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Wprowadzenie

Broszura, ktérg czytasz jest czescig serii broszur.

Majg one na celu pomoc i nauke w korzystaniu z %

komputera i internetu.

Broszury napisane sg przy uzyciu tatwego do &

L2

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

folderéow

3. Funkcje utatwien dostepu - skroty klawiaturowe

4. Pamie¢ USB
5. Microsoft Word

i
G|

6. Edytor Wideo
>

7. Bezpieczenhstwo cyfrowe



8. Google Chrome

9. Mapy Google

10. YouTube

11. Gmall

12. Facebook i Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



Seria broszur napisana zostata przez ekspertéw z 7

organizacji.

Te organizacje to:

Associazione Uniamoci Onlus z Wtoch. @ASSOGAZ]ONE
UNIAMOCI ONLUS

o

L :
Asociacija "Aktyvus Jaunimas" z Litwy. active
i b youth

L

Centro Social e Paroquial Santos Martires z m
santos

Portugalii. § Ocrires
- - -n Q
Tallinna Tugikeskus JUKS z Estonii. TUeIRETokS
IES El Greco z Hiszpanii. %
|.LE.S. EL GRECO

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw
OI\P\ | Sot mNovmons "

Spotecznych Alpi z Polski.

degli STUDI

Universita Degli Studi Di Catania z Wtoch. di CATANTA




Wiecej informaciji na temat projektu mozna znalez¢ na tej stronie
internetowe:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Seria ksigzek powstata w wyniku programu

- Erasmus+

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/

Gmail

Wprowadzenie

Gmail to bezptatna poczta elektroniczna opracowana przez
Google.

E-mail to skrot od poczty elektronicznej. E-mail umozliwia
szybkie wysytanie i odbieranie wiadomosci miedzy komputerami
podtgczonymi do Internetu.

E-mail to przydatne narzedzie do:

- dawania wskazowek

- pytania o informacje

- wysylania zyczen lub pozdrowien rodzinie i znajomym.

Jesli chcesz wysytac i odbiera¢ wiadomosci e-mailem, musisz
mieC adres e-mail. Konto umozliwia posiadanie adresu e-mail.

Aby utworzyé konto e-mail mozesz skorzysta¢ z Gmaila.

Tak wyglada logo Gmaila: M



Jak zatozy¢ konto Gmail

- Otworz przegladarke Google Chrome " ,

Jesli nie pamietasz jak skorzystac z internetu, przeczytaj

broszure nr 8 zatytutowang Google Chrome.

- Kliknij napis Gmail w prawym goérnym rogu ekranu

“—

G Google

C

@& google.pl

Google

Szukaj w Google Szczesliwy traf

Grafika

w




Pojawia sie strona Gmail.

- Kliknij niebieski napis Utworz konto w prawym gornym rogu

ekranu.

Dia firm Zaloguj si¢

Z nowym
Gmailem mozesz
wiecej

Teraz dzigki Google Meet w Gmailu mozesz brac udziat
w spotkaniach wideo z napisami na zywo i udostepnianiem
ekranu nawet dla 100 osob.

Utworz konto

o - TEN

a &« »@® :

Pojawi sie formularz.

Google

Tworzenie konta Google

Otworz Gmaila
Imie Mazwisko

Nazwa uzytkownika @gmail.com

Mozesz uzywac liter, cyfr i kropek @
Hasto Potwierdz

Uzyj co najmniej osmiu znakaw, w tym jednoczesnie liter, cyfr i
symboli

Jedno konto. Dostep do

[] Pokaz hast wszystkich ustug Google.
oKaz nasto

Mozesz tez sig zalogowac




Imie Nazwisko

- Wpisz swoje imie | Jan Nowak

nazwisko.

MNazwa uzytkownika

- Utworz swojg nazwe

@gmail.com

Mozesz uzywac liter, cyfr i kropek

uzytkownika.

Twoja nazwa uzytkownika moze zawierac tylko litery, liczby oraz
kropki.

Przyktad: jan.nowak1999xyz@gmail.com

Pamietaj: Twoja nazwa uzytkownika musi by¢ unikalna.

Jesli podasz nazwe uzytkownika, ktéra juz istnieje, nie

bedziesz moégt/mogta utworzy¢ konta Gmail.

Nazwa uzytkownika

jan.nowak @gmail.com

O Tanazwa uzytkownika jest juz zajeta. Wybierz inna.

- Wpisz hasto.
Bezpieczne hasto powinno zawierac litery, numery oraz

symbole. Czesto wykorzystywane symbole to: ! & % #
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Hasto

sesBeBRRREN POtWierdz

Uzyj co najmniej osmiu znakéw, w tym jednoczesnie liter, cyfr i
symboli

Twoje hasto:

- Musi mie€¢ minimum 8 znakow.

- Powinno by¢ trudne do odgadniecia

Bezpieczne hasto zawiera zarobwno mate, jak i wielkie litery.
Hasto jest potrzebne do potwierdzenia Twojej tozsamosci, kiedy
logujesz sie do swojego konta.

Tylko Ty znasz swoje hasto.

- Potwierdz swoje hasto wpisujgc je ponownie, a potem Kliknij

Dalej.

Hasto Potwierdz

Uzyj co najmniej osmiu znakdéw, w tym jednoczesnie liter, cyfr i
symboli

[] Pokaz hasto

Mozesz tez si¢ zalogowac m
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- Jesli chcesz, mozesz podac takze numer telefonu oraz

pomocniczy adres e-mail

Witamy w Google

@ jan.nowak1999xyz@gmail.com

Numer telefonu (opcjonalny)
_—

Twoj numer bedzie uzywany do zabezpieczania konta. Nie bedzie
widoczny dla innych osob.

Pomocniczy adres e-mail (opcjonalny)

Uzyjemy go, by zabezpieczy¢ Twoje konto

Jesli zapomnisz hasto do swojego konta Gmail, te informacje

pomogg Ci je odzyskac.

Dzien Miesigc Rok

- Wpisz swojg date

Twoja data urodzenia

urodzenia oraz pteé.

Ptec

Dlaczego prosimy o te dane

- Kliknij dalej.

V
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- Zaznacz opcje szybkiej personalizacji i kliknij dalej

Google

Wybierz ustawienia
personalizacji

o) Szybka personalizacja (1 krok)
Uzyj ustawien personalizacii, ktdre umozliwiajg
dopasowanie tresci i reklam. Za pare tygodni przypomnimy
Ci o sprawdzeniu tych ustawien.

O Reczna personalizacja (5 krokow) —
Skonfiguruj poszczegdlne ustawienia personalizacji. E @
Zdecyduj, ktére majg byé wiaczone, a ktére nie, by
dopasowac wyswietlanie tresci i reklam do swoich
zainteresowar.
Masz kontrole nad zbieranymi
danymi i sposobem ich

Mozesz w dowolnej chwili zmieni¢ ustawienia na stronie _
wykorzystania

account.google.com

Po wybraniu tej opcji wyswietli sie strona pod tytutem Potwierdz
ustawienia personalizacji i ustawienia plikow cookie. Zjedz
na dot strony i kliknij potwierdz.

Nastepnie wyswietli sie strona pod tytutem Prywatnos¢ i

warunki. Zjedz w dét strony i kliknij zgadzam sie.

Gratulacje! Utworzytes/utworzytas swoje konto Gmail.

Od teraz mozesz zaczg¢ uzywac poczty Gmail.
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Jak uzywaé¢ Gmaila?
Tak wyglgda strona startowa skrzynki pocztowej Gmail.

W lewej kolumnie jest lista wszystkich folderow.

= M Gmail Q  Przeszukaj poczte = &
o- ¢ : 1-1z21 =
I— Utworz
[ Gtowne A% Spotecznosci ® Oferty
[J Odebrane 1
% Oznaczone gwiazdkg
© odioione Rozpocznij prace z Gmailem X
> Wyslane
B Wersje robocze Q Dostosuj skrzynke e Zmien zdjecie +» Importuj kontakty
Wiecei do swoich potrzeb profilowe - i poczte
v igcej
Meet D Pobierz Gmaila na
B Nowe spotkanie komarke
B3  Dolgcz do spotkania
Hangouty Zespét spotec.. (TID Jan, dokoricz konfiguracje swojego nowego konta Google - Czesc Jan, witamy.. 22:00
QJan +
Warunki - Prywatno$¢ - Zasady programu
Uzywasz 0GBz 15GB (4
Kazdy folder zbiera rézne typy wiadomosci (e-maili).
Przesun pasek przewijania za [ Odebrane 1
% Oznaczone gwiazdkg
pomocg myszKi, zeby zobaczy¢ © Odtozone
»> Wystane
wszystkie foldery. B Wersje robocze
~  Mniegj
» Wazne L
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- W folderze Odebrane sg [J odebrane 7
wszystkie e-maile, ktore dostates/dostatas. Liczba przy nazwie
folderu to liczba e-maili, ktérych jeszcze nie odczytate$/

odczytatas.

- W folderze Wystane znajdujg si¢ e-maile, | = Wystane

ktdre dotychczas wystates/ wystatas.

- W folderze Wersje robocze znajdujg ﬁ Wersje robocze

sie e-maile, ktére napisates / napisatas, ale jeszcze nie zostaty

wystane. Te e-maile mozesz jeszcze edytowac.

- W Koszu znajdujg sie e-maile, ktore 'i' Kosz

usunates/ usunetas.

Jesli chcesz je odzyskac, kliknij Kosz, nastepnie wybierz e-mail,
ktory chcesz odzyskac i kliknij Przenies. W rozwijanym menu

wybierz opcje Odebrane.
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= M Gmail Q,  inctrash Przenleé dO

~  Usun na zawsze (1] - 0 ¢ B | G \ 4

I— Utworz
Przenies do:

— e Wiadomosci, ktére znajduja sie w koszu diuzej ni | Q
@ cCzaty
% Zaplanowane B Zespot spotecznosci. Jan, dokoricz konfiguracj|

Spotecznosci
Wszystkie

Powiadomienia
: Spam
B Kosz Fora
w Rategorie Oferty
Meet

. Odebrane
B Nowe spotkanie
B  Dotacz do spotkania Warunki - Prywat Spam
Uzywasz 0 GBz 15GB [

Hangouty Utworz nowa
o Jan + Zarzadzaj etykietami

W ten sposdb mozesz przywroci¢ usuniete e-maile z Kosza do

folderu Odebrane.

7y =

Jak napisac¢ i wystaé e-mail w Gmailu

- Kliknij Utworz w gornym lewym rogu strony

I— Utworz
Pojawi sie okienko nowej wiadomosci
jawi sie oki wej Wi i.
M Gmai -pocriawedug Geogle X M - o %
izx=utfgpyor7ul¥inboxcompose=new a w * Qo
= M Gmail Q, Przeszukaj poczte = @ @& o
o- ¢ B
'— Utwérz
O Gtowne K13 % Nowa wiadomosé
[0 Odebrane
#  Oznaczone gwiazdka Adresaci
@ Odicione Tamat /]
5 Wystane
B Wersje robocze Twoja karta Gtowne jest pustg
v Wigoej Tutaj beda wydwietlane wiadomod
Meet kartach
B Nowe spotkanie Aby doda lub usunag karty, Kliknij N
Dolgez do spotkania
Hangouty
°Jan +
Warunki
Brak czatow w ostatnim czasie Uzywasz 0GBz 15GB [
Rozpocznij nowy

Ao AD# H | >
s K- 2 cccm0s i
E £ Wpisz tu wyszukiwane stowa = ~ - 7
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- Kliknij strzatke w gornej czesci okienka, zeby je powiekszyé.

Nowa wiadomoéé

« o~ Bezszeryf. v Y+ B I U A~

ER:icoomb s

- W polu Adresaci wpisz e-maile odbiorcow wiadomosci

Nowa wiadomosc

Adresac

v~ -~ Bezszeryf. ~ yT+ B I U A~

i
i
il
il
)]
b<|

Adresaci to osoby lub grupy, do ktérych chcesz wystac
wiadomosc¢ e-mail.

Przyktad: mariaXXX99@gmail.com

17


mailto:mariaXXX99@gmail.com

- W polu Temat wpisz temat swojej wiadomosci.

Nowa wiadomosc

Adresac

v~ -~ Bezszeryf. ~ yT+ B I U A~

«
i
i
il
il
)]
b<|

Temat opisuje w krotkich stowach zawartos¢ Twojej
wiadomosci.

Przyktady:

- Informacja: jesli chcesz uzyskac jakgs informacje

- Zyczenia: kiedy chcesz wystaé wiadomo$¢ z zyczeniami z

jakiejs okazji.
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- W tresci e-maila wpisz swojg wiadomosc.

Zyczenia urodzinowe

maris(X99@mgmail com

zyczenia urodzinowe

Droga Maric,

Zyeze Ci wspanialych urodzin,
W zalgezniku jest karta uredzinowa ode mnie.

Do zobaczenia whrdice,
Jan

w ¥ Bezszeryf. ~ I~ B T U A~

El:iccomb s

il

il

]
»q

- Pasek narzedzi na dole okienka pozwoli Ci wzbogaci¢

graficznie swoj tekst.

Pasek narzedzi to zestaw ikonek i przyciskow.

Kazda ikonka lub przycisk majg swojg funkcje.

e~ ~u Bezszernyf. ~ - B I U A~

-0 o>

L]
"

|A|
I'I

]
b
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Kliknij A

a nastepnie:
- jesli chcesz zmienic¢ typ czcionki kliknij Bezszeryf.. ~
- jesli chcesz zmienic rozmiar czcionki kliknij T~

- jesli chcesz wyttusci¢ zaznaczone stowa kliknij B

- jesli chcesz podkresli¢ zaznaczone stowa kliknij Y

Mozesz takze dodac¢ zatagcznik do swojej wiadomosci.
Zatgcznik to plik dotgczony do wystanego e-maila.
Zatgcznik to moze by¢ obrazek, dokument, plik wideo.

- Kliknij  [Jy  zeby dodac zatgcznik do swojego e-maila.
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Pojawi sie nowe okno.

- Wybierz folder ze swojego komputera i kliknij Otworz.

| Wysylarie pliku

Zyczenia urodzinowe

3) vt b M (C) v Uslkwarics » Publizene v | Pk e

Organizui Moy folder - T 8 mariaXXx39@gmail.com

Fyczenia uradzinowe

(B LB RBk| =

Cyberlink Dokumenty Fouit Software Muzska Obeazy putliczne Lierane plig Zycze Ci wspanialych urcdzin,
publiczne Palicraa Pz W zataczniku jest karta urodzinowa ode mnia.
i "
. i | . 1 Do zobaczenia wkritce,

[ Jan
I 1 ﬁl. . 3
3 Poki Roaming Wideo publiczne NTUSERDAT
'
1 v ¥ Bezszeryf. - [~ B I U A~ E- = -
i Nazwa pliler e Wemmie gl .4 -

= ]

) UCR A | o @ 6 B8D 7 [
A WO =

[y Whsykanie pliku

) © F b = AceriCh b Usytkzwnicy b Publicne + Obrazy patlicere v @] Preesmika) Obeazy pubiiceng

Zyczenia urodzinowe

Organizai = Move Tolder =- i @ mariaXXX99@gmail.com

3 - 2 o
Zyczenia urodzinowe
Droga Maric,

"""'r:l"‘_\;;g”“’" Zycze Ci wspaniatych urodzin.
W zalgczniku jest karta urodzinowa ode mnie,

Do zobaczenia wkrdtce,
Jan

W ~u Bezszernyf. ~ [~ B I U A~

Ll
4
iii
4

Mazva piiu: | zyczeniz-uredznawe jpg | Wiszysthie pliki 29 v
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- Upewnij sie, ze wybrany plik zostat dotgczony do e-maila.

zyczenia urodzinowe

mariaXXx99@gmail.com
Zyczenia urodzinowe
Draga Mario,

Zycze Ci wspaniatych urodzin.
W zatgczniku jest karta urodzinowa ode mnie,

Do zobaczenia wkrotce,
Jan

zyczenia-urodzinowe.jpg (98 KB) x

i
iii
il
hal
¢
A

e ~u Pezszeryf. ~ T~ B I U A~

El:cccomos

Teraz Twoj e-mail jest gotowy do wystania.

- Kliknij Wyslij, aby wysta¢ e-maila.

Zyczenia urodzinowe

mariaXXX99%@gmail.com
zyczenia urodzinowe
Droga Mario,

Zycze Ci wspanialych urodzin,
W zataczniku jest karta urodzinowa ode mnie.

Do zobaczenia wkratce,
Jan

zyczenia-uredzinowe.jpg (98 KB) ®

i}
i
ii
il
hal
o
b

™ 4 Bezszenyf.. v T~ B T

A@c—:@@!bé’

lc

&v

Odbiorca dostanie Twojg wiadomosc¢ w ciggu kilku sekund.
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Podstawy uzycia komputera i ICT

Autorzy tatwego do odczytania jezyka: Eleonora Di Liberto, Catia
Bréco, Julian Antonio Diaz-Toledo Gomez, M2 Sagrario LOpez Sanchez,
M2 Rosa Sanchez Lopez Guerrero, Veronika Juknevidiené, Zivilé
Paulauskaité, Roberta Piazza, Valentina Perciavalle, Simona Rizzari,

Anna Krasnowska, Malle Oberpal, Kaja Vaabel.

Technicy graficzni tatwego do odczytania jezyka: Martina Di Liberto,
Sandra Belchior, Julian Antonio Diaz-Toledo Gémez, Toma$ Karnecki,

Simona Rizzari, Piotr Grzegorz Bendiuk, Malle Oberpal, Kaja Vaabel.

Korekta tego tatwego do odczytania tekstu zostata wykonana przez:

Dominik Staniaszek.

Zrodto ilustracji z wprowadzenia: https://pixabay.com/it/

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com

Projekt wspéffinansowany w Rl
ramach programu Unii Europejskie] .
Erasmus+ Ak

“Wsparcie Komisji Europejskiej dla produkcji tej publikacji nie stanowi
poparcia dla tresci, ktore odzwierciedlajg jedynie poglady autoréw, a
Komisja nie moze zostac pociagnieta do odpowiedzialnosci za jakiekolwiek
wykorzystanie informacji w niej zawartych.”



https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

