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PIERWSZE KROKI Z KOMPUTEREM SKEADA SIE
I TRZECH SZKOLEN / MODULOW:

I. URUCHAMIAM KOMPUTER
2. SERFUJE PO INTERNECIE

3. LAKLADAM SKRZYNKE MAILOWA



a WEACZYC 1 WYLACZYC KOMPUTER
POSLUGIWAC SIE MYSZKA, KLAWIATURA, DRUKARKA

0 POSLUGIWAC SIE SYSTEMEM OPERACYINYM

(PROGRAMY, FOLDERY, PLIKI, DYSK WYMIENNY)

PRAWIDLOWO PODLACZAC
| ODLACZAC DYSK WYMIENNY

URUCHAMIAM KOMPUTER

- to potrafi uczestnik po zajeciach




CWICZENIE 1

PYTANIE DO GRUPY:

JAKIE ZNAMY
RODZAIJE
= KOMPUTEROW?

15 95 51 |




<0 KOMPUTERY:
k STACJONARNE, LAPTOPY. NETBOOKI,
TABLETY, SMARTFONY ...



CECHA

PRZYCISK : SYSTEM
~WLACZ e OPERACYINY
URZADZEN
Wszystkie Cecha wspodlna System
komputery urzagdzen to m.in..  operacyjny moze
uruchamia sie praca w oparciu byC rézny
w podobny o wybrany system na roznych
sposob. operacyjny. urzadzeniach.



CWICZENIE 2

WEACZAMY
KOMPUTER

| ZAPOZNAJEMY SIE
Z NIM




» Prosze wyszukac na swoim
komputerze znak ,,wtqcz”.

Uruchom komputer za jego
pomocq i cierpliwie czekaj,
az sie uruchomi.

Lobaczysz:
najpierw =2 czarny ekran

potem —>ikone systemu operacyjnego

nastepnie =2 wyswietli sie tzw. pulpit komputera



IKONY NA PULPICIE KOMPUTERA

Foldery (katalogi) AT H) 41" przeglgdarka

Pliki (dokumenty) PLIKI infernetowa
pliki w folderach

programy
uzytkowe

np. Word, Excel




ROZMIESZCZANIE IKON @

(PULPIT, PASEK ZADAN)

JAK DZIALA MYSZ?

e WEZ DO PRAWEJ REKI MYSZKE
| PORUSZAJ NIA.

* [AOBSERWUJ, CO DZIEJE SIE NA EKRANIE
KOMPUTERA?

* OBSERWUJ RUCHY KURSORA NA EKRANIE
WYWOLYWANE RUCHEM REKI.

* KLIKAJ PRAWYM PRZYCISKIEM MYSZY



URUCHAMIANIE
PROGRAMOW
_ NA KOMPUTERZE




~ URUCHAMIANIE

PROGRAMOW
UZYTKOWYCH NP.

- Z PAKIETU OFFICE

- PROGRAM WORD



SAMODZIELNIE
URUCHOM | ZAMKNIJ
L MENU START:

- kalkulator

- program Word
- program Excel



CWICZENIE 4 (T

Uruchamianie programoéw uzytkowych
z pakietu Office — program Word

v S

Word

Uruchamiamy program Word z:
= menu START lub
= 7 pulpitu komputera.
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Uruchamianie programoéw uzytkowych
z pakietu Office — program Word

Cwiczymy w programie Word postugiwanie sie
klawiaturg, m. in:
1. pisownie polskich znakéw przy uzyciu klawiatury,
np.q, e8¢ Zt2z0,
2. pisownie duzej litery,
3. znaczenie klawiszy np. caps look, enter, shift, ctrl,

4. znakéw specjalnych np.@, $, %.



CWICZENIE 4 3 @

Zapisywanie dokumentu/pliku
w programie Word

1. Powtdrz czynnosé zapisania dokumentu na swoim
komputerze w lokalizacji pulpit.

2. Plik — zapisz jako — wybér lokalizacji — nadanie
nazwy dla zapisywanego pliku.

3. Otwérz nowy dokument programu Word.

4. Zapisz 2 zdania w programie Word:

Joanna szta drogq. Dzwiek dzwondw jq poruszyt.
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Zapisywanie dokumentu/pliku
w programie Word

1. Zapisane 2 zdania zmien nastepujqco:
Joanna szta drogq. Dzwiek dzwondw jq poruszyt.
"  wybierz czcionke arial 24,

= pogrub,

= pochyl,

= wybierz kolor czcionki — czerwony,

" wycentruij.

2. Napisz 1 zdanie wg wtasnego pomystu.
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Zapisywanie dokumentu/plikv
w programie Word

1. Skopiuj na 2 rézne sposoby zdania zapisane w
dokumencie do tego samego dokumentu oraz do
nowo otwartego dokumentu.

Skorzystaj z funkcji ctr+c i ctrl+v oraz prawego

przycisku myszki.

2. Nadaj mu nazwe i zapisz na pulpicie.



CWICZENIE 5

* TWORZENIE

KATALOGOW
(FOLDEROW)

» ZAPISYWANIE
PLIKOW
NA DYSKU




1. Na pulpicie komputera, na ktérym @

pracujesz, utworz katalog (folder),
ktéorego nazwa to Twoje imie.
Prawy przycisk myszy —
Nowy — Folder — nazwa

2. W wybranej przez siebie lokalizaciji
utwérz katalog, ktérego nazwa to
Twoje nazwisko.

Start — komputer —
W)’bél‘ |OkCI|iZCICii (partycji dysku) —
Nowy — Folder — nazwa.



CWICZENIE 5 (¢

Tworzenie katalogow (folderow)
Zapisywanie plikow na dysku

Otwérz nowy dokument w programie Word

a nastepnie:

1. nadaj mu nazwe

2. napisz w nim zdanie: ,,Ala ma kota.”

3. zapisz plik w utworzonym katalogu na pulpicie

Ten sam dokument zapisz w katalogu zatozonym
w wybranej przez Ciebie lokalizacji.



CWICZENIE 6

* ODCZYT PLIKOW
Z DYSKU

* DOKONYWANIE
POPRAWEK
W PLIKACH
| ICH ZAPISYWANIE

10



CWICZENIE 6 (¢

Odczyt plikow z dysku, dokonywanie niewielkich
poprawek w plikach i ponowne ich zapisywanie

1. Otwoérz folder - dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem
myszy w folder

2. Wyszukaj plik, ktéry chcesz otworzyé - najedz na
niego myszkq i lewym przyciskiem myszy kliknij w niego
dwukrotnie.

3. W pliku, ktéry sie otworzyt, zdanie ,,Ala ma kota.”,
zmien tak, by byto zapisane czerwonym kolorem
i czcionkq Arial 18, pogrubiona, kursywa.
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Odczyt plikow z dysku, dokonywanie niewielkich
poprawek w plikach i ponowne ich zapisywanie

Ponownie zapisz plik.

1. Jezeli nie chcesz zachowac starej wersji, kliknij
jedynie w dyskietke na pasku narzedzi lub rozwin menu
plik i zapisz.

2. Jezeli chcesz zachowad starg i nowq wersje - fe
nowq zapisz pod nowq nazwq w utworzonych wczesniej
katalogach na pulpicie i w wybrane| lokalizacji.



L CWICZENIE 7

B PRAWIDLOWE
PODLACZANIE
= | ODLACZANIE

| DYSKU
WYMIENNEGO
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Prawidiowe podiqczanie i odigczanie
dysku wymiennego

Podlqczanie dysku wymiennego:

" odszukaj tqcze USB w komputerze,

" podiqcz zewnetrzny dysk,

" zaczekaj az pokaze sie na ekranie ikona
zewnetrznego dysku lub zobaczysz jg z menu start
— komputer.
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Prawidiowe podiqczanie i odigczanie
dysku wymiennego

. otworz zewnetrzny dysk,

. zobacz, co jest na nim zapisane,

. zamknij i bezpiecznie odtqcz

czyli kliknij w ikone bezpiecznego usuwania
sprzetu, bezpiecznie usun sprzet.



——CWICZENIE 8

£ DRUKOWANIE
PLIKOW (oxumentow

7 POZIOMU PROGRAMOW
NARZEDZIOWYCH
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Drukowania plikéw (dokumentéw)
Z poziomu programow narzedziowych

1. Sprawdz, czy masz podtqgczonqg drukarke do
komputera.

2. Otwérz z katalogu zapisanego na pulpicie, dokument
zapisany w programie Word — nazwany Twoim
imieniem.

3. Kliknij w menu plik, drukuj, sprawdz ustawienia i
zatwierdz OK.
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KOPIOWANIE

| USUWANIE
PLIKOW

ORAZ KATALOGOW

(FOLDEROW)
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Kopiowanie i usuwanie plikéw oraz
katalogow (folderow)

Usun z pulpitu komputera za pomocq;:

1. klawisza ,,Delete”

lub

2. prawego przycisku myszy, korzystajqc
z funkcji ,,usun” caty katalog z pulpitu oraz
wybranej wczesniej lokalizacji, gdzie rowniez
zostat utworzony katalog z twoim nazwiskiem.
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DZIEKUJE ZA UWAGE




