
 

 

 

 

 

SCENARIUSZ  SZKOLENIA STACJONARNEGO – nr 5a 

Wersja 1.3 

MATERIAŁ DLA TRENERÓW LOKALNYCH 

 

 

TYTUŁ SZKOLENIA: Tworzenie własnych materiałów online – 

wprowadzenie 
Autorka: Sabina Furgoł, trenerka centralna w obszarze „Edukacja” 

 

 

I. INFORMACJE PODSTAWOWE 

Obszar tematyczny: Edukacja 

Poziom: podstawowy 

[Uwaga: linki w scenariuszu są aktualne na dzień 26.04.2019]  

 

E-usługi, programy, narzędzia, których dotyczy szkolenie: 

 

 założenie przez uczestnika skrzynki elektronicznej w serwisie Google (dostęp do usług Google) 

- gmail.com, 

 usługi programu pocztowego Google, w tym różne funkcje dodatkowe np. wewnętrzna 

wyszukiwarka, etykiety, archiwizacja poczty, personalizacja, konta i importowanie, 

 wykorzystywanie przeglądarki internetowej Chrome lub Mozilla. 

Czas trwania: 120 minut  

 

 

II. SZCZEGÓŁOWE CELE EDUKACYJNE  
 

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka: 

a) Wiedza 

 wie, jak założyć konto poczty elektronicznej, 
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 wie, jakie są potencjalne możliwości poczty elektronicznej w usługach Google i jak je 

wykorzystać praktycznie,  

b) Umiejętności 

 potrafi odebrać pocztę, wysłać e-maila, w tym wraz z załącznikiem, 

 potrafi spersonalizować usługę poczty elektronicznej, 

 potrafi zaimportować inne konta e-mail do usługi Google, 

 potrafi  utworzyć etykiety, wykorzystać wewnętrzną wyszukiwarkę do wyszukiwania 

wiadomości, dokonać archiwizacji, oznaczyć spam, przejrzeć spam, zdalnie wylogować 

się z poczty elektronicznej, w tym na różnych urządzeniach, 

 potrafi kontaktować się z innymi osobami za pośrednictwem narzędzi komunikacji 

elektronicznej (np. czat, poczta elektroniczna). 

 

c) Postawa 

 uświadamia sobie możliwości poczty elektronicznej w usługach Google,  

 aktywnie korzysta wg własnych możliwości z poczty elektronicznej w usługach Google. 

 

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z „Podstawowego katalogu kompetencji cyfrowych” 

rozwijanych podczas szkolenia: 

(2.1.1) Umiem korzystać z poczty elektronicznej 

(2.1.2) Potrafię korzystać z co najmniej jednego komunikatora internetowego (np. VoIP, Skype) 

[informacja dla trenera: tu chodzi Hangouts] 

(4.1.1) Potrafię chronić mój komputer lub smartfon lub tablet przed zagrożeniami np. przy pomocy 

haseł, programów antywirusowych 

 

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z „Ramowego katalogu kompetencji cyfrowych” 

rozwijanych podczas szkolenia: 

(2.2.2) Umiem korzystać z co najmniej jednego narzędzia służącego do komunikacji internetowej (np. 

Skype) nawiązać połączenie głosowe online, rozmawiać z wideo lub bez, zakończyć rozmowę, wysyłać 

i odbierać wiadomości tekstowe w czasie rzeczywistym (1.1.1, 1.1.2, 2.1.2)  

[informacja dla trenera: tu chodzi Hangouts] 

3.3.5 Tworzę własne zasoby cyfrowe  

 

Krótki opis zakładanych korzyści, jakie uczestnik / uczestniczka odniesie dzięki posługiwaniu się  

e-usługami omawianymi na szkoleniu: 

Po ukończeniu zajęć uczestnicy będą posiadali konto poczty elektronicznej w usługach Google, w 

związku z tym, będą mieli również nieodpłatny dostęp do wszystkich usług Google oraz będą umieli: 

 odebrać pocztę, wysłać e-maila, w tym wraz z załącznikiem, 

 utworzyć etykiety, wykorzystać wewnętrzną wyszukiwarkę do wyszukiwania 

wiadomości, dokonać archiwizacji, oznaczyć spam, przejrzeć spam, zdalnie wylogować 

się z poczty elektronicznej, w tym na różnych urządzeniach, 

 spersonalizować usługę poczty elektronicznej, 
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 zaimportować inne konta e-mail do usługi Google, 

 potrafi kontaktować się z innymi osobami za pośrednictwem narzędzi komunikacji 

elektronicznej (np. czat, poczta elektroniczna). 

 

 

III. WARUNKI UDZIAŁU UCZESTNIKA / UCZESTNICZKI W SZKOLENIU 

Zajęcia adresowane do osób, które nie posiadały do tej pory konta poczty elektronicznej 

w serwisie Google. Dostosowanie zajęć do poziomu i potrzeb grupy. 

 

 

IV. POTRZEBNE ZASOBY 
 

Sprzęt komputerowy – minimalne wymagania: 

 Komputer z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows lub Linux, 

Oprogramowanie – minimalne wymagania: 

 2 zainstalowane przeglądarki internetowe: Internet Explorer, Mozilla, Chrome 

Internet - minimalne wymagania: 

 stałe łącze internetowe min. 512 MB 

Materiały papiernicze: 

 tablica ścieralna lub fipchart 

Inne materiały: 

 rzutnik multimedialny, ekran 

 

 

V. RAMOWY SCENARIUSZ SZKOLENIA 

Czas 

trwania 

modułu 

Moduł 

Czas trwania 

poszczególnych 

zagadnień / 

ćwiczeń 

Potrzebne 

materiały 

15 min 

Początek szkolenia: 

- Przedstawienie celów szkolenia. 

- Kontrakt grupowy 

- pre-test (wypełnienie ankiety) 

 

5 minut 

10 minut 

 

Flipchart, 

flamastry, 

 

90 min 

Przebieg szkolenia  

Ćwiczenie 1 

Założenie konta gmail.com jest ważne, ponieważ system 

Android wymaga go do pełnego wykorzystania możliwości 

urządzeń mobilnych np. smartfonów, tabletów. 

 

15 minut 

 

 

Flipchart, 

flamastry, 

rzutnik, 

ekran, 

komputery 

z dostępem 
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Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Zakładanie konta poczty elektronicznej - gmail.com. 

Otwórz w przeglądarce internetowej Chrome lub Mozilla 

stronę www.google.pl. Zwróć uwagę na prawy górny róg – są 

tam różne ikony, w tym ikonę GMAIL. Klikając w zakładkę 

gmail, umożliwione zostanie utworzenie konta w serwisie 

gmail.com. Zaloguj się do utworzonego przez siebie konta 

poczty elektronicznej, otwierając stronę  www.google.pl, klikają 

w zakładkę gmail.com, wpisując login i hasło. 

Należy zwrócić uwagę na tworzony przez uczestnika login (by, 

np. nie ośmieszał) oraz na siłę hasła do tworzonego konta 

(hasło, by było bezpieczne musi być silne np. kombinacja liter i 

cyfr). 

Trener zbiera adresy e-mail od uczestników i wysyła do 

wszystkich członków grupy maila z załącznikiem, w którym 

znajdują się adresy e-mailowe członków grupy. 

Witam, 

cieszę się, że dzisiaj tu jesteście. 

XX  

Ćwiczenie 2 

Korzystanie z poczty elektronicznej gmail.com Każdy z 

uczestników jest  zalogowany/-a do swojej poczty. 

Rozgrzewka: 

Trener przypomina, demonstrując na własnym koncie 

gmail.com, ogólne zasady odbioru i wysyłania wiadomości, w 

tym korzystanie z funkcji: odpowiedz, odpowiedz wszystkim, 

przekaż dalej, wysłanie maila z załącznikiem, e-mail do wielu 

adresatów, adresaci ukryci, korzystając z konta poczty 

gmail.com.  

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Tworzenie własnych zasobów cyfrowych 

Utwórz różne typy dokumentów (np. dokument Word, 

dokument Excel, ppt lub inne formaty plików), które można 

wysłać za pomocą poczty elektronicznej w formie załączników. 

Wyślij maila z pozdrowieniami wraz z utworzonym 

załącznikiem do wszystkich członków grupy, korzystając z listy 

adresów udostępnionej przez trenera. 

Uwagi dla trenera:  

Każdy z uczestników powinien mieć w swojej skrzynce 

mailowej, jak największą liczbę odebranych wiadomości wraz z 

załącznikami, by można ćwiczyć dalsze funkcjonalności poczty 

– zakładanie etykiet, archiwizacja poczty, wyszukiwanie, w tym 

zaawansowane. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 minut 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

do 

Internetu 

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

Trener wprowadza do zagadnienia grupowania wiadomości 

wg kategorii np. rachunki za telefon, rachunki za energię tzw. 

pojęcia „etykieta” jako odpowiednika folderów/katalogów na 

dysku. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Oznacz wybraną dowolnie wiadomość w zakładce „odebrane”. 

Popatrz zmiany na pasku narzędzi, wybierz dostępną teraz 

ikonę „etykieta”, nadaj jej nazwę i wybierz „utwórz nową”. 

Do utworzonej etykiety „przeciągnij” inne wiadomości. 

Powtórz działanie, tworząc drugą, nową etykietę. 

Archiwizacja wiadomości a usuwanie wiadomości 

i zgłaszanie spamu 

Trener wprowadza do zagadnienia archiwizacji poczty czyli 

stworzenia odrębnego bezpiecznego miejsca dla 

przechowywania poczty, korzystają z ikony „archiwizuj”. 

Czymś innym jest na trwale usuwanie wiadomości e-mail, 

korzystają z ikony „usuń”. 

„Zgłoś spam” – ważna ikona, ponieważ pozwala, by w 

odebranej poczcie nie było niepożądanych przez nas 

wiadomości np. reklam banków, sklepów. Funkcja ta daje 

również możliwość działań odwrotnych czyli przywracania ze 

spamu wiadomości oczekiwanych. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Oznacz wybraną dowolnie wiadomość w zakładce „odebrane”. 

Zaobserwuj zmiany na pasku narzędzi, wybierz dostępną teraz 

ikonę „archiwizuj”. Wiadomość zostanie przeniesiona do 

zakładki „wszystkie”. Sprawdź. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Oznacz wybraną dowolnie wiadomość w zakładce „odebrane”. 

Zaobserwuj zmiany na pasku narzędzi, wybierz dostępną teraz 

ikonę „zgłoś spam”. Wiadomość zostanie przeniesiona do 

zakładki „spam”. Sprawdź. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Oznacz wybraną dowolnie wiadomość w zakładce „odebrane”. 

Zaobserwuj zmiany na pasku narzędzi, wybierz dostępną teraz 

ikonę „usuń”. Wiadomość zostanie przeniesiona do zakładki 

„kosz”. Sprawdź. 

Wyszukiwanie w poczcie 

Trener wprowadza do zagadnienia wyszukiwania/filtrowania 

informacji w poczcie. 
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Firma Google jest nam znana głównie z wyszukiwarki 

internetowej. Pomocna jest w wyszukiwaniu infromacji. 

Podobna wyszukiwarka wbudowana jest w naszą skrzynkę. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Wpisz do wyszukiwarki w poczcie słowo, kluczowe, które 

sugeruje, czego szukasz, nazwisko, adres mailowy itp.. 

Otrzymasz wyniki wyszukiwania w postaci e-maili. 

Ćwiczenie 3 

Wylogowanie się z poczty i wylogowanie się z innych 

urządzeń elektronicznych 

Trener demonstruje, jak poprawnie wylogować się z poczty 

elektronicznej za pomocą funkcji „wyloguj”. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Samodzielnie wyloguj się ze swojej poczty. 

Ponownie zaloguj się do swojej poczty. 

Trener powinien zwrócić uwagę na przećwiczenie umiejętności 

samodzielnego wylogowania się i ponownego zalogowania 

każdego z uczestników do swojej skrzynki mailowej gmail.com. 

Dla tych, którzy zapomnieli, należy przypomnieć, jak znaleźć 

miejsce w Internecie, gdzie można zalogować się do poczty 

gmail.com. 

Do poczty gmail.com można się zalogować na różnych 

urządzeniach, w tym mobilnych. Zdarza nam się czasami nie 

wylogować, w skrajnych przypadkach, możemy zgubić sprzęt 

bądź może nam zostać skradziony. Ważne, by nie stracić 

danych. Za pomocą poczty gmail, możemy zdalnie wylogować 

się z nich. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Jesteś zalogowany w poczcie na swoim koncie. Bądź w 

zakładce „odebrane”. W prawym dolnym rogu, pod 

odebranymi mailami znajdziesz komunikat: „Ostatnia 

aktywność”. Kliknij w „Szczegóły”. Tam znajdziesz możliwość 

„wylogowania się ze wszystkich innych sesji internetowych”. 

Poczta Google ze względu na pojemność skrzynki służy jako 

zewnętrzny dysk do przechowywania danych, do których 

mogę mieć dostęp, korzystając z Internetu. 

Ćwiczenie 4 

Personalizacja konta gmail.com 

Trener wprowadza do zagadnienia personalizacji: 

Większość z nas chce się czuć wyjątkowo, nieszablonowo. Stąd 

możliwość ustawienia indywidulanych preferencji w skrzynce 

mailowej. 

Trener demonstruje, w jaki sposób wejść do ustawień poczty. 

 

 

 

 

 

15 minut 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 minut 
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Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Wejdź w „Ustawienia” (widok: prawy górny róg poczty, ikona 

koła zębatego), wybierz ustawienia i motywy. Wybierz motyw 

widoku poczty, który Tobie odpowiada. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Wejdź w ustawieniach w zakładkę „ogólne”, dodaj swoje 

zdjęcie, podpis. Zapoznaj się z pozostałymi elementami 

ustawień zakładki „ogólne”.  

Ćwiczenie 5 

Import konta 

Trener wprowadza do zagadnienia importowania danych z 

innych posiadanych kont poczty elektronicznej: 

Każdy z uczestników może już posiadać adres e-mail. Nie 

musimy posiadać 2 odrębnych kont poczty elektronicznej, na 

konto gmail.com można importować wiadomości z innych 

posiadanych kont pocztowych, by wiadomości były 

zagregowane na 1 koncie. Poczta Google umożliwia taka 

czynność. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Wejdź w „Ustawienia”, wybierz ustawienia i zakładkę „Konta i 

importowanie”. Dokonaj importu danych z innego swojego 

konta. Wróć do zakładki odebrane, zapisując zmiany. 

Import danych może potrwać nawet kilkanaście godzin. Należy 

również zwrócić uwagę, czy np. zachowujemy dane w skrzynce, 

z której są pobierane. 

Ćwiczenie 6 

Komunikator – Rozmowy Hangouts 

W konto poczty elektronicznej gmail.com jest również 

wbudowany komunikator pisemny  (chat) i głosowy - 

Hangouts. Możesz z niego również korzystać na urządzeniach 

mobilnych z systemem Android. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Jesteś w zakładce „odebrane”. Wywołaj chat pisemny za 

pomocą komunikatora Hangouts ze swoim sąsiadem z prawej 

i lewej strony. Napisz krótkie wiadomości tekstowe do tych 

osób. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 minut 

 

 

 

 

 

 

10 minut 

 

 

 

 

15 min 

Kończenie szkolenia: 

Kosz i walizka – uczestnicy/ uczestniczki wpisują na wcześniej 

przygotowanych kartkach w walizce – to, co zapamiętali ze 

szkolenia, było przydatne i wezmą ze sobą do domu; w koszu 

– to, co uważają za nieprzydatne. 

Rundka informacji zwrotnej do trenera 

post-test (wypełnienie ankiety) 

 

5 minut 

 

 

 

5 minut 

Kartki 

z walizką 

i koszem, 

test, 

zaświadcze

nia 
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Rozdanie zaświadczeń i pożegnanie 5 minut 

 

 

VI. OPIS ĆWICZEŃ DO PRZEPROWADZENIA I WSKAZÓWKI 

METODOLOGICZNE  
 

Ćwiczenie 1 

Czas: 15 minut 

Założenie konta gmail.com jest ważne, ponieważ system Android wymaga go do pełnego 

wykorzystania możliwości urządzeń mobilnych np. smartfonów, tabletów. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Zakładanie konta poczty elektronicznej - gmail.com. 

Otwórz w przeglądarce internetowej Chrome lub Mozilla stronę www.google.pl. Zwróć uwagę na prawy 

górny róg – są tam różne ikony, w tym ikonę GMAIL. Klikając w zakładkę gmail, umożliwione zostanie 

utworzenie konta w serwisie gmail.com. Zaloguj się do utworzonego przez siebie konta poczty 

elektronicznej, otwierając stronę  www.google.pl, klikają w zakładkę gmail.com, wpisując login i hasło. 

Trener zbiera adresy e-mail od uczestników i wysyła do wszystkich członków grupy maila z 

załącznikiem, w którym znajdują się adresy e-mailowe członków grupy. 

Witam, 

cieszę się, że dzisiaj tu jesteście. 

XX  

Uwagi dla trenera: 

Należy przeprowadzić wstępną diagnozę, kto z uczestników posiada konto gmail.com. Osoby czasami 

posiadają konto, użytkując smartfona z systemem Android, a nie wykorzystują jako konta poczty 

elektronicznej. Jeżeli potrafią się zalogować do swojej poczty gmail.com, nie należy zakładać nowego 

konta. 

Trener powinien posiadać konto Google i sprawnie posługiwać się pocztą elektroniczną gmail.com. 

Podczas zakładania kont przez uczestników należy podkreślać i dopilnować ZAPISANIA PRZEZ 

UCZESTNIKA LOGINU I HASŁA DO ZAŁOŻONEGO KONTA. 

Należy podać PRAWDZIWE dane, w tym numer telefonu komórkowego. Słuzy on do logowania, 

odzyskiwania danych z konta i weryfikacji danych czyli dla bezpieczeństwa. 

Trener po założeniu kont przez uczestników powinien zebrać adresy wszystkich uczestników i wysłać 

do każdego z czlonków grupy maila powitalnego. 

Google może zablokować tworzenie kont poczty gmail.com, jeżeli równocześnie zakładanych jest 

powyżej 10 kont z jednego adresu IP. 

Należy zwrócić uwagę uczestnikom na wybór loginu, by np. można było używać go zawodowo (by nie 

ośmieszał). 

Należy zwrócić uwagę na siłę hasła – im silniejsze tym lepsze tzn. składające się z kombinacji liter oraz 

cyfr. 

http://www.google.pl/
http://www.google.pl/
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Zaleta konta: Jedno bezpłatne konto daje dostęp do wszystkich usług Google: m.in. poczty 

elektronicznej, spersonalizowanych map, miejsca na dysku do przechowywania zdjęć, możliowść 

darmowego publikowania bloga oraz witryn www.  

 

Ćwiczenie 2 

Czas: 30 minut 

Korzystanie z poczty elektronicznej gmail.com 

Każdy z uczestników jest  zalogowany/-a do swojej poczty. 

Rozgrzewka: 

Trener przypomina, demonstrując na własnym koncie gmail.com, ogólne zasady odbioru i wysyłania 

wiadomości, w tym korzystanie z funkcji: odpowiedz, odpowiedz wszystkim, przekaż dalej, wysłanie 

maila z załącznikiem, e-mail do wielu adresatów, adresaci ukryci, korzystając z konta poczty gmail.com.  

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Wyślij maila z pozdrowieniami do wszystkich członków grupy, korzystając z listy adresów 

udostępnionej przez trenera. 

Uwagi dla trenera: 

Każdy z uczestników powinien mieć w swojej skrzynce mailowej, jak największą liczbę odebranych 

wiadomości, by można ćwiczyć dalsze funkcjonalności poczty – zakładanie etykiet, archiwizacja poczty, 

wyszukiwanie, w tym zaawansowane. 

Etykiety w poczcie 

Trener wprowadza do zagadnienia grupowania wiadomości wg kategorii np. rachunki za telefon, 

rachunki za energię tzw. pojęcia „etykieta” jako odpowiednika folderów/katalogów na dysku. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Oznacz wybraną dowolnie wiadomość w zakładce „odebrane”. Popatrz zmiany na pasku narzędzi, 

wybierz dostępną teraz ikonę „etykieta”, nadaj jej nazwę i wybierz „utwórz nową”. 

Do utworzonej etykiety „przeciągnij” inne wiadomości. 

Powtórz działanie, tworząc 2 nową etykietę. 

Archiwizacja wiadomości a usuwanie wiadomości i zgłaszanie spamu 

Trener wprowadza do zagadnienia archiwizacji poczty czyli stworzenia odrębnego bezpiecznego 

miejsca dla przechowywania poczty, korzystają z ikony „archiwizuj”. 

Czymś innym jest na trwale usuwanie wiadomości e-mail, korzystają z ikony „usuń”. 

„Zgłoś spam” – ważna ikona, ponieważ pozwala, by w odebranej poczcie nie było niepożądanych przez 

nas wiadomości np. reklam banków, sklepów. Funkcja ta daje również możliwość działań odwrotnych 

czyli przywracania ze spamu wiadomości oczekiwanych. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Oznacz wybraną dowolnie wiadomość w zakładce „odebrane”. Zaobserwuj zmiany na pasku narzędzi, 

wybierz dostępną teraz ikonę „archiwizuj”. Wiadomość zostanie przeniesiona do zakładki „wszystkie”. 

Sprawdź. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 
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Oznacz wybraną dowolnie wiadomość w zakładce „odebrane”. Zaobserwuj zmiany na pasku narzędzi, 

wybierz dostępną teraz ikonę „zgłoś spam”. Wiadomość zostanie przeniesiona do zakładki „spam”. 

Sprawdź. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Oznacz wybraną dowolnie wiadomość w zakładce „odebrane”. Zaobserwuj zmiany na pasku narzędzi, 

wybierz dostępną teraz ikonę „usuń”. Wiadomość zostanie przeniesiona do zakładki „kosz”. Sprawdź. 

Wyszukiwanie w poczcie 

Trener wprowadza do zagadnienia wyszukiwania/filtrowania informacji w poczcie. 

Firma Google jest nam znana głównie z wyszukiwarki internetowej. Pomocna jest w wyszukiwaniu 

infromacji. Podobna wyszukiwarka wbudowana jest w naszą skrzynkę. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Wpisz do wyszukiwarki w poczcie słowo, kluczowe, które sugeruje, czego szukasz, nazwisko, adres 

mailowy itp.. Otrzymasz wyniki wyszukiwania w postaci e-maili. 

 

Ćwiczenie 3 

Czas: 15 minut 

Wylogowanie się z poczty i wylogowanie się z innych urządzeń elektronicznych 

Trener demonstruje, jak poprawnie wylogować się z poczty elektronicznej za pomocą funkcji „wyloguj”. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Samodzielnie wyloguj się ze swojej poczty. 

Ponownie zaloguj się do swojej poczty. 

Trener powinien zwrócić uwagę na przećwiczenie umiejętności samodzielnego wylogowania się 

i ponownego zalogowania każdego z uczestników do swojej skrzynki mailowej gmail.com. Dla tych, 

którzy zapomnieli, należy przypomnieć, jak znaleźć miejsce w Internecie, gdzie można zalogować się 

do poczty gmail.com. 

Do poczty gmail.com można się zalogować na różnych urządzeniach, w tym mobilnych. Zdarza nam się 

czasami nie wylogować, w skrajnych przypadkach, możemy zgubić sprzęt bądź może nam zostać 

skradziony. Ważne, by nie stracić danych. Za pomocą poczty gmail, możemy zdalnie wylogować się 

z nich. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Jesteś zalogowany w poczcie na swoim koncie. Bądź w zakładce „odebrane”. W prawym dolnym rogu, 

pod odebranymi mailami znajdziesz komunikat: „Ostatnia aktywność”. Kliknij w „Szczegóły”. Tam 

znajdziesz możliwość „wylogowania się ze wszystkich innych sesji internetowych”. 

Poczta Google ze względu na pojemność skrzynki służy jako zewnętrzny dysk do przechowywania 

danych, do których mogę mieć dostęp, korzystając z Internetu. 

Uwagi dla trenera: 

Należy zwrócic uwagę uczestnikom zajęć i podkreślić bezpieczeństwo kozrystania z konta Google. Ma 

ono wbudowany program antywirusowy, co zabezpiecza nas przed pobraniem zainfekowanych 

wiadomości na nasz komputer. Pocztę odbieramy za pomocą przeglądarki internetowej, nie ściągając 

jej na twardy dysk komputera. 

 

Ćwiczenie 4 
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Czas: 10 minut 

Personalizacja konta gmail.com 

Trener wprowadza do zagadnienia personalizacji: 

Większość z nas chce się czuć wyjątkowo, nieszablonowo. Stąd możliwość ustawienia indywidulanych 

preferencji w skrzynce mailowej. 

Trener demonstruje, w jaki sposób wejść do ustawień poczty. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Wejdź w „Ustawienia” (widok: prawy górny róg poczty, ikona koła zębatego), wybierz ustawienia 

i motywy. Wybierz motyw widoku poczty, który Tobie odpowiada. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Wejdź w ustawieniach w zakładkę „ogólne”, dodaj swoje zdjęcie, podpis. Zapoznaj się z pozostałymi 

elementami ustawień zakładki „ogólne”.  

 

Ćwiczenie 5 

Czas: 10 minut 

Import konta 

Trener wprowadza do zagadnienia importowania danych z innych posiadanych kont poczty 

elektronicznej: 

Każdy z uczestników może już posiadać adres e-mail. Nie musimy posiadać 2 odrębnych kont poczty 

elektronicznej, na konto gmail.com można importować wiadomości z innych posiadanych kont 

pocztowych, by wiadomości były zagregowane na 1 koncie. Poczta Google umożliwia taka czynność. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Wejdź w „Ustawienia”, wybierz ustawienia i zakładkę „Konta i importowanie”. Dokonaj importu danych 

z innego swojego konta. Wróć do zakładki odebrane, zapisując zmiany. 

Import danych może potrwać nawet kilkanaście godzin. Należy również zwrócić uwagę, czy np. 

zachowujemy dane w skrzynce, z której są pobierane. 

 

Ćwiczenie 6 

Czas: 10 minut 

Komunikator – Rozmowy Hangouts 

W konto poczty elektronicznej gmail.com jest również wbudowany komunikator pisemny  (chat) i 

głosowy - Hangouts. Możesz z niego również korzystać na urządzeniach mobilnych z systemem 

Android. 

Praca indywidualna każdego z uczestników. 

Jesteś w zakładce „odebrane”. Wywołaj chat pisemny za pomocą komunikatora Hangouts ze swoim 

sąsiadem z prawej i lewej strony. Napisz krótkie wiadomości tekstowe do tych osób. 

Uwagi dla trenera: 

Przewidywany czas na przeprowadzenie ćwiczeń jest stosunkowo krótki i adresowany do sprawnych 

użytkowników technologii. Trener decyduje o tempie pracy, dobiera ćwiczenia do potrzeb grupy, 

dostosowując je do ich potrzeb i możliwości. Można zrezygnować z realizacji niektórych z nich. 
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VII. SPECYFIKA SZKOLENIA W ZALEŻNOŚCI OD RODZAJU GRUPY WIEKOWEJ 

LUB SPOŁECZNO-ZAWODOWEJ, DO KTÓREJ SZKOLENIE JEST 

SKIEROWANE 
 

 Grupa / 

uczestnicy 

Specyfika szkolenia (metodyka, język, ćwiczenia, oprogramowanie itp.) 

(jeśli dotyczy) 

1. 18-34 lat Uczestnicy z tej grupy wiekowej zapewne sprawnie posługują się pocztą 

elektroniczną. Należy zwrócić uwagę na zalety konta pocztowego Google – 

bezpieczeństwo, wewnętrzna wyszukiwarka, etykiety, zdalne wylogowanie się 

z konta, inne usługi konta Google. 

2. 35-43 lat Uczestnicy z tej grupy wiekowej zapewne sprawnie posługują się pocztą 

elektroniczną. Należy zwrócić uwagę na zalety konta pocztowego Google – 

bezpieczeństwo, wewnętrzna wyszukiwarka, etykiety, zdalne wylogowanie się 

z konta, inne usługi konta Google. 

3. 44-65 lat Grupa może być zróżnicowana. Trener w zależności od potrzeb i możliwości 

uczestników powinien dostosować tempo szkolenia i język do potrzeb 

uczestników. Może również podzielić grupy na wspierające się grupy/pary.  

4. >65 lat Trener powinien szczególnie podkreślić korzyści np. finansowe, towarzyskie, 

edukacyjne z posiadania konta elektronicznego (np. możliwość samokształcenia, 

kontaktowania się z osobami zamieszkującymi inną część Polski czy kontynentu). 

5. Osoby z niskim 

wykształceniem 

Trener powinien w maksymalnie prosty sposób wyjaśnić funkcjonalności konta 

Google.  

6. Osoby o niskich 

dochodach 

Trener powinien szczególnie podkreślić korzyści np. zawodowe, finansowe, 

edukacyjne z posiadania konta Google (np. możliwość dalszej zdalnej edukacji, 

w tym za granicą). 

7. Osoby 

mieszkające na 

wsi 

Trener powinien szczególnie podkreślić korzyści np. zawodowe, finansowe, 

edukacyjne z posiadania konta Google (np. możliwość dalszej zdalnej edukacji, 

w tym za granicą). 

 

 

VIII. PYTANIA DO ANKIETY BADAJĄCEJ PRZYROST KOMPETENCJI 

UCZESTNIKÓW SZKOLENIA 
 

1. Wybierz najlepszą odpowiedź. Hasło do mojej poczty elektronicznej, będzie najsilniejsze, kiedy 

będzie się składało z: 

a. wszelkich trudnych do odgadnięcia kombinacji, cyfr, liter małych i dużych 

b. cyfr i liter 

c. prostych ciągów liter lub cyfr np. abc, 123 
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2. Wybierz najlepszą odpowiedź. Reklamy, które znalazły się w zakładce odebrane, należy: 

a. usuwać, 

b. oznaczyć jako spam. 

c. archiwizować. 

 

3. Wybierz najlepszą odpowiedź. Aby wyjść ze skrzynki swojej poczty elektronicznej wystarczy: 

a. prawidłowo wylogować się, 

b. zamknąć pocztę najeżdżając na znak X, 

c. wylogować się ze wszystkich sesji internetowych. 

 

4. Wybierz najlepszą odpowiedź. Aby uruchomić chat w komunikatorze Hangouts muszę: 

a. zalogować się do poczty gmail.com 

b. odebrać wiadomość, 

c. wywołać chat z osobą, z którą zamierzam rozmawiać. 

 

5. Wybierz najlepszą odpowiedź. Hangouts jest komunikatorem: 

a. głosowym, 

b. pisemnym, 

c. pisemnym i głosowym. 

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

 

 

IX. LISTA ZAGADNIEŃ OMÓWIONYCH NA SZKOLENIU 
 

 Zakładanie skrzynki elektronicznej w usługach Google, dostęp do wszystkich usług Google, 

 Usługi programu pocztowego na koncie Google, 

 personalizacja usług poczty elektronicznej, 

 importowanie kont,  

 etykiety, wewnętrzna wyszukiwarka do wyszukiwania wiadomości, archiwizacji, spam, 

 zdalne wylogowanie się z poczty elektronicznej, w tym na różnych urządzeniach, 

 kontaktowanie się z innymi osobami za pośrednictwem narzędzi komunikacji elektronicznej 

(np. czat, poczta elektroniczna). 

 

 

X. MATERIAŁY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKÓW 
 

1. Prezentacja Power Point – do wyświetlenia i wydruku dla uczestników 

2. Instrukcje do ćwiczeń dla uczestników  

Instrukcje dla uczestnika do ćwiczeń są zawarte w prezentacji dla trenera. 

3. Materiały edukacyjne  

Zeszyt ćwiczeń dla uczestnika – zebrane najważniejsze kroki dla zaawansowanych czynności 

związanych z obsługą poczty elektronicznej, miejsce na notatki własne uczestnika. 
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4. Materiał typu „jeśli chcesz wiedzieć więcej”:  

We wszystkich poniższych materiałach znajdują się rozdziały poświęcone zakładaniu konta poczty 

elektronicznej oraz podstawowym usługom. 

 

Lp. Rodzaj materiału 
Adres/link,  

pod którym materiał jest dostępny 

Właściciel praw 

autorskich, rodzaj licencji 

1 

 

 Samouczki Google – 

 E-poradnik, film intrsuktażowy 

YouTube nt. podstaw  

użytkowania konta gmail.com 

http://iporadnik.blogspot.com/p/samou

czki-google.html 
 Marcin Zaród 

2  Poradniki - gmail 

https://www.komputerswiat.pl/poradnik

i/internet/jak-zoptymalizowac-poczte-

gmail-zeby-latwiej-zapanowac-nad-

wiadomosciami/0l1ntm5  

 Gazeta Komputer świat 
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