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Podstawy obstugi komputera i ICT

Witaczanie / Wytgczanie
komputera

Mysz [ klawiatura

©




Wprowadzenie

Broszura, ktdrg czytasz jest serig czesci broszur.

Majg one na celu pomoc i nauke w korzystaniu z

komputera i internetu.

Broszury napisane sg przy uzyciu fatwego do

odczytania jezyka.

Kazda z nich dotyczy innego tematu.



Tematy serii broszur:

1. Wiaczanie, wytgczanie i uruchamianie ponowne

komputera. Mysz i klawiatura.

2. Pulpit — przenoszenie plikbw, tworzenie i usuwanie

folderdw.

3. Funkcje utatwien dostepu - skroty klawiaturowe.

4. Pamiec¢ USB.
5. Microsoft Word.

i
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6. Edytor Wideo.
P>

7. Bezpieczenhstwo cyfrowe.



8. Google Chrome.

9. Mapy google.

10. YouTube.

11. Gmaill.

12. Facebook i Messenger.

13. PixIr X.

14. Curriculum Vitae Europass.

europass



Seria broszur napisana zostata przez ekspertéw z 7

organizaciji.
Te organizacje to:

20 ASSOCIAZIONE
UNIAMOCI ONLUS

[ ]
<9 o
Asociacija "Aktyvus Jaunimas" z Litwy. active
K youth
LS
m§onTos
arlires

Associazione Uniamoci Onlus z Wioch.

Centro Social e Paroquial Santos Martires z

Portugalii. Senhio rood perocad

[ *]
Tallinna Tugikeskus JUKS z Estonii. B 1+ @
IES El Greco z Hiszpanii. %

I.LE.S. EL GRECO

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw
a\\:\ | SoaA ovATIONS

Spotecznych Alpi z Polski.

degli STUDI

Universita Degli Studi Di Catania z Wtoch. di CATANIA




Wiecej informaciji na temat projektu mozna znalez¢ na tej stronie

internetowey:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Seria ksigzek powstata w wyniku programu

Bl Frasmus+
Erasmus+.

Projekt w ramach Erasmus+ nosi tytut:

Accessible Information Material.

SLOWNICTWO:

Erasmus+ jest to program Unii Europejskiej,

“ Erasmus+

ktory finansuje rozne projekty.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Wiaczanie / Wytaczanie komputera

Wprowadzenie

W tym dziale, nauczysz sie jak wigczac, wytgczac i uruchamiac

ponownie komputer.

R&zne komputery majg inne mechanizmy.

W tej broszurze wyjasnimy jak pracowa¢ na komputerach

Macintosh oraz Windows.

Jak wlgczyé komputer Macintosh

- Aby wiaczy¢ laptop Macintosh,
nacisnij przycisk wtgczania na

klawiaturze.

Przycisk wlgczania znajduje sie w prawym gérnym rogu

klawiatury. Klawisz ten moze by¢ kwadratowy lub prostokatny.

Przycisk wtgczania moze mie¢ symbol |

mocy jak ten| O [lub moze byé pusty.




Mozesz takze przytrzymac przycisk wigczania aby wytgczy¢

komputer.

- Aby wigczy¢ komputer stacjonarny

Macintosh, nacisnij okraggty przycisk

Okragty przycisk znajduje sie z tytu c

komputera.

Przycisk wtgczania ma taki symbol |

Mozesz takze uzyc¢ przycisk wtgczania aby wytgczy¢ komputer,

Jak wylgcza¢ komputer Macintosh

Finder Plik Edycja Widok IdZ
Ten Mac...

Aby wylgczy¢é komputer Macintosh

Preferencje systemowe...
App Store...

Ostatnie rzeczy >
Wymus koniec Finder X4 #Y
Uspij
Uruchom ponownie...

Wytacz...
Wyloguj Alpi...

nacisnij Finder.

Finder znajduje sie w lewym rogu

ekranu.

Nastepnie nacisnij przycisk Wytacz...



Po nacisnieciu Wytacz pojawi sie pole
wyboru.

Ponownie nacisnij Wytacz.

Jak uruchomié ponownie komputer
Macintosh

Aby uruchomic¢ ponownie komputer

Macintosh nacisnij symbol jabtka Apple.

Symbol Apple znajduje sie w lewym
goérnym rogu ekranu.

Nastepnie nacisnij Uruchom
ponownie...

Pojawi sie pole wyboru. Ponownie

nacisnij Uruchom ponownie.

Jak witaczyé komputer Windows

Finder Plik Edycja Widok

Ten Mac...

Preferencje systemowe...
App Store...

Ostatnie rzeczy >
X4ED

Wymus koniec Finder

Uspij
Uruchom ponownie...

Wyiaez...
Wyloguj Alpi...

Finder Plik Edycja Widok
Ten Mac...

Preferencje systemowe...
App Store...

Ostatnie rzeczy >
X4ED

Wymus koniec Finder

& i
IUruchom ponownie... I

Wyfacz...
Wyloguj Alpi...




- Aby wiaczy¢ laptop Windows, e O
nacisnij przycisk Uruchom na

klawiaturze. 1631 S 9 o

Przycisk Uruchom znajduje sie w

prawym gornym rogu klawiatury.

Przycisk Uruchom moze sie takze
znajdowac w lewym goérnym rogu

Klawiatury.

Przycisk Uruchom ma taki symbol: |

Mozesz takze uzy¢ przycisk wigczania

aby wytgczy¢ komputer.
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- Aby wiaczy¢ komputer stacjonarny
Windows, nacisnij przycisk Uruchom
na komputerze.

Przycisk Uruchom znajduje sie z

przodu komputera.

Przycisk Uruchom ma taki symbol:| O

Jak wytaczy¢ komputer Windows
Aby wytgczy¢ komputer Windows
nacisnij Start.

Start znajduje sie w lewym dolnym rogu

Pulpitu.

a ' .0 Wpisz tu wyszukiwane stowa

Po nacisnieciu Start, kliknij przycisk z &

tym symbolem: | &

p FilmyiTV

O

H O Wpisz tu wyszukiwane stowa
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Nastepnie nacisnij Zamknij. . T
.. D Ugpij
Zamknij oznacza wytgcz komputer.

(') Zamknij

O Uruchom ponownie

p FilmyiTV

£ Wpisz tu wyszukiwane stowa

Jak uruchomié¢ ponownie komputer Windows

Jesli komputer dziata zbyt wolno lub
ulegt awarii i nie wiesz, co zrobic

mozesz ponownie uruchomi¢ komputer.

Aby uruchomié ponownie komputer
Windows nacisnij Start.

Przycisk Start znajduje sie w lewym

U © Wpisz tu wyszukiwane stowa

dolnym rogu Pulpitu.

X

Po nacisnieciu Start, kliknij przycisk z i

p FilmyiTv

tym symbolem: | )

L Wpisz tu wyszukiwane stowa
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Nastepnie nacisnij Uruchom
ponownie.
Sprawi to, ze Twoj komputer wytgczy

sie i wikgczy ponownie.

Mysz i klawiatura

Wprowadzenie

W tym dziale nauczysz sie jak korzystac

z myszy i klawiatury.

Mysz
Mysz pozwala Ci na poruszanie sie
kursorem po ekranie i na klikanie na

pliki i programy.

13

P E Edytor wideo

O
D Uspij

d) Zamknij

O Uruchom ponownie

p- Filmy i TV

£ Wpisz tu wyszukiwane stowa




Kursor, to widoczny i poruszajgcy sie

wskaznik, ktory wyglada jak strzatka.

Kursor znajduje sie na ekranie

komputera.

Aby uzy¢ myszy, chwyc jg prawg reka.
Umies¢ palec wskazujgcy na lewym

przycisku myszy. Umies¢ srodkowy

palec na prawym przycisku myszy.

Umies¢ mysz na czystej powierzchni.
Mozesz umiesci¢c mysz na stole obok

Klawiatury.

Mozesz takze umiesci¢c mysz na

podktadce pod mysz.
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Jak podtaczyé mysz z kablem do komputera

Poszukaj kabla wychodzgcego z myszy. |

Kabel jest dtugi.

Jeden koniec jest przymocowany do

myszy.

Drugi koniec jest wolny.

Uzyj tego wolnego konca, aby

podtgczy¢ mysz do komputera. Aby

podtgczy¢ wolny koniec do komputera,

poszukaj matego kwadratowego portu w

komputerze.

Znajdz port, ktéry ma taki sam rozmiar i ksztatt jak twoj wolny

koniec.
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Wolny koniec kabla nazywany jest
ztaczem USB. W16z ztacze USB do

portu komputera. Zréb to delikatnie.

Jesli to nie zadziata, odwrdc¢ ztgcze
USB do gory nogami i sprobuj

ponownie.

Jak podtaczyé mysz z Bluetooth

Podtacz urzgdzenie nadawczo-
odbiorcze Bluetooth do komputera.
Urzgdzenie nadawczo-odbiorcze
Bluetooth to mate urzgdzenie
niezalezne od myszy.

Aby podtgczy¢ urzgdzenie nadawczo-
odbiorcze Bluetooth poszukaj matego

kwadratowego portu w komputerze.

16




Znajdz port, ktéry ma ten sam rozmiar i

ksztatt co Twoje urzagdzenie Bluetooth.

Nastepnie wtgcz mysz za pomocg
przycisku pod myszg. Potdz prawg dton

na myszy i zacznij jej uzywac.

Jesli mysz nie dziata, postepuj zgodnie z instrukcjami, ktére

znajdujg sie w pudetku od myszy.

Jak uzywa¢ mysz

Za pomocg myszy mozesz przesuwac

kursor. Kursor to widoczny i poruszajgcy k

sie wskaznik, ktory wyglada jak strzatka.

Kursor znajduje sie na ekranie komputere

Przytrzymaj mysz prawg reka i
przeciggnij jg po powierzchni, aby

przesungc¢ kursor po ekranie.
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Kliknij raz lewym przyciskiem myszy, aby

wybrac element lub otworzy¢ menu.

Kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem

myszy, aby otworzy¢ pliki i foldery.

Kliknij raz prawym przyciskiem myszy
aby wyswietli¢ liste rzeczy, ktore mozesz

zrobi¢ z wybranym plikiem.

Przesun kétko w srodku myszy, aby

przewija¢ w dot i w gore strony lub menu.

Aby przeciggna¢ obiekt, umiesS¢ na nim
kursor. Nastepnie przytrzymaj i nacisnij
lewy przycisk i przenies obiekt w nowe
miejsce. Zwolnij lewy przycisk, gdy

skonczysz

18



Jak korzystac¢ z touchpada

Kazdy laptop ma touchpad.

Touchpad to kwadratowe urzadzenie ze

specjalna powierzchnia.

Touchpad znajduje sie pod klawiatura.

Touchpad dziata podobnie do myszy.

Touchpad porusza Kursor. k

Kursor to widoczny i poruszajgcy sie

wskaznik, ktory wyglada jak strzatka.

Kursor znajduje sie na ekranie
komputera. Przesunh palcami po

touchpadzie aby przesungc kursor.

Touchpad ma prawy i lewy przycisk.
Te przyciski majg takie same funkcje,

jak mysz komputerowa.
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Niektore touchpady nie majg przyciskow.

Jesli twoj touchpad nie ma przyciskow,
kliknij w prawym dolnym rogu touchpada,

aby uzyc¢ prawego klikniecia.

Kliknij lewy dolny rog touchpada, aby

uzyc lewego przycisku myszy.

Jak uzywac klawiature

Klawiatura komputerowa to urzgdzenie

[ "4

E FEEF FEEF FRER

WX [ TT-
I 8

2 §..;I.3
wypetnione przyciskami. =TT T

W przypadku komputeréw stacjonarnych

klawiatura jest podtgczana osobno.
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W laptopach klawiatura znajduje sie pod

ekranem.

Za pomocg klawiatury mozna pisac tekst

programach i przeglgdac Internet.

Aby napisac¢ tekst,

. lF1IPzIF3IF4I IFSIFGIFIIFBI ‘Fslnolmlml Ay i
L ERLERELLE B 0 [ s ‘
I : : . = E"*v"'°":.:,+- =ozlaazg
Kliknij klawisze z literami. £ O R P el
) ) ) Ol Gl e W W N I
= & [ SEGECE © I 5 e |
i ) (4
Aby utWOrZyC Odstep mledzy E ‘F1IF2IF3]FAI IFSIFGIWIFSI IFQIFWIF‘HIFHI : : \
[ £ 0 3 3 3 3 O £ 1 o 6 NENE08
. ., .. . V:;QWERTVUIOP:IQIQ-M ,».;.Z%‘?-w‘
stowami nacisnij Spacje. £ O o ol o 0 O G P R WA
i i T 55 0 0 2 ) o ) ) t S
o A ]s « & e |- '«&»9,;.;“‘
Spacja to diugi przycisk na spodzie klawiatury.
Aby pisa¢ duzymi literami, ~?
. lF1IF2IF3IF4I lsslnlnlsal lFsInoIFﬂlml %ag s
naci$nij Shift i klawisz litery e e e
"& SDFGH'J'KLx°A§ 15&*
. {} 'XGVB‘NMEE:'{} ] 1 :"'fg‘“m
w tym samym czasie. =1 ]- GEEGE COD e
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Aby pisaé DUZYMI literami,
B lF1lFZlF3‘F4| lF5lF8lFllF8] lFﬂlF10lF1|lF1ZI ggg

.

LLEEEEEEREETT 1 A B
naci$nij raz Caps Lock, a e L

e ol e e i T 0 ) ) ] ] t SN

. . . - 5] DEEGE C0S e
nastepnie wpisz litery. Aby —
przetgczyc sie z powrotem na
mate litery, ponownie nacisnij
Caps Lock.
(-

Aby usunag¢ litery, nacisnij

E lF1lFZlF31F4‘ [FS[FBlFIlFB] F9‘ F10

! maaaﬂamagﬁ

L o Wl e i G

= PPl p I i '
o] o —

e
[PV A—H T

klawisz Backspace.

Aby napisaé liczby, uzyj i

y p y, yJ E |F1IF2IF3]F4I lFsIFsIFIIFeI lFsIFmIFnInzI Chgts
L LEEEEELERET LT 1 FIF e

klawiatury numerycznej. | o o e o o o e R Rl | e
e o ] B ) ) ) ) ) o ] i (3 5
= [4] HEEE 08 o=

Klawiatura numeryczna znajduje sie po lewej stronie klawiatury.

Jesli klawiatura numeryczna ~*
e i B i ] b Gl e
. . vy s . L EELEELERLEL - DRSS SII0E
nie dziata, nacisnij klawisz EFrE T I L e | EEE TEE,
sPEFPEFEFPFIIE L. cal G
{} ZXCVBNMEE_'ﬁ ] 1 *"m?gmm

Num Lock. Ten klawisz

& |~ we IR |8 | R () =

mozna rowniez nazwac Bloc Num.
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Nastepnie ponownie nacisnij cyfry na klawiaturze numeryczne,.

Klawisz Num Lock blokuje i odblokowuje klawiature numeryczna.

Mozesz takze pisac liczby & R EREEI R
LLEEEECEREFTT 1 T Bl
q'::'QWERTYUIOP:[tl,M &9 (5 5 Z?‘gm

. . . , xASDFGHJKLga;IQ - 4[5 e
uzywajgc liczb, ktére T L T T L L L L g maEam
K = = AIE | e B o]
sg napisane w gornej czesci
klawiatury.
~>

Jesli to nie zadziata, nacisnij

ti 5 3 A 3 3 2 S U 6 (0

B IF1IF2IF3IF‘I IFSlFGI‘WIFSI IF9IF10|F|1IF12I
- s

N

Pact)

Jo Jw e JrR T Jy Ju |1 o |P J¢ |= e
€ Gl U8

ASDFG'HJKLgo;‘.a

jednoczesnie klawisz Alt Gr i

2 = EE.L’F”'

> zoIx Jefvie N M T
< ) il &

i
A |~ we BA B fo

klawisz numeryczny.

Przycisk Alt Gr znajduje sie po

prawej stronie klawiatury.

Canc,

=

Fino

3
4

+

)

a6 BB ]
“nf of o

g-gw ;aé:ra Al =
i

Jest kilka klawiszy z dwoma symbolami, jeden nad drugim. Aby

uzy¢ ponizszego symbolu, wystarczy wcisng¢ klawisz.

przycisk Shift i ten klawisz.
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Aby uzy¢ powyzszego symbolu, musisz jednoczesnie nacisngc

{ Shift
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