


SŁOWO WSTĘPNE

Szanowni Państwo, 

drodzy uczestnicy Projektu „Srebrne tsunami ku współczesności”, finansowanego ze środ-

ków Ministerstwa Rodziny i Polityki Społecznej w ramach programu wieloletniego na rzecz 

Osób Starszych „Aktywni+” na lata 2021-2025. Oddajemy w Państwa ręce poradnik  

„Odkrywamy cyfrowy świat - komputer, tablet, smartfon - poradnik nie tylko dla Seniora!”, 

którego jesteście Państwo współautorami. 

Tak - to burzliwe dyskusje, Państwa dociekliwość w trakcie trwającego szkolenia kom-

puterowego sprawiły, iż napisany na zajęcia podręcznik zmienił się w poradnik, któremu  

Państwo nadaliście priorytety w treściach i zakresie ich prezentowania.

Sam jestem seniorem – 80+, czynnym naukowo, któremu za sprawą zdalnej rzeczywisto-

ści akademickiej przyszło nabywać nowe kompetencje cyfrowe!

Ufam, że to co Państwo odkryliście podczas zajęć, jeśli chodzi o wirtualną rzeczywistość,                              

pozwoli w satysfakcjonujący sposób podążać za postępującą cyfryzacją otoczenia i uczyni 

codzienność  bardziej przyjazną z komputerem, laptopem, smartfonem i iPad’em u boku.

Korzystajmy z pretekstów integracyjnych jakimi są rozmowy z naszymi dziećmi i wnukami 

nt. tego jak używać tych coraz bardziej powszechnych narzędzi pracy, poznawania świata, 

wypoczynku, relaksu, obcowania z kulturą, uczenia się (z naszego punktu widzenia – przez 

całe życie)!

Bądźmy odważni! Dbajmy o swoje bezpieczeństwo – załatwiajmy sprawy online! Utrzy- 

mujmy relacje społeczne, które są dla nas tak ważne, a obecnie względy epidemiczne  

nadają im inny charakter. Bądźmy zainteresowani otwieraniem się na nowe konieczno-

ści – niech będzie to przymiotem naszych pasji poznawczych i potwierdzaniem mocy  

sprawczych!

Prezes Zarządu TUTW w Poznaniu 
prof. Andrzej Kostrzewski

Opracowanie:
Towarzystwo Uniwersytet Trzeciego Wieku w Poznaniu 

Korekta językowa: 
Ewa Rakowska-Staniak, Kornelia Górska

Projekt graficzny, skład i przygotowanie do zamieszczenia na stronie www.utw.poznan.pl: 
Zuzanna Papla-Dimitrić RUBY BIRD

Poznań 2021

Korekta językowa: Ewa Rakowska-Staniak, Kornelia Górska
Projekt graficzny, skład i przygotowanie do zamieszczenia 
na stronie www.utw.poznan.pl: Zuzanna Papla-Dimitrić RUBY BIRD



4 5 

SPIS TREŚCI

WYKŁAD 1

Zestaw komputerowy
Elementy jednostki centralnej
Płyta główna
Dysk twardy
Partycja podstawowa
Laptop
Klawiatura  
Mysz
Włączamy komputer
BIOS
Klawisze funkcyjne
Wybór nośnika do uruchamiania systemu (BOOT Menu)
System operacyjny 
Popularne systemy operacyjne
MS DOS
Windows
Linux
MacOS
Android
Logowanie
Pulpit
Pasek zadań
Pasek start
Wszystkie programy
Kompozycje pulpitu
Pliki użytkownika
Panel sterowania
Właściwości myszy
Urządzenia i drukarki
Konta użytkowników

WYKŁAD 2

Foldery i pliki
Plik
Przykłady rozszerzeń plików
Przykładowe ikony programów
Katalog (folder)
Nowy Folder
Pliki tekstowe

Edytory tekstu
Notatnik
WordPad
Zapoznanie z edytorem tekstu Microsoft WordPad 
Edycja tekstu. Zaznaczanie
Skróty klawiszowe
Plik zapisz jako
Kopiowanie
Wycinanie
Wklejanie
Archiwizowanie danych, przenoszenie danych z i na nośnik zewnętrzny

WYKŁAD 3

Podstawy sieci
Połączenie z siecią internetową
Sieć Ethernet RJ-45
Sieć WiFi
Internet (World Wide Web)
Przeglądarki internetowe
Omówienie budowy strony przeglądarki FireFox
Wyszukiwanie treści
Poczta elektroniczna
Tworzenie konta poczty elektornicznej: WP i Onet
Tworzenie konta Google
Podstawy poczty elektronicznej
Nowa wiadomość
Dodawanie załączników do wiadomości email 
Otwieranie wiadomości
Profil Zaufany
Rejestracja
Logowanie
E-Pacjent
Kupujemy bilet do kina
Jak wyszukać połączenia komunikacyjne w Internecie
Wiadomości z kraju i ze świata w Internecie
WP / Onet /Gazeta / Newsweek
Wiadomości
Rozrywka
YouTube

WYKŁAD 4

Teams. Logowania do programu Microsoft Team-s

7

8
9

10
11
11
12
12
13
14
14
16
17
18
18
18
19
20
20
21
22
22
23
24
25
26
27
28
29
30
30

31

32
32
33
33
33
34
35

35
35
36
36
37
38
39
40
41
41
43

45

46
46
46
46
46
47
47
48
50
50
51
52
53
54
54
55
56
56
57
58
61
63
63
63
64
64

67

68



6 7 

Zasoby użytkownika aplikacji Team-s
Zespoły (grupy)
Kalendarz
Dołączenie do spotkania
Obsługa spotkania
Włączenie i wyłączenie mikrofonu i kamery
Włączenie i obsługa czat-u
Pliki

WYKŁAD 5

Tablet i smartfon
Tablet
Smartfon
Kompaktowe rozmiary
Internet w smartfonie
Nawigacja GPS
Płatność telefonem
Kieszonkowy aparat fotograficzny
Wybrane ikony smartfona
Jak włączyć przenośny hotspot
Podłącz inne urządzenie do hotspot-u w telefonie
Podłączenie do sieci WiFi
Komunikatory. Whatsapp
Wiadomości tekstowe
Wiadomości głosowe i wideo w Whatsapp
Zdjęcia i wideo
Dokumenty
Jak łatwo używać aplikację WhatsApp na komputerze?

WYKŁAD 1

Zestaw komputerowy

Włączamy komputer

Logowanie

Kompozycje pulpitu

71
75
75
76
76
76
77
78

79

80
80
81
81
81
82
82
82
82
83
83
83
84
84
84
85
85
85



8 9 

ZACZYNAMY!

1/ Jednostka centralna

Przycisk start.

NAJPOPULARNIEJSZY ZESTAW KOMPUTEROWY

2/ Monitor    

3/ Głośniki

5/ Drukarka   

4/ Klawiatura i mysz  

ELEMENTY JEDNOSTKI CENTRALNEJ

2/ Panel przedni komputera PC.

3/ Elementy wewnątrz komputera PC.

1/ Budowa jednostki centralnej komputera.   
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PŁYTA GŁÓWNA DYSK TWARDY - dysk HDD, HDD (ang. hard disk drive, napęd dysku twardego). 
Dysk twardy to pamięć masowa wykorzystująca nośnik magnetyczny do przechowy- 
wania danych. Nazwa „dysk twardy” wynika z zastosowania twardego materiału jako 
podłoża dla właściwego nośnika, w odróżnieniu od dysku miękkiego, w którym nośnik 
magnetyczny nanoszono na podłoże elastyczne.

PARTYCJA PODSTAWOWA 
Partycja podstawowa to część dysku fizycznego, na której można przechowywać dane 
lub system operacyjny. 
Na dyskach z tablicą partycji MBR można utworzyć maksymalnie cztery partycje podsta- 
wowe, z czego jedna może być partycją rozszerzoną z wieloma partycjami logicznymi. 
Na dyskach z tablicą partycji GPT można utworzyć do stu dwudziestu ośmiu partycji  
podstawowych. Partycje podstawowe i logiczne są również nazywane woluminami.
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2/ Gniazda wejścia wyjścia w laptopie

KLAWIATURA
To urządzenie, które pozwala na wpisywanie tekstu. 
Możesz także za jej pośrednictwem wydawać komputerowi niektóre polecenia.

LAPTOP (notebook)

1/ Laptop

MYSZ
Mysz komputerowa służy głównie do wskazywania obiektów poprzez przesuwanie  
wskaźnika myszy, zaznaczanie obiektów oraz wydawanie poleceń komputerowi.

PRZYCISKI MYSZY:
Lewy przycisk 
- główny wszystkie „polecenia” wydajemy klikając przycisk myszy, jedno kliknięcie zazna-
cza obiekt, podwójne kliknięcie otwiera plik lub uruchamia program.

Prawy przycisk 
– menu kontekstowe wyświetli się lista możliwości, np. usuwanie, kopiowanie, wycinanie 
pliku itd.

Rolka przewijania 
- służy do przewijania treści, okna i strony.

Klawiatury występują w różnych układach klawiszy. My używamy układ „QWERTY PL”.

1/ Mysz
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BIOS 
(akronim ang. Basic Input/Output System – podstawowy system wejścia-wyjścia). 
Bios to zapisany w pamięci stałej zestaw podstawowych procedur pośredniczących  
pomiędzy systemem operacyjnym a sprzętem. 
Jest wyposażony w pamięć konfiguracji, w której znajdują się informacje dotyczące daty, 
czasu oraz danych na temat wszystkich urządzeń zainstalowanych w komputerze. Jest to 
program zapisany w pamięci ROM płyty głównej. 

WEJŚCIE W SETUP BIOS
Wejście do BIOS odbywa się poprzez naciśniecie odpowiedniego klawisza tuż (max po 
3 sek) po włączeniu komputera - przed włączaniem Windowsa. 
Można naciskać klawisz kilkakrotnie aż do momentu włączenia się BIOSU. W różnych 
modelach płyt głównych naciskamy różne klawisze.

WŁĄCZAMY KOMPUTER

Przycisk start.

● ASUS - [Delete]

● American Megatrends (AMI) - [Delete] lub [F1]

● Compaq - [F10], gdy na ekranie w górnym rogu pojawi się mały kwadracik

● Dell - [Del], [F2], [F1], [Ctrl]+[Alt]+[Enter] lub wcisnąć Reset dwa razy

● Gigabyte – Del

● Hewlett Packard - [F1], [F2] kiedy na ekranie pojawi się logo HP lub [F10] 

● IBM, Lenovo - [F1], [Ins], (wcisnąć i przytrzymać obydwa klawisze myszy)

● NEC, Packard Bell, Amax, Micron, Aptiva, Sharp - [F1], [F2]

● Sony - [F3] potem [F1] lub [F2]

● Toshiba - [Esc], [F1], [F2]

WYGLĄD SETUP BIOS
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F1 – POMOC
Za pomocą klawisza F1 można wywołać system pomocy dla otwartego okna i uzyskać 
informacje pomocnicze w szybki sposób. 

F2 – ZMIANA NAZWY
F2 to przycisk, dzięki któremu można np. zmienić nazwę określonej ikony lub pliku  
w systemie MS Windows. 

F3 – WYSZUKIWANIE
Klawisz F3 służy jako funkcja wyszukiwania – odnosi się to do przeglądarek interneto-
wych oraz systemu MS Windows. Wywołuje dodatkowe okno „znajdź”. 

F4 – ZAMKNIĘCIE
W przypadku użycia klawisza F4 w kombinacji Alt + F4 można wyjść z różnych progra- 
mów i okien. 

F5 – ODŚWIEŻENIE
Klawisz F5 odpowiada za przydatną funkcję odświeżenia okien (przeglądarki bądź fol-
deru). 

F6 – PRZEJŚCIE
W systemie operacyjnym MS Windows naciśnięcie klawisza F6 spowoduje przejście  
między kolejnymi elementami okna bądź pulpitu. Z pozycji przeglądarki internetowej  
po użyciu F6 nastąpi przeniesienie kursora do paska adresowego.

KLAWISZE FUNKCYJNE F7 – SPRAWDZANIE PISOWNI
W MS Office za pomocą klawisza F7 wywoływana jest funkcja szybkiego sprawdzania 
pisowni.

F8 – TRYB AWARYJNY
Ważną funkcją klawisza F8 jest uruchomienie systemu w trybie awaryjnym bądź przy- 
wrócenie komputera do ostatniej konfiguracji przed wystąpieniem problemu / awarii 
– aby tak się stało, należy nacisnąć przycisk w trakcie uruchamiania systemu Microsoft 
Windows.

F9 – URUCHOMIENIE
Klawisz F9 jest przydatny w środowisku programistycznym do uruchomienia projektów.

F10 – WYJŚCIE
Naciśnięcie przycisku F10 pozwala w szybki sposób wyjść z programu BIOS-u  
z jednoczesnym zapisaniem wprowadzonych zmian. 

F11 – PEŁNY EKRAN
Klawisz F11 można wykorzystać do włączenia widoku pełnego ekranu w przeglądar-
kach internetowych. 

F12 – ZAPISYWANIE
Ostatni z klawiszy funkcyjnych, czyli F12, wywołuje polecenie „zapisz jako” zarówno  
w Microsoft Word, jak i Microsoft Excel. 

O autorze: REDAKCJA VIDEOTESTY.PL

[F11] lub [F12]

Uruchamianie sytemu najczęściej odbywa się automatycznie zgodnie z ustawieniami  
w BIOS-ie.

WYBÓR NOŚNIKA DO URUCHAMIANIA SYSTEMU (BOOT Menu)
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MS DOS Windows Linux MAC OS Android

MS-DOS
(ang. Microsoft Disk Operating System)
system operacyjny stworzony przez przedsiębiorstwo Microsoft na podstawie nabytego 
przez nią kodu źródłowego systemu QDOS (ang. Quick and Dirty Operating System) 
stworzonego przez Seattle Computers. Jest to wersja systemu operacyjnego DOS prze-
znaczona dla komputerów IBM PC.

POPULARNE SYSTEMY OPERACYJNE

SYSTEM OPERACYJNY (ang. operating system, skrót OS) 
– oprogramowanie zarządzające systemem komputerowym, tworzące środowisko  
do uruchamiania i kontroli zadań.

W celu uruchamiania i kontroli zadań użytkownika system operacyjny zajmuje się:
• planowaniem oraz przydziałem czasu procesora poszczególnym zadaniom,
• kontrolą i przydziałem pamięci operacyjnej dla uruchomionych zadań,
• dostarczaniem mechanizmów do synchronizacji zadań i komunikacji pomiędzy zadaniami,
• obsługą sprzętu oraz zapewnieniem równolegle wykonywanym zadaniom jednolitego, 
   wolnego od interferencji dostępu do sprzętu.

Dodatkowe przykładowe zadania, którymi może, ale nie musi, zajmować się system ope-
racyjny to:
• ustalanie połączeń sieciowych,
• zarządzanie plikami.
Większość współczesnych systemów operacyjnych posiada środowiska graficzne uła-
twiające komunikację maszyny z użytkownikiem.

Wersja Rok wydania
3.1 1992
95 1995

2000 2000
XP 2001

Vista 2007
7 2009
8 2012

10 2015

 WINDOWS
System operacyjny stworzony przez firmę Microsoft (właściciel Bill Gates). Pierwsza wersja  
powstała 1984r.Dopiero od wersji 3.1, 3.11 możemy mówić o pełnym sukcesie systemu.

https://itporady.pl/windows/historia-windows-1985-2015
https://softonet.pl/publikacje/zestawienia/Od.Windows.1.do.Windows.10- 
historia.prawdziwa,1078

https://itporady.pl/windows/historia-windows-1985-2015
https://softonet.pl/publikacje/zestawienia/Od.Windows.1.do.Windows.10-historia.prawdziwa%2C1078
https://softonet.pl/publikacje/zestawienia/Od.Windows.1.do.Windows.10-historia.prawdziwa%2C1078
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 LINUX 
– rodzina uniks podobnych systemów operacyjnych opartych na jądrze Linux. 
Linux jest jednym z przykładów wolnego i otwartego oprogramowania (FLOSS): jego 
kod źródłowy może być dowolnie wykorzystywany, modyfikowany i rozpowszech- 
niany. Od kwietnia 2017 roku Android (a tym samym Linux) oficjalnie jest najpopular- 
niejszym systemem operacyjnym na świecie.          		

Linus Torvalds, twórca jądra Linux.                                                                                                                                           
                                                                                                   

26 sierpnia 1991 roku na grupie dyskusyjnej comp.os.minix pojawił się list fińskiego  
studenta. Linus Torvalds oznajmiał światu, że tworzy nowy system operacyjny. Ten dzień 
przyjmuje się jako datę powstania jądra Linuksa.

 MacOS
Pierwsza wersja systemu weszła do użytku publicznego w 1984 wraz z modelem Macin- 
tosh. Upowszechnione przez nią takie standardy graficznego interfejsu jak okna,  
rozwijalne menu, kursor myszy, kosz na niepotrzebne pliki stały się od tej pory podstawą 
współczesnych systemów operacyjnych.

Zachęcona sukcesem Apple, w tym samym kierunku zaczęła podążać firma Microsoft, 
jednocześnie Apple starał się opatentować wygląd i wrażenia swojego systemu. Dopro-
wadziło to do długotrwałego procesu o własność intelektualną.

Mac OS działał w systemach opartych początkowo na procesorach Motoroli z linii  
680x0, a następnie linii PowerPC opracowanej wspólnie przez Apple, Motorolę i IBM. 
Próbne testy wykazały, że działał on szybciej niż na ówczesnych układach wykorzysty-
wanych w komputerach Apple. 

Po powrocie do Apple jednego z założycieli firmy Steve’a Jobsa i wchłonięciu jego firmy 
NeXT rozpoczęto prace nad nowym systemem. Prowadzono je w oparciu o doświadcze- 
nia z Rhapsody oraz NextStep, rewolucyjnego systemu operacyjnego stworzonego w ra-
mach NeXT. W międzyczasie doskonalono Mac OS, aby nie utracić pozycji rynkowej. Jego 
ostatnia wersja była oznaczona numerem 9.2.2.

W 2001 roku wprowadzono macOS, wówczas pod nazwą Mac OS X – tj. Mac OS numer  
10 stworzony w oparciu o całkiem nowe rozwiązania systemowe. Zasadniczym zmia-
nom uległ także interfejs użytkownika.

 ANDROID 
System operacyjny z jądrem Linux dla urządzeń mobilnych takich jak telefony komórko- 
we,  smartfony, tablety (tablety PC) i notebooki. W 2013 roku był najpopularniejszym  
systemem mobilnym na świecie. Wspomniane jądro oraz niektóre inne komponenty,  
które zaadaptowano do Androida opublikowane są na licencji GNU GPL. Android nie 
zawiera natomiast kodu pochodzącego z projektu GNU. Cecha ta odróżnia Androida 
od wielu innych istniejących obecnie dystrybucji Linuksa. Początkowo był rozwijany 
przez firmę Android Inc. (kupioną później przez Google), następnie przeszedł pod skrzy-
dła Open Handset Alliance.

Android zrzesza przy sobie dużą społeczność deweloperów piszących aplikacje, które 
poszerzają funkcjonalność urządzeń. W sierpniu 2014 było dla tego systemu dostęp- 
nych ponad 1,3 miliona aplikacji w Google Play (wcześniej Android Market).

Według danych serwisu StatCounter z kwietnia 2017 roku Android miał największe  
udziały na rynku systemów operacyjnych
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LOGOWANIE

NAZWA UŻYTKOWNIKA - Hasło
W białe pole wpisujemy hasło wybranego użytkownika i naciskamy strzałkę z prawej 
strony.

PULPIT (ang. desktop) 
– podstawowy obszar roboczy w systemach operacyjnych, których powłoka graficzna 
oparta jest o tzw. okna.

WIDOK PULPITU Z WYBRANYMI IKONAMI.

PASEK ZADAŃ
Pasek zadań w systemie Windows 10 działa podobnie jak w pozostałych systemach, za- 
wiera on skróty oraz ikony najbardziej potrzebnych aplikacji. Dzięki zmianie koloru, jego 
rozmiarów oraz dostosowaniu ulubionych aplikacji możesz go spersonalizować według 
własnych upodobań. Pasek zadań można zablokować, aby mieć ciągły dostęp do naj- 
ważniejszych aplikacji, stanu baterii, godziny itd.
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PASEK START WSZYSTKIE PROGRAMY
Z lewej strony okna znajdują się ikony i nazwy uporządkowane alfabetycznie zainstalo- 
wanych na komputerze programów programów.
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KOMPOZYCJE PULPITU

Ustawienia Ikon pulpitu dokonujemy wybierając z menu kontekstowego (prawy przy-
cisk myszy) polecenie „personalizuj” i zaznaczamy okienko wyboru przy interesującej nas  
ikonie pulpitu.

TEN KOMPUTER

PLIKI UŻYTKOWNIKA
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PANEL STEROWANIA 
Panel sterowania − aplikacja systemowa w systemach operacyjnych Microsoft Windows, 
gromadząca w jednym miejscu narzędzia do ustawiania i zmiany parametrów systemu 
operacyjnego. Panel sterowania umożliwia zarządzanie różnymi kategoriami sprzętu, 
usług i programów oraz kontami użytkowników. 

WŁAŚCIWOŚCI MYSZY

Ustawiając kursor myszy na ikonie folderu (okno po prawej stronie), przyciskając dwa 
razy lewy przycisk myszy powodujemy naprzemienne otwieranie i zamykanie się folderu.  
Gdy folder nie reaguje prawidłowo na nasze plecenie, regulujemy „czułość” kliknięć  
suwakiem w stronę Wolno lub Szybko.
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URZĄDZENIA I DRUKARKI

KONTO UŻYTKOWNIKA

WYKŁAD 2

Foldery i pliki

Edytory tekstu

Zapoznanie z edytorem tekstu 
Microsoft WordPad 
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FOLDERY I PLIKI

PLIK
Podstawowa jednostka przechowywania informacji na twardym dysku. Plikiem może być 
program lub dokument. Każdy plik musi mieć nazwę. Pliki posiadają określone właściwo-
ści.  

Plik_tekstowy.txt

PRZYKŁADY ROZSZERZEŃ PLIKÓW: 

exe. wykonywalne pliki programów 
mp3. skompresowany plik muzyczny
txt. dokument tekstowy utworzony w Notatniku 
doc, .docx dokument tekstowy utworzony w programie Microsoft Word
xls, .xlsx arkusz kalkulacyjny utworzony w programie Microsoft Excel
ppt, .pptx prezentacja utworzona w programie Microsoft PowerPoint 

KATALOG (FOLDER)

Katalog (ang. directory, katalog) – logiczna struktura organizacji danych na nośnikach 
danych. Katalog może zawierać pliki i kolejne katalogi. Można powiedzieć, że katalog 
to pojemnik na pliki (lub inne katalogi), pozwalający je katalogować, zamiast składować 
bezpośrednio w katalogu głównym systemu plików.
Aby zachować porządek na dysku twardym i na innych nośnikach pamięci masowej, pli-
ki można grupować w folderach. W układzie folderów jest zastosowana struktura hie-
rarchiczna. Foldery na jednym dysku tworzą drzewo, w którym można wyróżnić folder 
główny, zawierający wszystkie pozostałe foldery oraz wszystkie pliki na dysku. Struktura 
folderów służy lepszej organizacji plików na dysku i ułatwia użytkownikowi utrzymywa-
nie porządku.  

Ścieżka dostępu – ciąg znaków określający położenie dowolnego obiektu w strukturze 
katalogu na dysku twardym lub innym nośniku danych (CD, pendrive itp.). W systemach 
Windows ma postać listy katalogów odseparowanych backslashem („\”), np.:
C:\USER\ZDJĘCIA\WAKACJE

jpg. plik graficzny, fotografia
gif. plik graficzny, rysunek, animacja
zip, .rar plik archiwum dokumenty
pdf. przenośny format dokumentu

PRZYKŁADOWE IKONY PROGRAMÓW
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2. Z listy wybierz „Nowy”, po wskazaniu na ten napis pojawi się dostępna lista możliwości.

3. Odszukaj napis „Folder” i wskaż go myszką. Kliknij na niego 2x lewym przyciskiem myszy.

4. Pojawia się ikona z podświetloną domyślną nazwą nowego folderu.

5. Zmień nazwę folderu. Aby to zrobić po prostu zacznij pisać na klawiaturze swoją na-
zwę. Niebieskie podświetlenie zniknie, a zamiast tego pojawią się litery, które wpisałeś.

6. Aby ostatecznie zakończyć tworzenie nowego folderu, przyciśnij na klawiaturze  
ENTER. Twój nowy folder powstał i jest gotowy do przeniesienia do niego danych.

NOWY FOLDER
Foldery możesz tworzyć w wielu miejscach w komputerze, teraz przykładowo stworzysz 
go na Pulpicie.

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolne puste miejsce na Pulpicie. 

Wyświetli się lista możliwych operacji.

Tak wygląda nowoutworzony folder. Jego nazwa jest podświetlona na niebiesko. Gdy na-
zwa jest podświetlona (pamiętamy) możemy dany napis, tekst edytować. Podajemy nową 
nazwę adekwatną do późniejszej zawartości.

PLIKI TEKSTOWE
TWORZYMY NOWY PLIK - klikając na wolnym polu prawy przycisk myszy i wybieramy 
Nowy - Dokument tekstowy. 

Do edycji plików tekstowych służą edytory tekstu np. EDYTORY TEKSTU:

WordPad Open Office Writer Word

Okno programu
     - opuszczanie do paska zadań
     - Maksymalizuj
     - Zamknij

Notatnik

EDYTORY TEKSTU:

 NOTATNIK
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 WORDPAD
W wyszukiwarce na pasku zadań wpisujemy nazwę programu „WordPad”

ZAPOZNANIE Z EDYTOREM TEKSTU MICROSOFT WORDPAD.

SCHOWEK: 
kopiuj; wytnij; wklej

CZCIONKA: 
rodzaj czcionk; wielkość czcionki; pogrubienienie; pochylenie; podkreślenie

AKAPIT: 
położenie tekstu; akapit

WSTAWIANIE: 
wstawianie obrazu; wstawianie zdjęć

EDYTOWANIE: 
edycja

EDYCJA TEKSTU. ZAZNACZANIE
Edycję zaczynamy od zaznaczenia litery, pojedynczego wyrazu, całej linii tekstu lub cało-
ści tekstu, który chcemy poddać edycji.
I tak zaznaczyć możemy:

cały wyraz 
– klikając dwa razy na wybranym wyrazie

cały wiersz (linię tekstu) 
– klikając szybko trzy razy na dowolnym wyrazie 

cały tekst (wybrany fragment) 
– przytrzymując cały czas wciśnięty lewy przycisk myszy i przesuwając kursorem myszy 
od początku interesującego nas fragmentu tekstu i puszczając lewy przycisk na końcu.

Zaznaczony tekst pojawia się jako dodatkowo wyróżniony (podświetlony).

Z wykorzystaniem wciśniętego lewego przycisku myszy możemy zaznaczać wszystkie 
w/w zakresy tekstu.
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KLAWISZ + KLAWISZ FUNKCJA

Caps Lock Włączenie/wyłączenie dużych liter.

Tab Akapit

Shift + dowolna litera Przytrzymując „Shift” oraz dowolną literę  
otrzymujemy dużą literę.

Shift +
Klawisz  

z podwójnymi 
znakami

Przytrzymując „Shift” oraz klawisz z dwoma 
znakami uzyskamy znak znajdujący się u góry 

klawisza.

Spacja Tworzenie przerw między słowami.

Enter Przejście do nowego wiersza.

Alt + a, e, o, l, n, z, x

Przytrzymując „Alt” znajdujący się z prawej 
strony oraz odpowiednią literę uzyskamy  

polskie znaki.

Literę „ź” uzyskujemy poprzez połączenie  
klawisza „Alt” i „x”.

Alt
+

Shift
A, E, O, L, N, Z, X

Przytrzymując „Alt” znajdujący się z prawej 
strony oraz odpowiednią literę uzyskamy  

duże polskie znaki.

Literę „ź” uzyskujemy poprzez połączenie  
klawisza „Alt” i „Shift” i „x”.

Backspace Usuwanie znaków z lewej strony kursora.

Delete/Del Usuwanie znaków z prawej strony kursora.

Ctrl + a Przytrzymując „Ctrl” oraz „a” zaznaczymy  
cały tekst, który napisaliśmy.

Ctrl + c Uprzednio zaznaczając tekst, gdy przytrzyma-
my „Ctrl” oraz „c” skopiujemy tekst.

Ctrl + v Przytrzymując „Ctrl” oraz „v” wkleimy  
wcześniej skopiowany tekst

Ctrl + s Przytrzymując „Ctrl” oraz „s” 
wydajemy polecenie „zapisz”

PLIK ZAPISZ JAKOSKRÓTY KLAWISZOWE
Często podczas edycji tekstu będziemy korzystali ze przycisków na klawiaturze i tzw. 
„skrótów klawiszowych”.
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Wybieramy format pliku, wskazujemy miejsce, gdzie chcemy go zapisać oraz podajemy 
jego nazwę.

Gdy wszystko przebiegło dobrze w katalogu dokumenty znajduje się plik o wybranej 
przez nas nazwie. 
Podobnie jak w dokumentach możemy kopiować tekst zdjęcia oraz inne obiekty edyto-
wanego dokumentu, tak samo możemy kopiować i przenosić pliki pomiędzy katalogami 
oraz przenosić katalogi z jednego miejsca do innego z jednego katalogu do drugiego. 
Najprościej jest z „menu kontekstowego” (naciskając prawy przycisk myszy) wybrać po-
lecenie „kopiuj” plik. 

Jak pamiętamy po wydaniu polecenia „kopiuj” kopiowany element trafia do „schowka”  
i czeka na wskazanie docelowego miejsca zapisu. Gdy takie miejsce na naszym kompu-
terze lub nośniku zewnętrznym znajdziemy możemy użyć ponownie prawego przycisku 
myszy i z „menu kontekstowego” wybieramy polecenie „wklej”. Pamiętamy, że przy tego 
typu operacjach możemy korzystać ze „skrótów klawiszowych”

SKRÓTY KLAWISZOWE

CTRL + C KOPIUJ

CTRL + X WYTNIJ

CTRL + V WKLEJ

Inną metodą jest kopiowanie poprzez przeciąganie wybranego obiektu (katalogu lub 
pliku) z katalogu do katalogu.

Otwieramy oba katalogi klikając dwa razy na ikonie danego folderu. Pojawiają się dwa 
okna. Możemy je otwarte ustawić koło siebie…
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Po wskazaniu myszką na ikonę katalogu lub pliku, który chcemy przenieść z katalogu 
wyjściowego do katalogu docelowego – przytrzymujemy ikonę wciskając lewy przycisk 
myszy i przeciągamy na puste pole w katalogu docelowym – puszczamy przycisk myszy. 
Cała ta operacja jest równoznaczna z poleceniem „wytnij” „wklej”.

ARCHIWIZOWANIE DANYCH, PRZENOSZENIE DANYCH 
Z I NA NOŚNIK ZEWNĘTRZNY
	
Dane z komputera możemy również przenosić z dysku komputera na nośnik zewnętrzny. 
Celem kopiowania danych może być potrzeba lub chęć zabezpieczenia danych zapisa-
nych w pliku tekstowym lub zdjęciach, jak również potrzeba przekazania ich dalej.
Najbardziej popularne obecnie nośniki to:

1/ Karta pamięci SD 
wraz z czytnikiem kart pamięci  - USB

2/ Czytnik zewnętrzy płyt CD, DVD

3/ Pendrive

4/ Dysk zewnętrzny - USB
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Jednostki pojemności stosowane w informatyce:
1 KB = 1024 B (KB - kilobajt)
1 MB = 1024 KB (MB - megabajt)
1 GB = 1024 MB (GB - gigabajt)
1 TB = 1024 GB (TB - terabajt)

Pojemność nośników danych:
Płyta CD - 700 MB
Płyta DVD - 4,7 GB
Pendrive – 32 GB - 256 GB
Dysk twardy komputera (jego pamięć): 120 GB - 8 TB

Po włożeniu urządzenia zewnętrznego do gniazda USB w komputerze lub laptopie  
w oknie „Ten komputer” pojawia się nazwa zewnętrznego nośnika z przypisana mu kolejna 
literą w alfabecie. Klikając dwa razy na ikonę urządzenia możemy zobaczyć zawartość 
nośnika danych. Tak jak na komputerze tak i na nośnikach zewnętrznych możemy 
tworzyć nowe foldery o wybranych przez nas nazwach jak równiej przenosić (kopiować) 
istniejące katalogi i pliki znajdujące się już na komputerze.

Wszystkie czynności związane z przenoszeniem danych są analogiczne do tych omawia-
nych wcześniej. Dodatkowo musimy tylko wskazać literę urządzenia, z którego lub na któ- 
re chcemy nasze dane przenieś.

WYKŁAD 3

Podstawy sieci

Internet (Word Wide Web) 

Podstawy poczty elektronicznej

Profil Zaufany

E-Pacjent

Kupujemy bilet do kina

Jak wyszukać połączenia komunikacyjne w Internecie

Wiadomości z kraju i ze świata w Internecie

Rozrywka
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PODSTAWY SIECI

Aby korzystać z musimy się z nią połączyć. Najprościej z urządzenia dostawcy Internetu 
podłączyć się kablem Ethernet RJ-45 lub za pomocą łącza bezprzewodowego sieć WiFi.

1/ Kabel Ethernet RJ-45 2/ Łącze bezprzewodowego sieć WiFi

INTERNET (WORLD WIDE WEB)

Internet w ogólnym znaczeniu to sieć komputerowa, czyli wiele połączonych ze sobą 
komputerów, zwanych również hostami, natomiast WWW to usługa internetowa. Innymi 
znanymi usługami tego rodzaju są: poczta elektroniczna”.

Firefox EdgeSafari            IEOperaChrome

KORZYSTAJĄC Z INTERNETU MOŻESZ M.IN.:
• Przeglądać treści zamieszczone na stronach i wyszukiwać informacje,
• Wysyłać i odbierać wiadomości dzięki internetowej poczcie,
• Obsługiwać swoje konto bankowe bez wychodzenia z domu,
• Słuchać radia internetowego i oglądać filmy, seriale,
• Robić zakupy w wielu sklepach internetowych,
• Rozmawiać na żywo z bliskimi i nieznajomymi przy pomocy komunikatorów,
• Zapisywać się na wizytę lekarską bez wychodzenia z domu.

Okno przeglądarki FireFox

PRZEGLĄDARKI INTERNETOWE
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PRZYKŁAD WYSZUKIWANIA TREŚCI:

https://aniagotuje.pl/

Jeżeli nie jesteś pewien czy dany tekst jest linkiem, który przeniesie Cię dalej na pod-
stronę, spójrz na kursor. Gdy dany tekst zawiera podstronę, po wskazaniu myszką na 
ten tekst, kursor zmienia kształt ze strzałki na dłoń z wyciągniętym palcem. Oznacza to,  
że po kliknięciu na link zobaczysz nowe treści, które zawiera.

Aby dodać stronę do zakładek klikamy na gwiazdkę z lewej strony pola adresu.

Rozwija się panel dodawania zakładek, podajemy przyjazną nazwę i zapisujemy, na pasku 
zakładek pojawia się nowa ulubiona strona.

https://www.google.com/intl/pl/gmail/about/
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POCZTA ELEKTRONICZNA
Poczta elektroniczna umożliwia korespondencję z ludźmi i instytucjami na całym świe-
cie. Wiadomości, które wysyłasz są dostarczane do nadawcy w maksymalnie kilka mi-
nut, możesz też natychmiast odpowiedzieć na otrzymaną wiadomość.
Przed założeniem własnej skrzynki pocztowej, warto zaznajomić się z kilkoma pojęciami, 
które są ściśle związane z użytkowaniem poczty elektronicznej.

Konto/ Adres pocztowy - jankowalski@gmail.com). przykładowy adres pocztowy (e-mail) 
w Internecie.

Logowanie - wejście do miejsca, gdzie przechowywana jest korespondencja.

Login - inaczej identyfikator, nazwa konta (np. jankowalski).

Hasło - nazwa, która powinna być Twoim szyfrem i zabezpiecza Twoją korespondencję 
przed niepowołanymi do jej przeczytania osobami. 

Domena - adres serwera pocztowego, do którego trafiają listy.

@ (małpa) - symbol wykorzystywany w każdym adresie email, oddziela nazwę
użytkownika od nazwy serwera.

e-mail - wiadomość/list wysyłany za pomocą poczty elektronicznej.

TWORZENIE KONTA POCZTY ELEKTRONICZNEJ 

Poczta WP

Poczta ONET

TWORZENIE KONTA GOOGLE
https://www.google.com/intl/pl/gmail/about/

https://www.google.com/intl/pl/gmail/about/
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Wybieramy zakładkę „Utwórz konto”

PODSTAWY POCZTY ELEKTRONICZNEJ 

https://www.google.com/intl/pl/gmail/about/ 

Logujemy się do poczty podając nasz adres e-mail na poczcie Gmail oraz hasło.
Pojawia się okno z widokiem odebranych wiadomości e-mail…

NOWA WIADOMOŚĆ
Aby utworzyć nową wiadomość klikamy ikonę plusa w lewym górnym narożniku okna 
otwartej poczty.

Pojawia się okno nowej wiadomości. kolejno klikaj w każde lewym przyciskiem myszy  
i zacznij pisać po ukazaniu się migającego kursora. 
Wypełniamy pola do gdzie wpisujemy adres e-mail odbiorcy wiadomości oraz nadajemy 
tytuł nowej wiadomości.
Wolne miejsce poniżej to przestrzeń, którą wypełniamy treścią wiadomości. 

https://www.google.com/intl/pl/gmail/about/
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DODAWANIE ZAŁĄCZNIKÓW DO WIADOMOŚCI EMAIL

Przy tworzeniu nowej wiadomości, należy kliknąć na symbol załącznika (spinacza),  
a otworzy się okno, z którego należy wybrać lokalizację pliku, który chce się załączyć. 

Wybierz lokalizację pliku, który chcesz załączyć do wiadomości, a następnie odszukaj ten 
plik w lokalizacji. Gdy znajdziesz miniaturkę pliku na liście, kliknij na nią dwukrotnie lewym 
przyciskiem myszy, a plik automatycznie się załączy. 	
Okno z lokalizacjami zniknie, w polu wiadomości będziesz zaś widział proces ładowania 
się pliku do wiadomości. 
Gdy przygotowany e-mail będzie gotowy możemy go wysłać.

Aby wysłać wiadomość należy kliknąć na niebieską ramkę z napisem „Wyślij”.

Jeżeli wiadomość zostanie wysłana prawidłowo, ujrzysz na ekranie komunikat: 
Wiadomość została wysłana.

OTWIERANIE WIADOMOŚCI

Otwieranie załączników
To, czy do wiadomości zostały dodane załączniki możesz już stwierdzić nie otwierając 
jej. Przy tytule wiadomości, na stronie głównej skrzynki znajduje się symbol załącznika. 
Wygląda to w ten sposób:
Po kliknięciu na pole załącznika ukaże się jego podgląd.

Jeżeli jednak chcesz zapisać to, co do Ciebie przesłano na komputerze, musisz wskazać 
myszką na pole załącznika, ukażą się wtedy dwa symbole. Kliknij w jeden z nich, ten pod 
którym wyskoczy napis „Pobierz” xxx.jpg. Po kliknięciu na ten napis, plik zacznie zapisy-
wać się na Twoim komputerze.

W zależności od wersji przeglądarki, możesz zostać poproszony o zaakceptowanie po-
bierania. Wówczas wyskakuje ramka, w której musisz zaznaczyć „Zapisz”, a następnie 
potwierdzić klikając w ramkę z napisem „Ok”.
Zapisany plik znajduje się w specjalnym folderze. Najłatwiej do niego dotrzeć, klikając na 
symbol pobranych plików twojej przeglądarki. Odnajdziesz tam rzeczy, które zapisywałeś 
i będziesz mógł przenieść je do innej lokalizacji.

Symbol (ikonka) załącznika.

Katalogowanie
Wiele serwerów pocztowych (np. Gmail i WP) wprowadziło za darmo do swojej poczty 
usługę katalogowania. Bardzo ułatwia ona korzystanie z poczty, gdyż wiadomości, które 
do Ciebie przychodzą są automatycznie segregowane i trafiają do poszczególnych prze-
gródek.

PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to bezpłatne narzędzie, dzięki któremu można załatwiać sprawy urzę- 
dowe online w serwisach administracji publicznej, bez wychodzenia z domu.

https://pz.gov.pl/

https://pz.gov.pl/
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Profil Zaufany – rejestracja

Profil zaufany – logowanie

Dzięki IKP:
• otrzymasz e-receptę SMS-em lub e-mailem — wystarczy, że podasz swój numer tele-
fonu lub adres e-mail,

• wykupisz leki z recepty w różnych aptekach nie tracąc refundacji,

• udostępnisz bliskiej osobie lub lekarzowi informację o stanie zdrowia i historię prze-
pisanych leków,

• masz dostęp do danych medycznych swoich dzieci do 18. roku życia, 

• odbierzesz kolejną e-receptę bez wizyty w gabinecie (w przypadku choroby przewle-
kłej i po konsultacji, np. telefonicznej, z lekarzem),

• odbierzesz e-skierowanie,

• złożysz wniosek o wydanie Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ),

• zmienisz lekarza/pielęgniarkę lub położną podstawowej opieki zdrowotnej,

• sprawdzisz wynik testu na koronawirusa,

• dowiesz się, do kiedy prawdopodobnie masz przebywać na kwarantannie lub izolacji 
domowej (ostatecznie zależy to od Twojego stanu zdrowia),

• pobierzesz Unijny Certyfikat COVID (UCC), który potwierdza zaszczepienie przeciw 
COVID19, negatywny wynik testu na koronawirusa lub fakt bycia ozdrowieńcem.
https://pacjent.gov.pl/aktualnosc/podrozuj-po-europie-z-unijnym-certyfikatem-covid,

E-PACJENT  https://pacjent.gov.pl/

https://pacjent.gov.pl/aktualnosc/podrozuj-po-europie-z-unijnym-certyfikatem-covid%2C
https://pacjent.gov.pl/
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Interesuje nas film „Czarna Owca”.

KUPUJEMY BILET DO KINA

Dla przykładu wyszukujemy repertuar kin Multikino 51.

Wybieramy godzinę seansu… oraz rezerwujemy miejsca.

Wybieramy rodzaj biletu, ewentualne ulgi i logujemy się na swoim koncie lub dokonuje-
my zakupu jako gość.
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Po identyfikacji klienta następuje rezerwacja lub zakup wybranych biletów.

W przypadku wyrażenia chęci zakupu i wybraniu formy zapłaty, następuje przekierowa-
nie na stronę płatności. Postępujemy zgodnie ze wskazówkami.

Po dokonaniu płatności na nasz adres poczty elektronicznej wysłany zostanie plik z bile-
tami oraz na nr telefoniczny przychodzi potwierdzenie zakupu biletów.

JAK WYSZUKIWAĆ POŁĄCZENIA KOMUNIKACYJNE W INTERNECIE? 

Jak dojadę? https://jakdojade.pl/poznan/

Bilety PKP https://koleo.pl/

Mapy Google https://www.google.pl/maps

Rozkład jazdy PKP https://rozklad-pkp.pl/

JAK DOJADĘ?

https://jakdojade.pl/poznan/

https://jakdojade.pl/poznan/
https://koleo.pl/
https://www.google.pl/maps
https://www.google.com/%0D
https://rozklad-pkp.pl/
https://jakdojade.pl/poznan/
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WIADOMOŚCI

https://news.google.com/

WIADOMOŚCI Z KRAJU I ZE ŚWIATA W INTERNECIE - WIĘCEJ I SZYBCIEJ!https://www.ztm.poznan.pl

https://www.wp.pl/

https://www.onet.pl/

https://www.gazeta.pl/

https://www.newsweek.pl/

https://www.google.com/intl/pl/gmail/about/
https://www.ztm.poznan.pl
https://www.wp.pl/
https://www.onet.pl/
https://www.gazeta.pl/
https://www.newsweek.pl/
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Pojawiają się wyniki wyszukiwania i liczne powiązane z szukaną nazwą linki. Wybieramy 
z podpowiedzi interesujący nas np. utwór i potwierdzamy wybór klikając lewym przyci-
skiem myszy na powiązany z nim link.

ROZRYWKA

YOUTUBE
YouTube, który powstał w 2005 roku, jest obecnie najpopularniejszym serwisem oferu-
jącym dodawanie i odtwarzanie rożnego typu wideo w Internecie. Znajdziesztam utwory 
muzyczne, koncerty, filmy dokumentalne, kabarety, filmy fabularne i wiele rożnych innych 
materiałów wizualnych. Aby korzystać bezpłatnie z możliwości serwisu, w pasku adresu 
wpisz: www.youtube.com i zatwierdź klawiszem Enter.
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Interesujący nas film (teledysk) możemy np. skopiować i pobrać na komputer w postaci 
filmu (mp4) lub tylko zapisując ścieżkę dźwiękową w postaci pliku (mp3).
Najwygodniej jest użyć konwertera, który oferuje nam możliwość pobierania odpowied-
nich plików z serwisu YouTube:
https://ytmp3.cc/en19/

WYKŁAD 4

Teams

Logowanie do programu Microsoft Teams

Dołączenie do spotkania

https://ytmp3.cc/en19/


68 69 

TEAMS. LOGOWANIE

INSTRUKCJA LOGOWANIA DO PROGRAMU MICROSOFT TEAM-S
W celu rozpoczęcia pracy z aplikacją MS Team-s należy w przeglądarce internetowej wpi-
sać link adres www.office.com lub przytrzymując wciśnięty klawisz CTRL  myszka kliknąć 
na link https://www.office.com/
Pojawi się strona logowania…

W pole adres e-mail wpisujemy przyznany nam login wg. wzoru:
imie.nazwisko@utwpoznan.onmicrosoft.com (uwaga! bez polskich znaków)
np. malgorzata.kowalska@utwpoznan.onmicrosoft.com
następnie klikamy przycisk „Zaloguj się”. Pojawi się ekran…

Tutaj należy wpisać 
otrzymane od lidera 
grupy hasło.

Klikamy „Zaloguj”
Zobaczymy kolejny 
ekran.

Pojawi się główny ekran aplikacji MS Office online. Możemy korzystać ze wszystkich do-
stępnych programów online, a wyniki naszej pracy zapisujemy w „chmurze” lub na kom- 
puterze.

Zaznaczamy okienko 
„Nie pokazuj ponownie” 
oraz jeżeli chcemy, 
aby nasze dane logowania 
były zapamiętane 
klikamy na „Tak”.

Wśród programów, na potrzebę wykładów on-line uruchamiamy program „TEAMS”  
wskazany strzałką (gruba pomarańczowa). Dalszą instrukcję zajdziecie Państwo klikając 
na odpowiednie poniższe linki:
Instrukcja korzystania z aplikacji Microsoft TEAMS dla Studentów
http://www.utw.poznan.pl/images/galerie/abc/Instrukcja-korzystania-z-aplikacji- 
Microsoft-TEAMS-dla-Studentw.pdf

https://www.office.com/
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Aby zalogować się na konto w przeglądarce wpisujemy link do strony 
www.office.com
logujemy się na indywidualne konto wpisując odpowiednio
imie.nazwisko@utwpoznan.onmicrosoft.com
pojawia się okno. 

Wpisujemy otrzymane hasło.
Po prawidłowym logowaniu podczas pierwszego logowania pokazuje się strona.

TEAMS jest aplikacją w chmurze, dlatego nie jest wymagana instalacja programu. Po uru-
chomieniu programu po kliknięciu w polecenie „Zamiast tego użyj aplikacji internetowej”
Uruchomi się program i zobaczymy ekran.

Wybieramy aplikację  „Teams” klikając dwa razy.
W przypadku instalacji programu na komputerze należy kliknąć „Pobierz aplikację syste-
mu Windows” zaznaczona strzałką.

www.office.com
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Pokaże się ekran..

Potwierdzamy chęć pobrania aplikacji.
Instalator programu zapisze się w typowy dla Państwa komputera folder lub wskazane 
miejsce np. „Pobrane”.
Po pobraniu pojawi się ikona 

Teams_Windows_x64. Klikamy 2x. Otwiera się okno...

Logujemy się na indywidualne konto wpisując odpowiednio
imie.nazwisko@utwpoznan.onmicrosoft.com dla przykładu…

Po wprowadzeniu klikamy „Zaloguj się”.
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Zezwalamy i klikamy „Tak” i widzimy…

Potwierdzamy „Gotowe”
Gdy pojawi się kolejne okno klikamy „Do dzieła”.

Pokaże się ekran w którym zobaczymy stworzone dla nas przez wykładowcę ZESPOŁY – 
wykłady na które się zapisaliśmy.

KALENDARZ 
Najważniejszym miejscem, do którego powinniśmy zajrzeć tj. KALENDARZ. Z kalendarza 
dowiemy się o czekających nas zajęciach oraz z poziomu kalendarza najłatwiej nam bę-
dzie dołączyć do spotkania zespołu, klikając na spotkaniu w kalendarzu prawy przycisk 
myszy:
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Gdy dołączymy pokaże się kolejny ekran…

DOŁĄCZ DO SPOTKANIA

Podczas wykładu z zasady wyłączamy kamerę oraz mikrofon – klikając odpowiednio na 
przycisk kamery i mikrofonu. Wtedy klikamy na polecenie „Dołącz teraz”.
Pojawia się kolejny ekran i nowe możliwości:

URUCHAMIAMY OKNO CZAT-U 
oraz w przypadku przydzielenia nam roli prowadzącego możemy udostępnić własny  
pulpit.

Po zakończeniu spotkania klikając na czerwoną ikonę słuchawki przechodzimy do ekranu.
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Na ekranie zespołu w kanale „Ogólny” w zakładce górnej „ogłoszenia” widzimy czaty 
całego zespołu chronologicznie. 

PLIKI
Możemy dodać własny wpis, jak również dodać plik załącznika z własnego komputera.  
Informacje zawarte w ogłoszeniach widoczne są przez cały zespół.

W zakładce „notes zajęć” możemy prowadzić własne notatki z zajęć widoczne tylko dla 
nas i prowadzącego możemy kopiować pliki udostępniane przez prowadzącego i uzupeł-
niać o własne uwagi.

Program TEAMS posiada wiele możliwości, które warto zobaczyć na filmach instruktarzo-
wych w kanale „YOUTUBE” . Przykładowe filmy znajdziemy tutaj:

TEAMS - Początki dla ucznia. Podstawowe funkcje.
https://www.youtube.com/watch?v=mShLjWD9tBE

Obsługa Microsoft Teams z poziomu ucznia
https://youtu.be/TUQdsqxOG-s

WYKŁAD 5

Tablet i smartfon

Komunikatory. WhatsApp

https://www.youtube.com/watch%3Fv%3DmShLjWD9tBE%0D
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TABLET I SMARTFON

TABLET – komputer przenośny o rozmiarach większych niż telefon komórkowy lub 
smartfon (7” - 10”), którego główną właściwością jest posiadanie dużego ekranu z zasto-
sowaną technologią dotykową.

Smartfon możemy traktować jako przenośny komputer. Co istotne, ma on wiele podob-
nych cech budowy wewnętrznych podzespołów – to taki komputer w pigułce. Naturalnie 
mamy więc do czynienia z procesorem i pamięcią operacyjną RAM.
Kolejną cechą smartfonu upodabniającą go do komputera osobistego jest system ope-
racyjny. W zasadzie obecnie mamy dwa systemy do wyboru – jest to albo Android, pod 
kontrolą którego pracuje większość smartfonów różnych producentów, albo iOS, który 
jest domeną Apple’a i iPhonów. Wcześniej można było spotkać jeszcze między innymi  
z Windows Mobile.

KOMPAKTOWE ROZMIARY
Nawet laptopa nie zawsze jesteśmy w stanie wszędzie ze sobą zabrać, za to na smartfo-
nie zrobimy w zasadzie to, co na komputerze. I to na znacznie bardziej kompaktowym 
urządzeniu, choć wyraźnie większym od klasycznego telefonu komórkowego. Bez trudu 
obejrzymy na nim cały film czy ulubiony serial. Za chwilę możemy włączyć muzykę na 
słuchawkach jednocześnie przeglądając Internet w poszukiwaniu interesujących nas in-
formacji, aby po chwili przesłać je jednym kliknięciem przez Messengera. A jeżeli mamy 
odpowiedni telewizor czy sprzęt audio, to bez problemu prześlemy bezprzewodowo  
na nie muzykę i obrazy.

INTERNET W SMARTFONIE
Łatwy i szybki dostęp do Internetu. Jeśli potrzebujemy szybko znaleźć jakąś informację – 
najpierw sięgniemy po smartfon, gdyż włączenie komputera zajęłoby nam więcej czasu. 
Smartfon jest dzięki temu swoistą przenośną encyklopedią. Dzięki połączeniu z siecią 
stał się mobilną wyszukiwarką informacji. To właśnie w ten sposób zdobywamy najwięcej 
interesującej nas wiedzy w danym momencie.

SMARTFON (ang. smartphone) – przenośne, multimedialne urządzenie, łączące w sobie 
funkcje telefonu komórkowego i komputera przenośnego.
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Aparat - robienie zdjęć i filmów

Galeria - wyszukiwanie zdjęć i filmów

Przeglądarka internetowa

Gmail - poczta internetowa

Google - wyszukiwarka

NAWIGACJA GPS
Smartfony zastąpiły nam również nawigację. Kiedyś do tego celu kupowało się specjalne 
urządzenie. Teraz dzięki zamontowanemu GPS-owi i odpowiednim aplikacjom jesteśmy 
w stanie za jego pomocą odnaleźć drogę praktycznie w każdej sytuacji.

PŁATNOŚĆ TELEFONEM
Ostatnią multimedialną cechą smartfonu to mobilny portfel. Od pewnego czasu jedną  
z najpopularniejszych metod płatności w Polsce jest płacenie smartfonem. Dzięki modu-
łowi NFC taka transakcja jest możliwa na zasadzie płatności zbliżeniowej.

KIESZONKOWY APARAT FOTOGRAFICZNY
Aparaty w telefonach mocno ewoluowały, praktycznie zastępując podręczne aparaty 
kompaktowe. Ba, niektórzy twierdzą, że smartfony są w stanie zastąpić lustrzanki, ale to 
jednak twierdzenie trochę na wyrost. Nie zmienia to faktu, że w dzisiejszych modelach 
mamy do czynienia z minimum dwoma aparatami – jednym głównym z tyłu i jednym  
z przodu do tzw. zdjęć selfie.  

WYBRANE IKONY SMARTFONA

JAK WŁĄCZYĆ PRZENOŚNY HOTSPOT
Udostępnianie mobilnej transmisji danych przez hotspot na Androidzie.
Za pomocą mobilnej transmisji danych w telefonie możesz podłączyć inny telefon, tablet 
lub komputer do Internetu.
Większość telefonów z Androidem może udostępniać mobilną transmisję danych przez 
Wi-Fi, Bluetooth lub USB.

WŁĄCZ HOTSPOT
1. Przesuń palcem z góry ekranu w dół.

2. Kliknij Hotspot         . (punk dostępowy)

PODŁĄCZ INNE URZĄDZENIE DO HOTSPOT-U W TELEFONIE
1. Otwórz listę sieci Wi-Fi na drugim urządzeniu.
2. Wybierz nazwę hotspot-u telefonu.
3. Wpisz hasło do hotspot-u telefonu.
4. Kliknij Połącz.

WSKAZÓWKA: 
przez hotspot Wi-Fi możesz udostępnić mobilną transmisję danych maksymalnie dziesię-
ciu innym urządzeniom.

PODŁĄCZENIE DO SIECI WIFI

Mapy Google

Wyszukiwanie głosowe

Ustawienia

Mobilny hotspot
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WIADOMOŚCI TEKSTOWE - Prosta i niezawodna komunikacja
Wysyłaj wiadomości do rodziny i znajomych bez opłat*. WhatsApp korzysta z połączenia 
internetowego w Twoim telefonie, dlatego możesz wysyłać wiadomości tekstowe, nie 
płacąc za nie.

WIADOMOŚCI GŁOSOWE I WIDEO W WHATSAPP - Rozmawiaj swobodnie
Dzięki połączeniom głosowym możesz rozmawiać z rodziną i znajomymi bez opłat*,  
nawet jeśli znajdują się w innym kraju. Za pomocą bezpłatnych* połączeń wideo możesz 
teraz rozmawiać twarzą w twarz, gdy tekst i głos są niewystarczające. Do połączeń gło-
sowych i wideo WhatsApp wykorzystuje połączenie internetowe telefonu zamiast minut 
zawartych w abonamencie, dlatego nie musisz obawiać się wysokich kosztów połączeń.

KOMUNIKATORY. WHATSAPP ZDJĘCIA I WIDEO - Dziel się ważnymi chwilami
Wysyłaj zdjęcia i wideo natychmiastowo dzięki WhatsApp. Możesz też rejestrować waż-
ne dla siebie chwile dzięki wbudowanemu aparatowi i kamerze. WhatsApp umożliwia 
szybkie przesyłanie zdjęć i wideo nawet przy wolniejszych łączach.

DOKUMENTY - Łatwe udostępnianie dokumentów
Wysyłaj pliki PDF, dokumenty, arkusze kalkulacyjne, prezentacje i inne bez utrudnień 
związanych z korzystaniem z programów pocztowych i aplikacji do udostępniania plików. 
Z łatwością prześlesz pliki do 100 MB i przekażesz to, co trzeba, wybranym odbiorcom.

JAK ŁATWO UŻYWAĆ APLIKACJĘ WHATSAPP NA KOMPUTERZE?

1. Otwórz WhatsApp na swoim telefonie, 
    a następnie przejdź do zakładki „Czaty”, 
    kliknij na ikonę znajdującą się w prawym, górnym rogu ekranu 
    i wybierz opcję „WhatsApp Web”.

2. Przejdź do wspomnianej strony internetowej. 
    Skieruj telefon na ekran aby zeskanować kod.

3. Gotowe!
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Radosław Dopierała
(ur. 1961r.) ukończył studia licencjackie na Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poz- 
naniu na wydziale Informatyki. Przez całe życie zawodowe związany z branżą telein-
formatyczną. Od 15 lat współpracuje z Towarzystwem Uniwersytet Trzeciego Wieku  
w Poznaniu. Empatyczny edukator, z pasją towarzyszy seniorom w podróży po wirtual-
nym świecie. Swoje długoletnie doświadczenie przelał na strony poradnika, by zawarte 
w nim treści ułatwiały poznanie tajników komputerów, tabletów, smartfonów i czyniły 
obecność w sieci bardziej przyjazną i przydatną w życiu codziennym senioralnej społecz-
ności naszego Uniwersytetu. 

WhatsApp korzysta z połączenia internetowego w Twoim telefonie, dlatego możesz  
wysyłać wiadomości tekstowe, nie płącąc za nie.



Towarzystwo Uniwersytet Trzeciego Wieku w Poznaniu powstało w 1979 roku - 42. lata  
temu. To prawdziwy fenomen obywatelskiego ruchu społecznego, opartego na samopo- 
mocy, wolontariacie i współpracy z wieloma organizacjami i instytucjami działającymi  
na rzecz seniorów naszego miasta. 
Liderzy TUTW stanowią  grupę zaangażowanych, oddanych ludzi, których zadaniem jest 
organizowanie działalności UTW i zarządzanie nim. Wykonują tę  pracę  bezinteresow-
nie, przeznaczając swój wolny czas, wiedzę, doświadczenie życiowe i zawodowe na rzecz 
innych seniorów.
Naszą pracę dostrzegają seniorzy Poznania i chętnie uczestniczą w proponowanych przez 
UTW zajęciach. Przypominamy seniorom, że aktywność w życiu nie kończy się wraz  
z przejściem na emeryturę czy rentę i stwarzamy im szansę, by nie poczuli się na mar-
ginesie życia, namawiamy ich do aktywności intelektualnej i fizycznej, edukujemy ich  
w sprawach zdrowotnych i kulturalnych, prawie we wszystkich aspektach życia.
Proponujemy  swoim słuchaczom wiele interesujących zajęć obejmujących wykłady,  naukę 
języków obcych oraz zajęcia w 23 sekcjach artystycznych, ruchowych, rekreacyjnych,  
naukowych. Nasi słuchacze wspólnie uczestniczą w wydarzeniach kulturalnych, zwie-
dzają Polskę i Europę, spotykają się z ciekawymi ludźmi.
Zdajemy sobie sprawę, że nasze społeczne zaangażowanie nie rozwiązuje wszystkich 
problemów osób starszych naszego miasta, nie zaspokoi ich wszystkich potrzeb, dlatego 
współpracujemy z instytucjami i stowarzyszeniami, które wspólnie kreują politykę senio- 
ralną miasta. Chętnie dzielimy się naszym doświadczeniem z pracy z seniorami i ak- 
tywnie włączamy się w opracowanie strategii i planów dotyczących seniorów naszego 
miasta i województwa.
W roku 1994 podpisaliśmy porozumienie o współpracy pomiędzy naszym Uniwersy-
tetem, a wszystkimi uczelniami wyższymi miasta Poznania. Dzięki temu współdziała-
niu istotnie poszerzona została oferta edukacyjna skierowana do seniorów, szczególnie  
w zakresie aktywizacji intelektualnej, fizycznej, sportowej, turystycznej, artystycznej itp. 
Działalność TUTW jest doskonałym przykładem samoorganizującego się społeczeństwa 
obywatelskiego, które jest otwarte na wiedzę, na świat, na inne kultury i narody – w myśl 
idei edukacyjnej „poznawać i rozumieć świat i innych, aby móc kierować sobą”. 

Towarzystwo Uniwersytet Trzeciego Wieku w Poznaniu
ul. Ratajczaka 37, 61-816 Poznań / Tel. 61 851 00 36 / www.utw.poznan.pl  / E-mail: utw.poznan@vp.pl


	_GoBack

