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Materialy szkoleniowe do projektu pod nazwa

+~PRZECIWDZIALANIE WYKLUCZENIU CYFROWEMU NA
TERENIE GMINY WOLSZTYN"

Zamodwienie realizowane w ramach projektu

wspotfinansowanego przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Dziatania 8.3

Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elInclusion Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka

. Materialy szkoleniowe dystrybutowane bezptatnie
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SPIS TRESCI:

Bezpieczenstwo i Higiena pracy przy komputerze str. 5

- zagrozenia wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw bhp podczas pracy przy komputerze
- zasady bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku komputerowym
- ergonomia stanowiska pracy przy komputerze

- zasady postepowania w przypadku awarii sprzetu komputerowego i/lub oprogramowania

Obstuga komputera i systemu operacyjnego str. 19

- zasady bezpiecznego wytgczania i wigczania komputera

- zasady uzytkowania i funkcje dostepnego oprogramowania

- tworzenie folderéw

- kopiowanie, wklejanie, wycinanie

- poruszanie sie po systemie operacyjnym tozsamym z systemem dostarczonym przez Wykonawce

- ochrona antywirusowa komputera (w tym omowienie funkcjonalnosci dostarczonego w ramach
niniejszego zamowienia oprogramowania antywirusowego)

Poruszanie sie po Internecie str. 55

- definicja Internetu
- bezpieczenstwo w sieci (w szczegdlnosci zagrozenia dla nieletnich)
- uzytkowanie Internetu w zakresie prawnym (co wolno pobrac z sieci, sankcje za famanie prawa)

- obstuga przegladarek internetowych
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- wyszukiwanie informacji w Internecie (strony edukacyjne, portale dla mfodziezy, materiaty pomocne  gyona |4
W hauce)

Obstuga programdéw pocztowych oraz sposoby komunikacji w sieci Internet str. 67

- zaktadanie konta pocztowego na darmowym portalu,

- obstuga konta pocztowego (wysytanie/odbieranie wiadomosci, dodawanie zatgcznikdw, tworzenie list
kontaktow)

Omowienie sposobdw reakcji na awarie str. 79

- zgtaszanie awarii sprzetowej w ramach gwarancji zgodnie z umowg gwarancyjng

- zgtaszanie awarii tgcza internetowego zgodnie z procedurg dostarczyciela ustugi

DOTACJE NA INNOWACJE. INWESTUJEMY W WASZA PRZYSZLOSC.

Projekt ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Gminy Wolsztyn” jest wspéifinansowany przez Unie Europejska ze
$rodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Dziatania 8.3 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu —
elnclusion Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka



Wolsztyn
INNOWACYJNA GOSPODARKA g eurorersEmplsr | £ 3

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI ROZWOJU REGIONALNEGO P rt

SIAAS NS
pelng para!

Strona | 5

BEZPIECZENSTWO I
HIGIENA PRACY PRZY
KOMPUTERZE
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ZASADY BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY NA STANOWISKU KOMPUTEROWYM
Co to jest BHP?

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy (BHP) definiowane jest, jako wykonywanie pracy w warunkach
niezagrazajgcych zdrowiu i zyciu oséb pracujacych. Z BHP sg zwigzane roznorodne przepisy, normy,
dziatania praktyczne oraz badania majace na celu zmniejszenie zagrozen dla zdrowia i zycia ludzi,
mogacych powstaé w zwigzku z ich pracg. Problemami zwigzanymi z bezpieczng pracg zajmujg sie
specjalisci z takich dyscyplin naukowych, jak: ergonomia, fizjologia i higiena pracy, psychologia pracy,
medycyna pracy. Badania zwigzane z BHP obejmujg okreslanie przyczyn powstawania zagrozen
chorobowych i wypadkowych oraz poszukiwanie metod eliminujacych lub ograniczajacych te

niebezpieczenstwa.

Aby komputer nie byt przyczyng powstawania nowych schorzen nalezy od najmtodszych lat
ksztattowa¢ prawidtowe nawyki w pracy z tym narzedziem. Kazdy powinien wiedzie¢, jak nalezy
zorganizowac wiasne stanowisko komputerowe w domu i szkole oraz zdawac sobie sprawe ze skutkow

wszelkich nieprawidtowosci.

INSTRUKCIJA BHP NA STANOWISKU PRACY Z KOMPUTEREM

Podstawa Prawna:
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i

higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz.973).

1. Do pracy na stanowisku z komputerem moze przystgpic¢ osoba, ktora:

o przeszia profilaktyczne badania lekarskie z uwzglednieniem badan wzroku i
przediozyta orzeczenie lekarskie bez przeciwwskazan do pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe,

o zostala przeszkolona wstepnie z zakresu bhp i ppoz.,

0 zostala zapoznana z niniejszg instrukcja.

2. Wyeliminowanie lub zmniejszenie ucigzliwosci pracy z komputerem wymaga zastosowania
rezimu warunkow pracy. W tym celu nalezy przestrzegaé nizej wymienionych wytycznych:

o ustawienie ekranu monitora wzgledem zrddet Swiatta powinno ograniczac
ol$nienie i odbicie $wiatta,
o odlegtosci miedzy sasiednimi monitorami powinny wynosi¢ co najmniej 0,6 m.,
a miedzy pracownikiem i tytem sasiedniego monitora co najmniej 0,8 m.,
DOTACJE NA INNOWACJE. INWESTUJEMY W WASZA PRZYSZLOSC.
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o odlegtos$¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400-750 mm,  Strona | 7

o0 osSwietlenie powinno zapewniac komfort pracy wzrokowej, a szczegodlnie: nalezy
ograniczy¢ olénienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
potprzezroczystych $cian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie
odbiciowe od ekranu monitora w szczegdlnosci przez zastosowanie
odpowiednich opraw o$wietleniowych, instalowanie Zzaluzji lub zaston w
oknach,

o klawiatura powinna mie¢ mozliwos¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0-15°,

o klawiature nalezy ustawiac tak aby odlegtos¢ miedzy klawiaturg a przednig
krawedzig stotu byta nie mniejsza niz 100mm,

o krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac
dostateczng stabilno$¢, poprzez wyposazenie go w podstawe co najmniegj
pieciopodporowg z kdtkami jezdnymi, umozliwia¢ regulacje wysokosci siedziska
w zakresie 400 500mm, liczac od podtogi; umozliwia¢ regulacje pochylenia
oparcia w zakresie: 50 do przodu i 300 do tytu; posiada¢ wyprofilowang ptyte
siedziska i oparcia odpowiednig do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka
udowego konczyn dolnych; umozliwia¢ obrot wokdt osi pionowej o 3600; oraz
powinno by¢ wyposazone w podtokietniki,

o mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢
fatwo dostepne i proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna
byto wykonywa¢ w pozycji siedzacej,

o wszystkie elementy wyposazenia powinny znajdowac sie w zasiegu konczyn
gornych, by¢ osiggalne bez koniecznosci przyjmowania przez pracownika
wymuszonych pozycji,

o konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementow
wyposazenia stanowiska pracy, w tym zrdznicowang wysoko$¢ ustawienia
monitora ekranowego i klawiatury,

o faczy¢ przemiennie prace zwigzang z obstugg monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajgcymi narzagdu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciafa,

0 pomieszczenia, w ktdrych pracujg komputery, jezeli nie ma zainstalowanych
urzadzen klimatyzacyjnych, powinny by¢ czesto przewietrzane oraz
wyposazone w duzg ilos¢ kwiatdw wplywajgcych na utrzymanie obojetnej
jonizacji powietrza (np. paprocie),

0 utrzymywa¢ w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami
ekranowymi wilgotno$¢ wzgledng powietrza nie mniejszg niz 40% oraz
optymalng temperature 21-230C,
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monitor powinien by¢ umieszczony pomiedzy rzedami lamp sufitowych, aby
zapobiec odblaskom,

ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwg antyodbiciowg lub wyposazony
w odpowiedni filtr,

czysci¢ z kurzu powierzchnie ekranu przed rozpoczeciem pracy Sciereczka
antystatyczna lub bawetniang,

podczas siedzenia czesto zmieniac pozycje, by zmniejszy¢ zmeczenie miesni.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy z monitorami ekranowymi ma prawo do:

(0]

co najmniej 5 — minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego,

otrzymania okularow korygujgcych wzrok, jezeli badania lekarskie wykaza
potrzebe ich stosowania,

wyposazenia stanowiska pracy, gdy wysoko$¢ krzesta uniemozliwia
pracownikowi pfaskie, spoczynkowe ustawienie stop na podtodze, w
podnozek.

4. Zakazy obwigzujace na stanowisku pracy z monitorami ekranowymi:

(0]

(0]

(0]

(0]

zakaz pracy z monitorem ekranowym powyzej 4 godz. kobietom w cigzy,
zakaz spozywania positkdw na stanowisku pracy,

zakaz palenia tytoniu na stanowisku pracy i w pomieszczeniach pracy z
komputerami,

zakaz samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i
wyposazenia stanowiskowego zasilanego energig elektryczng,

zakaz przechowywania na stanowisku magnesow, metali namagnesowanych,
bizuterii magnetycznej jak réwniez noszenia tej bizuterii w pracy,

zakaz czyszczenia na mokro obudowy komputera bedacego pod napieciem,
zakaz uzywania do czyszczenia komputerdw rozpuszczalnikow,

zakaz zastawiania otwordw wentylacyjnych komputera,

zabrania sie pracy na sprzecie uszkodzonym badz niesprawnym technicznie,

zakaz przechowywania na stanowisku pracy cieczy tatwopalnych.

5. Kazde zauwazone nieprawidtowosci w pracy komputera i sprzetu pomocniczego nalezy
niezwtocznie zgtasza¢ przetozonemu.

6. W razie zaistnienia wypadku — osobie poszkodowanej udzieli¢ pierwszej pomocy, jezeli zajdzie
konieczno$¢ powiadomi¢ pogotowie ratunkowe. O zaistniatym wypadku nalezy niezwtocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego i stuzbe bhp w zaktadzie pracy.

DOTACJE NA INNOWACJE. INWESTUJEMY W WASZA PRZYSZLOSC.

Projekt ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Gminy Wolsztyn” jest wspéifinansowany przez Unie Europejska ze
$rodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Dziatania 8.3 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu —

elnclusion Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Strona | 8



UNIA EUROPEJSKA kel
EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
ROZWOJU REGIONALNEGO o

INNOWACYJNA GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

ZAGROZENIA WYNIKAJACE Z NIEPRZESTRZEGANIA PRZEPISOW BHP PODCZAS PRACY
PRZY KOMPUTERZE

Komputer, wszechobecny w biurze, szkole i domu, narzedzie, ktére w zasadniczy sposdb
zmienito styl naszego zycia, uzytkowany niezgodnie z zaleceniami moze przyczyni¢ sie do powstania
wielu schorzen. "Prace" z komputerem podejmujg juz mate dzieci, a dla mtodziezy stat sie on
codziennym narzedziem pracy. Tym samym bezpieczenstwo i higiena pracy zwigzane do tej pory z praca
zawodowg dorostych objeto takze najmtodszych tym baczniejsza, wiec uwage nalezy zwracac na to, by
bedac wspaniatym narzedziem pracy i zabawy nie szkodzit. Musimy dbac¢ o to, by dzieci przy komputerze
siedziaty na odpowiednim krzesle, w odpowiednim oswietleniu itp.
Nalezy sobie i innym uswiadomic zagrozenie, jakie niesie wielogodzinna praca przy Zle zorganizowanym

stanowisku komputerowym.

Zagrozenia zdrowia

Repetitive Strain Injury

RSI jest "zespotem urazow wynikajgcych z chronicznego przecigzenia" objawiajgcych sie
przewleklymi bdlami ramion, przedramion, przegubdw i dtoni, ktorych przyczyny moga kumulowac sie,
nie dajac o sobie znac przez wiele lat. U Zzrédet RSI lezg nieergonomiczne warunki miejsca pracy (wbrew

pozorom zbyt dtugie uzywanie myszy i klawiatury komputerowej moze by¢ niezdrowe).

Podaje sie, Zze po szesciu godzinach pracy poziom aktywnosci lewego palca wskazujgcego i
zwigzanych z tym obcigzen jest porownywalny z pracg ndg podczas czterdziesto-kilometrowego marszu.
Organizm cztowieka nie jest w stanie sprostac tego rodzaju obcigzeniom. Dochodzi w zwigzku z tym do
usztywnienia miesni karku, rak, plecéw. Rozwdj tych objawdw pozostaje utajony w zwigzku z tym, ze
mozg silnie koncentruje sie w czasie pracy na tym, co dzieje sie na ekranie i nie potrafi w odpowiednim
momencie interpretowac sygnatdw ostrzegawczych. Sg one zagtuszane az do momentu, gdy staja sie
nie do wytrzymania. Choroby wywotane przez komputer sg czesto mylnie diagnozowane. Wielu lekarzy
mimo ostrzezen specjalistow z zakresu medycyny pracy nigdy o RSI nie styszato, a takze nie uznano
RSI za chorobe zawodowa. Regularne przerwy podczas pracy oraz organizacja stanowiska pracy zgodnie

z zasadami ergonomii pozwala zapobiec tym schorzeniom.
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Narazenie narzadu wzroku

Podczas dtugich nocy spedzonych podczas surfowania w Internecie mozemy nabawic sie takich
dolegliwosci jak przekrwione, tzawigce oczy, zaczerwienione spojowki, uczucie pieczenia i szczypania,
bole gtowy, sennos¢ i apatia. Wiekszo$¢ uskarza sie na objawy zaburzenia ostrosci widzenia, oraz
wrazenie "wysychania" oczu. Nie wszyscy zdajg sobie sprawe z tego, ze podczas o$miu godzin pracy
polegajgcej na wpatrywaniu sie w szczegoty na ekranie nasze oczy wykonujg okoto 30 000 ruchow.
Tak przecigzone oczy nie potrafig dostosowac sie do kolejnych wymagan. Do tego doktadajg sie czesto
brak ostrosci, nadmierna jaskrawo$¢ i migotanie ekranu monitora. Jezeli dochodzi
do zmniejszenia czestotliwosci mrugania powiekami powoduje to rzadsze zwilzanie powierzchni oka, a
to juz prawie syndrom Sicca, objawiajgcy sie wysychaniem i zmetnieniem rogdwki oraz stopniowg utratg

wzroku (syndrom Sicca- zauwazalne zmniejszenie czestotliwosci mrugania oczami).

Wine ponosza tez sami uzytkownicy. Nie wykorzystujg oni zalet duzego ekranu, poprzez dobor
odpowiedniej wielkosci czcionki, a umieszczajg na ekranie jak najwiecej informacji, poprzez stosowanie
matych czcionek, kosztem obcigzania wiasnego wzroku. Nalezy pamieta¢ o oszczedzaniu wzroku.
Stosowanie czarnego pisma na jasnym tle dziata najtagodniej. Wyswietlanie monochromatyczne ma
zwykle lepszg rozdzielczo$¢ niz monitory kolorowe. Jezeli praca nie wymaga koloru lepiej uzy¢ monitora
monochromatycznego. Jednakze, wiekszo$¢ programow wymaga zastosowania wielu koloréw. Poza tym
do odbioru obrazu kolorowego oko musi sie dostosowywac bardziej, poniewaz z uwagi na rézng dtugosc¢
fal $wiatto kolorowe niejednakowo zatamuje sie na soczewce oka. Piszac tekst nie powinno sie takze

uzywac czcionek mniejszych niz siedmiopunktowe.

Nieprawidtowa postawa

Przecietny uzytkownik pracujgcy przy komputerze eksploatuje ten sam komplet mebli przez 80
000 godzin (8 lat!). Jezeli fotel niedostatecznie wspiera kregostup w odcinku ledzwiowym, to plecy s
zmuszane do "dopasowywania sie" do nieergonomicznego oparcia, a nie odwrotnie jak powinno byé. W

rezultacie tej nie naturalnej postawy sztywnieje kark i topatki.
Promieniowanie

Praca przy komputerze ma duzy wptyw na nasze zdrowie, gdyz wywotuje on rozne dziatania, a
eksperci ostrzegajg miedzy innymi przed wytwarzanym przez monitor polem elektrostatycznym i
promieniowaniem elektromagnetycznym. Istnienie pdl elektrostatycznych jest dostrzegalne w postaci
znanego kazdemu iskrzenia, ktdre towarzyszy kontaktowi skory z natadowang elektrycznie powierzchnig
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ekranu monitora, zostato one w pewnym stopniu zniwelowane dzieki monitorom LCD jednak pole
elektromagnetyczne powoduje polaryzacje napiecia elektrostatycznego pomiedzy cziowiekiem a
ekranem. W rezultacie, gdy pracujemy przy monitorze, nasza twarz przycigga natadowane czasteczki
kurzu w takim samym stopniu, jak natadowany elektrycznie ekran. Moze to by¢é powodem reakgji
alergicznych i podraznienia oczu. Promieniowanie elektromagnetyczne, doprowadza do impotencii,
zaktocenia snu i systemu nerwowego przejawiajgce sie drazliwoscig oraz zaktdcenia rytmu dobowego
organizmu, czy wpedza w depresje. Wystarczy przypomniec sobie jak czuliémy sie po dtugiej pracy przy

komputerze. Czesto byly to objawy jak po ciezkiej pracy fizycznej lub zupetne przemeczenie psychiczne.

Uzaleznienie od Internetu

Odkryte na poczatku lat 90 zjawisko uzaleznienia od Internetu staje sie realnym zagrozeniem
takze w Polsce. W chwili obecnej nie ma oficjalnej i uznanej nazwy tego zjawiska. Nazywa sie go
internetoholizmem, internetozaleznoscig, lub infoholizmem - uzaleznieniem od informacji. Sg jednak
naukowcy negujacy infoholizm, przyréwnujgc to uzaleznienie do hobby.
Internetoholik zaniedbuje rodzine, przyjaciot obowigzki, nie dba o wiasne zdrowie, rezygnuje z rozrywek
i przyjemnosci. Redukuje czas przeznaczony na sen, a takze je byle co
i byle szybko. Pierwsi polscy internetoholicy pojawili sie w Polsce juz w 1993r. Jedynym
w kraju osrodkiem, ktéry od 10 lat zajmuje sie leczeniem tego typu uzaleznien jest stoteczne Centrum
Odwykowe. Z danych Centrum wynika, ze wiekszo$¢ uzaleznionych stanowig osoby miode ponizej 35
roku zycia. Zaskakujgce moze okazac sie to, iz wérdd najmtodszych przewazajg dziewczynki. Coraz
czesciej zgtaszajg sie tez osoby w wieku okoto 30 lat, ktore od kilku lat wylaczyty sie catkowicie z
utrzymywania kontaktéw miedzyludzkich i obecnie nie mogg znalezé partnerdw Zzyciowych.
Kwestie ochrony zdrowia nabierajg jeszcze wiekszego znaczenia, gdy uzytkownikami komputeréw sg
dzieci i rozwijajgca sie miodziez. Do tego dochodzi jeszcze specyfika
gier — podczas sesji, bedac w 100% zaabsorbowani grg czesto $wiadomie ignorujemy zalecenia
dotyczace bezpiecznej pracy i potrafimy w niewygodnej pozycji spedzi¢ kilka godzin. Trzeba, wiec o

siebie dbac!
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ERGONOMIA STANOWISKA PRACY PRZY KOMPUTERZE

Nie nalezy zapomina¢ o ergonomii w czasie pracy z komputerem. Zaplanowanie miejsca pracy bywa
czesto zaniedbywane. Jednakze warto poswieci¢ troche czasu, aby zapobiec takim problemom jak bole

krzyza, karku i stawow oraz ich nastepstwom.

A\UWAGA: W TWOIM WELASNYM INTERESIE LEZY, ABY TWOJE MIEJSCE PRACY BYLO
WYGODNE I BEZPIECZNE. ZAUWAZ, ZE JESLI NIE URZADZISZ MIEJSCA PRACY
ERGONOMICZNIE, MOZESZ NARAZIC SIE NA PROBLEMY ZDROWOTNE A NAWET POWAZNE
KALECTWO.

Najwazniejsze z punktu widzenia pracy przy komputerze sg proporcje pomiedzy wysokoscig siedzenia i

7 i SR N - biurka (patrz rys.) oraz kat nachylenia monitora.
\ g 0 TN
) " Vel [ . . . .
/ { *,‘ [ ~~ - Monitor powinien byC pochylony na podstawie tak,
\\\ ‘ | o [J ,’ aby jego powierzchnia znajdowata sie pod katem
\| F=—= =] ... 4 Prostym do osi spojrzenia skierowanego okoto 30°
| \ . A
‘ 3 ¥ | wdot
e )
' | | 72em  « \Wysoko$¢ regulowanego blatu biurka powinna
42. 53cm | | !
t [ ‘) zaleze¢ od wzrostu uzytkownika (patrz tabela
v ool Y __ ponizej). Wymiary podane w tabeli sg przecietnymi

dla osoby $redniego wzrostu (okoto 175 cm).
» Krzesto powinno mie¢ wysokos¢ okoto 42 - 53 cm. Oczywiscie zalezy to od wzrostu uzytkownika.

Odlegtos¢ pomiedzy dolng krawedzig stotu a siedzeniem krzesta powinna wynosi¢ okoto 25 cm.
Najlepiej nadaje sie do tego krzesto biurowe z regulowang wysokoscig, ktére mozna dostosowaé do

wzrostu uzytkownika. Krzesto powinno miec takze regulowane oparcie i podtokietniki.

» Podczas pracy dtonie powinny spoczywac wygodnie na biurku. Przedramiona powinny tworzy¢ z osig
ciata kat 90°.
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- Monitor powinien by¢ ustawiony tak, aby znajdowat okoto 50 cm od oczu. Strona | 13

+ W czasie ustawiania monitora trzeba zwrdci¢ uwage na fakt, ze odbicia $wiatta sztucznego lub
stonecznego beda powodowac bdle oczu. Zauwaz, ze $wiatto padajgce z okna spowoduje, ze uzytkownik
bedzie stale musiat przyzwyczaja¢ wzrok do réznych jasnosci monitora, papieru, klawiatury i $wiatta

dziennego.

Wysokos¢ stolu
150 cm 58 cm
163 cm 61 cm
175 ¢cm 66 cm
188 cm 71 cm

195 ¢m 76 cm

Wybierz starannie miejsce, w ktdrym ustawisz komputer:

Komputera mozna uzywaé wszedzie, gdzie temperatura jest odpowiednia dla cztowieka. Nie s3g
jednakze odpowiednie takie pomieszczenia, w ktorych wystepuje wilgotno$¢ powyzej 70%, znaczne
zabrudzenia lub zapylenie. Ponadto nie nalezy wystawia¢ komputera na dziatanie temperatur wyzszych,

niz +45°C lub nizszych, niz +10°C.
Upewnij sie, ze kable potgczeniowe fgczace komputer z innymi urzadzeniami nie bedg naprezone.

- Zadbaj o to, aby wszystkie kable zasilajgce i potgczeniowe byty utozone tak, aby nie przeszkadzaty w

poruszaniu sie.

Kiedy zapisujesz dane na dysku twardym Twojego komputera lub na dyskietkach, sg one zapisywane
jako informacja magnetyczna. Upewnij sie, ze nie ulegng one uszkodzeniu przez silne zewnetrzne pola

magnetyczne lub elektryczne.

Poniewaz uktady elektroniczne Twojego komputera mogg zostaé uszkodzone przez drgania, nie
powinno sie ustawia¢ zadnych mechanicznych urzadzen na tej samej ptaszczyznie, na ktorej stoi
komputer. Jest to szczegdlnie wazne w przypadku drukarek igtowych, ktdrych wibracje mogg uszkodzic

twardy dysk.
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Na tylnej Scianie komputera znajduje sie wentylator, ktory zapewnia wtasciwg temperature wewnatrz
obudowy. Aby mogt on pracowaC poprawnie, otwory wentylacyjne nie mogg by¢ zastaniane.
Spowodowatoby to uszkodzenie elementdw wewnetrznych komputera przez wysokg temperature.

Dlatego tez nie jest wskazane ustawianie komputera np. na pdtce lub w zamknietym regale.

PREZENTACJA MULTIMEDIALNA

-t 2
Parametry krzesta
- POk
o Krzesto powinno by¢ regulowanie w
- ‘ egulacya Y T 5
Saasuts mozliwie wielu ptaszczyznach
sodmko
arwigria
rogubdc
// siocizsha
”~
§ = =B ===
3
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Ergonomiczne stanowisko pracy przy komputerze

Blat powinien by¢ na tyle wysoko, aby przestrzen
na nogi wynosila nie mniej niz 55 cm.

Ergonomiczne stanowisk

@sevensi Stanowisko pracy

o pracy przy komputerze

Monitor - pokryty warstwg antyodbiciowa lub
wyposazony w odpowiedni filtr.

Klawiatura — min. 10 cm od krawedzi stotu.

Krzeslo - stabiine, z podstawa min,
pieciopodporowa. z kéf&ami oraz regulacja
wysokosci 4050 cm, z mozliwoscia obrotu o
360", Ptyta siedziska wyprofilowana. Pochylenie
oparcia 5' do przedu | 30" do tytu,

Podnozek - kat pochylenia 0"~ 15", wysokoéé
dostosowana do potrzeb uzytkownika.

Projekt ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Gminy Wolsztyn” jest wspdffinansowany przez Unie Europejska ze
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Ergonomiczne stanowisko pracy przy komputerze

—r—— Monitor i oswietlenie

Ménitor ustawiony, by nie odbijato si¢ w nim $wiatto - naturalne i sztuczne.
Duze réznice pomiedzy jasnoscia pomieszczenia a jasnoscia ekranu powoduja
bardzo szybko zmeczenie wzroku.

Stanowisko pracy powinno by¢ oswietlone $wiatlem rozproszonym.

Tto, na ktérym widzimy monitor, nie moze by¢ ani zbyt ciemne ani zbyt jasne.
Odchylenia mozna tatwo skorygowac doswietlajac je (np. $ciane) lub
przyciemniajac (wieszajac ciemny obraz).

Nale2y postarac sie, aby wszystkie przedmioty, na ktére spoglagdamy w czasie
pracy, miaty taka sama luminacje.

INNOWACTINA =3 ——
Gowoourra . W 00000 SSSS
L » BoR O Furduws Rorechs Regicrairego
w 1Ot PVoQeorry Operod s ) o a0 s 1 SoMoono
“Ootacie so 4 w Woag 5

Na pierwszy rzut oka wydajg si¢ 2e biurko jest funkcjonaine. Niestety diu2sza praca przy nim bedzie
uciazliwa: brak miejsca na nogi | Zle zaprojektowana pétka na klawiature

INNOWACTINA - Rt
L |

L » BoR O Furduws Rorechs Regicrairego
w 1Ot PVoQeorry Operod s ) o a0 s 1 SoMoono
“Ootacie so 4 w Woag 5

1
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Zasady postepowania w przypadku awarii

Co powinnismy robic przed awaria

1. Pamietaj ze wazne dane ktére posiadasz na komputerze nale2y archiwizowac
(tzn. w miare potrzeb zgrywac na ptyte DVD/Pamig¢ zew. wazne dokumenty,
zdjecie itp.)

2. Dbac o to aby instalowane oprogramowanie i gry pochodzity ze sprawdzonego
2rodia

3. Zwracac uwage na jakie strony internetowe wchodzimy

INNOWACINA -~ - o nan
GOWOOARA e
o 2 10 -

Proped! waps
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Zasady postepowania w przypadku awarii

....... —ecnidli Co robimy po awarii

Krok 1: sprawdz czy wszystkie przewody sg prawidiowo wpiete

Krok 2: pomys$l czy nie zrobite$ wczesniej czegos, co moglo doprowadzi¢ do awarii
Krok 3: jezeli nie mamy pojecie co sig stato, musimy zadzwoni¢ do pomocy technicznej
Krok 4: przygotujmy sie do rozmowy z obsituga techniczng

Zasady postepowania w przypadku awarii

....... —ecnidli O co moze spyta¢ pomoc techniczna
1‘, ézy podtaczony do sieci elektrycznej komputer uruchamia sie (czy stychac

startujacy wentylator czy na jednostce zapalajg sie diody sygnalizacyjne)

2. Czy uruchamia sie system operacyjny Windows 8 (jezeli tak to jaki komunikat
wys$wietla)

3. Czy wczesniej pojawialy sie jakies niepokojace sygnaty ktére mogty
spowodowac awarie (np. komputer si¢ zawieszat, system dtugo sie tadowat,

program antywirusowy zgtaszat bledy)
l oA =0 |
Projedt 1 ok Ow Furdus Rocechs Regicrarego
‘mw"’v v v Womg 7
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OBStUGA KOMPUTERA

I SYSTEMU
OPERACYJNEGO
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ZASADY BEZPIECZNEGO WYLACZANIA I WLACZANIA KOMPUTERA

Zestaw Komputerowy

INNOWACYINA -
COVOOAISA

Froged! wagote.
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@ Glosniki

Urzadzenie wyjsciowe, podigczone do
karty dzwigekowej

Dzieki gtosnikom styszymy jak komputer
moéwi", gra” itp.

Notebook Dell Latitude E5530 posiada
wbudowane glosniki, ale mozna podigczyc
dodatkowe.

INNOWACTINA — - o nan
COVOOAISA [P e
O oy » A Ow b e Roe IS0

@ Monitor

Podstawowe urzadzenie wyjsciowe
komputera, na ktérego ekranie jest
wyswietlany obraz z komputera

Jakosc¢ tego obrazu zalezy od liczby pikseli
mieszczacych sie na ekranie - im jest ich
wiecej, tym lepiej mozna oddac
subtelnosci obrazu.

DOTACJE NA INNOWACJE. INWESTUJEMY W WASZA PRZYSZLOSC.

Projekt ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Gminy Wolsztyn” jest wspéifinansowany przez Unie Europejska ze
$rodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Dziatania 8.3 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu —
elnclusion Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka



Wolsztyn
UNIA EUROPEJSKA SR
EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
ROZWOJU REGIONALNEGO P rt

INNOWACYJNA GOSPODARKA

J
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI N,

pelng paral

Strona | 22

-~ Drukarka

Zewnetrzne urzadzenie, stuzace do
drukowania na papierze lub na folii tekstu
lub grafiki, tego, co jest widoczne na
ekranie. Druk moze by¢ czarno-biaty lub
kolorowy.

W srodowisku Windows drukowanie
nastepuje po nacisnieciu wskaznikiem
myszy przycisku, na ktorym znajduje sie
ikona drukarki. Przed drukowaniem, po
nacisnieciu przycisku Podglad mozna sie
upewnic, jJakg posta¢ ma dokument
przeznaczony do drukowania.

INNOWACINA —
COVOOAISA
w e bod

FLrcpeiih 03 Furdets Bore ofs Regroresn
) Ierera ey p o

—~ Skaner

Urzgdzenie wejsciowe komputera, ktore stuzy
do zamiany obrazu na postac elektroniczna.

Tym obrazem moze by¢ zaréwno ilustracja, jak
i tekst. W tym drugim przypadku jest
stosowane specjalne oprogramowanie OCR,
ktére umozliwia odczytanie obrazu jako tekstu.

Skanery moga by¢ reczne lub stotowe

S3 powszechnie stosowane w poligrafii do
przenoszenia obrazéw i tekstu do komputera

—m = ---

P! waSOBeOUORTTY 18 WO O EUTDeih 00 Furdutds Rcre o Regorarego
" oy 002 FYQD 14raD I SO
0 Vawrtiemy v Womg prrqisce:” 1
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Mysz

Zewnetrzne urzadzenie komputera
wyposazone najczesciej w dwa przyciski, lewy
| prawy | tzw. scrola.

Poruszanie mysza po gtadkiej powierzchni
powoduje ruch wskaznika myszy znajdujgcego

sie na ekranie monitora.

e m - ot van -

13

Klawiatura

Zewnetrzne, wejsciowe urzadzenie komputera, umozliwiajace wprowadzanie
za pomocg naciskania klawiszy liter, cyfr | innych znakéw oraz uruchamianie
programow.

15
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Wiaczanie i wytacznie komputera
Najprostszq metoda wytacznie i wiaczenia
komputer jest nacisniecie przycisku POWER

znajdujacego sie na przednim panelu PC.

W wypadku kiedy komputer sie ,zawiesi” i nie
prrycisk reaguje na tzw. miekki reset (Ctr+Alt+Del)

- mozna uzy¢ przycisku RESET aby komputer
POWIR

(Weacz/Wytacz) uruchomit si¢ ponownie

INNOWACINA - - ot van
COVOOAISA L
oy ¥ A Ow G ro = Srego

Proged! wapoteane

17

=z15D)
Wiaczanie i wytacznie komputera

PIERWSZY SPOSOB

Uruchamiamy menu ,Kafelkowe”

Wybieramy opcje ,Ustawienia”

Klikamy na opcje ,Zasilanie”

Wybieramy opcje ,,ZAMKNI"

o A

DRUGI SPOSOB

1. Weciskamy na Klawiaturze Alt+F4

2. Wybieramy opcje ,ZAMKNL"

19
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ZASADY UZYTKOWANIA I FUNKCIE DOSTEPNEGO OPROGRAMOWANIA

OBSLUGA SYSTEMU OPERACYJINEGO

Wprowadzenie do obstugi systemu operacyjnego Windows 8

Definicia systemu operacyjnego. jest to nadrzedny program zarzadzajgcy zasobami systemu
komputerowego — steruje wykonywaniem innych programéw, przydziela im m.in. pamie¢, dostep do
procesow i urzadzen peryferyjnych. Jest podstawowym elementem oprogramowania komputerow.

Definicjia programu — program jest to cigg instrukcji stworzonych w okreslonym jezyku programowania
i wykonywany przez komputer lub inne urzadzenie dla ktérego zostat napisany.

Podstawowe funkcje:

1) PULPIT

a

OpenOffice 40.1

1612
2013-10-23

A 0l
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User001 &

Cetting Sta
with Windg

Kontakty Zdjecia

A WIG 20 -
Al 254245 v

197

VR
2013-10-3

Stowo Pulpit jest kojarzone z pulpitem w biurze lub pulpitem kreSlarskim — czyli miejscami
przeznaczonymi gtdwnie do pracy. Nalezy pamietaC ze pierwsze komputery miaty charakter czysto
obliczeniowy i nie byty stworzone z myslg o rozrywkach multimedialnych. Obecnie systemy operacyjne

w tym Windows 7 pozwalajg cieszy¢ sie z mozliwosci korzystania czy to z Internetu, gier, filméw czy
muzyki.
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Pulpit systemu operacyjnego jest graficznym interfejsem za pomocg ktdrego sprzet znajdujacy sie
wewnatrz komputera ,odpowiada” na polecenia uzytkownika przy pomocy systemu operacyjnego.

Do podstawowych elementéw pulpitu naleza:

0 Tlo Pulpitu — czyli to co jest widoczne na ekranie komputera w momencie gdy nie sg widoczne
inne skladowe czesci sytemu operacyjnego tj. aplikacje czy programy bedgce w bezposrednim
uzyciu

o Ikony Pulpitu — ikony to rysunki wyswietlane na ekranie lub pulpicie monitora symbolizujgce
dany program czy wybrang aplikacje:

lkony pulpitu

lkcory pulpitu
Komputer Kosz
Pliki uzytkownika Panel sterowania

Sied

9

Komputer Sebi Sie¢
= e _
g ‘:_ n‘_
Panel sterawania ot [
Kosz [pelny) Kosz (pusty)

Zimier kong... | [Praypwré¢ domysina] | [If

[] Zezwalaj kompozyciom na zmienianie ikon pulpitu

[ oK ][ Anuluj |- Zastosy] |
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o Podstawowe Ikony Pulpitu

Ikona Komputer bedgca odnosnikiem do najczesciej uzywanych skfadnikow
systemu;

Komputer

® 9 T =

Organizuj » Wiasciwesci systemu Odinstaluj lub zmien program Mapuj dysk sieciowy > Bz~ [ @

I Ulubione 4 Dyski twarde (3)

:E.' Ostatnie migjsca System (C) Inne (D:)

& Pobrane o — 0 0000 | = s

2 77,4 GB wolnych z 102 GB c;y 32,1 GB welnych 2976 GB
B Pulpit c =
Dane (E:)

= ) ——
i Biblioteki S 5,16 GB wolnych 297,6 GB

|5] Dokumenty i . . i o

4 Urzadzenia z wymiennymi nosnikami pamieci (1)
J5 Muzyka
[E| Obrazy = 4 .
2 . Stacja dyskow DVD RW (M:)

B Wideo =
& Komputer

&, system (T

e Inne (Dx)

ca Dane (E)

€l Siet

| SEBI-KOMPUTER Grupa robocza: WORKGROUP Pamiec: 400 GB
—_— Procesor Intel(R) Core{TM)2 Duo ..,

———
W oknie ikony Komputera mamy skréty do najczesciej ,odwiedzanych” miejsc w systemie; dyskdw,
folderéw oraz napeddw zewnetrznych tj. nagrywarka lub pamieci przenosnych USB.
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Ikona folderu konta uzytkownika w ktdrym znajdujg sie dodatkowe foldery dzieki
ktérym w ,jednym miejscu” mamy bezposredni dostep do gromadzonych plikdw i
informaciji;

P
® 9 - BT =T 2l
Organizuj = Umiesé w bibliotece = Udostepnij = MNagraj Mowy folder EE - @
4 Ulubione | " T o
"=l Ostatnie migjsca E h w [ = ; '
4 Pobrane Kontakty bacza Moja Maje Moje Maje wideo
BE Pulpit muzyka dokumenty obrazy
- Biblioteki H h ]‘L{ [_--’ b’
5| Dokumenty Pobrane Pulpit Ulubione Wyszubkiwa Lapisane
J’ Muzyka nia gry
|E5] Obrazy
B Wideo
[E Kormputer
ﬂ, Systern (C:)
ca Inne (D)
= Dane (E:)
€ Siec

Elementow:; 11

2
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Opis folderow:
\-.\'_é , . . .
_lJ Folder kontaktow zapisanych w systemie Windows.
Ktk
>
iﬂ Folder najczesciej odwiedzanych miejsc w systemie.
tacza
By
J'A" Folder Moja Muzyka w ktorym przechowywana jest muzyka np. zgrywana z urzadzen
Moja przenosnych czy ptyt audio.
muz:,rh:a
Fc
w Folderze Moje Dokumenty sg zapisywane dokumenty tworzone m.in. w pakiecie
Moje biurowym Office.
dokumenty.
:- Folder Moje Obrazy jest miejscem w ktdrym zapisywane sg: obrazki i zdjecia z urzadzen
Moje przeno$nych, Internetu lub aparatu oraz telefonu.
uhraz_}_-f
Folder Moje Wideo stuzy do przechowywania materiatdw filmowych, plikow avi
E zgranych z kamer cyfrowych, aparatéw lub telefonow.
| Moje widea |
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Folder w ktorym magazynowe sg ulubione adresy stron internetowych.

.; Folder w ktorym zapisywane sg gry — w tym folderze mozna znalez¢ tzw. Save-y.

Zapisane

2) FOLDERY
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KOPIUJ WKLEJ

www. @seven.pl

technologia do usiug
——

Funkcjg kopiuj i wklej mozemy
kopiowac i przenosi¢ roznego

rodzaju pliki i foldery

INNOWACYINA 4
SR ) ===
Projedt . ok Ow Furduws Rorecys Regororego
w romoch Progeor oA
) w Woug 3
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WINDOWS MEDIA PLAYER - jest odtwarzaczem plikow multimedialnych oraz ptyt dvd-cd.

Windows Media Player - Konfiguracja

Wybierz ustawienia poczatkowe dla programu Windows Media Player. Mozesz pdzniej zmienic te ustawienia w
odtwarzaczu,

") Ustawienia zalecane
Ustaw program Windows Media Player jako domysiny odtwarzacz multimedidw, automatycznie
pobigraj informacje o prawach uzytkowania | multimediach w celu aktualizaci plikdw
multimedialnych oraz przesyfaj dane dotyczace uzytkowania z odtwarzacza do firmy
Microsoft,

@ Ustawienia niestandardowe
Dostosuj konfiguracje prywatnosd, odtwarzanie | ustawienia sklepu internetowego.

W przypadku zastosowania zalecanych ustawien dane dotyczace uiytkowania zostang przestane do firmy
Microsoft, ale otrzymane informadie nie beda uzywane w celu identyfikadi uzytkownika lub nawigzywania z nim
kontaktu.

Wiece] informaci o zalecanych ustawieniach mona znalesd w Fasadach zachowania poufnoga informacii w trybie online

|

| B |

Opdie prywatnosd Zasady zachowania
poufnosd informadji
Ulepszone mozliwosci odtwarzania
[¥] wygwiet! informacje o multmediach z Internetu
[ Aktualizuj pliki muzyczne, pobierajac z Internetu informacie o multimediach

Pobierz prawa uzytkowania automatycznie, gdy odtwarzam lub synchronizuje plik
Liwaga: pobrane mformage o multmediach mogs byc medostenne w jezykur uZy toowka.,
Ulepszone ustugi dostawcdw zawartosci
[ weylij unikatowy identyfikator odtwarzacza do dostawcdw zawartosd
Kliknij przycisk Pliki cookie, aby wyswietlic lub zmienic ustawienia Pliki cookie
prywatnosd, ktdre maja wphyw na pliki cookie.
Program poprawy jakosci obstugi klienta dla programu Windows Media Player

[T chee, aby oprogramowanie i ushugi firmy Microsoft byty jeszcze lepsze | zgadzam sie na
wysylanie danych o uzytkowaniu odtwarzacza do firmy Microsoft
Historia
Przechowu] i wyswietlaj liste niedawnofczesto odbtwarzanych plikdwe:
Muzyka Obrazy Wideo [¥] Listy odtwarzania

(v ][ oos |
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Jak cheesz korzystad z programu Windows Media Flayer?

=, Ustaw program Windows Media Player jako domysiny odtwarzacz plikéw muzycanych i
=~ wideo

() Wybierz typy plikdw, ktdre bedzie odtwarzat program Windows Media Player

e = :
UU b Biblioteka b Muzyka » Wszystkie utwory muzyczne Nagraj Synchron...
L -l@

Album Tytud Klasyfikacja onawca uczestnicza..,  Kompazytor -

B} Biblioteka Bob A : I
[] Licty odtwarzania Bob Acri
4|3 Muzyka | Bob Acri
7 Wykonawca Jazz
@ Album 2004
& Gatunek
5 Wideo
=] Obrazy
=1 Nagrany program te

Organizuj ~  Strumien > Utwérz lists odtwarzania

Sleep Away ; Bob Acii Robert R, Acri

Mr. Scruff
MrSCruF £ | Mine Tune Kalimba 2 kel M, Seruff A, Carthy and A, Ki...

Mr. Scruff
{® Inne biblioteki @ Electronic

D | 2008
ninja tuna

Richard Stoltzmar

Fine Music, Vol. 1 Maid with the Flaxen Hair ~ 2: LT Richard Stoltzman; Slov...
Richard Stoltzman

Claude Debussy

RICHARD

Classical
W

m Media Guide =

00:

o |me FEN O Hl
Pl
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o Odtwarzanie Plikdw w programie Windows Media Player:
Ptyta DVD

Po wtozeniu do napedy ptyty DVD-ROM w programie Windows Media Player (jezeli nie zmieniono
ustawien dla innego programu) odtwarzanie rozpoczyna sie od ukazania sie Menu ptyty DVD.

Tytut1

ENGLISH
ITALIAND
#* POLSKI

HRVATSKI

pvD ~ W 144 m | I =
—

Zwykle do wyboru mamy dwie podstawowe funkcje do ustawienia:

- Wybdr jezyka — dla podktadu lektorskiego,
- Wybdr wersji napiséw np. polski, angielski itd.
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Kolejnym krokiem jest wybor w gtdwnym MENU ptyty DVD:

Nieznany dysk DVD

WSTEP
FK'WELEACZ FILM
™\ KOMENTARZE
WYBOR SCEN
“CARS”
USTAWIENIA
INDEKS

Przyciski funkcyjne do szybkiego sterowania odtwarzaczem Windows Media Player:

- Pasek MENU - zaznaczony kolorem zo6ttym:
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Podstawowy przycisk Odtwdrz/Wstrzymaj

01:10:01 pvD -~ H |44 @ 4 4]

o Glofnose e

Przycisk gtosnosci — za pomocg ktdrego regulujemy stopien docierajgcego przez gtosniki dzwieku.

Obok po lewej stronie przycisk catkowitego wyciszenia/zgto$nienia.
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Przycisk uruchomienia odtwarzacza na petnym ekranie

monitora lub TV.
Petny ekran

Po nacisnieciu prawym przyciskiem myszy w oknie odtwarzacza — mamy dostep do podrecznego menu.
Pozwala ono na szybkie sterowanie pracg odtwarzacza pod czas odtwarzania plikow (zaznaczone
kolorem czerwonym):

Pokaz liste

Pelny ekran Alt+Enter
Wizualizacje

Wideo

Ulepszenia

Teksty i napisy

Zawsze pokazuj Teraz odbwarzane na wierzchu

Wiecej opcji...

Pomoc odtwarzania...

01:10:01 DVD ~ |
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Funkcja Wideo — pozwala na szybkg zmiane rozmiaréw obrazu:

Tytutl

Pokaz liste

Petny ekran Alt+Enter

Wizualizacje

Wideo v

Dopasuj wideo do odtwarzacza przy zmianie rozmiaru
Ulepszenia r | ¥ Dopasuj odtwarzacz do wideo
Teksty i napisy 3

50% Alt+1
100%
200%

Zawsze pokazuj Teraz odtwarzane na wierzchu

Wiecej opcji...

Pomoc odtwarzania...

01:10:01

Funkcja Ulepszenia — pozwala na dostosowanie szczegdlnych parametréw pracy odtwarzacza:

- Plynne przechodzenie i automatyczne ustawienie poziomu gto$nosci,

- Korektor graficzny — odpowiadajacy za jako$¢ odtwarzanego obrazu,

- Ustawienie jakosci odtwarzania,

- Cichy tryb odtwarzacza,

- Efekty SRS WOW - specjalne funkcje jakosci dostosowania audio,

- Ustawienia WIDEO — ustawienia odcieni, jasnosci, nasycenia koloréw i kontrasu,
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Funkcja Tekst i Napisy — ustawienie rodzaju wersji napisow odtwarzanych podczas filmu:

Pokaz liste
Petny ekran Alt+Enter

Wizualizacje

Wideo

Ulepszenia

Teksty i napisy v Wytaczone

Zawsze pokazuj Teraz odtwarzane na wierzchu Aligigi stany Ziednoczont)
Angielski (Stany Zjednoczone) Podpis kodowany

ekl ahep s Wioski (Wiochy)

Polski (Polska)

Pomoc odtwarzania...
Chorwacki (Chorwacja)

Wioski (Wiochy) Komentarz rezysera
Polski (Polska) Kementarz rezysera

f Chorwacki (Chorwacja) Komentarz rezysera
01:10:01 ~ W 144 P phl W 5 —
-

Whoski (Wiochy) Komentarz rezysera

Polski (Polska) Komentarz rezysera
Chorwacki (Chorwacja) Komentarz rezysera
Angielski (Stany Zjednoczone]
Wioski (Wiachy)
@ Polski (Polska) Ctrl+Shift+C

Chorwacki (Chorwacja)

Domyélne...
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Funkcja Zawsze Pokazuj Teraz odtwarzanie na wierzchu — pozwala na umieszczenie odtwarzacza przed
innymi oknami czy programami:

Pokaz liste

Pelny ekran Alt+Enter
Wizualizacje

Wideo

Ulepszenia

Teksty i napisy

Zawsze pokazuj Teraz odtwarzane na wierzchu

Wiecej opcji...

Pomoc odtwarzania..,

_| Dodatki typu plug-n | Prywatnosc | Zabezpieczenia | |
Odtwarzacz | Zomjmuzyke | Urzadzenia I Magraj |  Wydajnosé I Biblioteka |

5” Dostosuj ustawienia aktualizaci i odtwarzacza.

Aktualizacje automatyczne
Sprawdz, czy s3 aktualizacie:

(71 Raz dziennie @ Raznatydzien (7 Raz na miesiac

Ustawienia odtwarzacza
[ wyswietl liste teraz odtwarzanych na wierzchu, nad innymi cknami
[ Zezwalaj na wygaszanie ekranu podczas odtwarzania
[¥] Dodaj lokalne pliki multimedialne do biblioteki podczas ich odtwarzania
[ Dodaj zdalne pliki multmedialne do biblioteki podczas ich odtwarzania
[ kacz z Internetem (zastepuje inne polecenia)
[] zatrzymaj odtwarzanie podczas przetaczania do innego uzytkownika
[¥] Zezwalaj na automatyczne ukrywanie formantow odtwarzania

[ zapisuj ostatnio uzywane na lifde szybkiego dostepu zamiast wérdd czesto uzywanych

[ ok | Aoy

Fomoc
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PROGRAM STICKY NOTES - to nic innego jak elektroniczny odpowiednik tzw. ,karteczek” g ona |43
przyklejanych na biurku, w tym przypadku elektronicznych na Pulpicie ekranu:

21:00

PO T - B
I

Zadania

| + MNowa m:-tat_ka

T Sticky Notes
4= Przypnij ten program do paska zadan
Zamknij okno

Mamy do wyboru rézne kolory notatek : niebieski, zielony, purpurowy, rézowy, biaty, z6tty.
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FUNKCJA GAZDZETY PULPITU - jest to kilka uzytecznych odnoénikéw do jednych z najbardziej
popularnych informacji ktdre uzytkownicy chcg umieszcza¢ na swoim pulpicie.

Klikamy prawym przyciskiem myszy na pulpicie i z menu kontekstowego wybieramy gadzety:

Widok
Sortuj wedhig
Odiwiez

Whig]
Wi} skrét

Panel sterowanis NVIDIA

Nowy

I! Rozdzielezosé ekranu
| Gadzety
& Personalizy

Na ekranie pojawiajg sie dostepne Gadzety:
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Miernik CPU Nagtowki

Pokaz slajdéw Uktadanka Waluta Windows Mediau,

Kalendarz 1.1.0.5. ‘ E’ gizcnrﬂu;dﬁ Corporation

Przegladaj dni kelendarza,

| Przeczytaj zasady zachowania poufnosci infarmacji anline

me EmEmE

PlW| S CIPlS
12

4 g 7 g 9.0

1415 16 17

21 7 B 24

2% 23 30 31

Kalendarz

pazdziernik 2010

Miernik uzycia zasobow komputera tj. procesor.
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6°
Bezchmurme

10% — e

—

Fielona Gora, LB

Gadzet Pogoda — jeden z fajniejszych, pokazuje
pogodne w wybranym miescie oraz pore dnia.

Zegarek

Pokaz Slajdéw — szybkie uruchomienie obrazow
czy zdje¢ z folderu Moje Obrazy.
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Jak sama nazwa mowi — Uktadanka.  gyong | 47
Dzieki niej mozna na chwile
Uktadanka = oderwac sie od rutynowych zajec.

Muzyka i obrazy
e

-
w

Windows Media Center

Funkcja Windows Media Center — zintegrowane narzedzie do zarzadzania oraz odtwarzania
multimediami z jednego miejsca.
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OPROGRAMOWANIE ANTYWIRUSOWE

Ochrona antywirusowa komputera

=2

www. @seven.pl
technologia do ushug

e

=)

ALk O Lereres

Ochrona antywirusowa komputera

@ ESET Smart Security

www. @seven.pl
technologia do usiug

ProgTa& ESET Smart Security stanowi zaawansowane technologicznie rozwigzanie
zapewniajace ochrone komputera przed ztosliwym kodem.

Dzigki zintegrowaniu modutéw antywirusowego, antyspyware, zapory, anti-theft i
antyspamowego oraz kontroli rodzicielskiej program ESET Smart Security stanowi
petne, zintegrowane rozwigzanie zabezpieczajace.
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@ ESET Smart Security

www. @seven.pl
technologia do usiug

Prog‘—’ram antywirusowy - aktywnie wykrywa i leczy wiecej znanych i
nieznanych wirusow, robakdw, koni trojanskich oraz programoéw typu rootkit.

ntywirusowa komputera

Antyspyware chroni przed ukrytymi programami otwierajacymi furtki,
pobierajgcymi niebezpieczne elementy, wykorzystujacymi luki w zabezpieczeniach,
przejmujgcymi kontrole, wykradajacymi hasta i rejestrujgcymi znaki.

INNOWACTINA —_ - o e
g ~® ===

ntywirusowa komputera

@ ESET Smart Security

www. @seven.pl
technologia do usiug

Zaﬁo‘—r; - uniemozliwia nieupowaznionym uzytkownikom uzyskanie dostepu do
komputera. Monitoruje ruch do i z komputera.

Ochrona przed spamem - filtry antyspamowe wspétpracuja z systemem w celu
zapobiegania zagrozeniom i sprawiaja, ze uzytkownik poswieca mniej czasu na
usuwanie ,wiadomosci $mieci”.
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ntywirusowa komputera

@ ESET Smart Security

www. @seven.pl
technologia do usiug

Koﬁ?oia rodzicielska - nie pozwala na to, aby dziedi uzyskaly dostep do stron
zawierajacych nieodpowiednie lub szkodliwe tresci.

Anti-Theft - rozszerza zabezpieczenia na poziomie uzytkownika w przypadku
zgubienia lub kradziezy urzadzenia i umozliwia zlokalizowanie laptopa, jesli zginie.

[l orur amondscp e 1

ntywirusowa komputera

@Urudtamlanle programu ESET Smart Security

www. @seven.pl
technologia do usiug

Proé‘;;l; ESET Smart Security rozpoczyna ochrone komputera od razu po
zainstalowaniu. Nie trzeba otwiera¢ programu, aby go uruchomi¢. Moina w
dowolnym momencie otworzy¢ program, aby sprawdzi¢ stan ochrony lub wykonac
rézne zadania skanowania i konserwacji.

Aby otworzy¢ program ESET Smart Security, kliknij dwukrotnie ikone programu (@)
znajdujacg sie w obszarze powiadomien systemu Windows (na pasku zadan).

[l orur amondscp e 13
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omputera

www. @seven.pl
technologia do usiug
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Ochrona antywirusowa komputera

@ Rozwigzywanie probleméw

www. @seven.pl
technologia do usiug

Specj\;I’iéci 2z dziatu obsltugi technicznej firmy ESET stuzq pomocg w rozwigzywaniu
ewentualnych probleméw. Przed skontaktowaniem sie z dziatem obstugi
technicznej warto przeczyta¢ odpowiedni temat w dokumentacji produktu (w
podreczniku uzytkownika lub w pliku pomocy w programie) albo poszukac
rozwigzania w witrynie internetowej firmy ESET www.eset.pl/Pomoc

el orr amondscp o+ 17
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OPROGRAMOWANIE BIUROWE

OPEN OFFICE to pakiet aplikacji biurowych umozliwiajgcy lepsze i szybsze wykonywanie zadan oraz
pracy na dokumentach. Podstawowg funkcjg pakietu OPEN OFFICE jest tworzenie nowych dokumentdw,
ich edycja i zarzadzanie. Pakiet OPEN OFFICE sktada sie z kilku niezaleznych aplikacji: procesor tekstu
Writer, arkusz kalkulacyjny Calc, modut bazodanowy Base, program graficzny Draw, a takze program

do tworzenia prezentacji Impress.

Writer to procesor tekstu nadajacy sie nawet do profesjonalnych zastosowan. Ten edytor posiada
wszelkie mozliwosci jakie cechujg ekstraklase w tej dziedzinie, do dokumentu mozna wstawiac grafike,
tabele, wykresy. Uzytkownik ma do dyspozycji arkusze stylow. Writer obstuguje korespondencje seryjng,
posiada rozbudowany stownik do ktérego mozna wstawiaé nowe wyrazy, a takze cate frazy. Podczas
pisania edytor "podpowiada" nam dalszy cigg frazy lub wyrazu (po przyzwyczajeniu sie do tej opcji moze
ona wydatnie przyspieszy¢ predko$¢ wprowadzania tekstu). Writer posiada réwniez bogatg liste
szablondw utatwiajacych i przyspieszajgcych tworzenie efektownych dokumentdw. Posiada takze bardzo

rozbudowane funkcje formatowania i indeksowania tekstu.

E INTOrmatyKISOpENOHI CEroTo RV ILEr, ElEiEs
File Edit View Insert Format Table Tools Window Help X
‘= Y A = A 3 Y = o3 \ 2
B @E®|EENE2& 2 wv‘f'ﬁ""‘? o4 eE-FAEss-Em1 &
. = — — - . »
Pl [Text body | ~| [Times 2 [~ & 4 A [E]|E | = [E] [ e h R -
= By 2 e 2 B - o s 3 & T I Ty =]
-
~
m
<
6]
@
9 )
< ]
Page2/6 Default 100% | INSRT | STD |HYP
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Calc - arkusz kalkulacyjny
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L‘_ L4 =2=Fo @ ﬁf format

S = T T

Autokorekta...

il (] =

= Szukaj wyniku...

Scenariusze..

Chron dokument 3

Zawartosc komarki »

=  Galena

ull  Odtwarzacz multimedialny
Menedzer rozszerzen...
Ustawienia filtrow XML...
Dostosuj...

Zarejestruj makro
Wykonaj makro...

Podpis cyfrowy...

Python...

Opcje...

Zarzgdzaj oknami dialogowymi...

BeanShell...

Base - Base jest modutem do tworzenia baz danych, pozwala na modyfikacje tabel, formularzy, zapytan

JavaScript...

i raportow.
e New Database.odb - OpenoOffice.org Base e =) 1634
Eile Edit View Insert Tools Window Help X
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Dzieki niemu mozna stworzy¢ praktycznie dowolne ilustracje i efekty podnoszace warto$¢ dokumentow

tworzonych poprzez pakiet OpenOffice.
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Impress to narzedzie do tworzenia prezentacji. Bardzo duze mozliwosci i wyjgtkowa fatwos¢ uzyskania
efektu. Wiele tatwych w obstudze narzedzi, mozliwo$¢ tworzenia prezentacji 3D. Duzg zaletg jest
mozliwos¢ tworzenia plikdw wykonywalnych (nie ma koniecznosci posiadania OpenOffice na

komputerze, na ktdrym prezentacja ma zosta¢ uruchomiona).
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DEFINICIJA INTERNETU

Internet to ogdinoswiatowa sie¢ komputerowa, okreSlana rowniez jako sie¢ sieci. Internet w
ogdlnym znaczeniu to sie¢ komputerowa, czyli wiele potgczonych ze sobg komputerdw, zwanych réwniez
hostami, natomiast WWW to ustuga internetowa. Innymi znanymi ustugami tego rodzaju sg: poczta

elektroniczna.

W znaczeniu informatycznym Internet to przestrzenn adreséw IP przydzielonych hostom i
serwerom potgczonym za pomocg urzadzen sieciowych, takich jak karty sieciowe, modemy i
koncentratory, komunikujgcych sie za pomoca protokotu internetowego z wykorzystaniem infrastruktury

telekomunikacyjnej.

Stowo "Internet" pisze sie wielkg literg majac na mysli konkretna, globalng sie¢ komputerowg —
jest to wtedy nazwa wiasna. W niektorych przypadkach poprawna jest jednak pisownia matg literg —
gdy pisze sie o Internecie jako nosniku (medium) informacyjnym, np. "przeczytatem to w internecie"
lub uzywaijac skrotu myslowego w odniesieniu do fizycznego facza telekomunikacyjnego, np. "internet

mobilny", "internet przewodowy", "internet ADSL". Czasami uzywa sie tez stowa "internet" pisanego

mala literg w odniesieniu do pojecia ekstranet (potgczona ze sobg grupa sieci komputerowych).

BEZPIECZENSTWO W SIECI

Internet daje wiele mozliwosci zdobywania wiedzy, tworzenia tresci i wspdtpracy. Aby jednak w
petni je wykorzystac, trzeba pamieta¢ o zachowaniu bezpieczenstwa. W sieci zdarzajg sie rdzne rodzaje
przestepstw. Cyberprzestepca moze prébowac zdobyc¢ dostep do Twoich danych, np. do hasta do poczty
e-mail, informacji o koncie bankowym czy numeru PESEL. Aby osiggnac cel, przestepca stara sie
zainstalowa¢ na Twoim komputerze zto$liwe oprogramowanie, wiamac sie na Twoje konto lub
podstepnie namoéwic Cie do przekazania danych. Potem moze okras¢ Twoje konto bankowe, podszywac
sie pod Ciebie, a nawet sprzeda¢ Twoje dane temu, kto zaptaci najwiecej. Przestepca moze tez
wykorzystac internet, by Cie oszukac, sprzedac Ci podrébki lub naktoni¢ do zrobienia czegos, co narazi
Cie na straty finansowe. Niekiedy, podobnie jak rabus, ktory kradnie samochdd i ucieka nim po napadzie,
chce przejg¢ Twoj komputer lub strone, by uzy¢ jej do popetnienia innego cyberprzestepstwa.
Niezaleznie od tego, czy w internecie jeste$ nowicjuszem czy ekspertem, warto zna¢ zebrane tu

wskazowki i narzedzia, dzieki ktdrym bedziesz bezpieczniej poruszac sie po sieci.

DOTACJE NA INNOWACJE. INWESTUJEMY W WASZA PRZYSZLOSC.

Projekt ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Gminy Wolsztyn” jest wspéifinansowany przez Unie Europejska ze
$rodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Dziatania 8.3 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu —
elnclusion Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Strona | 56



UNIA EUROPEJSKA kel
EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
ROZWOJU REGIONALNEGO o

INNOWACYJNA GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Strona | 57
CO ROBIC BY BYC BEZPIECZNYM W INTERNECIE?
1. Zabezpieczanie hasel - Hasta to pierwsza linia obrony przed cyberprzestepcami.
Najwazniejsze to wybrac¢ silne hasta, inne dla kazdego z waznych kont. Poza tym warto

regularnie je zmienia¢. Ponizsze wskazowki pomogg Ci utworzyC silne hasta i zadba¢ o ich

bezpieczenstwo.

Na waznych kontach w takich ustugach jak poczta e-mail i bankowos$¢ internetowa

uzywaj unikalnych hasel!

Wybranie tego samego hasta dla wszystkich kont internetowych przypomina uzywanie
tego samego klucza do zamykania swojego domu, samochodu i biura. Jesli przestepca uzyska
dostep do jednego z nich, pozostate bedg sta¢ przed nim otworem. Dlatego do newslettera
internetowego nie uzywaj tego samego hasta co do poczty e-mail lub konta bankowego.

Korzystanie z wielu haset jest nieco mniej wygodne, ale znacznie bardziej bezpieczne.

Uzywaj dlugich haset zlozonych z cyfr, liter i symboli

Im diuzsze jest hasto, tym trudniej je zgadna¢. Dlatego tworz diugie hasta, by
zabezpieczy¢ swoje informacje. Dodanie cyfr, symboli i liter r6znej wielkosci jeszcze bardziej
utrudnia odgadniecie lub ztamanie Twojego hasta. Nie uzywaj haset typu ,123456" lub ,hasto”
i unikaj stosowania w nich publicznie dostepnych informagiji, takich jak Twdj numer telefonu.

Nie jest to ani oryginalne, ani bezpieczne.

Uzywaj wyrazen, ktore sa znane tylko Tobie

Dla danej witryny mozesz wybrac jakies wyrazenie, ktore bedzie Ci sie z nig w jakis
sposdb kojarzy¢, tak by bylo je tatwiej zapamietac. Na przyktad w odniesieniu do konta
pocztowego mozesz wymysli¢ zdanie ,Moi znajomi Tomek i Justyna przysytajg mi dwa razy
dziennie $Smiesznego e-maila”, a nastepnie za pomocg pierwszych liter utworzyé nastepujgce

hasto ,MzTilJpm2rdsem”. Procedure te warto powtdrzy¢ w innych witrynach.

2. Unikanie oszustw - Nie, najprawdopodobniej nie wygrates$ na loterii. Nie mozesz tyle zarobic,
pracujgc z domu. A ta okazja naprawde moze byc¢ zbyt dobra, by byta prawdziwa. Internet jest
czesto Swietnym miejscem, ale nie kazdy jego uzytkownik ma dobre intencje. Poznaj trzy proste
sposoby, by unikng¢ oszustow i zachowa¢ bezpieczenstwo w sieci.
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Wiadomos¢ jest prawdopodobnie oszustwem, jesli zawiera gratulacje z okazji bycia
milionowym gosciem witryny, oferuje tablet lub inng nagrode za wypetnienie ankiety lub
zachwala szybkie i tatwe metody zarabiania albo znalezienia pracy (,szybko stan sie bogaty,
pracujgc w domu zaledwie przez dwie godziny dziennie!”). Jesli kto$ twierdzi, ze co$ wygrywasz
i prosi Cie o wypetnienie formularza z pytaniami o Twoje dane osobowe, nawet nie probuj tego
robi¢. Twoje informacje mogg trafi¢ do oszustéw od razu po wypetnieniu pola w formularzu,

nawet jesli nie klikniesz przycisku ,,Przeslij”.

Szukaj informaciji

Kiedy kupujesz co$ w Internecie, sprawdzaj informacje o sprzedawcy i uwazaj na
podejrzanie niskie ceny — zachowuj sie tak samo, jak na zakupach w lokalnym sklepie.
Sprawdzaj niewiarygodnie korzystne oferty. Nikt nie lubi by¢ podstepem naktaniany do zakupu
podrobionego produktu. Sprzedawcy oferujacy za darmo lub z 90% rabatem drogie towary lub
ustugi, ktore zwykle nie sg przeceniane, najprawdopodobniej nie majg dobrych intencji. Jesli
korzystasz z Gmaila, na gorze ekranu moze pojawic sie ostrzezenie, gdy czytasz e-maila, ktdrego
nasz system uzna za potencjalne oszustwo. W przypadku pojawienia sie tego ostrzezenia

zastanow sie dobrze, zanim odpowiesz na takg wiadomos¢.

W przypadku watpliwosci nie warto ryzykowac!

Czy jakas reklama lub oferta budzi Twdj niepokdj? Warto zaufac¢ swojej intuicji. Klikaj
reklamy lub réb zakupy tylko w sprawdzonych, bezpiecznych i zaufanych witrynach. Wiele
platform dla sklepéw internetowych prowadzi programy dla zaufanych sprzedawcow. Profil
takiego sprzedawcy jest zwykle w jaki$ sposéb oznaczony jako sprawdzony. Upewnij sie, ze taki
symbol lub certyfikat jest prawdziwy, przegladajac zasady danej platformy zakupowej. Jesli
platforma nie prowadzi takiego programu, sprawdz liczbe i treS¢ opinii dotyczacych danego

sprzedawcy.

3. Zapobieganie kradziezom tozsamosci - Podobnie jak wltamywacze i ztodzieje,
cyberprzestepcy stosujg roézne sposoby kradziezy danych osobowych i pieniedzy. Tak jak nie

dajesz wlamywaczowi kluczy do swojego domu, zabezpiecz sie tez przed przestepstwami w
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Internecie i zapobiec kradziezy swojej tozsamosci. Oto kilka prostych wskazowek.

- Nie odpowiadaj na podejrzane e-maile, wiadomosci na czacie ani komunikaty na stronie

internetowej, ktore nakfaniajg Cie do podania danych osobowych lub finansowych

- Zawsze zachowuj ostroznos¢, gdy zobaczysz wiadomos¢ lub komunikat z pytaniem o Twoje
dane osobowe lub trafisz na nieznang strone internetowg, ktéra prosi o podanie ktérychkolwiek
z tych informadji:

* nazwa uzytkownika

* hasto

* numer PESEL

* numer konta bankowego

* kod PIN

* petny numer karty kredytowej

* nazwisko panienskie matki

* data urodzenia
- Nie wypetniaj zadnych formularzy ani pdl na ekranach logowania, do ktorych przekierowano
Cie z tego typu wiadomosci. Gdy kto$ podejrzany zacheca Cie do wpisania danych osobowych
w formularzu, nie réb tego. Pamietaj, ze Twoje informacje mogg trafi¢ do ztodziei tozsamosci

od razu po wypetnieniu pola w formularzu, nawet jesli nie klikniesz przycisku ,Przeslij”.

4. Korzystanie z zabezpieczonych sieci - Warto zachowac szczegding ostroznos¢, korzystajac
z internetu przez sie¢, ktérej nie znasz lub nie ufasz — na przyktad Wi-Fi w lokalnej kawiarni.
Dostawca ustug moze monitorowac caty ruch w swojej sieci i w ten sposob przechwytywac
informacje osobiste. Jesli jednak uzywasz ustugi szyfrujgcej Twoje potaczenie z ustuga
internetowa, podgladanie Twojej aktywnosci przez inng osobe bedzie znacznie utrudnione. Jesli
taczysz sie przez publiczng sie¢ Wi-FI i potgczenie nie jest szyfrowane, kazdy w poblizu moze
monitorowa¢ informacje przesytane miedzy Twoim komputerem a hotspotem Wi-Fi. Nie
wykonuj waznych czynnosci, takich jak logowanie sie na konto bankowe lub robienie zakupdw,
przez sieci publiczne. Jesli korzystasz z Wi-Fi w domu, zabezpiecz router hastem. Zamiast
uzywac domysinego hasta do routera, ktére jest znane przestepcom, wystarczy postepowac
wedtug instrukcji podanych przez dostawce ustug internetowych lub producenta routera, by
ustawi¢ wiasne hasto. Jesli przestepcy uzyskajg dostep do routera, mogg zmieni¢ ustawienia i

$ledzi¢ Twojg aktywnos¢ online. Ponadto zabezpiecz domowg sie¢ Wi-Fi, by inne osoby nie
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mogly z niej korzysta¢ — bedzie to kolejna warstwa zabezpieczen. W tym celu utwdrz hasto
chronigce sie¢ Wi-Fi. Podobnie jak w przypadku innych haset, pamietaj, by byto ono dtugim,
unikalnym zestawem cyfr, liter i symboli — dzieki temu bedzie trudno je odgadnaé. Konfigurujac

sie¢, wybierz ustawienie WPA2, ktére zapewnia bardziej zaawansowang ochrone.

Najwazniejszq zasada bezpiecznego korzystania z Internetu przez najmiodszych jest
przede wszystkim uswiadomienie ich o wymienionych zagrozeniach. Warto zwrdcic
szczegolng uwage na fakt, Zze nie nalezy:

- udostepniac swoich danych (dane osobowe, hasta, loginy etc) obcym osobom
- umawiac sie na spotkanie z nieznajomymi,
- uzywac kamer do rozmow z nieznajomymi,

- odpowiada¢ na zaczepki nieznajomych.

UZYTKOWANIE INTERNETU W KONTEKSCIE OBOWIAZUJACEGO PRAWA

1. Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych — uchwalona 4 lutego 1994r. wraz z

pozniejszymi zmianami, reguluje zakres praw autorskich:

W artykule 1.1 ustawy przedmiotem prawa autorskiego jest szeroko rozumiana dziatalnosc
tworcza, ustalona w jakiejkolwiek formie bez wzgledu na wartos¢, przeznaczenie lub sposdb
wyrazania (utwor).

Przedmiotem prawa autorskiego sg w szczegdlnosci utwory: wyrazone stowem, symbolami
matematycznymi czy znakami graficznymi (publicystyczne, literackie, naukowe, kartograficzne
oraz programy komputerowe), muzyczne i sfowno-muzyczne, sceniczne, sceniczno-muzyczne,
choreograficzne i pantomimiczne, audiowizualne (w tym filmowe).

Programy komputerowe podlegajg takiej samej ochronie jak utwory literackie.
Rozpowszechnianie i uzywanie programu komputerowego bez zgody jego tworcy jest
zabronione.

Podstawowym aktem zawartym miedzy producentem oprogramowania a nabywcg programu

jest tzw. licencja — jest to umowa okreslajgca szczegolne warunki jego uzytkowania.
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Zalety legalnego uzytkowania oprogramowania:

4.

Uzytkownik nabywa petny i wartosciowy produkt,

Nabywca ma prawo do gwarancji na zakupiony produkt — tu warunki okresla licencja,

Przez okres objety licencjg uzytkownik moze korzystac z najnowszych wersji programu,
Uzytkownik ma prawo do serwisu i bezpfatnych informacji (o ile taki serwis zostat zawarty w
licencji lub istnieje)

W zestawie najczesciej znajdujg instrukcje programu oraz podreczniki do obstugi programu.

Rodzaje Programoéw:

Programy Freeware — jest to dostepne bezptatne oprogramowanie, mozna go uzywaé bez
zadnych ograniczen. Czasami nalezy zarejestrowac produkt.

Programy Shareware — programy do uzytkowania na okres prébny, sg rozpowszechniane
bezptatnie. Po zakonczeniu okresu probnego nalezy program zarejestrowac oraz zaptaci¢ za
mozliwos¢ jego uzytkowania. W przypadku gdy nie chcemy lub nie bedziemy uzywali programu
— nalezy go odinstalowac.

Programy Demo — sg to tzw. wersje pokazowe programéw, prezentujg mozliwosci programu ale

nie zezwalajg w petni korzystac¢ ze wszystkich funkgji programu.

Piractwo Komputerowe jest to:

Uzytkowanie programdw zdobytych nielegalnie,

Kopiowanie i rozpowszechnianie programéw bez zgody lub praw do tych czynnosci,
Ingerencje w zabezpieczenia programu i tamanie ich bez zgody producenta lub w wyniku
tamania warunkdw licenciji,

Sprzedaz programow bez zgody producenta oprogramowania,

Dotyczy to zaréwno wybranej czesci lub catosci programu.

Portale Internetowe — sg to tzw. serwisy informacyjne ich podstawowym no$nikiem jest
Internet. Zawierajg wiadomosci i treSci z wielu dziedzin, posiadajg zwykle wyszukiwarke i
dostep do innych portali dzieki odnosnikom do innych serwiséw. ( witryna internetowa —

website)
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Rodzaje serwiséw Internetowych : Strona | 62

- Serwis spotecznosciowy — miejsce w ktorym internauci o podobnych preferencjach czy
zainteresowaniach spotykajg sie by wymienia¢ ze sobg informacje.

- Serwis korporacyjny — serwis przede wszystkim dla uczestnikdw i zainteresowanych
pracownikdw danej korporacji. Moze by¢ réwniez bazg informacji o tym czy zajmuje sie
dana organizacja.

- Serwis szkoleniowy - jego zadaniem jest poszerzanie zdobytej wiedzy dla
zainteresowanych uzytkownikow.

- Serwis reklamowy — ma na celu organizacje i prowadzenie dziatalnosci reklamowe;j.

- Serwis komercyjny — zawiera informacje katalogi produktow i ustug, cen a takze oferte
handlowa.

- Serwis Blog — jest to swojego rodzaju internetowy dziennik.

- Serwis Vortal — portal o zdecydowanie scharakteryzowanym profilu z konkretnej

dziedziny wiedzy.

OBSLUGA PRZEGLADAREK INTERNETOWYCH ORAZ MOZLIWOSCI WYSZUKIWANIA
INFORMACII W INTERNECIE

1) PRZEGLADARKA INTERNETOWA — jest to wyspecjalizowany program ktory stuzy do przegladania
stor internetowych WWW.

Do podstawowych funkgji przegladarki Internetowej oprocz pokazania zawartosci stron WWW nalezy
mozliwos¢ faczenia sie lub korzystania z wbudowanej wyszukiwarki informacji w Internecie.

Najpopularniejsze przegladarki Internetowe to:

Przegladarka Firefox.
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Przegladarka Internet Explorer.

Przegladarka Google Chrome.

Przegladarka Opera.

WYSZUKIWARKA INTERNETOWA — to specjalny program lub strona www dzieki ktorej tatwiej mozemy
odnalez¢ informacje znajdujgce sie w Internecie.

Najbardziej popularne wyszukiwarki Internetowe (obecnie):

Google

Polska

YaHoO!

oINgG
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PORTALE DLA MLODZIEZY

fodzina Cogito: Cogite: Victer Victor Jumior  Kumpel  Edu Kram Czwartek, 16 Maja 2013, Imieniny: Andrzeja, Jedrzeja

Dwutygodnik miodziezowy Wszystkim maturzytom Zyczymy powodzenial :) Login

i : Hask
Redakcja Cogito nsia =2

www.cogito.com.pl

ypamnij hasto

Wyszukaj ﬂ Zaawansowane

Gliéwna  Szkola /matura Studia Info-room Cooltura Duszai cialo Kurs pisania Moimzdaniem  Forum
TOP INFoO
nowym numerze? iz xivpie
. Nowy portal dla europejskich nauczycieli
redakcia - artukul dodany dzisiaj - 12:02 C3 komentarzy: 0
0d 2 kwietnia 2013 r. mozemy juz korzystac z polskiej wersji nowego portalu edukacyjnego
finansowanego przez Komisje Europejska.
szkola  edukacja < nauczyciel
s b 7

Uwaga nauczyciele! pocziania

redakcia - artukul dodany dzisiaj - 11:43 3 komentarzy: 0

Cranmuni Dadchun  Cheiathum murdcid Dadches wana na nows indciahaca _

STRONY EDUKACYJINE

iwsssmal &

infi pocekas  fordm czat e-klaza  bioletyn  katalog gadiety

POLSKI PORTAL EDUKACYJNY |

Gougle
czwartek 16 maja 2013 imieniny Andrzejs i Jedrzeja 2000 - Zmart Andrzej Szczypiorski Do konca roku pozostato: 229 dni
Znak Zapraszamy do utizialu w projekcie Interaktywna
Jakosci mapa szhol
Interkl@sa

i obce | F'v-‘|ll:l|:| j e
Zaloguj sie
| skorzystaj z uslug

Wiadomosci Interki@sy BRIEETY Konkursy
05-150gdinopolska diagnoza | gerbsenis, opowiec niezaginiona, Co Bawand zaklela w preyden i 05-16 Konkurs dla X
problemu przemocy SRR S przedszkolakow

wobec dzieci Fundacja Polski Fortal Edukacyjny Interkl@sa wraz z Fundacja »Eko - Krasnal

G C.D ma koronka do f Alternatywnej Edukacji .ALE", Pracownig Archeologiczng Justyny e oy
wiatraka? Szymonik-Polak oraz Radiem Bajka rozpoczeta realizacie nowego oknem na wiat
05-10 Konkurs FunEnglish.pl - ¥l : Wk i 1% g 05-09 Dom Pana Cogito
: projektu - .Gerbsenis, opowiesc niezaginiona. Co Bawand zakleta w 3 ;
podsumowanie preyden | wende?". Inicjatywa ta organizowana jest w ramach 05-07 Ogdlnopolski
05-08 Kodeks Bezpieczne] 5 i (A8, Konkurs Malarski
Opieki w Rodzicielstwie dotacji Akademii Orange. +Podraze marzen
Zastepoczym Meksyk”
05-06Jestem z Wroctawia, " 04-30 European
wiec mysle - Nowosci Language La_bel_
HREEI ¥ | 05-15Matury 2013 VARCSI Y

05-13 Informatur InfuTech
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MATERIALY POMOCZNICZE W NAUCE

matura

memento.pl Jezyk polski  Matematyka  Historla WOS  Geografia  Biologia

|LH- Qle™ Tuwoia wnyszukiviarka H Szukaj ]

Teraz na Twoje pliki

Matura memento.pl

o2y poisd | matematyia | Historia
PLEEE TRl e | w0s | Geograia | Biologia |

ka wiejska w two sci Reja i |

Jezyk poiski, Odrodzenis . Ebooki edukacyjne

"Piedri Swictojaniska o Sobdtce” 1. Kochanowskiego to utwdr lirvezny o

charakterze wyrainie sielnkowym. Sklda sie z krdtkiego wstepu, Dobre wypracowania

opistjacego obchody Sobdtki na wsl w wisczdr Swistojariski; potem Jak samodzielnie pisaé wypracowania i

nastepuja pieéni dwunastu panien. Obok nuty milbsnej w pieéniach atrzymywat z nich wysokie oceny bez
wickszego wysifiu?

poszczegdinych panien brzmi pochwafa Zycia na wsi, tak dobrze znana
nam z utwory M. Reja "Zywot... Jak zda¢ egzamin?

Poznaj metody | sztuczki, aby bezstresowa |
zawsze pozytywnis zdsé kaidy egzamin!

Wybrani przedstawiciele literatury wspotczesnej

Jezyk poiski, Wsplezesnodd

Techniki pamieciowe dla kazdego
12k wykorzystaé moc swojego umysh

. poprzez efektywne technild pamieciowe i
zapamigtad wszystko czego potrzebujesz?

LEOPOLD STAFF (1878-1957) - w kasycyzujgcej liyce refleksyino-

flozoficznaj faczyl spontaniczna afirmade #ycia 7z postawa sceptyka-humanisty; - zbiory: "Sny o potedze”, "Wysokie

drzewa", "Martws pogoda”, "Wiklina"; - dramat poetycki "Skarb"; - "Pierwsza przechadzka" - wiersz napisany po

zhombardowaniu Warszawy; - poeta pefen optymizmu, ochwale #ycia. KONSTANTY ILDEFONS GALCZYNSKI

S sZawy; - p p pty! afoszacy pochwale 2y i e
o Jak szybko | skuteczrie uczyé sie jezykdw

obcyeh, wykorzystuiac moziinosa wiasnego

Ministerstwo

| Dziedzictwa
Harodo
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OBSLUGA PROGRAMOW
POCZTOWYCH ORAZ
SPOSOBY KOMUNIKACII
W SIECI INTERNET
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ZAKELADANIE KONTA POCZTOWEGO NA DARMOWYM PORTALU

Mozliwos¢ wysytania i odbierania elektronicznych listow (tzw. e-mail) to jedna z podstawowych
ustug dostepnych w sieci Internet. Poczta elektroniczna dziata bardzo podobnie do poczty tradycyjnej.
Glowng rdznica jest to, ze do zapisywania i przesytania wiadomosci przy uzyciu poczty elektronicznej
wykorzystywane sg urzadzenia telekomunikacyjne. Sa nimi: sieci komputerowe, komputery, palm topy
i telefony komodrkowe. W tabeli 1 przedstawiono podobienstwa i roznice pomiedzy pocztg tradycyjna,

elektroniczna.

Poczta tradycyjna Poczta elektroniczna
Aby odbierac listy niezbedne jest posiadanie Aby odbierac listy elektroniczne niezbedne jest
skrzynki pocztowej. posiadanie skrzynki poczty elektronicznej,

zwanej tez skrzynkg e-mail. Skrzynka e-
mail znajduje sie na specjalnym komputerze —
serwerze poczty elektronicznej.

List musimy zaadresowac, podac imie i nazwisko | Listy elektroniczne musimy zaadresowac

odbiorcy oraz jego adres zamieszkania. podajac adres e-mail odbiorcy.

Na list naklejamy znaczek. Korzystanie z poczty elektronicznej nie wymaga
opftat!

Tradycyjna skrzynka na listy ma ograniczong Skrzynka e-mail ma nieograniczong pojemnosc,

pojemnos¢. Zmiesci sie w niej tylko pewna liczong w megabaijtach, a czasem nawet

liczba listdw lub innych przesytek. gigabajtach.

Aby wystac list idziemy na poczte lub wrzucamy | Aby wysta¢ e-mail musimy ,,przekazac¢ go”

go do skrzynki. serwerowi poczty.
Listy trafiajg do skrzynki, niezaleznie od tego, Listy elektroniczne trafiajg do skrzynki,
czy jesteSmy w domu, czy poza nim. niezaleznie od tego, czy komputer jest

wigczony, czy nie.

Skrzynke otwieramy kluczem. Role klucza do skrzynki petni hasto dostepu,
znane tylko wiascicielowi.

Na list czekamy od jednego do kilkunastu dni, e-mail dociera do adresata bardzo szybko — po
zaleznie od miejsca jego nadania. kilkunastu sekundach lub minutach, niezaleznie
od miejsca, z jakiego zostat wystany.
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Adres poczty elektronicznej (e-mail) sktada sie z dwdch czesci: identyfikatora uzytkownika skrzynki oraz
adresu serwera, ktéry obstuguje skrzynke. Obydwie czesci adresu e-mail oddzielamy od siebie znakiem

@, w jezyku polskim popularnie zwanym ,matpa”.

jan.kowalski@wp.pl
Login (dane osobowe) nazwa serwera pocztowego

Zakladanie darmowego konta pocztowego
Z czego skfada sie adres e-mail?

Aby wysylac i otrzymywac e-maile, niezbedne jest posiadanie konta pocztowego, na ktdére beda
przychodzity zaadresowane do Ciebie wiadomosci i z ktdrego bedziesz wysyta¢ swoje wiadomosci pod

inne adresy.

Kazde konto pocztowe posiada unikatowy adres ztozony z nazwy konta, nastepujacego po nim

znaku @ oraz nazwy serwera pocztowego.
Przyktadowe adresy kont to:

jan.kowalski@wp.pl

jan-kowalski@onet.eu

jankowalski@poczta.onet.pl

jan_kowalski@gmail.com
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Wybor serwera poczty i nazwa konta

Mozesz wykupi¢ ptatne konto pocztowe, lecz do celéw prywatnych wystarczy Ci w zupetnosci
konto bezptatne, ktére zatozysz na jednym z wielu serweréw pocztowych, oferujgcych darmowa ustuge

poczty elektronicznej. W ponizszym przyktadzie opisane zostato zaktadanie konta pocztowego w portalu
gazeta.pl

Chcac zatozy¢ darmowe konto pocztowe nalezy postepowac wedtug ponizszych wskazowek:

1. Otworz przegladarke internetowg na przyktad Internet Explorer a nastepnie zataduj strone

o adresie gazeta.pl, nastepnie kliknij przycisk Poczta, widoczny u gory okna

& Gazetap! - portal i

@Q' =52 hittps//www.gazeta.pl/
Plik Edyga Widok Ulubione Narzedzia Pomoc \\
i Ulubione | 5 &) Sugerowane witryny ~ & Pobierz wigcej dodatk.. ~ —
152 Gazetapl - portalinternctowy - v gazetzpl | PR / i % v G v @ v Stonav Bempiecmistwov Naedriav @v
i3 Gazetap sz lcl8lv]>]
2. Po otwarciu strony logowania kliknij fgcze Nie masz jeszcze konta? Zatdz je w 60 sekund!

© Logoarie - pocts i et
G-

Plik Edycja Widok Ulubione MNarzedzia Pomoc

'EE http://auth,.gazeta.pl/googleAuth/login.dofsiteld=3B5AMLRequest=FZLL TsMwWEEXZSPxDSH2 Tpo AEVRNUQINKPKIZZ cFublewT gu?a2FB4TTAL 52 BOMIGEBIa 22 FGE3vPH %

5.7 Ulubione : 5,5 £ | Sugerowane witryny v & | Pobierz wigcej dodatk... ~

95 3
222 Logowanie - Poczta

s9o
292 Gazetapl
Poczta
+ Google

Gazeta.pl = Poczta = Logowanie

Masz konta? Wpisz Login | Hasio:

Login: Hasto: OK

Nie pamietam hasta!

s Mie masz jeszcze konta?
© Zaldz je w 60 sekund?
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3. Po przejsciu do strony Zaktadanie konta wpisz nazwe konta (najlepiej soje imie i nazwisko

bez polskich znakéw np. jan.kowalski) i kliknij przycisk Sprawdz czy wolne

Gazetapl

| Prasimy o wypetnienie wszystkich pal Konto Gazeta.pl | warto mieé

Konto JMIE . NaZWISKO] e nazwiske | @gazeta.pl Sprawdi czy wolne »

Uwaga:

Nie kazda nazwa serwera bedzie pasowac do danego konta. Zaktadajgc konto pocztowe, ktére ma stuzyc
Ci do oficjalnej korespondencji np. z urzedami, instytucjami czy firmami unikaj nazw serweréw typu

amorki.pl czy buziaczki.pl

4. Po wyswietleniu komunikatu To konto jest wolne, wpisz do pdl Hasto oraz Powtorz hasto
wymyslone przez siebie hasto. Jezeli natomiast wymyslona przez Ciebie nazwa konta jest zajeta, mozesz

wybrac jedng z sugerowanych nazw, lub wpisac inng i powrdci¢ do punktu 3

Hasto | |

Powtdrz hasto | | znakd

Uwaga:

Hasto musi mie¢ przynajmniej 6 znakéw, w tym jedng cyfre, i nie powinno by¢ w jakikolwiek sposdb

zwigzane z bliskimi Ci osobami. W przeciwnym razie mogtoby okazac sie zbyt proste do odgadniecia.
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5. Chcac zabezpieczy¢ sie przed zapomnieniem hasta, wybierz pytanie oraz wpisz odpowiedz. W
przysztosci, jesli zapomnisz hasto, serwer pocztowy poprosi Cie o udzielenie odpowiedzi zgodnie
z ustanowionym przez Ciebie wzorcem. Pytanie pomocnicze mozesz wybrac z listy rozwijanej,

lub wpisa¢ swoje wtasne

Odzyskiwanie hasla  Wymysl pytanie, na ktdre potrafisz odpowiedzied tylko Ty - bedzie to potrzebne przy odzyskiwaniu hasta,

Pytanie pomocnicze Ulubiony gatunek muzyki? -

Odpowieds  [onre

6. Wopisz teraz w polu Napis z obrazka ciag liter i cyfr widocznych w polu Obrazek

za kazdym razem inny ciag znakow
Obrazek baha@ V

nEprs

Mapis z obrazka | |

7. Wypetnij dalszg cze$¢ formularza. Pole Telefon mozesz pozostawi¢ puste. W sekcji Zaznacz
czego szukasz w Internecie wskaz tylko jedng opcje, zmniejszajgc w ten sposob ilos¢

reklamowych e-maili, ktore bedziesz otrzymywat na swoje konto

plet ) kobieta @ mezczyna
rok urodzenia ﬂ:l
kraj Polska -
rodzaj miejscowosd @ miasto @) wies
kod pocztowy l:l
wyksztatcenie —wybierz — -
stanowisko —wybierz — -
branza (praca lub nauka) - wybierz - -

rozwin v

Mozesz podac dane adresowe, Wykorzystamy je tylko wtedy, gdy wezmiesz udziat w jednym z naszych konkursdw,

Zaznacz, czego szukasz w internedie

[ gospedarka / biznes [ informatyka f internet [ moda

1 sport [ uroda f kosmetyki [ fim

[F] aktualnogd [ polityka [] motoryzacia [ muzyka

[ prawo / podatki [0 medycyna / zdrowie [ ary komputerowe
[ turystyka [ kuchnia / gotowanie [ nauka / edukacia
[ zakupy przez internet [ fotografia [F] dom / nieruchomesc
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8. Kliknij tacze regulamin i zapoznaj sie z jego trescig. Nastepnie wyraz zgode na przetwarzanie

danych osobowych oraz kliknij przycisk akceptuje i zaktadam konto

Zakfadajgc konto rdwnoczesnie akceptujesz regulamin. Obejrzyil'egl.llamin i polityke pl",e".'\-a:ncs}ci.l

Whyrazam zgode na preetwarzaniz danych escboveych w celach marketingownych oraz na ctreymywanie informacji

D handlowej od Agory SA i jej kontrahentdw Srodkami kemunikadi elektronicznej.
—

akceptuje i zaktadam konto

9. Po wyswietleniu okna Newsletter, kliknij przycisk Dalej. W oknie tym masz mozliwos¢

zaznaczenia serwisow, z ktérych chciatbys otrzymywac informacje na Twdj adres e-mailowy

10. Po wyswietleniu komunikatu Konto zostato zarejestrowane, kliknij przycisk zakoncz

Konto zostato zarejestrowane. Zapamigtaj lub wydrukuj ponizsze informacje 7 tym kontem mozesz korzystaé z:
Nazwa konta (login): :83 Gazetapl
o0
Adres e-mail: Kerzystaj = poczty, dyskutuj na forum.
Pytanie pomocnicze:
¥5Blox
Edygi konta mozesz dokonad logujae sie na stronie http: fkonto. gazeta.pl. Dot ik w ke d
L
@@ pl | dwukropek.pl
Proste, darmowe oghoszenia.
Scalé gazetapl
Spotkania Rozmowy Randki
zdajmy 4 pl
Serwis dla gimnazjalistow.
@ repdrukuj dane

zakoricz
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11. Po wyswietleniu okna Skonfiguruj konto w domenie Gazeta.pl, przepisz znaki z obrazka do

odpowiedniego pola, a nastepnie kliknij przycisk Akceptuje. Stworz moje konto

& Gazetapl - Windows bizmet Eclor TR, T T

@\_J-v [#Q ttps:/ /s google.com/a/gazsta pl/Servicel agintservice= mail&ipessive=trusiim=falseficontinue=htip Fmail.gongle.com%2Fa%3Fgazeta.plFaibsu=1eic

Plik Edycja Widok Ulubione Marzedzia Pomoc

¢ Ulubione | 1 ] Sugerowane wityny ~ 2| Pobierz wiecej dodatk... =
4 Gazeta.pl [

:%: Gazetapl

Poczta Witamy w domenie Gazeta.pl

owsrod by Google
Skonfiguruj konto w domenie Gazeta.pl

Konto domeny Gazeta pl zapewni Ci dostep do ustug hostingowych wiaczonych w Twojej domenie.
Imig i nazwisko:

Dane logowania: {@gazeta.pl

Jezyk: polski -

Wpisz znaki widoczne na ponizszym obrazku.

W

6- Wielkosc liter nie jest brana pod uwage

Warunki korzystania z ustugi: ~ SprawdZ Warunki korzystania z ustugi ponizej
Wersja do druku

s

Warunki kerzyatania z uaiugi Google

Witamy w Google! Kerzystajac z produktéw, cpregramowania, ustug lub witryn
internetowych Google (.Ustug Google”), uzytkownik zgedza sig na nastgpujace

postanowienia oraz wszelkie polityki, wskazéwki lub poprawki do nich, ktére co
mastian rmas mema hud mrsadstandana ndsrkesmdleud s timomiadsi nmomi Dalierl

Klikajac ponizsza opcje Akceptuje”, przyjmujesz powyzsze Warunki korzystania z ustugi oraz zaréwno
Zasady programu, jak i Polityke prywatnosci.

Pamietaj rdwniez, ze ustuga Aplikacje Google jest oferowana we wspdtpracy z administratorem Twojej
domeny i ten administrator moze mie€ dostep do Twoich informacji o koncie, w tym o koncie
pocztowym. Wykorzystanie Twoich informacji przez administratora domeny reguluje jej polityka

prywatnosci

| [ Akceptuje. Stworz moje konto J| Anuluj |

Od tego momentu mozesz juz korzystac ze swojego konta pocztowego.

DOTACJE NA INNOWACJE. INWESTUJEMY W WASZA PRZYSZLOSC.

Projekt ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Gminy Wolsztyn” jest wspéifinansowany przez Unie Europejska ze
$rodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Dziatania 8.3 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu —
elnclusion Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka



Wolsztyn
; UNIA EUROPEJSKA KR

EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
ROZWOJU REGIONALNEGO o

INNOWACYJNA GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

KOs
pelng parg

Dostep do poczty przez witryne internetowa
Logowanie do konta

Aby w dowolnym momencie skorzysta¢ z zatozonego w portalu Gazeta.pl konta pocztowego,
przejdz do strony poczta.gazeta.pl. do pola Login wprowadz nazwe swojego konta, wypetnij pole Hasto
i kliknij przycisk OK.

8 Logowanie - Poceta - Windows el BRI T —— w

&= [:52 poczta.gazetapl
Plik Edycja Widok Ulubione Nm;dzra Pomoc

¢ Ulubione | 5 & Sugerowanewitryny = | Pobierz wigcej dodatk...

23% Logowanie - Poczta

:35 Gazetapl
i Poczta

Gazeta.pl > Poczta = Logowanie
Masz kanto? Wpisz Login i Hasio:

Login: Hasto: OK

Nie pamietam hasta!
s' Nie masz jeszcze konta?
Zat6z je w 60 sekund!

Jesli pojawi sie komunikat z pytaniem Czy chcesz, aby program Internet Explorer zapamietat to
hasto, wowczas kliknij przycisk Nie. W przeciwnym razie (jezeli klikniesz Tak), kazdy, kto w przysztosci
zaloguje sie na komputer, z ktérego logujesz sie do poczty bedzie mdgt bez wpisywania loginu i hasta

dostac sie do Twoich wiadomosci.
Wskazowka:
Jesli pomylisz sie przy wpisywaniu nazwy konta lub hasta, wéwczas wystgpi tzw. bfad logowania.

W takim przypadku sprawdz sktadnie wpisywanego adresu i jeszcze raz uwaznie wpisz hasto.
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Odbieranie i odczytywanie wiadomosci

Po zalogowaniu do swojego konta, wySwietlona zostanie zawarto$¢ folderu Odebrane,

gromadzacego wszystkie wiadomosci nadestane do Ciebie. Aby odczyta¢ wiadomos¢, kliknij jej tytut.

(@ Gazetapl - poczta - Odebrane (1) - janko-

%' |M hitp://rmail.google.com/a/gazeta.pl

Plilk Edycja Widok Ulubione Narzedzia Pomoc

e o T

TAuthEventSource=550%inbox

5¢ Ulubione : 53 ] Sugerowanewityny ¥ 2| Pobierz wigcej dodatk... v

A Garapl pocia. Odehmne ) Dprkea e

Poczta Halendarz Dokumenty Witryny

s@e
ﬁgf GGZEtU"pI Wyszukaj wiadomosc Szukaj w internecis
oczta

erod by Google

Boka? opcje wyszuki
Urwdrz filer

Utworz wiadomosé T o = - = o
Archiwizuj = Zgios spam | Usud Przeniesdow  Etykiety v Wigcej czynnodciv | Ddswiez

Odebr: 1 Zaznacz: Wszystkie. Zadne. Przeczytane, Nieprzeczytane. Oznaczone gwiazdka, Nisoznaczone gwiazdka
Oznaczone gwiazdka ¥¥
Wystane

Wersje robocze

Eja I gazeta-pl - dobry wybér - teskst I

Odpisac
Rézne
Wazne
Pozostate 4v

Kontakty
Lista zadari

Wysytanie wiadomosci
Chcac napisac i wystac list:

1. Kliknij przycisk Utworz wiadomo$é

Qe ===
°¢e Gazetapl

Poczta
Powsred by CQL'SIC

Utwérz wiadomosc
Odebrane (1)
Oznaczone gwiazdka ¥

Wystane
Wersje robocze

Odpisac
Rézne
Wazne
Pozostate 4v

Kontakty
Lista zadan
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2.

adres e-mail sgsiada)

Po otwarciu okna nowej wiadomosci, do pola Do wpisz adres e-mail odbiorcy (moze to by¢ np

Wyslij Zapisz teraz Usui e
Do:|| ﬂ
odal kopie | Dodal u oDl
Temat:
o Zatacz plik Wstaw: Zaproszenie
B I UF T EH=iZi=EEMSZ==TIL wkytekst Sprawd? pisownie ¥
Wyslij Zapisz teraz Usuh

3. Kliknij pole Temat i wpisz temat wiadomosci (np. Pozdrowienia ze szkolenia)

Wyslij Zapisz teraz Usunh

Dozl

Dodaj kopie | Dodaj ukryta kopie
‘emat:

P Zatacz plik Wstaw: Zaproszenie
B i U F T Ty @ = 1= = EE

4, Kliknij w zasadniczym obszarze wiadomosci, wpisz tekst, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij

B Z UFTHDE

Sprawd? pisownie v
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CWIECZENIA PRAKTYCZNE:

* Dodawanie i odczytywanie zatgcznikow

* tworzenie list kontaktow
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REAKCJA NA AWARI
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Kontakt do pomocy technicznej

=2

www. @seven.pl

technologia do ushug
——

Zgtaszanie awarii notebooka

+ Numer telefonu: 0-22 579 59 78

+ Tonowo wybieramy: 2 - notebooki, 1 - Latitude
+ Kiedy: Poniedziatek — piatek

« W jakich godzinach: Od 9:00 do 17:00

Ko do pomocy technicznej

@ o

www. @seven.pl

technologia do usug
—

Co nalezy podac
« Imie i nazwisko
« Dokfadny adres
« Numer seryjny urzadzenia (Service Tag)
+ Telefon kontaktowy
« Co sie dzieje z komputerem (utatwi to pozniejsza naprawe)

sagumcm =@ L

Projedt » ok ow Furdu. Rorechs Pegiorarego
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Kontakt do pomocy technicznej

=2

www. @seven.pl

technologia do usiug
——

Zgtaszanie awarii Internetu

+ Numer telefonu: 0-61 8297 321
+ Kiedy: zawsze ©
« W jakich godzinach: 24 h / 7 dni w tygodniu

Kontakt do pomocy

www. @seven.pl

technologia do usiug
——

Zgtaszanie kradziezy notebookéw

+ Numer telefonu: 68 347 45 07

+ Kiedy: poniedziatek — pigtek

« W jakich godzinach: 8.00 — 15.00
+ POLICIA 997

INNOWACYINA = et
. = ' RIS
Projedt . ok Ow Furduws Rorecys Regororego
w romach Pogeon v
) w Woug 9
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