanym przez aplikacje mobilng
banku. Ta funkcja zwieksza bezpieczerstwo naszego konta
poprzez  dodatkowg  warstwe  ochrony  przed
nieautoryzowanym dostepem.




ZASADA 5
SPRAWDZAJ HISTORIE OPERACII

Po pigte, nalezy regularnie sprawdzaé historie transakcji
na naszym koncie bankowym. W ten sposéb bedziemy
mogli szybko wykryé i zgtosi¢ nieautoryzowane transakcje.
Banki czesto oferujg powiadomienia SMS lub e-mail na
temat kazdej przeprowadzonej transakcji, co jest bardzo
przydatne w monitorowaniu naszych finanséw.

ZASADA 6
NIE PODAWAJ NIEZNAJOMYM DANYCH OSOBOWYCH

Wreszcie, nalezy pamietaé o szacunku do wilasnych
danych osobowych i nigdy nie podawad ich osobom
trzecim. Banki nigdy nie bedq prosity o podanie hasta lub
innych poufnych informacji drogq te|efonicznq czy e-
mailowag. W przypadku podejrzenia préby wytudzenia
danych, warto skontaktowad sie bezposrednio z bankiem i
zgtosi¢ incydent.



PODSUMOWANIE

Podsumowujgc,  korzystanie z  bankowego  konta
internetowego przez senioréw wymaga $wiadomosci i
przestrzegania pewnych zasad bezpieczerstwa. Wazne
jest, aby wybra¢ renomowany bank, uzywaé silnych haset,
unikaé korzystania z nieznanych komputerdw i sieci Wi-Fi
publicznych,  korzysta¢ z = dodatkowych  funkgji
bezpieczerstwa oferowanych przez banki, regularnie
sprawdzaé historie transakcji oraz zachowaé ostroznosé
przy podawaniu swoich danych osobowych.

Dzieki tym zasadom seniorzy mogq cieszy¢é sie korzysciami
ptyngcymi  z dostepu do bankowosci internetowe;j,
jednoczeénie  zachowujac  bezpieczedstwo  swoich
finanséw.
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Witam Panstwa
serdecznie,

Broszura, ktérg trzymajg Parkstwo w rekach, zostata
przygotowana przez Fundacje ,Idea dla Ciebie” jako czedéé
projektu  ,e-SENIOR  2.0” wspdtfinansowanego przez
Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej w ramach
Programu  Wieloletniego na rzecz Osdéb  Starszych
Aktywni+” na lata 2021-2025. Edycja 2023. Projekt ten
dedykowany jest zaréwno dla oséb, ktére nie mialy do tej
pory do czynienia z urzadzeniami takimi jak bankomat,
komputer, tablet, czy smartfon, jak réwniez dla tych, ktére
sq na poczatku tej drogi. Celem tego projektu jest przede
wszystkim przedstawienie Seniorom podstawowych zasad
bezpieczenstwa dotyczgcego uzytkowania tych urzgdzen.
Zapraszam Padstwa do zapoznania sie z niniejszqg
publikacja, w ktérej w prosty i przystepny sposéb
przedstawione zostang podstawowe informacje zwigzane z
korzystaniem z programu Microsoft Word.

Z wyrazami szacunku,

Agnieszka Janczura

Prezes Fundacji "ldea dla Ciebie"




D)(ouTube

Idea dla Ciebie

@ideadlaciebie - 1,17 tys. subskrybentdw - 145 filmow
Ideg naszej Fundaci jest inspirowanie do zmian | odkrywania nowych mozliwosci niezalez >

ideadlaciebie.org/wspieraja-nas

Subskrybuj

Glowna Wideo Shorts Playlisty Spolecznosé Kanaly Informacje

Zapraszam na kanat YouTube ,Idea dla Ciebie”, na ktérym
znajdg Parstwo filmy przygotowane z myélg o Seniorach
pod nastepujgcymi tytutami:

1. Jak bezpiecznie korzystad z bankomatu?

2.0szustwa internetowe skierowane do senioréw.

3. Bankowe konto internetowe - zasady bezpieczerstwa.
4.Podstawy Worda dla senioréw.

5.Podstawy Excela dla senioréw.
www.e-senior.org.pl

Na stronie internetowej www.e-senior.org.pl réwniez znajdqg
Parstwo powyzsze filmy, ale takze niniejszy skrypt do
samodzielnego pobrania i wydrukowania. Zapraszam.



Jakie sq ZALETY
PROGRAMU
Microsoft WORD?

Microsoft Word jest jednym z najpopularniejszych
programéw do edycji tekstu na éwiecie. Znajduje
zastosowanie w réznych dziedzinach, takich jak biznes,
edukacja, publikacje naukowe i wiele innych.

W dzisiejszym $wiecie technologii komputerowych wiele
oséb ma dostep do réznych programdw i narzedzi, ktére
utatwiajg codzienne zycie. Dla wielu senioréw, korzystanie z
tych narzedzi moze byé wyzwaniem. Program Word jest
jednym z tych narzedzi, ktére mogq przyniesé¢ wiele
korzysci i utatwié prace osobom starszym.

Jedng z gtéwnych zalet korzystania z programu Word dla
seniorow jest moiliwosé tworzenia i edytowania
dokumentéw tekstowych w prosty i intuicyjny sposéb.
Program ten oferuje wiele funkciji, takich jak formatowanie
tekstu, wstawianie obrazéw, tabel czy wykreséw, co
umozliwia  tworzenie  estetycznych i przejrzystych
dokumentéw. Dzieki temu seniorzy mogq korzystaé z
programu Word do pisania listéw, tworzenia dziennikdéw
czy notatek, co moze byé pomocne w utrzymaniu
kontaktéw z rodzing, przyjaciétmi czy organizacjami
spofecznymi.




Kolejng zaletq programu Word jest moiliwo$é zamiany
dokumentéw na pliki PDF. Format PDF jest popularny i
uzywany na catym éwiecie do udostepniania dokumentéw w
sposéb  niezalezny od systemu operacyjnego czy
uzywanego programu. Dzieki tej funkcji, seniorzy mogq
przesytaé¢ wazne dokumenty w sposdb bezpieczny i tatwy
do odczytu dla innych oséb.

Program Word oferuje réwniez moiliwosé tworzenia
prezentacji  multimedialnych, ktére mogg  by¢
wykorzystywane na  réinego rodzaju  spotkaniach,
prezentacjach czy kursach. Dzieki temu seniorzy mogq
podzieli¢ sie swoja wiedzg i doswiadczeniem z innymi
osobami.

Kolejnym istotnym aspektem korzystania z programu Word
przez senioréw jest moiliwoéé nauki i rozwijania
umiejetnosci informatycznych. W dzisiejszych czasach
umiejetno$é obstugi komputera i programéw jest coraz
bardziej pozgdana na rynku pracy. Dlatego seniorzy mogq
wykorzystad program Word jako narzedzie do nauki i
rozwijania swoich umiejetnosci.

Nie mozna réwniez zapomnie¢ o tym, ze korzystanie y4
programu Word jest niezwykle przydatne dla oséb
starszych w codziennym zyciu. Moze to obejmowad
organizowanie listy zadan, tworzenie harmonograméw,
prowadzenie domowego budietu czy tworzenie list
zakupéw. Korzystanie z programu Word do tych celdw
moze pomdc seniorom w utrzymaniu porzadku i organizacji.



Warto takze wspomnieé, ze program Word jest dostepny
na réinych urzadzeniach, takich jak komputery
stacjonarne, laptopy czy tablety. Dzieki temu, seniorzy
mogq korzystaé¢ z programu na urzgdzeniach, ktére sq dla
nich najbardziej wygodne i dostepne w danym momencie.
To daje im wiekszqg elastycznoé¢ i umozliwia korzystanie z
programu w dowolnym miejscu i czasie.

Podsumowujgc, program Word moze przynies¢ wielu
korzyéci seniorom, nie tylko w zakresie tworzenia i edycji
dokumentéw tekstowych, ale réwniez w innych sferach
zycia.
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JAK KORZYSTAC Z PROGRAMU WORD?

Krok 1: Uruchomienie programu

Aby rozpoczgé prace z programem
WORD nalezy najpierw go uruchomid.
Mozna to zrobi¢ na kilka sposobdw. Jedli
masz ikone WORD na pulpicie, wystarczy
na nig klikna¢ dwukrotnie. Alternatywnie,
mozesz przej$¢ do menu Start, wpisad
"WORD" w polu wyszukiwania i klikngd
na odpowiedni wynik.

Word

Krok 2: Utworzenie nowego dokumentu

Gdy juz uruchomisz program Word, zostaniesz przywitany
ekranem startowym. Mozesz tutaj wybraé, czy chcesz
utworzyé nowy, pusty dokument, na podstawie szablonu lub
otworzy¢ istniejacy plik. Aby utworzyé nowy, pusty dokument,
po prostu kliknij opcje "Nowy dokument".

idok SOLIDWORKS POM

m Marzedzia glowne Mstawian
ol ZTapisz
s

Pusty dokument




Krok 3: Edycja tekstu

Gtéwnym celem programu WORD jest edycja tekstu. Po
utworzeniu nowego dokumentu, mozesz od razu zaczgé
pisaé. Wprowadz tekst uzywajgc klawiatury.
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Krok 4: Formatowanie tekstu

Program WORD oferuje wiele mozliwoéci formatowania
tekstu, co pozwala nada¢ dokumentowi profesjonalny i
estetyczny wyglad. Mozesz zmieniaé czcionke, rozmiar, styl,
kolor i wiele innych wiasciwosci tekstu. Wybierz tekst, ktéry
chcesz sformatowad, a nastepnie skorzystaj z dostepnych
opcji w gérnej czeéci okna programu WORD.

PRZYKLAD:

LITWO, OJCZYZNO MOJA!

tv jestes jak zdrowie:
Ile ci¢ trzeba ceni¢, ten tylko sie dowie,
Kto ci¢ stracil.




PASEK NARZEDZI
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Pasek narzedzi w programie Word to zbiér narzedzi i
polecen, ktére ulatwiaja prace nad tworzeniem,
formatowaniem i edytowaniem dokumentéw.

Pasek narzedzi znajduje sie na gérze okna programu Word
i zawiera wiele przydatnych funkcji, ktére mogqg byd
dostosowywane do indywidualnych potrzeb uzytkownika.
Domyélnie, pasek narzedzi wyswietla najczesciej uzywane
narzedzia, ale mozna go réwniez rozszerzyé, dodajgc inne
polecenia lub zmieniajgc uktad.

Gtéwng funkcjg paska narzedzi jest zapewnienie fatwego
dostepu do podstawowych narzedzi edytorskich. Na
przyktad, dzieki temu narzedziu mozemy zmienié¢ czcionke,
rozmiar tekstu, wyréwnanie lub kolor, a takze wykonad
takie operacje jak pogrubienie, kursywa czy podkreslenie.
Narzedzia te dajq nam wiekszg kontrole nad tym, ja|< nasz
dokument finalnie wyglada.

Pasek narzedzi w programie Word jest dostosowywany do
indywidualnych preferencji uzytkownika. Mozemy go
modyfikowad, dodajgc nowe polecenia, usuwajgc zbedne
narzedzia lub zmieniajgc ich uktad. Dzieki tej elastycznosci,
kazdy moze stworzyé swdj wtasny, spersonalizowany pasek
narzedzi, ktéry bedzie optymalnie stuzyt mu podczas pracy.
Podsumowujgc, pasek narzedzi w programie Word jest
nieodlgcznym elementem, ktéry umozliwia wygodng i
efektywng prace nad tworzeniem i edytowaniem
dokumentdw.



PASEK NARZEDZI - najwaziniejsze funkcje
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ROZMIAR
CZCIONKI

ZAPISZ

Funkcja ta stuzy do zapisywania biezacego dokumentu na
dysku twardym lub innym noéniku danych. Po kliknieciu tego
przycisku, Word zapisuje wszystkie wprowadzone zmiany w
dokumencie.

COFNIJ

Funkcja ta pozwala na cofniecie ostatnio wykonanej
operacji lub zmiany w dokumencie. Klikajgc ten przycisk,
mozna przywrécié poprzedni stan dokumentu.

PONOW

Funkcja ta jest przeciwiedstwem funkcji "Cofnij". Klikajac
ten przycisk, mozna przywrécié zmiany, ktdére zostaly
wczeéniej cofniete.

CZCIONKA

To funkcja pozwalajaca na wybér rodzaju czcionki, ktéry
bedzie uzywany do pisania tekstu w dokumencie. Mozna
wybraé sposrdd szerokiej gamy dostepnych czcionek.




ROZMIAR CZCIONKI

To funkcja umozliwiajgca zmiane rozmiaru czcionki uzywane;
do pisania tekstu. Umozliwia dostosowanie wielko$ci czcionki
do preferenciji uzytkownika lub wymagan formatowania.

ZWIEKSZ CZCIONKE

Uzycie tej funkcji powoduje zwiekszenie wielkosci czcionki
tekstu w zaznaczonym fragmencie dokumentu lub w miejscu,
w ktérym znajduje sie kursor.

ZMNIEJSZ CZCIONKE
Funkcja ta dziata na podobnej zasadzie co funkcja "Zwieksz
czcionke", ale powoduje zmniejszenie wielkoéci czcionki.

ZMIEN WIELKOSC LITER

To funkcja, ktéra pozwala na zmiane wielkosci liter w tekscie
miedzy duzymi i matymi literami. Mozna jq uzywad do zmiany
formatowania wybranych czeéci tekstu, np. zmieniajgc

wszystkie litery na duze lub mate.
PRZYKLAD:

Szanowna Fani Jadwripe,

Z wielkg radoscig pisze do Pani w sprawie naszego ostatniego spotkania i wspolnego spaceru.
Chciatbym zaczac od podziekowania za to wspaniate doswiadczenie. Dziekuje za mite chwile, ktore

moglismy wspolnie spedzic.

Wystarczyto patrzec na Pani usmiech, aby czuc sie szczesliwym.

W zwigzku z tym, mam pewna propozycje, odnosnie naszego przysztego spotkania. W pigtek
wieczorem kinematografia pokazuje film, ktory bardzo mnie zainteresowat.

BEDZIE MI NIEZMIERNIE MItO, JESLI PANI DOLACZYSZ DO MNIE | BEDZIESZ MOJA TOWARZYSZKA
NA SEANSIE FILMOWYM W NAIBILIZSZY PIATEK.

Oczekuje na Pani pozytywng odpowiedz.
Z wyrazami szacunku,

Jon Hnonp




WYCZYSC FORMATOWANIE

Wi "3z - s
MNarzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwolania Korespondencja Recenzja Wil
£ o TimesNewRom~ |12 + A" A" | Aa~ | B, i=-i=-%Z- | EEE (4] | O
53] ROPIY S
Wde) B I Uv x, x° vaﬁ?vi' = === | @+

% F Malarz formatdur
Schowek C cionka . Akapit

PRZEKRESLENIE

POGRUBIENIE 6 PODKRESLENIE

WYCZYSC FORMATOWANIE

Jest to funkcja programu Word, ktéra usuwa wszelkie
formatowanie tekstu, takie jak pogrubienie, kursywa,
podkre¢lenie, przekreslenie, zmiana czcionki, rozmiary,
koloru itp., pozostawiajgc tekst w standardowej formie bez
zadnych dodatkowych efektéw.

POGRUBIENIE

To funkcjo, ktéra nadaje wybranemu fragmentowi tekstu
grubszq i bardziej wyrdzniajacq sie szate graficzna. Tekst
oznaczony jako pogrubiony jest ciemniejszy i bardziej
zaznaczony niz normalny tekst, co pomaga wzmocnié jego
znaczenie lub zwrécié na niego uwage czytelnika.

PRZYKLAD:

Litwo, Ojczyzno moja! ty jestes jak zdrowie;

Ile cie trzeba ceni¢, ten tvlko sie dowie,

Kto cie stracil. Dzis$ pieknosc¢ twa w calej ozdobie
Widze 1 opisuje, bo tesknie po tobie.




KURSYWA

Jest to funkcja, ktéra nadaje wybranemu tekstu pochyty styl.
Tekst oznaczony jako kursywa jest skosny pod kagtem i ma
odmienny ksztatt liter niz normalny tekst. Zastosowanie
kursywy moze poméc w oddzieleniu tekstu od reszty
dokumentu lub podkregli¢ jego znaczenie jako cytat, termin
techniczny lub obcy wyraz.

PODKRESLENIE

Funkcja, ktéra dodaje linie pod wybrany tekst, aby go
wyréznié lub podkresdlid. Moze istnie¢ kilka réznych opcji
podkreélenia, takich jak pojedyncza linia, podwdjna linia,
linia punktowana itp. Podkreslenie jest czesto uzywane do
podkreélania waznych stéw lub fraz.

PRZEKRESLENIE

Jest to funkcja programu Word, ktéra dodaje poziomgq linie
poprzez wybrany tekst, aby oznaczyé go jako nieaktualny,
btedny lub nieistotny. Tekst oznaczony przekresleniem moze
byé réwnoczeénie wcigz widoczny, ale sugeruje sie, ze
powinien zostaé usuniety lub zastgpiony innym tekstem.
Przekreélenie jest czesto stosowane do oznaczenia zmian
lub poprawek w dokumencie.

PRZYKLAD (kursywa, podkreglenie i przekreslenie):

Litwo, Ojczyzno moja! ty jestes jak zdrowie;
Ile cie trzeba cenié. ten tvlko sie dowie,

Kto cie stracil. Dzi$ pieknos¢ twa w calej ozdobie
Widze 1 opisuje, bo-tesknie po-tobie.
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WYROZNIENIA
TEKSTU

CZCIONKI

INDEKS DOLNY

To funkcja w programie Word, ktéra umozliwia zmniejszenie i
umieszczenie tekstu lub liczby pod linig bazowg, na poziomie
nizszym niz reszta treéci. Jest stosowana gféwnie do
oznaczania, np. formut chemicznych lub przypiséw dolnych.

PRZYKLAD:

H,0

INDEKS GORNY

Jest to funkcja, ktéra pozwala na zmniejszenie i umieszczenie
tekstu lub liczby powyzej linig bazowq, na poziomie wyzszym
niz reszta zawartodci. Przykfadowymi zastosowaniami sg np.
oznaczenia potegi lub indeks gérny w matematyce.

PRZYKLAD:

x=52+12*%




EFEKTY TEKSTOWE

Efekty tekstowe umozliwiajg dodanie réznorodnych efektéw
graficznych do tekstu, takich jok cieniowanie, obwiedniq,
gradient, ukfadanie tekstu na krzywej lub zmiana ksztattu liter.
Dzieki temu mozna nadad tekstowi bardziej atrakeyjny
wyglad i wyréznié go na stronie.

LITWO, OJCZYZNO MOJA!

PRZYKLAD: ty jestes jak zdrowie:
Ile ci¢ trzeba ceni¢. ten tylko si¢ dowie.
Kto cie stracil.

KOLOR WYROZNIENIA TEKSTU

To funkcja w programie Word, ktéra umozliwia zmiane koloru
tla zaznaczonego tekstu. Mozna uzyé réznych koloréw, aby
wyréznié¢ i podkresli¢ pewne fragmenty tekstu, np. przez
podéwietlenie lub zastosowanie kolorowego tfa.

Litwo. Ojczyzno moja!

PRZYKLAD: . .
ty jestes jak zdrowie:
Ile cie trzeba ceni¢. ten tylko si¢ dowie,
Kto cig stracil.

KOLOR CZCIONKI

Jest to funkcja w programie Word, ktéra pozwala na zmiane
koloru samego tekstu. Mozna wybieraé¢ spoéréd réznych
koloréw, aby dostosowaé wyglad tekstu do preferencji lub
zgodnie z okre$lonym stylem graficznym dokumentu.

Litwo. Ojczyzno moja!
ty jestes jak zdrowie;
Ile cie trzeba cenié. ten tylko si¢ dowie,

PRZYKLAD:

Kto ci¢ stracil.
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Czcionka

Schowek

WYROWNANIE
TEKSTU
DO PRAWEJ

WYROWNANIE
TEKSTU
DO SRODKA

WYROWNANIE
TEKSTU
DO LEWEJ

WYPUNKTOWANIE

To funkcja programu Word, ktéra umozliwia dodawanie
wypunktowanych list do tekstu. Pozwala na ustalenie typu
wypunktowania (np. kropki, kreski, liczby) oraz pozioméw
zagtebier wewnatrz listy.

PRZYKLAD: eJan Kochanowski
eAdam Mickiewicz

e Juliusz Stowacki

NUMEROWANIE

Jest to funkcjo, ktéra umozliwia dodawanie numerowanych
list do tekstu. Uzytkownik moze ustali¢ m.in. format numeracji
(np. cyfry, litery, rzymskie liczby).

PRZYKLAD: 1. Jan Kochanowski
2. Adam Mickiewicz
3. Juliusz Stowacki




LISTA WIELOPOZIOMOWA

Lista wielopoziomowa pozwala na tworzenie list, ktére
zawierajg zaréwno wypunktowanie, jak i numeracje.
Umozliwia tworzenie bardziej ztozonych struktur, w ktérych
mozna faczyd rézne typy list.

PRZYKLAD: 1. Jan Kochanowski

1.1. ,Na zdrowie”

1.2. ,Odprawa postow greckich”
2. Adam Mickiewicz

2.1. ,0dado mtodosci”

2.2. ,Pan Tadeusz”

2.3. ,Sonety krymskie”

WYROWNANIE TEKSTU DO LEWEJ

Jest to funkcja, ktéra ustala wyréwnanie tekstu do lewe;
strony, co oznacza, ze tekst bedzie réwnolegly do lewe;
krawedzi strony, natomiast prawa krawedz moze byd
nieregularna.

Litwo, Ojczyzno moja! ty
PRZYKLAD: jestes jak zdrowie:

Ile ci¢ trzeba ceni¢, ten tylko

si¢ dowie,

Kto cig stracil. Dzi$ pigknos¢

twg w calej ozdobie

Widze 1 opisuje, bo tesknie po

tobie.



WYROWNANIE TEKSTU DO SRODKA

Jest to opcja, ktéra ustala wyréwnanie tekstu do érodka
strony. Tekst bedzie réwnomiernie rozmieszczony pomiedzy
lewa a prawg krawedziq strony.

PRZYKLAD: LitWO, OjCZ)/ZﬂO moja! ty

jestes jak zdrowie;
Ile cie trzeba cenié, ten tylko
sie dowie,

Kto cig stracit. Dzis pigknos¢
twa w calej ozdobie
Widze 1 opisuje, bo tesknie po
tobie.

WYROWNANIE TEKSTU DO PRAWEJ

To funkcja, ktéra ustala wyréwnanie tekstu do prawej strony,
co oznacza, ze tekst bedzie réwnolegly do prawej krawedzi
strony, natomiast lewa krawedz moze byé nieregularna.

PRZYKLAD: Litwo, Ojczyzno moja! ty

jestes jak zdrowie;

Ile cie trzeba cenic, ten tylko
sie¢ dowie,

Kto cig stracit. Dzis pigknos¢
twa w calej ozdobie

Widze 1 opisuje, bo tesknie po
tobie.




WYJUSTOWANIE

Wyjustowanie pozwala na wyréwnanie tekstu zaréwno do
lewej, jak i do prawej strony, tworzgc réwng odlegtosd
miedzy stowami i wyrazami. Powoduje to, ze tekst
wyréwnany jest réwnoczeénie do obu krawedzi strony.

PRZYKLAD: . : . . :
Litwo, Ojczyzno moja! tv jestes jak zdrowie;
[le cie trzeba cenic, ten tylko sie dowie.
Kto ci¢ stracil. Dzis picknos¢ twa w cale) ozdobie
Widze 1 opisuje, bo teskni¢ po tobie.
ZAKONCZENIE

W niniejszym skrypcie zostaly omdwione najwazniejsze
funkcje programu Word. Warto pamietad, ze jest to
program tatwy w obstudze, dzieki czemu osoby starsze
moga szybko nauczyé sie jego podstawowych funkciji.
Program Word jest rdéwniez intuicyjny, co umozliwia
samodzielne odkrywanie kolejnych jego opcji i mozliwosci.
Dzieki temu seniorzy mogqg korzystaé z tego programu w
pefni i cieszyé sie wszystkimi jego zaletami.

Podsumowujgc, program Word oferuje wiele zalet,
szczegdlnie dla oséb starszych. Dzieki jego réznym funkcjom,
osoby starsze mogag poprawi¢ swoje umiejetnosci
komputerowe, organizowad dokumenty, korzysta¢ z
wsparcia edukacyjnego oraz wyrazaé swojq kreatywnosé.
To jest idealny sposdb, aby osoby starsze uczestniczyty w
dzisiejszym cyfrowym éwiecie i cieszyly sie korzyéciami
ptynacymi z technologii.
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Witam Panstwa
serdecznie,

Broszura, ktérg trzymajg Parkstwo w rekach, zostata
przygotowana przez Fundacje ,Idea dla Ciebie” jako czedéé
projektu  ,e-SENIOR  2.0” wspdtfinansowanego przez
Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej w ramach
Programu  Wieloletniego na rzecz Osdéb  Starszych
Aktywni+” na lata 2021-2025. Edycja 2023. Projekt ten
dedykowany jest zaréwno dla oséb, ktére nie mialy do tej
pory do czynienia z urzadzeniami takimi jak bankomat,
komputer, tablet, czy smartfon, jak réwniez dla tych, ktére
sq na poczatku tej drogi. Celem tego projektu jest przede
wszystkim przedstawienie Seniorom podstawowych zasad
bezpieczenstwa dotyczgcego uzytkowania tych urzgdzen.
Zapraszam Padstwa do zapoznania sie z niniejszqg
publikacja, w ktérej w prosty i przystepny sposéb
przedstawione zostang podstawowe informacje zwigzane z
podstawowymi zasadami korzystania z programu Excel na
przyktadzie prowadzenia budzetu domowego.

Z wyrazami szacunku,

Agnieszka Janczura

Prezes Fundacji "ldea dla Ciebie"




D)(ouTube

Idea dla Ciebie

@ideadlaciebie - 1,17 tys. subskrybentdw - 145 filmow
Ideg naszej Fundaci jest inspirowanie do zmian | odkrywania nowych mozliwosci niezalez >

ideadlaciebie.org/wspieraja-nas

Subskrybuj

Glowna Wideo Shorts Playlisty Spolecznosé Kanaly Informacje

Zapraszam na kanat YouTube ,Idea dla Ciebie”, na ktérym
znajdg Parstwo filmy przygotowane z myélg o Seniorach
pod nastepujgcymi tytutami:

1. Jak bezpiecznie korzystad z bankomatu?

2.0szustwa internetowe skierowane do senioréw.

3. Bankowe konto internetowe - zasady bezpieczerstwa.
4.Podstawy Worda dla senioréw.

5.Podstawy Excela dla senioréw.
www.e-senior.org.pl

Na stronie internetowej www.e-senior.org.pl réwniez znajdqg
Parstwo powyzsze filmy, ale takze niniejszy skrypt do
samodzielnego pobrania i wydrukowania. Zapraszam.
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EXCEL? x

Excel to bardzo przydatne narzedzie, ktére zapewnia
wiele korzyéci nie tylko w biznesie, ale takze moze
przynie$é wiele korzyéci dla oséb starszych. Cho¢ wielu z
nas moze kojarzyé program Excel gféwnie z arkuszami
kalkulacyjnymi i skomplikowanymi formutami, program ten
oferuje o wiele wiecej ciekawych funkcji. Dlatego warto
zastanowié¢ sie nad tym, jakie sq zalety korzystania z tego
programu szczegdlnie z perspektywy senioréw.

Jedng z najwazniejszych jest zalet jest prostota uiycia.
Chociaz Excel oferuje rozbudowane funkcje i mozliwosci,
jest to program intuicyjny i dostepny dla kaidego,
niezaleznie od umiejetnodci technicznych. Dzieki temu
osoby starsze nie muszg sie obawiaé korzystania z
programu Excel, poniewaz szybko mogq nauczyé sie go
obstugiwaé i wykorzystywad go w swojej codziennej pracy.
Najtrudniejsze sq tylko poczgtki.

Program Excel oferuje réwniez wiele wbudowanych
szablonéw, ktére mogq byé bardzo przydatne dla oséb
starszych. Na przyktad szablony budietowe moga poméc
w prowadzeniv domowego budietu i monitorowaniu
wydatkéw.




Kolejng zaletq programu Excel jest moiliwo$é tworzenia
prostych baz danych. Osoby starsze czesto muszg
prowadzié réznego rodzaju listy, takie jak lista kontaktéw
czy spis lekarstw. Dzieki programowi Excel mogg tatwo
stworzyd i zarzqdzaé takimi bazami danych, co znacznie
ulatwia organizacje codziennego zycia. Mogqg réwniez
tworzyé proste zestawienia i raporty, ktére pomagajg w
analizie danych i podejmowaniu decyz;ji.
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: NUMERY TELEFONOW
3 1. Baranska Basia 123 654 789
4 2. Domanski Krzysztof 654 654 654
5 3. Grzyb Jadwiga 123123123
6 4. Jasinski Mateusz 987 987 789
7 5. Kowalska Bozena 654 654 987
g 6. Zych Joanna 987 321 123
9
10

Przykfadem zastosowania programu Excel przez osoby
starsze moze byé réwniez tworzenie harmonograméw i
planéw. Taka funkcjonalno$é moze byé bardzo przydatna
dla oséb, ktére muszg pamietaé¢ o wielu zajeciach czy
innego rodzaju terminach. Dzieki Excel mogq stworzyd
czytelny harmonogram, ktéry pomoze im zaplanowad swdj
czas i unikngé zapomnienia o waznych wydarzeniach.



Korzystanie z programu Excel moze byé réwniez
doskonalym  sposobem na  rozwijanie  umiejetnosci
umysfowych. Osoby starsze, ktére regularnie korzystajg z
Excela, muszg sie skoncentrowaé, analizowad dane |
rozwigzywad problemy. To pomaga w utrzymaniu
sprawnos$ci umysfowej. Ponadto Excel wymaga precyzji i
doktadnosci, co jest doskonalym éwiczeniem dla pamieci
i koncentraciji.

Podsumowujac, program Excel oferuje wiele korzysci dla
oséb starszych. Od prostoty obstugi, przez mozliwo$d
tworzenia baz danych i andlizowania danych, az po
rozwijanie umiejetnosci umystowych - program Excel jest
wszechstronnym narzedziem, ktére moze znacznie utatwid
codzienne zycie. Dlatego warto zastanowié sie nad jego
wykorzystaniem i eksplorowaniem wszystkich mozliwosci,
jokie ten program oferuje.




JAK KORZYSTAC Z PROGRAMU EXCEL?

Krok 1: Uruchomienie programu Excel

Aby uruchomi¢ program Excel
nc1|eZy klikngé¢ na ikone programu
na pulpicie lub w menu Start. Jesl;
nie posiadasz programu na X
swoim komputerze, mozesz go

pobra¢ z  oficjalnej  strony
internetowej Microsoft.

Krok 2: Tworzenie nowego dokumentu
(tzw. arkusza kalkulacyjnego)

Po uruchomieniu programu Excel zostanie otwarty nowy
dokument (arkusz kalkulacyjny). W celu utworzenia nowego
arkusza kalkulacyjnego, wystarczy klikngé na przycisk
"Nowy"”.
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Krok 3: Praca z pojedynczymi komérkami

Komérka w programie Excel to najmniejsze “okienko” do
ktdrego mozna wpisaé dowolne dane.

POJEDYNCZA KOMORKA

10
11
12
13
14

Arkusz kalkulacyjny w programie Excel sktada sie z siatki
komérek, ktére sq ponumerowane wierszami (liczby) i
kolumnami (litery). Aby wprowadzié dane, wystarczy klikngé
na odpowiednig komérke i wpisaé warto$é za pomocq
klawiatury.

Krok 4: Formatowanie danych

Aby nadawaé odpowiedni format danym (np. zmiana
czcionki, koloru lub wyréwnania), nalezy zaznaczyé zakres
komérek, ktére chcemy sformatowad, a nastepnie wybrad
odpowiedniq opcje z narzedzi formatowania znajdujgeych
sie na gérnym pasku narzedziowym. Na kolejnych stronach
niniejszego  skryptu  zostang  pokazane = przyktady
formatowania tekstu w komérkach programu Excel oraz
zostang wyjasnione podstawowe funkcje znajdujgce sie na
pasku narzedzi na przyktadzie prostego budzetu
domowego.




DLACZEGO WARTO PROWADZIC
BUDZET DOMOWY?

Prowadzenie budzetu domowego to
wazna umiejetnodé, ktéra powinna byé
obecna w zyciu kazdej osoby,
niezaleznie  od  wieku.  Jednak
szczegdlnie dla senioréw prowadzenie
budzetu moze mied ogromne znaczenie.
Przewidujac rézne wydatki i kontrolujgc
swoje finanse, mozna cieszyé sie
bezpieczerstwem finansowym.

DLACZEGO WARTO PROWADZIC BUDZET DOMOWY?

1. Prowadzenie budietu pozwala seniorom na pefng
$wiadomoéé swoich finanséw. Pozwala to na $ledzenie
wplywéw i wydatkéw, co jest niezwykle wazne dla
utrzymania stabilnosci finansowe;.

2. Opracowanie budzetu pomaga seniorom w planowaniy,
zwtaszcza  jedli chodzi o emeryture. Seniorzy, ktdrzy
prowadzqg budzet domowy, mogq skrupulatnie oszczedzaé
na przysziosé.

3. Prowadzenie budzetu domowego pozwala seniorom
kontrolowaé swoje wydatki. Dzieki temu bedg mogli
zidentyfikowa¢, gdzie mozna dokonaé oszczednosci.

4. Prowadzenie budzetu domowego pomaga réwniez w
identyfikacji i zapobieganiu oszustwom. Starsze osoby sq
czesto bardziej narazone na ataki ze strony oszustéw,
dlatego wazne jest, aby mialy petng kontrole nad swoimi
finansami.



JAK STWORZYC PROSTY
BUDZET DOMOWY
W PROGRAMIE EXCEL?

Jezeli checesz stworzyé swéj wiasny, prosty budzet domowy
(taki, jok prezentujemy ponizej), to zapraszam do
zapoznania sie z instrukejq tworzenia takiego budzetu krok
po kroku.
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1
2 MOJ BUDZET DOMOWY
3
:
5 emerytura 3100
6 przychod dodatkowy 120
7 SUMA 3220
8
|
10 czynsz 550 550
1 prad 120 120
12 woda 85 88
13 ubezpieczenie 65 65
14 Zywnosc 1450 1420
15 lekarstwa 220 205
16 prezety urdzinowe 100 100
17 ubrania 150 137
18 inne 200 230
15 SUMA 2940 2915




KROK 1
Otwieramy arkusz kalkulacyjny
(okno programu, w ktérym bedziemy tworzyli budzet)

Otwieramy program Excel klikajgc
na ikone programu, ktéra znajduje
sic na pulpicie lub otwieramy
program  klikajgc  “Strat” -
“Programy” - “Microsoft Excel”.

KROK 2
Wpisujemy dane do komérek (czyli do poszczegélnych
“okienek” programu)

Aby wpisaé¢ dowolny tekst nalezy klikna¢ na wybrang
komérke (okienko) dwa razy i wpisaé w niej np. MO3J
BUDZET DOMOWY. Nastepnie mozemy ten tekst dowolnie
formatowad, Czy|i zmienic jego czoionkg, kolor liter, kolor
tla - podobnie jak w programie Word - ktéry zostat
omdéwiony w poprzednim zeszycie z tej serii. Wiele funkcji
na pasku narzedzi w programie Excel wyglada tak samo
jak w programie Word, co stanowi duze utatwienie.

A B | € D z :

MOJ BUDZET DOMOWY
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KROK 3
Zmiana wielkosci czcionki, aby napisy byly bardziej
czytelne

Aby zmieni¢ wielko$é wpisanych liter (czyli wielko$é czcionki)
nalezy zaznaczyd myszkg dany wyraz lub kilka wyrazéw i na
gérnym pasku narzedzi wybraé rozmiar czcionki poprzez
klikniecie w odpowiadajgca nam liczbe np. 20.
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KROK 4
Zmiana koloru tla poszczegélnych napiséw

Aby zmienié kolor tta danego napisu nalezy zaznaczyé ten
napis mysqu i klikna¢ na ikonke pusz|<i z farba. Wtedy
rozwinie sie menu z kolorami, ktére mozemy wybrag.
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KROK 5
Wpisywanie poszczegélnych elementéw budietu

Aby stworzyé najprostszy budzet nalezy spisad wszystkie
nasze przychody - czyli pienigdze, ktére otrzymujemy (np.
emerytura oraz inne ewentualne przychody) oraz wydatki,
czyli wszytki pienigdze, ktére wydajemy w danym miesigcu.
Jezeli chodzi o wydatki warto je podzieli¢ w tabelce na
wydatki planowane np. na najblizszy miesiac oraz na
wydatki rzeczywiste, czyli wydatki, ktére faktycznie
ponieélismy w tym czasie. Dzieki takiemu zestawieniuv duzo
tatwiej bedzie nam planowaé¢ wydatki na kolejne miesiace,
jok réwniez takie zestawienie pozwoli nam zastanowié sie,
w jakim obszarze moglibyémy zaoszczedzié¢ wydawane
pienigdze.

KROK 6
Wyréwnywanie szerokosci tabeli

Jest to bardzo przydatna funkcja. Jezeli wyraz, ktdry
wpisujemy do tabeli jest za dtugi, czyli dluzszy niz
podstawowa  szeroko$¢  komdrki  (np.  “przychéd
dodatkowy”), mozemy poszerzyé catq kolumne tak, aby
wyraz ten byt widoczny. Nalezy klikng¢ w miejsce
zaznaczone na ponizszym obrazku na czerwono, wéwczas
pojawi sie strzatka, ktérq mozemy przesuwaé w lewo i
prawo linie pionowqg miedzy kolumng B i C. Mozemy tez
klikngé w to miejsce dwa razy i system sam dopasuje
szeroko$¢ kolumny do najszerszego wyrazu.

.

A B Uc D E

MOJ BUDZET DOMOWY

PRZYCHODY
emerytura
przychod dodatkowy

=] |n LA W P |




KROK 7
Funkcja SCAL KOMORKI

Scalanie komérek w programie Excel to proces tgczenia
dwéch lub wiecej sasiadujgcych komdrek w jedng wiekszg
komdrke. Dzieki temu, mozemy potgczyé zawarto$é tych
komdrek w jeden tekst lub wartosé liczbowq i wyswietli¢ je
jako jedng ogélng warto$é w arkuszu kalkulacyjnym.

Jest to bardzo przydatne, gdy chcemy stworzyé wieksze
nagtéwki, etykiety lub podsumowania w naszym arkuszu,
ktére bedqg wyrézniaty sie lub bedq bardziej czytelne.
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Aby scali¢ dwie lub wiecej komérek nalezy zaznaczyé
myszkg wybrane komérki i klikngé na funkcje: “Scal i
wysrodkuj”. Wdéwczas z wybranych przez nas komérek
zostanie stworzona jedna, wieksza komérka zawierajgca
np. diuzszy napis tytufowy.




KROK 8
Dodawanie wartosci z réznych komérek

Suma komérek to funkcja programu Excel, ktéra oblicza
sume wartoéci znajdujacych sie w wybranym zakresie
komérek. Np. mozemy dodaé poszczegdlne wartodci
naszych przychodéw.

Zgodnie z ponizszym przyktadem dodane zostang liczby
3100 oraz 120. W komérce, w ktérej chcemy wyliczyé sume
tych liczb  wpisujemy nastepujgca  formute, ktéra
automatycznie obliczy nam wynik:

=SUMA(zaznaczamy komérke z liczbg 3100
+ zaznaczamy komérke z liczbg 120)

Aby dokonaé obliczen klikamy: “Enter”.
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KROK 9
Praca z budietem domowym na co dzier

Tak moze wyglada¢ budzet domowy, ktéry mozna
stworzyé za pomocq programu Excel:
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14 Zywnosc 1450 1420
15 lekarstwa 220 205
16 prezety urdzinowe 100 100
17 ubrania 150 137
18 inne 200 230
15 SUMA 2940 2915
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21




PODSUMOWANIE

Prowadzenie budzetu domowego jest wazne dla oséb w
kazdym wieku, ale dla oséb starszych moze byé szczegdlnie
istotne, poniewaz mogq one mieé ograniczone $rodki
finansowe. Na zakoriczenie warto poznad kilka wskazéwek,
jok  efektywnie  zarzgqdza¢  budzetem  domowym,
uwzgledniajac planowane i rzeczywiste przychody oraz
wydatki.

1. Przychody planowane

Na poczagtek doktadnie przemysl, ile pieniedzy mozesz
spodziewad sie co miesigc. Skoncentruj sie na zrédtach
takich jak emerytura, renta, odsetki z oszczednodci czy
pomoc spofeczna. Pamietaj, zeby uwzgledni¢ wszelkie
zmiany w tych przychodach, ktére mogqg wystgpié w
przysztosci.




2. Wydatki planowane

Sporzadz liste wszystkich swoich podstawowych wydatkéw,
takich jak rachunki za mieszkanie, ubezpieczenia, jedzenie [
lekarstwa.  Uwzglednij takze state optaty, takie jak
czfonkostwo w klubie seniora czy abonament na telewizje.
Upewnij sie, ze przypisujesz odpowiednie kwoty do kazdego
wydatku.

3. Wydatki rzeczywiste

Sled7 swoje wydatki przez co najmniej jeden miesigc,
zapisujac je na biezgco. W ten sposéb bedziesz mieé pefen
obraz, na co naprawde wydajesz pieniadze. Moze to poméc

zidentyfikowad obszary, w ktérych mozna zaoszczedzié.

4. Inajdi réwnowage

Poréwnaj swoje przychody i wydatki planowane oraz
rzeczywiste. Jeéli masz nadwyzke érodkdéw, mozesz rozwazyd
oszczednoéci  lub  inwestycje. Jedli  Twoje  wydatki

przewyzszajg przychody, zastanéw sie, ktére niezbedne
rzeczy mozna ograniczyé lub czy istniejq dodatkowe zrédta
dochody, ktére mozna wykorzystad.
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5. Planuj na przysziosé

Nie zapomnij uwzgledni¢ wydatkéw na diugoterminowe
cele, takie jak opieka zdrowotna czy naprawa domu.
Zabezpiecz sie na przyszto$é, oszczedzajgce i inwestujac w
odpowiednie produkty finansowe.

Podsumowujgc, prowadzenie budzetu domowego jest
kluczowym elementem efektywnego zarzadzania finansami
osobistymi, zwlaszcza dla o0séb starszych. Powyzsze
wskazéwki mogg poméc w  zrozumieniu  procesu
prowadzenia budzetu i zapewni¢ wiekszg kontrole nad
naszymi finansami. Pamietajmy, ze niezaleznie od naszych
mozliwoéci  finansowych, zawsze mozemy dokonad
pozytywnych zmian w naszym stylu zycia poprzez wtasciwe
zarzgdzanie budzetem domowym.
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