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I. INFORMACJE PODSTAWOWE
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Obszar tematyczny: Edukacja

Poziom: podstawowy

[Uwaga: linki w scenariuszu sg aktualne na dzieh 26.04.2019]

E-ustugi, programy, narzedzia, ktérych dotyczy szkolenie:

= zalozenie przez uczestnika skrzynki elektronicznej w serwisie Google (dostep do ustug Google)
- gmail.com,

» ustugi programu pocztowego Google, w tym rézne funkcje dodatkowe np. wewnetrzna
wyszukiwarka, etykiety, archiwizacja poczty, personalizacja, konta i importowanie,

= wykorzystywanie przegladarki internetowej Chrome lub Mozilla.

Czas trwania: 120 minut

Il. SZCZEGOLOWE CELE EDUKACYJNE

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka:

a) Wiedza

* wie, jak zatozy¢ konto poczty elektronicznej,
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* wie, jakie sg potencjalne mozliwosci poczty elektronicznej w ustugach Google i jak je
wykorzysta¢ praktycznie,

b) Umiejetnosci
» potrafi odebraé poczte, wysta¢ e-maila, w tym wraz z zatgcznikiem,
» potrafi spersonalizowac ustuge poczty elektronicznej,
= potrafi zaimportowac inne konta e-mail do ustugi Google,

» potrafi utworzy¢ etykiety, wykorzysta¢ wewnetrzng wyszukiwarke do wyszukiwania
wiadomosci, dokona¢ archiwizacji, oznaczy¢ spam, przejrze¢ spam, zdalnie wylogowacé
sie z poczty elektronicznej, w tym na réznych urzadzeniach,

» potrafi kontaktowac sie z innymi osobami za posrednictwem narzedzi komunikacji
elektronicznej (np. czat, poczta elektroniczna).

c) Postawa
» uswiadamia sobie mozliwosci poczty elektronicznej w ustugach Google,

» aktywnie korzysta wg wtasnych mozliwosci z poczty elektronicznej w ustugach Google.

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z ,Podstawowego katalogu kompetencji cyfrowych”
rozwijanych podczas szkolenia:

(2.1.1) Umiem korzystac z poczty elektronicznej

(2.1.2) Potrafie korzystac z co najmniej jednego komunikatora internetowego (np. VolP, Skype)
[informacja dla trenera: tu chodzi Hangouts]

(4.1.1) Potrafie chroni¢ méj komputer lub smartfon lub tablet przed zagrozeniami np. przy pomocy
haset, programoéw antywirusowych

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z ,Ramowego katalogu kompetencji cyfrowych”
rozwijanych podczas szkolenia:

(2.2.2) Umiem korzystac z co najmniej jednego narzedzia stuzgcego do komunikagji internetowej (np.
Skype) nawigza¢ potaczenie gtosowe online, rozmawiac z wideo lub bez, zakonczyé rozmowe, wysytaé
i odbiera¢ wiadomosci tekstowe w czasie rzeczywistym (1.1.1, 1.1.2, 2.1.2)

[informacja dla trenera: tu chodzi Hangouts]

3.3.5 Tworze wihasne zasoby cyfrowe

Krotki opis zaktadanych korzysci, jakie uczestnik / uczestniczka odniesie dzieki postugiwaniu sie
e-ustugami omawianymi na szkoleniu:

Po ukonczeniu zajeé uczestnicy beda posiadali konto poczty elektronicznej w ustugach Google, w
zwiagzku z tym, beda mieli rowniez nieodptatny dostep do wszystkich ustug Google oraz beda umieli:

» odebra¢ poczte, wysta¢ e-maila, w tym wraz z zatgcznikiem,

= utworzy¢ etykiety, wykorzysta¢ wewnetrzng wyszukiwarke do wyszukiwania
wiadomosci, dokona¢ archiwizacji, oznaczy¢ spam, przejrze¢ spam, zdalnie wylogowac
sie z poczty elektronicznej, w tym na réznych urzadzeniach,

» spersonalizowad ustuge poczty elektronicznej,
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» zaimportowac inne konta e-mail do ustugi Google,

elektronicznej (np. czat, poczta elektroniczna).

= potrafi kontaktowac sie z innymi osobami za posrednictwem narzedzi komunikagji

1. WARUNKI UDZIALU UCZESTNIKA / UCZESTNICZKI W SZKOLENIU

Zajecia adresowane do 0sob, ktére nie posiadaty do tej pory konta poczty elektronicznej
w serwisie Google. Dostosowanie zaje¢ do poziomu i potrzeb grupy.

IV. POTRZEBNE ZASOBY

Sprzet komputerowy — minimalne wymagania:

»  Komputer z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows lub Linux,

Oprogramowanie — minimalne wymagania:

= 2 zainstalowane przegladarki internetowe: Internet Explorer, Mozilla, Chrome

Internet - minimalne wymagania:

= state tgcze internetowe min. 512 MB

Materiaty papiernicze:

* tablica Scieralna lub fipchart

Inne materiaty:

* rzutnik multimedialny, ekran

V. RAMOWY SCENARIUSZ SZKOLENIA

Czas trwania
Czas )

. poszczegodlnych | Potrzebne
trwania | Modut zagadnien / materiat
modutu , g , y

¢wiczen

Poczatek szkolenia: Flipchart,

- Przedstawienie celéw szkolenia. 5 minut flamastry,
15 min

- Kontrakt grupowy 10 minut

- pre-test (wypetnienie ankiety)

Przebieg szkolenia Flipchart,

Cwiczenie 1 15 minut flama'stry,
90 min rzutnik,

Zatozenie konta gmail.com jest wazne, poniewaz system ekran,

Android wymaga go do petnego wykorzystania mozliwosci komputery

urzadzen mobilnych np. smartfonow, tabletéw. z dostepem
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Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.
Zakiadanie konta poczty elektronicznej - gmail.com.

Otworz w przegladarce internetowej Chrome lub Mozilla
strone www.google.pl. Zwrd¢ uwage na prawy gorny rég — sa
tam rozne ikony, w tym ikone GMAIL. Klikajac w zaktadke
gmail, umozliwione zostanie utworzenie konta w serwisie
gmail.com. Zaloguj sie do utworzonego przez siebie konta
poczty elektronicznej, otwierajac strone www.google.pl, klikaja
w zaktadke gmail.com, wpisujac login i hasto.

Nalezy zwroci¢ uwage na tworzony przez uczestnika login (by,
np. nie o$mieszat) oraz na site hasta do tworzonego konta
(hasto, by byto bezpieczne musi by¢ silne np. kombinacja liter i
cyfr).

Trener zbiera adresy e-mail od uczestnikéw i wysyta do
wszystkich cztonkdw grupy maila z zatgcznikiem, w ktérym
znajduja sie adresy e-mailowe cztonkéw grupy.

Witam,
ciesze sie, ze dzisiaj tu jestescie.
XX

Korzystanie z poczty elektronicznej gmail.com Kazdy z
uczestnikdw jest zalogowany/-a do swojej poczty.

Rozgrzewka:

Trener przypomina, demonstrujac na wtasnym koncie
gmail.com, ogdlne zasady odbioru i wysytania wiadomosci, w
tym korzystanie z funkgji: odpowiedz, odpowiedz wszystkim,
przekaz dalej, wystanie maila z zatagcznikiem, e-mail do wielu
adresatow, adresaci ukryci, korzystajac z konta poczty
gmail.com.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.
Tworzenie wlasnych zasobow cyfrowych

Utworz rézne typy dokumentow (np. dokument Word,
dokument Excel, ppt lub inne formaty plikow), ktére mozna
wystac za pomoca poczty elektronicznej w formie zatacznikdw.

Wyslij maila z pozdrowieniami wraz z utworzonym
zatacznikiem do wszystkich cztonkdw grupy, korzystajac z listy
adreséw udostepnionej przez trenera.

Uwagi dla trenera:

Kazdy z uczestnikow powinien mie¢ w swojej skrzynce
mailowej, jak najwieksza liczbe odebranych wiadomosci wraz z
zatacznikami, by mozna ¢wiczy¢ dalsze funkcjonalnosci poczty
— zaktadanie etykiet, archiwizacja poczty, wyszukiwanie, w tym
zaawansowane.

30 minut

do
Internetu



http://www.google.pl/
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Etykiety w poczcie

Trener wprowadza do zagadnienia grupowania wiadomosci
wg kategorii np. rachunki za telefon, rachunki za energie tzw.
pojecia ,etykieta” jako odpowiednika folderéw/katalogdéw na
dysku.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Oznacz wybrang dowolnie wiadomos$¢é w zaktadce ,odebrane”.
Popatrz zmiany na pasku narzedzi, wybierz dostepnga teraz
ikone ,etykieta”, nadaj jej nazwe i wybierz ,utwdrz nowa".

Do utworzonej etykiety ,przeciagnij” inne wiadomosci.
Powtorz dziatanie, tworzac druga, nowa etykiete.

Archiwizacja wiadomosci a usuwanie wiadomosci
i zgtaszanie spamu

Trener wprowadza do zagadnienia archiwizacji poczty czyli
stworzenia odrebnego bezpiecznego miejsca dla
przechowywania poczty, korzystaja z ikony ,archiwizuj”.

Czyms innym jest na trwale usuwanie wiadomosci e-mail,
korzystaja z ikony ,usun”.

.Zgtos spam” — wazna ikona, poniewaz pozwala, by w
odebranej poczcie nie byto niepozadanych przez nas
wiadomosci np. reklam bankéw, sklepdéw. Funkcja ta daje
réwniez mozliwos$¢ dziatah odwrotnych czyli przywracania ze
spamu wiadomosci oczekiwanych.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Oznacz wybrang dowolnie wiadomos¢ w zaktadce ,odebrane”.
Zaobserwuj zmiany na pasku narzedzi, wybierz dostepna teraz
ikone ,archiwizuj”. Wiadomos¢ zostanie przeniesiona do
zaktadki ,wszystkie". Sprawdz.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Oznacz wybrang dowolnie wiadomos$¢ w zaktadce ,odebrane”.
Zaobserwuj zmiany na pasku narzedzi, wybierz dostepna teraz
ikone ,zgto$ spam”. Wiadomos¢ zostanie przeniesiona do
zaktadki ,spam”. Sprawdz.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Oznacz wybrang dowolnie wiadomos$¢ w zaktadce ,odebrane”.
Zaobserwuj zmiany na pasku narzedzi, wybierz dostepna teraz
ikone ,usun”. Wiadomos¢ zostanie przeniesiona do zaktadki
.kosz". Sprawdz.

Wyszukiwanie w poczcie

Trener wprowadza do zagadnienia wyszukiwania/filtrowania
informacji w poczcie.
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Firma Google jest nam znana gtéwnie z wyszukiwarki
internetowej. Pomocna jest w wyszukiwaniu infromacji.
Podobna wyszukiwarka wbudowana jest w nasza skrzynke.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Wopisz do wyszukiwarki w poczcie stowo, kluczowe, ktore
sugeruje, czego szukasz, nazwisko, adres mailowy itp..
Otrzymasz wyniki wyszukiwania w postaci e-maili.

Cwiczenie 3

Wylogowanie sie z poczty i wylogowanie sie z innych
urzadzen elektronicznych

Trener demonstruje, jak poprawnie wylogowac sie z poczty
elektronicznej za pomoca funkgji ,wylogu;j”.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.
Samodzielnie wyloguj sie ze swojej poczty.
Ponownie zaloguj sie do swojej poczty.

Trener powinien zwréci¢ uwage na przecwiczenie umiejetnosci
samodzielnego wylogowania sie i ponownego zalogowania

kazdego z uczestnikdw do swojej skrzynki mailowej gmail.com.

Dla tych, ktérzy zapomnieli, nalezy przypomnie¢, jak znalez¢
miejsce w Internecie, gdzie mozna zalogowac sie do poczty
gmail.com.

Do poczty gmail.com mozna sie zalogowa¢ na réznych
urzadzeniach, w tym mobilnych. Zdarza nam sie czasami nie
wylogowad, w skrajnych przypadkach, mozemy zgubié sprzet
badZz moze nam zostac¢ skradziony. Wazne, by nie straci¢
danych. Za pomoca poczty gmail, mozemy zdalnie wylogowac
sie z nich.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Jeste$ zalogowany w poczcie na swoim koncie. Bagdz w
zaktadce ,odebrane”. W prawym dolnym rogu, pod
odebranymi mailami znajdziesz komunikat: ,Ostatnia
aktywnos¢”. Kliknij w ,Szczegdty”. Tam znajdziesz mozliwosé
.wylogowania sie ze wszystkich innych sesji internetowych”.

Poczta Google ze wzgledu na pojemnosc skrzynki stuzy jako
zewnetrzny dysk do przechowywania danych, do ktérych
moge miec dostep, korzystajac z Internetu.

Cwiczenie 4
Personalizacja konta gmail.com
Trener wprowadza do zagadnienia personalizacji:

Wiekszos¢ z nas chce sie czué wyjatkowo, nieszablonowo. Stad
mozliwos¢ ustawienia indywidulanych preferencji w skrzynce
mailowe;j.

Trener demonstruje, w jaki sposéb wejs¢ do ustawien poczty.

15 minut

10 minut
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Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Wejdz w ,Ustawienia” (widok: prawy gérny rég poczty, ikona
kota zebatego), wybierz ustawienia i motywy. Wybierz motyw
widoku poczty, ktéry Tobie odpowiada.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

WejdZz w ustawieniach w zaktadke ,0gdlne”, dodaj swoje
zdjecie, podpis. Zapoznaj sie z pozostatymi elementami
ustawien zaktadki ,ogdlne”.

Cwiczenie 5
Import konta

Trener wprowadza do zagadnienia importowania danych z
innych posiadanych kont poczty elektronicznej:

Kazdy z uczestnikow moze juz posiadac adres e-mail. Nie
musimy posiadac 2 odrebnych kont poczty elektronicznej, na
konto gmail.com mozna importowac wiadomosci z innych
posiadanych kont pocztowych, by wiadomosci byty
zagregowane na 1 koncie. Poczta Google umozliwia taka
czynnosc¢.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Wejdz w ,Ustawienia”, wybierz ustawienia i zaktadke ,Konta i
importowanie”. Dokonaj importu danych z innego swojego
konta. Wré¢ do zaktadki odebrane, zapisujac zmiany.

Import danych moze potrwac nawet kilkanascie godzin. Nalezy
rowniez zwroci¢ uwage, czy np. zachowujemy dane w skrzynce,
z ktorej sg pobierane.

Cwiczenie 6
Komunikator - Rozmowy Hangouts

W konto poczty elektronicznej gmail.com jest rowniez
wbudowany komunikator pisemny (chat) i glosowy -
Hangouts. Mozesz z niego réwniez korzystaé na urzadzeniach
mobilnych z systemem Android.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Jeste$ w zaktadce ,odebrane”. Wywotaj chat pisemny za
pomoca komunikatora Hangouts ze swoim sasiadem z prawej
i lewej strony. Napisz krétkie wiadomosci tekstowe do tych
0s0b.

10 minut

10 minut

15 min

Konhczenie szkolenia:

Kosz i walizka — uczestnicy/ uczestniczki wpisuja na wczesniej
przygotowanych kartkach w walizce - to, co zapamietali ze
szkolenia, byto przydatne i wezma ze soba do domu; w koszu
—to, co uwazaja za nieprzydatne.

Rundka informacji zwrotnej do trenera

post-test (wypetnienie ankiety)

5 minut

5 minut

Kartki

z walizka

i koszem,
test,
zaswiadcze
nia
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Rozdanie zaswiadczen i pozegnanie 5 minut

VI. OPIS CWICZEN DO PRZEPROWADZENIA | WSKAZOWKI
METODOLOGICZNE

Cwiczenie 1
Czas: 15 minut

Zatozenie konta gmail.com jest wazne, poniewaz system Android wymaga go do petnego
wykorzystania mozliwosci urzgdzer mobilnych np. smartfonow, tabletow.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.
Zakiadanie konta poczty elektronicznej - gmail.com.

Otworz w przegladarce internetowej Chrome lub Mozilla strone www.google.pl. Zwré¢ uwage na prawy
gorny rog — sg tam rézne ikony, w tym ikone GMAIL. Klikajac w zaktadke gmail, umozliwione zostanie
utworzenie konta w serwisie gmail.com. Zaloguj sie do utworzonego przez siebie konta poczty
elektronicznej, otwierajac strone www.google.pl, klikajg w zaktadke gmail.com, wpisujac login i hasto.

Trener zbiera adresy e-mail od uczestnikdéw i wysyta do wszystkich cztonkéw grupy maila z
zatacznikiem, w ktérym znajduja sie adresy e-mailowe cztonkéw grupy.

Witam,
ciesze sie, ze dzisiaj tu jestescie.
XX

Uwagqi dla trenera:

Nalezy przeprowadzi¢ wstepna diagnoze, kto z uczestnikdw posiada konto gmail.com. Osoby czasami
posiadaja konto, uzytkujac smartfona z systemem Android, a nie wykorzystuja jako konta poczty
elektronicznej. Jezeli potrafiag sie zalogowaé do swojej poczty gmail.com, nie nalezy zaktada¢ nowego
konta.

Trener powinien posiada¢ konto Google i sprawnie postugiwac sie poczta elektroniczng gmail.com.

Podczas zaktadania kont przez uczestnikow nalezy podkreslac i dopilnowaé ZAPISANIA PRZEZ
UCZESTNIKA LOGINU | HAStA DO ZArtOZONEGO KONTA.

Nalezy poda¢ PRAWDZIWE dane, w tym numer telefonu komérkowego. Stuzy on do logowania,
odzyskiwania danych z konta i weryfikacji danych czyli dla bezpieczenstwa.

Trener po zatozeniu kont przez uczestnikéw powinien zebraé adresy wszystkich uczestnikdw i wystaé
do kazdego z czlonkdéw grupy maila powitalnego.

Google moze zablokowac tworzenie kont poczty gmail.com, jezeli rownoczesdnie zaktadanych jest
powyzej 10 kont z jednego adresu IP.

Nalezy zwroci¢ uwage uczestnikom na wybor loginu, by np. mozna byto uzywac go zawodowo (by nie
os$mieszat).

Nalezy zwroci¢ uwage na site hasta — im silniejsze tym lepsze tzn. sktadajace sie z kombinagji liter oraz
cyfr.



http://www.google.pl/
http://www.google.pl/
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Zaleta konta: Jedno bezptatne konto daje dostep do wszystkich ustug Google: m.in. poczty
elektronicznej, spersonalizowanych map, miejsca na dysku do przechowywania zdje¢, mozliows¢
darmowego publikowania bloga oraz witryn www.

Cwiczenie 2

Czas: 30 minut

Korzystanie z poczty elektronicznej gmail.com

Kazdy z uczestnikow jest zalogowany/-a do swojej poczty.

Rozgrzewka:

Trener przypomina, demonstrujac na wtasnym koncie gmail.com, ogdlne zasady odbioru i wysytania
wiadomosci, w tym korzystanie z funkgji: odpowiedz, odpowiedz wszystkim, przekaz dalej, wystanie
maila z zatacznikiem, e-mail do wielu adresatow, adresaci ukryci, korzystajac z konta poczty gmail.com.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Wyslij maila z pozdrowieniami do wszystkich cztonkdw grupy, korzystajac z listy adresow
udostepnionej przez trenera.

Uwagi dla trenera:

Kazdy z uczestnikdw powinien mieé¢ w swojej skrzynce mailowej, jak najwieksza liczbe odebranych
wiadomosci, by mozna ¢wiczy¢ dalsze funkcjonalnosci poczty — zaktadanie etykiet, archiwizacja poczty,
wyszukiwanie, w tym zaawansowane.

Etykiety w poczcie

Trener wprowadza do zagadnienia grupowania wiadomosci wg kategorii np. rachunki za telefon,
rachunki za energie tzw. pojecia ,etykieta” jako odpowiednika folderéw/katalogéw na dysku.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Oznacz wybrang dowolnie wiadomos¢ w zaktadce ,odebrane”. Popatrz zmiany na pasku narzedzi,
wybierz dostepna teraz ikone ,etykieta”, nadaj jej nazwe i wybierz ,utw6rz nowa".

Do utworzonej etykiety ,przeciagnij” inne wiadomosci.
Powtdrz dziatanie, tworzac 2 nowa etykiete.
Archiwizacja wiadomosci a usuwanie wiadomosci i zgtaszanie spamu

Trener wprowadza do zagadnienia archiwizacji poczty czyli stworzenia odrebnego bezpiecznego
miejsca dla przechowywania poczty, korzystaja z ikony ,archiwizuj”.

Czyms innym jest na trwale usuwanie wiadomosci e-mail, korzystaja z ikony ,usun”.

.Zgtos spam” — wazna ikona, poniewaz pozwala, by w odebranej poczcie nie byto niepozadanych przez
nas wiadomosci np. reklam bankoéw, sklepéw. Funkcja ta daje réwniez mozliwos¢ dziatah odwrotnych
czyli przywracania ze spamu wiadomosci oczekiwanych.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Oznacz wybrana dowolnie wiadomos$¢ w zaktadce ,odebrane”. Zaobserwuj zmiany na pasku narzedzi,
wybierz dostepna teraz ikone ,archiwizuj”. Wiadomos¢ zostanie przeniesiona do zaktadki ,wszystkie”.
Sprawdz.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.
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Oznacz wybrang dowolnie wiadomos¢ w zaktadce ,odebrane”. Zaobserwuj zmiany na pasku narzedzi,
wybierz dostepna teraz ikone ,zgtos spam”. Wiadomosc¢ zostanie przeniesiona do zaktadki ,spam”.
Sprawdz.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Oznacz wybrang dowolnie wiadomos$¢ w zaktadce ,odebrane”. Zaobserwuj zmiany na pasku narzedzi,
wybierz dostepna teraz ikone ,usun”. Wiadomosc¢ zostanie przeniesiona do zaktadki ,kosz". Sprawdz.

Wyszukiwanie w poczcie
Trener wprowadza do zagadnienia wyszukiwania/filtrowania informacji w poczcie.

Firma Google jest nam znana gtownie z wyszukiwarki internetowej. Pomocna jest w wyszukiwaniu
infromacji. Podobna wyszukiwarka wbudowana jest w nasza skrzynke.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Wopisz do wyszukiwarki w poczcie stowo, kluczowe, ktdre sugeruje, czego szukasz, nazwisko, adres
mailowy itp.. Otrzymasz wyniki wyszukiwania w postaci e-maili.

Cwiczenie 3

Czas: 15 minut

Wylogowanie sie z poczty i wylogowanie sie z innych urzadzen elektronicznych

Trener demonstruje, jak poprawnie wylogowac sie z poczty elektronicznej za pomoca funkgji ,wylogu;j”.
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Samodzielnie wyloguj sie ze swojej poczty.

Ponownie zaloguj sie do swojej poczty.

Trener powinien zwréci¢ uwage na przecwiczenie umiejetnosci samodzielnego wylogowania sie

i ponownego zalogowania kazdego z uczestnikow do swojej skrzynki mailowej gmail.com. Dla tych,
ktorzy zapomnieli, nalezy przypomnie¢, jak znalez¢é miejsce w Internecie, gdzie mozna zalogowac sie
do poczty gmail.com.

Do poczty gmail.com mozna sie zalogowac na réznych urzadzeniach, w tym mobilnych. Zdarza nam sie
czasami nie wylogowa¢, w skrajnych przypadkach, mozemy zgubié sprzet badz moze nam zostac
skradziony. Wazne, by nie straci¢ danych. Za pomoca poczty gmail, mozemy zdalnie wylogowac sie

z nich.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Jestes zalogowany w poczcie na swoim koncie. Badz w zaktadce ,odebrane”. W prawym dolnym rogu,
pod odebranymi mailami znajdziesz komunikat: ,Ostatnia aktywnos¢”. Kliknij w ,Szczegoty”. Tam
znajdziesz mozliwos¢ ,wylogowania sie ze wszystkich innych sesji internetowych”.

Poczta Google ze wzgledu na pojemnosc skrzynki stuzy jako zewnetrzny dysk do przechowywania
danych, do ktérych moge miec dostep, korzystajac z Internetu.

Uwagi dla trenera:

Nalezy zwrocic uwage uczestnikom zaje¢ i podkresli¢ bezpieczenstwo kozrystania z konta Google. Ma
ono wbudowany program antywirusowy, co zabezpiecza nas przed pobraniem zainfekowanych
wiadomosci na nasz komputer. Poczte odbieramy za pomoca przegladarki internetowej, nie $ciagajac
jej na twardy dysk komputera.

Cwiczenie 4
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Czas: 10 minut
Personalizacja konta gmail.com
Trener wprowadza do zagadnienia personalizacji:

Wiekszos¢ z nas chce sie czu¢ wyjatkowo, nieszablonowo. Stad mozliwo$¢ ustawienia indywidulanych
preferencji w skrzynce mailowe;.

Trener demonstruje, w jaki sposéb wejs¢ do ustawien poczty.
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Wejdz w ,Ustawienia” (widok: prawy gorny rég poczty, ikona kota zebatego), wybierz ustawienia
i motywy. Wybierz motyw widoku poczty, ktéry Tobie odpowiada.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Wejdz w ustawieniach w zaktadke ,0gdlne”, dodaj swoje zdjecie, podpis. Zapoznaj sie z pozostatymi
elementami ustawien zaktadki ,0g6ine”.

Cwiczenie 5
Czas: 10 minut
Import konta

Trener wprowadza do zagadnienia importowania danych z innych posiadanych kont poczty
elektronicznej:

Kazdy z uczestnikdw moze juz posiadac adres e-mail. Nie musimy posiadac 2 odrebnych kont poczty
elektronicznej, na konto gmail.com mozna importowaé wiadomosci z innych posiadanych kont
pocztowych, by wiadomosci byty zagregowane na 1 koncie. Poczta Google umozliwia taka czynnosc.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Wejdz w ,Ustawienia”, wybierz ustawienia i zaktadke ,Konta i importowanie”. Dokonaj importu danych
z innego swojego konta. Wréc¢ do zaktadki odebrane, zapisujac zmiany.

Import danych moze potrwac nawet kilkanascie godzin. Nalezy réwniez zwréci¢ uwage, czy np.
zachowujemy dane w skrzynce, z ktérej sa pobierane.

Cwiczenie 6
Czas: 10 minut
Komunikator - Rozmowy Hangouts

W konto poczty elektronicznej gmail.com jest réwniez wbudowany komunikator pisemny (chat) i
gtosowy - Hangouts. Mozesz z niego rowniez korzysta¢ na urzadzeniach mobilnych z systemem
Android.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Jestes w zaktadce ,odebrane”. Wywotaj chat pisemny za pomoca komunikatora Hangouts ze swoim
sgsiadem z prawej i lewej strony. Napisz krotkie wiadomosci tekstowe do tych osoéb.

Uwagi dla trenera:

Przewidywany czas na przeprowadzenie ¢wiczen jest stosunkowo krétki i adresowany do sprawnych
uzytkownikéw technologii. Trener decyduje o tempie pracy, dobiera ¢wiczenia do potrzeb grupy,
dostosowujac je do ich potrzeb i mozliwosci. Mozna zrezygnowac z realizacji niektorych z nich.
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SPECYFIKA SZKOLENIA W ZALEZNOSCI OD RODZAJU GRUPY WIEKOWE)J
LUB SPOLECZNO-ZAWODOWEJ, DO KTOREJ SZKOLENIE JEST

SKIEROWANE

Grupa / Specyfika szkolenia (metodyka, jezyk, éwiczenia, oprogramowanie itp.)

uczestnicy (jesli dotyczy)

18-34 lat Uczestnicy z tej grupy wiekowej zapewne sprawnie postuguja sie poczta
elektroniczna. Nalezy zwréci¢ uwage na zalety konta pocztowego Google -
bezpieczenstwo, wewnetrzna wyszukiwarka, etykiety, zdalne wylogowanie sie
z konta, inne ustugi konta Google.

35-43 lat Uczestnicy z tej grupy wiekowej zapewne sprawnie postuguja sie poczta
elektroniczna. Nalezy zwréci¢ uwage na zalety konta pocztowego Google -
bezpieczenstwo, wewnetrzna wyszukiwarka, etykiety, zdalne wylogowanie sie
z konta, inne ustugi konta Google.

44-65 lat Grupa moze by¢ zrdéznicowana. Trener w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci
uczestnikdw powinien dostosowac tempo szkolenia i jezyk do potrzeb
uczestnikdw. Moze rowniez podzieli¢ grupy na wspierajace sie grupy/pary.

>65 lat Trener powinien szczegdlnie podkresli¢ korzysci np. finansowe, towarzyskie,

edukacyjne z posiadania konta elektronicznego (np. mozliwo$¢ samoksztatcenia,
kontaktowania sie z osobami zamieszkujacymi innag czes¢ Polski czy kontynentu).

Osoby z niskim
wyksztatceniem

Trener powinien w maksymalnie prosty sposdb wyjasnic¢ funkcjonalnosci konta
Google.

Osoby o niskich

Trener powinien szczegdlnie podkresli¢ korzysci np. zawodowe, finansowe,

dochodach edukacyjne z posiadania konta Google (np. mozliwos$¢ dalszej zdalnej edukadgji,
w tym za granica).
Osoby Trener powinien szczegdlnie podkresli¢ korzysci np. zawodowe, finansowe,

mieszkajace na
wsi

edukacyjne z posiadania konta Google (np. mozliwos¢ dalszej zdalnej edukagji,
w tym za granica).

VIil. PYTANIA DO ANKIETY BADAJACEJ PRZYROST KOMPETENCJI

UCZESTNIKOW SZKOLENIA

1. Wybierz najlepsza odpowiedz. Hasto do mojej poczty elektronicznej, bedzie najsilniejsze, kiedy
bedzie sie sktadato z:
a. wszelkich trudnych do odgadniecia kombinagji, cyfr, liter matych i duzych
b. cyfriliter
c. prostych ciggow liter lub cyfr np. abc, 123
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Wybierz najlepsza odpowiedz. Reklamy, ktore znalazty sie w zaktadce odebrane, nalezy:
a. usuwac,
b. oznaczyc jako spam.
c. archiwizowad.

Wybierz najlepsza odpowiedz. Aby wyjs¢ ze skrzynki swojej poczty elektronicznej wystarczy:

a. prawidtowo wylogowac sie,
b. zamkna¢ poczte najezdzajac na znak X,
c. wylogowac sie ze wszystkich sesji internetowych.

Wybierz najlepsza odpowiedz. Aby uruchomi¢ chat w komunikatorze Hangouts musze:
a. zalogowac sie do poczty gmail.com
b. odebra¢ wiadomos¢,
c. wywotac chat z osobg, z ktérg zamierzam rozmawiac.

Wybierz najlepsza odpowiedz. Hangouts jest komunikatorem:
a. gtosowym,
b. pisemnym,
c. pisemnym i gtosowym.

Poprawne odpowiedzi: 1a, 2b, 3a, 4c, 5¢

IX.

LISTA ZAGADNIEN OMOWIONYCH NA SZKOLENIU

= Zaktadanie skrzynki elektronicznej w ustugach Google, dostep do wszystkich ustug Google,
= Ustugi programu pocztowego na koncie Google,

X.

personalizacja ustug poczty elektronicznej,

importowanie kont,

etykiety, wewnetrzna wyszukiwarka do wyszukiwania wiadomosci, archiwizagji, spam,
zdalne wylogowanie sie z poczty elektronicznej, w tym na réznych urzadzeniach,

kontaktowanie sie z innymi osobami za posrednictwem narzedzi komunikacji elektronicznej
(np. czat, poczta elektroniczna).

MATERIALY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKOW

1. Prezentacja Power Point — do wyswietlenia i wydruku dla uczestnikow

2. Instrukcje do ¢wiczen dla uczestnikéw

Instrukcje dla uczestnika do ¢wiczen sa zawarte w prezentacji dla trenera.

3. Materiaty edukacyjne

Zeszyt ¢wiczen dla uczestnika — zebrane najwazniejsze kroki dla zaawansowanych czynnosci
zwigzanych z obstuga poczty elektronicznej, miejsce na notatki wiasne uczestnika.
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4. Materiat typu  jesli chcesz wiedziec¢ wiecej”:

We wszystkich ponizszych materiatach znajduja sie rozdziaty poswiecone zaktadaniu konta poczty
elektronicznej oraz podstawowym ustugom.

. . Adres/link, Wiasciciel praw
Lp. Rodzaj materiatu . _ . s -
pod ktérym materiat jest dostepny autorskich, rodzaj licencji
Samouczki Google -
1 E-poradnik, film intrsuktazowy http://lporadnlk.blogspot.com/p/samou Marcin Zaréd
YouTube nt. podstaw czki-google.html
uzytkowania konta gmail.com
https://www.komputerswiat.pl/poradnik
_ . i/internet/jak-zoptymalizowac-poczte- .
2 | Poradniki - gmail / . / .p.y P Gazeta Komputer Swiat
gmail-zeby-latwiej-zapanowac-nad-
wiadomosciami/0lTntm5
Scenariusz dostepny na licencji Creative Commons: Uznanie autorstwa 3.0. Polska. Pewne prawa
zastrzezone na rzecz Fundacji Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego i autoréw. Zezwala sie na
dowolne wykorzystanie materiatéw w tym utwordw, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w catosci lub

we fragmentach, wprowadzania zmian i rozpowszechniania utwordw zaleznych - pod warunkiem
zachowania niniejszej informacji licencyjnej i wskazania autoréw oraz FRSI jako wiascicieli praw do tekstu.
Tekst licencji dostepny na stronie: https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/pl/.
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