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Podstawy obstugi komputera i ICT

Funkcje utatwien dostepu - skroty klawiaturowe
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Wprowadzenie

Broszura ktorg czytasz jest serig czesci broszur.

Majg one na celu pomoc i nauke w korzystaniu z

=3

komputera i internetu.

Broszury napisane sg przy uzyciu fatwego 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

folderdw.

3. Funkcje utatwien dostepu - skroty klawiaturowe.

4. Pamiec¢ USB.
5. Microsoft Word.

i
[5a]

6. Edytor Wideo.
P>

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

organizaciji.

Te organizacje to:

Associazione Uniamoci Onlus z Wtoch. UTE? Nég)sglcmozl'\?lt\llis

®
& .
Asociacija "Aktyvus Jaunimas" z Litwy. active
& youth

LS

Centro Social e Paroquial Santos Martires z
_ §onTos
Portugalii. 9. oarires
. . - Q
Tallinna Tugikeskus JUKS z Estonii. TUeIRETokS
AN
IES EI Greco z Hiszpanii. ’
I.E.S. EL GRECO

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw
a\p\ | oA 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,

_ _ _ 8 Erasmus+
ktory finansuje rozne projekty.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Funkcje ufatwien dostepu
Wprowadzenie
Funkcje ulatwien dostepu majg na celu utatwienie osobom

niepetnosprawnym korzystanie z technologii.

Istnieje kilka funkcji komputera, ktére mozesz zmienic, aby

dostosowac¢ go do swoich potrzeb.

Funkcje ulatwien dostepu
- W systemie Windows kliknij Start.
- Nastepnie kliknij Ustawienia.

Otworzy sie okno.

2  Piotr

[

Dokumenty

Bl

Obrazy

2

Ustawienia

" Zzasilanie
| O yszukaj -~




Ustawienia

Piotr

Konto lokalne
Zaloguj sie

System
Wys

powiadomienia, zasilanie

ietlacz, dzwiek

Personalizacja
Tio, ekran blokady, kolory

OneDrive
Zalogyj sie

| ZnajdZ ustawienie

o
0

Urzadzenia

Bluetooth, drukarki, mysz

Aplikacje
Odinstalowanie, domygine,
funkde opdjonalne

@ Granie {’17'
N

Xbox Game Bar, ujgcia, tryb gry

Ulatwienia dostepu
Narrator, lupa, duzy kontrast

Aktualizagja i
zabezpieczenia
Windows Update, od
kopia zapasowa

@,

Kiwanie,

Telefon

Android lub iPhone

Konta
Twoje konta, poczta e-mail,
synchronizacja, praca, rodzina

Wyszukiwanie
ZnajdZ moje pliki, uprawnienia

Polacz swoj telefon z systemem

]

Windows Update

Ostatnio

sprawdzano: 15
godz. temu

Przegladanie
Internetu
Przywré¢ zalecane

Sie¢ i Internet
Wi-Fi, tryb samolotowy, VPN

Czas i jezyk

Mowa, region, data

Prywatnos¢
Lokalizacja, kamera, mikrofon

Otworzy sie okno ze wszystkimi funkcjami, ktére mozesz

zmienic, wyswietlonymi po lewej stronie.

& Ustawienia

@ Strona giéwna

I |

Ulatwienia dostepu

O Wyswietlaz
by wskaznik myszy
1 Kursor tekstu
@ Lupa

& Filtry koloréw
% Duzy kontrast

S Narator

tuch
@) Dawiek

&1 podpisy kodowane

nterakcja

8 Mowa

& Klawiatura
0 Mmysz

[ Sterowanie wzrokiem

Wyswietlacz

Ustaw wiekszy tekst

Przykladowy tekst

Przeciagaj suwak, dopoki przykladowy tekst nie bedzie fatwy do
przeczytania, a nastepnie Kiiknij przycisk Zastosuj

Al

Ustaw wszystko wigksze

@ Uzyskaj pomo
Zmier rozmiar aplikagji i tekstu na wyswietlaczu giéwnym £ Przekaz opinie
125% |
Zmieri rozmiar aplikacji | tekstu na innych ekranach
Zmien rozmiar i kolor kursora oraz wskaznika myszy

Ustaw wszystko jasniejsze

Zmier jasnos¢ na wbudowanym ekranie

Zmier jasnost au

Upros¢ i spersonalizuj system Windows

Pokaz animacje w systemie Windows

@ wicone

Pokaz przezroczystos¢ w systemie Windows

@ Wiczone

Automatycznie ukrywaj paski przewijania w systemie Windows

@ wiczone

Pokaz powiadomienia przez

smatycznie lub uzyj wy$wietlania nocnegg

Powigzane ustawienia
Dodatkowe ustawienia wySwietlania
Ustawienia tta

Usta

onia kolorow

Ustawienia kompozycji

A Pomoc z sieci web

Korzystanie  filtrow kolor6w

okiego kontrastu

29%




Aby poprawi¢ widocznos¢ wyswietlacza

- Kliknij Wys$wietlacz, | = Witz

@ Strona gléwna

Wyswietlacz

[

Utatwienia dostepu

Ustaw wigkszy tekst

Przykladowy tekst

= wyswietlacz

Przeciagaj suwak, dopoki przykladowy tekst nie bedzie fatwy do
I aczytania, a nastepnie Kiiknij przycisk Zastosuj

@ Lupa

2 Narrator

4 Diwigk

0 Mowa

& Klawiatura

&) Filtry kolort

3 Duzy kontr

b Wskaznik myszy

I Kursor tekstu

oW

ast

& Podpisy kodowane

A

Ustaw wszystko wieksze

Zmieri rozmiar aplikadji i tekstu na wyswietlaczu giownym

125%
agji i tekstu na innych ekranac

jar i kolor kursora oraz wskaznika mysz

Ustaw wszystko jasniejsze

Zmien jasnosé na wbudowanym ekranie

¥ —iy 29%

Upros¢ i spersonalizuj system Windows

Pokaz animacje w systemie Windows

@ wiaczone

"

- Aby powiekszy¢ tekst na komputerze, kliknij suwak pod

napisem Ustaw wiekszy tekst i nacisnij strzatke w prawo na

klawiaturze.

—

Za kazdym nacisnieciem klawisza zobaczysz, jak tekst na pasku

powieksza sie wraz z napisem Przykladowy tekst.

Ustaw wigkszy tekst

I Praykladowy tekst

Przeciggaj suwak, dopdki preykhadowy tekst nie bedzie labwy do
przeczytania, a nastepnie kliknij preycisk Zastosuj

A ' A

Jesli uwazasz, ze tekst jest wystarczajgco duzy, kliknij

Zastosuj.



- Aby powiekszy¢ wszystko na ekranie, Kkliknij pod napisem
Powieksz wszystko, aby zobaczy¢ wszystkie opcje.
- Wybierz, jak chcesz bardzo chcesz wszystko powiekszyc,

klikajgc jedng z wyswietlonych opciji.

Ustaw wszystko wieksze

100% laczu gtéwnym
125%
150% (zalecane) skranach
175%

ika myszy
200%
225%

Aby zmieni¢ rozmiar i kolor kursora i wskaznika myszy

- Kliknij wskaznik myszy | % wskaznik myszy

@ strona giéwna Wskaznik myszy

Utatwienia dostepu

Zmien rozmiar i kolor wskaznika

Zmien rozmiar wskaznika

@ Uzyskaj pomoc
IR ' % & Przeka opinig
0 wyswietlacz

Zmief kolor wskaznika

b Wskaznik myszy I v P
* e
1 Kursor tekstu

Lupa P s
i Zmien wskaznik dotyku
&) Filtry koloréw Pokaz wskaznik wizualny wokot wskaznika dotykowego, gdy
dotkng ekranu
¥ Duzy kontrast @ wiczone
& Narrator [ usjc K wskaznika wizualneg
@) Diwiek

&% Podpisy kodowane

4 Mowa
= Klawiatura
0 Mysz

(3 Sterowanie wzrokiem
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- Kliknij suwak, a nastepnie nacisnij strzatke w prawo na

klawiaturze.| —»

Za kazdym nacisnieciem klawisza zobaczysz, jak wskaznik

myszy stanie sie wiekszy.

Zmien rozmiar i kolor wskaznika

Zmien rozmiar wskaznika

N N

Zmien kolor wskaznika

BRI

- Spojrz na opcje koloru wskaznika i kliknij ten, ktory jest dla

Ciebie fatwiejszy do zobaczenia.

Zmien rozmiar i kolor wskaznika

Zmien rozmiar wskaznika

N
teczy, pOJaWIQ S|e Sugerowane Zmien kolor wskaZnika

- Jesli klikniesz ten z kolorami

¢
N h N
kolory wskaznika. Kliknij ten, ktory Il

Sugerowane kolory wskaznika

preferujesz. .. .

4+ Wybierz niestandardowy kolor wskaznika

11



To make the text cursor easier to see

Aby kursor tekstowy byt lepiej widoczny

- Kliknij kursor tekstowy.| I «ursor tekstu

- Kliknij |@ wiaore [ aby wtgczy¢ wskaznik kursora

te kStOWGg O . ‘) Wiaczone

- Zwieksz wskaznik kursora tekstowego, klikajgc suwak, a

nastepnie naciskajgc strzatke w prawo na klawiaturze. | —

Za kazdym nacisnieciem klawisza
zobaczysz, jak wskaznik kursora

zwiekszy sie.

Kursor tekstu

Popraw widoczno$¢ kursora tekstu.

Uzyj wskaznika kursora tekstu

Wiacz wskaznik kursora tekstu

m Wigczone

Zmien rozmiar wskaznika kursora tekstu

Oto przykigglowy tekst.
Oraz wiecejprzyktadowego tekstu
i jeszcze troche.

[—— )¢

Sugerowane kolory wskaznika kursora tekstu

+ Wybierz kolor niestandardowy

- Zmien kolor wskaznika kursora, klikajgc preferowany z

sugerowanych kolorow.

Sugerowane kolory wskaznika kursora tekstu

12




- Mozesz pogrubi¢ kursor tekstowy, klikajac suwak, a nastepnie

naciskajgc strzatke w prawo na klawiaturze. | —

Zmien wyglad kursora tekstu

Zmien grubos$¢ kursora tekstu

poc |

Powiekszanie czesci ekranu

- Kliknij Lupa.

& |Lupa

Kliknij [ wicne | aby wigczy¢ lupe

Mozesz wilaczy¢ lupe takze z klawiatury, naciskajgc klawisz
a nastepnie klawisz i
Aby wylaczy¢ lupe z klawiatury, nacisnij klawisz

nastepnie klawisz

Esc

0 Wihgczone

- Wybierz poziom powiekszenia, klikajgc + i -

Hy

Ay

Poziom powiekszenia oznacza, o ile Lupa powiekszy ekran po

jej uruchomieniu.

13




Lupa

Lupa umozliwia powiekszanie czesci ekranu. Lupe mozna
uruchamié na petnym ekranie, w osobnym oknie lub jako soczewke
poruszajacg sie za wskaznikiem myszy po ekranie.

Uzyj Lupy

Wihacz lupe
@ Wytgczone

Nacisnij klawisz logo systemu Windows 28 + Plus (+), aby wigczyc
Lupe.
Naciénij klawisz logo systemu Windows 28 + Esc, aby wytaczy¢ Lupe.

Powigksz wszystko na moim komputerze

Zmien stopien powiekszenia

- 200% @+

Zmien przyrosty powiekszenia

100% (domyéine) v

Nacisnij klawisz logo systemu Windows 28 + Plus (+) lub Minus (-),
aby powigkszy¢ lub pomniejszyc.

Mozesz tez nacisnac i przytrzymac klawisze Ctrl + Alt i przewijac
kétkiem myszy, aby powiekszac i pomniejszac.

D Uruchom Lupe po zalogowaniu

D Uruchom Lupe przed logowaniem dla wszystkich
uzytkownikow

Wygtadz krawedzie obrazow i tekstu

[] odwree kalory

Nacisnij klawisze Ctrl + Alt + |, aby odwrécic¢ kolory.

- Zmien przyrost powiekszenia, klikajgc pasek.

H r " - 5%
Zmien przyrosty powiekszenia
10%
100% (domysine) v 25%
50%
100% (domysine)

150%
200%
400%

- Kliknij preferowany przyrost powiekszenia.

14



Przyrost powiekszenia oznacza, o ile zmienia sie poziom
powiekszenia ekranu podczas powiekszania i pomniejszania za
pomocg Lupy.

- Kliknij kwadrat obok napisow Uruchom Lupe po zalogowaniu
| Uruchom Lupe przed zalogowaniem sie dla wszystkich
uzytkownikow, jesli chcesz, aby lupa uruchomita sie

automatycznie.

E] Uruchom Lupe po zalogowaniu

[:] Uruchom Lupe przed logowaniem dla wszystkich
uZytkownikow

\WygtadzZ krawedzie obrazow i tekstu

[ ] lodwré¢ kolory

Nacisnij klawisze Ctrl + Alt + |, aby odwrocic kolory.

- Kliknij kwadrat obok napisu Wygtadz krawedzie obrazow i
tekstu, aby sprawdzic, czy odpowiada Ci to. Jesli uznasz to za

nieprzydatne, kliknij ponownie kwadrat, aby go wytgczyé.

15



- Kliknij Odwré¢ kolory, jesli odwrdcone kolory sprawiaja, ze

tekst jest bardziej czytelny.

Aby odwrdcié kolory ekranu, gdy lupa jest wigczona | @D wiaczone

Citrl + + |

na klawiaturze nacisnij Ctrl + Alt + |.

Czarny kolor staje sie biaty i odwrotnie, a inne kolory zmieniajg

sie w zaleznosci od tego.

- Kliknij pasek pod Wybierz widok, aby zmieni¢ widok Lupy.

- Kliknij jedna z opcji.

Zmien widok Lupy Zmien widok Lupy

Wybierz widok

Petny ekran (Ctrl + Alt + F) ~ Zadokowany (Ctrl + Alt + D)
Naciskaj klawisze Ctrl + Alt + M, aby przechodzi¢ miedzy widokami. Pel—ny ekran (Ctﬂ + Alt + F)
Naciénij klawisze Ctrl + Alt + Spacja, aby tymczasowo pokazac caty Soczewka (Ctﬂ + Alt + |_}
ekran, gdy jest wlaczone powiekszenie.

hot

16



Mozesz zmieni¢ widok nawet za pomocg skrétéow

Aby uzy¢ widoku petnoekranowego, nacisnij Ctrl + Alt + F

Ctrl + " + F

Aby uzy¢ widoku dokowanego, nacisnij Ctrl + Alt + D

C'[I’l + " + D

Aby uzy¢ widoku soczewki, nacisnij Ctrl + Alt + L

Ctl'l + " + L

Aby przetaczac sie miedzy widokami, nacisnij Ctrl + Alt + M.
Mozesz uzycC tego do szybkiego poréwnania widokow i

sprawdzenia, ktory z nich dziata najlepiej w kazdej sytuacji.

Aby tymczasowo pokaza¢ caty ekran po powiekszeniu,

nacisnij Ctrl + Alt + Spacja.

Citrl + " +

17



W zaleznosci od sposobu nawigacji w systemie Windows
mozesz zmieni¢ domysine zachowanie Lupy, aby na przyktad
podgzato tylko za kursorem Narratora. Te ustawienia sg czyms,
z czym powinienes$ poeksperymentowac, aby zobaczy¢, co dla

Ciebie dziata najlepie;j.

Zaznacz lub odznacz wskaznik myszy, fokus klawiatury, kursor

tekstowy, kursor Narratora: zaznacz pola wyboru zgodnie z

wtasnymi preferencjami.
Lupa ma podazac za:

Wskaznik myszy
Fokus klawiatury
Kursor tekstu

Kursor Narratora

Lupa moze odczytywaé na gtos tekst z ekranu

Kiedy lupa jest wigczona | @D wiaczone

- Aby rozpocza¢ czytanie od aktualnego potozenia kursora,

nacisnij Ctrl + Alt + Enter.

Ctrl + " + (J

18



Ten sam skrot rowniez zatrzymuje i wznawia czytanie.

Innym sposobem rozpoczecia czytania jest nacisniecie i
przytrzymanie Ctrl + Alt i klikniecie lewym przyciskiem myszy w
miejscu, w ktorym chcesz rozpoczgc.

- Aby przerwac czytanie, nacisnij dowolny klawisz.

Aby zmieni¢ palete koloréw na ekranie

- Kliknij Filtry koloréw. Filtry koloréw

Moze pomaoc Ci odroznic rzeczy, ktore roznig sie tylko kolorem.

- Kliknij przetacznik w obszarze Whacz filtry kolorow. | @D Wwiczone

- Klikaj koétka, aby wyprobowac kazdy filtr i zobaczyc, ktory
najbardziej Ci odpowiada.

Po kliknieciu kofka filtr zostanie natychmiast zastosowany.

19



Filtry koloréw

Popraw widocznos¢ zdjec i koloro
ekranu.

v, stosujac filtr kolorow do

Uzyj filtréw kolorow

Wiacz filtry kolorow

0 Wiaczone

Zezwalaj na wigczanie i wylgczanie filtru za pomocag klawisza

krotu
Nacisnij klawisz logo systemu Windows 28 + Ctrl + C, aby wigczy¢
lub wytaczyc filtr.

Wybierz filtr koloréw, aby lepiej widzie¢ elementy na ekranie

O Odwrécone (odwrdc kolory na ekranie)

O Skala odcieni szarosci

O Odwrdcona skala odcieni szarosci

Maozesz tez wybrac filtr dotyczacy problemoéw z widzeniem kolorow,
aby dziewiec¢ koloroéw na kole bardziej odrozniato sie od siebie.

@ Czerwony-zielony (zielony stabo, deuteranopia)

O Czerwony-zielony (czerwony stabo, protanopia)

(O Niebieski-zétty (tritanopia)

Powigzane ustawienia

Ustawienia kolorow

Ustawienia kompozydji

@ Uzyskaj pomoc

&  Przekaz opinie

Odwrécone

(O skala odcieni szarosci

filtrow koloréow

O odwrécone (odwré¢ kolory na ekranie)
@ Skala odcieni szarosci

O Odwrécona skala odcieni szaroéci

Wybierz filtr kolor6w, aby lepiej widzie¢ elementy na ekranie

Wybierz filtr kolor6w, aby lepiej wi

(O odwrécone (odwré¢ kolory na ekranie)
O Skala odcieni szarosci

(®) Odwrécona skala odcieni szarosci

elementy na ekranie

() odwrécona skala odcieni szaroéci

Mozesz tez wybrac filtr dotyczacy probleméw z widzeniem koloréw,
aby dziewie¢ koloréw na kole bardziej odrézniato si¢ od siebie.

O czerwony-zielony (zielony stabo, deuteranopia) O czerwony-zielony (z

Czerwony-zielony (7

O Czerwony-zielony (czerwony stabo, protanopia)

O Czerwony-zielon,

(O czerwony-zielony

O nNiebieski-26tty (tritanopia) O Niebieski-26lty (tritanopia)

O Niebieski-z6ity (tri

20



Opcije filtrow dotyczacych probleméw z widzeniem kolorow

Wybierz filtr koloréw, aby lepiej widzie¢ elementy na ekranie Wybierz filtr kolorow, aby lepiej widzie¢ elementy na ekranie Wybierz filtr koloréw, aby lepiej widzie¢ elementy na ekranie

O odwrécone (odwréc kolory na ekranie) O odwrécone (odwré¢ kolory na ekranie) O odwrécone (odwré¢ kolory na ekranie)

O skala odcieni szarosci O skala odcieni szarosci O skala odcieni szarosci

O odwrécona skala odcieni szarosci O odwrécona skala odcieni szarosci O odwrécona skala odcieni szarosci

Mozesz tez wybrac filtr dotyczacy probleméw z widzeniem koloréw, Mozesz tez wybrac filtr dotyczacy probleméw z widzeniem koloréw, Moszesz tez wybraé filtr dotyczacy probleméw z widzeniem koloréw,
aby dziewie¢ koloréw na kole bardziej odrézniato sie od siebie. aby dziewig¢ koloréw na kole bardziej odrézniato si¢ od siebie. aby dziewie¢ koloréw na kole bardziej odrézniato sie od siebie. ?
(® czerwony-zielony (zielony stabo, deuteranopia) O Czer y-zielony (zielony stabo, O Czerwony-zielony (zielony stabo, deuteranopia)

O czerwony-zielony (czerwony stabo, protanopia) @ Czerwony-zielony (czerwony stabo, protanopia) O Czerwony-zielony (czerwony stabo, protanopia)

O Niebieski-26Hty (tritanopia) O Niebieski-26ity (tritanopia)

(®) Niebieski-z6Hty (tritanopia)

Aby tekst i aplikacje byly bardziej czytelne dzieki silnie

kontrastujacym kolorom

- Kliknij Duzy kontrast | * Duzy kontrast

- Kliknij przycisk przetaczania Wlacz duzy kontrast.

Q Wigczone

Przez kilka sekund moze wyswietli¢ sie ekran ,Czekaj”, po czym

kolory na ekranie zmienig sie.

- Kliknij pasek Wybierz kompozycije.

Wybierz kompozycje

Czem o duzym kontrascie ~

21




- Wybierz sposréd podanych opcji motyw, ktéry najbardziej Ci
odpowiada. Po kliknieciu tej opcji zostanie ona zastosowana.

- Wyprobuj wszystkie i wybierz ten motyw, ktory preferujesz.

Wybierz kompozycje

Duzy kontrast nr 1
Duzy kontrast nr 2
Czeri o duzym kontrascie

Biel o duzym kontrascie

Opcje motywow

Duzy kontrast
b wytaczye duzy kontrast
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Jesli zaden z domysinych motywow nie -

paSUje Ci’ mozesz dodatkowo - Hiperlinki

- eyt

. Zaznaczony tekst

ekranu. B

Tio

dostosowac kolory réznych elementow

- Kliknij kolorowe prostokaty obok nazw

elementow ekranu, ktore mozesz modyfikowac.

Pojawi sie okno z kolorami teczy.
- Przesun wskaznik myszy na wybrany kolor i kliknij go.

Wybierz kolor tekstu

- Kliknij Gotowe, aby zapisa¢ zmiane.

- Zréb to samo dla innych elementow
ekranu.
i

- Kliknij Zastosuj.

o

162 Zielony

255 Niebieski
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Pojawi sie okno.

. Zapisz jako nowg kompozycje
- Wpisz nazwe nowego motywu. Nazwa kompozydi

]

- Kliknij Zapisz.

Aby wiaczyé czytnik ekranu

- Kliknij Narrator. | & Narator

Czytnik ekranu odczytuje na gtos tekst z ekranu komputera.

Kliknij przycisk przetgczania w obszarze Wiacz Narratora.
Q Wihaczone

Narrator

Uzyj Narratora

Wigcz Narratora
@ Wytaczone
Otwérz strone gtéwna Narratora

Wyswietl petny przewodnik uzywania Narratora w trybie online

Opcje uruchamiania

Zezwalaj na uruchamianie Narratora za pomocg klawisza skrétu

Nacisnij klawisz logo systemu Windows 28 + Ctrl + Enter, aby
wihaczy¢ lub wytaczy¢ Narratora.

[] uruchom dla mnie Narratora po zalogowaniu

E] Uruchom Narratora przed logowaniem dla wszystkich
uzytkownikow
Pokaz strone gtéwna Narratora po uruchomieniu go

Minimalizuj strone gtéwng Narratora do paska zadar

Gdy to pole nie jest zaznaczone, strona gtowna Narratora bedzie
minimalizowana do paska zadan.

Personalizuj gtos Narratora

Wybierz gtos

Microsoft Paulina - Polish (Poland) -
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Mozesz takze uruchamiacC i zatrzymywac¢ Narrator za pomocag
klawiatury, naciskajgc klawisz z logo systemu Windows + Ctrl +

Enter.

1

Ctrl + (J

-
ay |+

- Aby zmieni¢ gtos Narratora, kliknij pasek pod napisem
Personalizuj gtos Narratora.

- Kliknij preferowany gtos sposrod sugerowanych opcji.

Personalizuj gtos Narratora

Wybierz gtos

Microsoft Paulina - Polish (Poland)

Mozesz zmienic predkosc¢ gtosu, wysokosc i glosnosc¢ gtosu,
klikajgc odpowiedni suwak, a nastepnie naciskajgc prawg i lewg

strzatke na klawiaturze.
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Personalizuj gtos Narratora

Wybierz gtos

Microsoft Paulina - Polish (Poland) -~

Dodaj kolejne gtosy

Zmien szybkos¢ gtosu

Nacisnij klawisze Narrator + Plus (+) albo Narrator + Minus (-), aby
zmienic szybkos¢ glosu.

Zmien wysokos¢ gtosu

Zmien gto$nos¢ glosu

Nacisnij klawisze Narrator + Ctrl + Plus (+) albo Narrator + Ctrl +
Minus (-), aby zmieni¢ gtosnos¢ gtosu.

Zmniejsz gtosnos¢ innych aplikacji, gdy Narrator mowi

Aby poprawi¢ Stuch

- Kliknij Dzwiek, aby zmieni¢ gtosnos¢ urzgdzenia lub zupetnie

wylgczyé audio. | @ Dzwiek

- Aby zmieni¢ gtosnos¢ urzgdzenia - kliknij suwak i nacisnij
prawg strzatke na klawiaturze, aby zwiekszy¢ gtosnosc i lewg

strzatke, aby jg obnizyc.

Zwieksz tatwosc styszenia swojego urzadzenia

Zmien gtosnosg dzenia
0 H) | 27 %
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- Kliknij przycisk przetgczania w obszarze Wlacz dzwiek mono,

aby potgczy¢ prawy i lewy kanat audio w jeden kanat.

Wiacz d7wiek mono
@ Wytaczone

Uzycie dzwieku mono powoduje potaczenie lewego i prawego
kanatu dZzwieku w jeden kanat.

- Aby wybrac sposob wyswietlania alertow wizualnych dla
powiadomien, kliknij pasek w obszarze Pokaz wizualnie alerty

dzwiekowe. - Kliknij preferowang opcje.

Pokazuj wizualnie alerty dzwiekowe

Wybierz sposob wyswietlania wizualnych alertow dotyczacych
powiadomien

Brak alertow wizualnych -~
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Aby utatwic¢ korzystanie z urzgdzenia bez dzwieku

- Kliknij Podpisy kodowane.

Podpisy kodowane

Ta funkcja wyswietla dzwiek jako tekst.
Podpis to tekstowa wersja dzwieku.

-  Mozesz spersonalizowa¢ kolor,
przezroczystos¢, styl, rozmiar i efekty
napisow, klikajgc odpowiedni pasek i

wybierajgc preferowang opcje.

Efekt wprowadzonych zmian zobaczysz

w podglgdzie u gory ekranu.

- Wykonaj te samg procedure, aby

zmieni¢ to napisdw i przyciemnic

zawartosc¢ okna.
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Podpisy kodowane

Zwigksz tatwo$¢ uzywania urzadzenia bez dzwigku, wyswietlajac
dzwiek jako tekst.

Podglad

Uzyj menu rozwijanych, aby zmieni¢ spos6b wys$wietlania napiséw
w systemie Windows

Zmien czcionke podpiséw

Kolor podpisu

Domyslne v

Przezroczystos¢ podpisu

Domyslne v
Styl podpisu
Domyslne v

Rozmiar podpisu

Domyslne v
Efekty podpisu
Domyslne v

Zmien tto podpisow
Dodaj tto tekstu, aby zwiekszy¢ kontrast i utatwi¢ czytanie tekstu.
Kolor tta podpiséw

Domysine v

Przezroczystosc tta podpisow

Domyélne v

Przyciemnij zawartos¢ okna
Dodaj tto tekstu, aby zwiekszy¢ kontrast i utatwi¢ czytanie tekstu.
Kolor okna

Domyséine v

Przezroczystos¢ okna

Domyslne v




Aby poprawi¢ interakcje z komputerem

g Mowa

- Kliknij Mowa.

- Aby mowi¢ zamiast pisac¢, nacisnij klawisz z logo syste

Windows + H i zacznij méwi¢ wyraznie i powoli.

P
ag | +|H

Istnieje mozliwos¢ dyktowania tekstu i sterowania komp

mu

uterem

wytgcznie za pomocg gtosu, ale dla ograniczonej liczby jezykow:

angielskiego, francuskiego, niemieckiego, japonskiego,
mandarynskiego i hiszpanskiego.

- Aby wigczyc¢ lub wytgczy¢ te funkcje, kliknij przycisk

przetaczania w obszarze Wtgcz rozpoznawanie mowy.

0 Wigczone

Mozesz go rowniez aktywowac¢ za pomocg klawiatury,

naciskajgc klawisz z logo systemu Windows + Ctrl + S.

:.. + Ctrl +| s
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Aby utatwic¢ pisanie i uzywanie skrétéw klawiaturowych.

- Kliknij Klawiatura. Klawiatura

Jesli pisanie na klawiaturze sprawia Ci trudnos¢ i wolisz uzywac
myszy, mozesz aktywowac klawiature ekranowa.

Oznacza to, ze na ekranie pojawi sie obraz klawiatury i mozna
pisac¢ klikajgc na symbole za pomocg myszy.

- Aby wigczy¢ lub wytaczy¢ te funkcje, kliknij przycisk

przetgczania pod napisem Uzyj klawiatury ekranowe;j.

Q Wiaczone

Klawiatura pozostanie na ekranie, dopoki jej nie zamkniesz.

Home PgUp Nav

End PgDn MvUp

Insert Pause MvDn

Del PrtScn Scrlk

. .
AlGr Ctrl options  Help

Aby zamkna¢ Klawiature ekranowa kliknij symbol [X]w prawym

gornym rogu klawiatury ekranowej.
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- Aby zmienié sposéb wprowadzania informacji do

klawiatury ekranowej, przy otwartej klawiaturze ekranowej

Opcje

. . . Opgqj
wybierz klawisz Opcje.
Uzywaj diwigku kliknigcia

= KI I kn IJ 0 bo k 0 pCJ I : Pokaz klawisze, aby ulatwi¢ poruszanie sig po ekranie

[[]Wiaez klawiature numeryczng
Aby korzystaé z klawiatury ekranowej:
@ Klikaj klawisze

Uzyj dzwieku kliknigcia: uzyj tej opcji, SN NE——
jesli chcesz ustyszec dzwiek podczas S

naciskania klawisza.

- Pokaz klawisze, aby utatwic¢

Podpowiadanie tekstu
Uzywaj podpowiadania tekstu

poruszanie sie po ekranie: uzyj tej wAAWolawiel sp2c popodpenadanych aract

Kontroluj, czy program Klawiatura ekranowa jesturuchamiany przy
logowaniu

opciji, jesli chcesz, aby klawisze swiecity
sie podczas pisania.

- Wiacz klawiature numeryczng: uzyj tej opcji, aby rozwingc
klawiature ekranowg i wyswietli¢ klawiature numeryczna.

- Klikaj klawisze: uzyj tego trybu, jesli wolisz klika¢ klawisze
ekranowe w celu wprowadzania tekstu.

- Aktywuj klawisze wskaznikiem: uzyj tego trybu, jesli
uzywasz myszy lub joysticka do wskazywania klawisza. Znaki,
ktore wskazujesz, sg wprowadzane automatycznie, gdy

wskazesz je przez okreslony czas. Aby zmienic czas, w ktorym
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musisz wskazywac klawisz, kliknij suwak i nacisnij strzatke w
prawo na klawiaturze, aby go wydtuzy¢, lub strzatke w lewo, aby
go skrocic.

- Przegladaj klawisze: uzyj tego trybu, jesli chcesz, aby
klawiatura ekranowa podswietlata klawisze jeden po drugim.
Gdy klawisz, ktory chcesz nacisngg, jest podswietlony, mozesz
wpisac znak za pomocg narzedzia, ktore wybierzesz. Musisz
klikng€ obok narzedzia, ktérego bedziesz uzywac, aby wpisac
znaki:

- Uzyj joysticka, pada do gier lub innego urzgdzenia do gier

- Uzyj klawisza klawiatury: w tym przypadku musisz klikng¢
przycisk obok klawiatury do pisania, aby wybrac klawisz, ktory
chcesz nacisngc¢, aby wprowadzi¢ klucz.

- Kliknij mysza.

- Uzywaj podpowiadania tekstu. Uzyj tej opcji, jesli chcesz,
aby klawisz ekranowy sugerowat stowa podczas pisania, aby
nie trzeba byto wpisywac catego stowa. Musisz klikng¢
sugerowane stowa, ktore pojawig sie w gornej czesci klawiatury

ekranowej i wstawic€ spacje po przewidywanych stowach. Uzyj
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tej opcji, jesli chcesz, aby klawiatura ekranowa dodawata spacje
po wybraniu stowa przy uzyciu przewidywania tekstu.

Kliknij OK, aby zapisac ustawienia.

Sterowanie kursorem myszy za pomocg klawiatury

O Mysz

- Kliknij Mysz.

- Aby wigczy¢ lub wytgczyc te funkcje, kliknij przycisk| @D wiczone

przetgczania pod kontrolg pisania Mysz z klawiaturg

~

Oto klawiatura:

2
(43
4
-
1
Fie
0
Ins

Mysz

Zwieksz widocznos¢ kursora myszy i utatw sterowanie nim

Steruj mysza za pomoca klawiatury

Wihacz funkgcje Klawisze myszy, aby uzywac klawiatury numerycznej
do przesuwania wskaznika myszy

0 Wiaczone

Uzywaj funkdji Klawisze myszy tylko wtedy, gdy jest wkgczony
klawisz Num Lock

Wyswietl ikone Klawisze myszy na pasku zadan

D Przytrzymaj klawisz Ctrl, aby zwiekszy¢ szybkos¢, a klawisz Shift,
aby ja zmniejszy¢

Szybkos¢ wskaznika

Wolno = Szybko

Przyspieszenie wskaZnika

Wolno

(']
¥ Szybko

Zmieri inne opgje myszy
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- Aby zmieni¢ predkosé i przyspieszenie wskaznika, kliknij
odpowiedni suwak i nacisnij prawg strzatke na klawiaturze, aby

przyspieszyc¢ lub lewg strzatke, aby jg spowolnic.

Skroty klawiaturowe

Wprowadzenie
Skroty klawiaturowe to klawisze lub kombinacje klawiszy,
ktore umozliwiajg wykonywanie czynnosci zwykle

wykonywanych za pomocg myszy.

Kopiuj, wklejaj i inne ogolne skroty

Aby wycig¢ wybrany element,

Ctrl + X

nacisnij jednoczesnie Ctrl i X.

Aby skopiowaé wybrany element,

Ctrl

nacisnij jednoczesnie Citrl i C.

Aby wklei¢ wybrany element,

nacisnij jednoczesnie Ctrli V. [ | + [

34



Aby zaznaczy¢ wszystkie elementy w dokumencie lub

folderze, nacisnij jednoczesnie Ctrli A. | | + | A

Aby zaznaczy¢ wiecej niz jeden element w folderze lub na
pulpicie albo zaznaczy¢ tekst w dokumencie, nacisnij

jednoczesnie klawisz Shift i strzatke.

G hift + FQ—

Shi

Mozesz kilkakrotnie nacisng¢ strzatki, az wybrane zostang

wszystkie zgdane elementy.

Aby usunaé wybrany element i przenies¢ go do Kosza, nacisnij

. ;o . Ctrl
jednoczesnie Ctrl i D. B 2
Aby cofngé czynnos¢, nacisnij

. ;. . Ctrl
jednoczesnie Ctrl i Z. il =

Aby powtérzy¢é czynnosc¢,

nacisnij jednoczesnie Ctrli Y. |7 |+[Y
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Aby przetaczac¢ sie miedzy otwartymi aplikacjami, nacisnij

M Tab

jednoczesnie klawisze Alt i Tab + =

Otwarta aplikacja pojawi sie z przeglgdem na ekranie i mozesz

wybrac te, ktérej potrzebujesz, klikajgc mysza.

Aby zamkna¢ aktywny plik lub program, nacisnij

jednoczesnie klawisze Alt i F4. | | +|Fa4

Aby wyswietli¢ i ukry¢ pulpit, nacisnij klawisz z logo systemu

. . . N
Windows i klawisz D. ag|t|D

Aby wrécié, nacisnij jednoczesnie

Alt i strzatke w lewo. N E:

Uzyj tego skroétu, jesli tworzysz dokument tekstowy lub wideo i
popetnites btgd lub jesli poruszasz sie po witrynie internetowej i

chcesz wroci¢ do poprzedniej strony.

Aby przejsé dalej, nacisnij jednoczesnie

Alt i strzatke w prawo. R
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Aby zaznaczy¢ blok tekstu, nacisnij jednoczesnie Ctrl i Shift i

naciskaj strzatki od jednego do kilku razy, az zaznaczysz

zgdany tekst. Cl | + [ o, + ™

- Jesli nacisniesz strzatke w prawo, zaznaczysz

tekst stowo po stowie Cl 4] .. +[ -

- Jesli nacisniesz strzatke w lewo, usuniesz zaznaczenie tekstu

stowo po stowie. Cl 1 4+ € +| <

- Jesli nacisniesz strzatke w gore, zaznaczysz tekst akapit po

akapicie od miejsca, w ktérym znajduje sie wskaznik.

Cirl + | o, +|1

Shi

- Jesli nacisniesz strzatke w dot, zaznaczysz tekst akapit po

akapicie od miejsca, w ktérym znajduje sie wskaznik.

Citrl +1 + ‘

Shift

Aby otworzy¢ Start, nacisnij klawisz z logo

systemu Windows | 4# | lub naci$nij kombinacje klawiszy Ctrl

| Esc.
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Skroty klawiaturowe w programie Word

Aby otworzy¢ dokument, nacisnij jednoczesnie Ctrl i O

Citrl +| O

Aby utworzyé nowy dokument, nacisnij jednoczesnie Ctrl i N.

Aby zapisaé dokument, nacisnij jednoczesnie Ctrl i S lub Shift

I F12 razem. Do +|F12 Ctrl +| s

F12

Aby zapisaé jako dokument, nacisnij klawisz F12.

Aby zamknaé dokument, nacisnij jednoczesnie Ctrl i W.

Ctrl +| W

Aby wyciaé zaznaczong tresc, nacisnij jednoczesnie Ctrl i X.

Ctrl +

X

Aby skopiowaé wybrang tresc, nacisnij jednoczesnie Ctrl i C.

Aby wklei¢ wybrang tres¢, nacisnij jednoczesnie Ctrl i V.

Ctrl +| v

Aby zaznaczy¢ catg zawartos¢ dokumentu, nacisnij

jednoczesnie Ctrl i A. Crl f+| A
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Aby zastosowac pogrubienie tekstu, nacisnij jednoczesnie

Ctrl i B. Crl 1+| B

Aby zastosowac¢ kursywe tekstu, nacisnij jednoczesnie Ctrl i I.

Aby zastosowac podkreslenie tekstu, nacisnij jednoczesnie

Ctrli U. crl 1+] U

Aby zmieni¢ wielkos¢ liter na wielkie i mate w tekscie, nacisnij

jednoczesnie klawisze Shift i F3. - + [F3

Jesli chcesz zmieni¢ wielkosé liter w stowie, wierszu lub

akapicie, wybierz go za pomocg Shift i strzatek.

L4
Shift — ‘ =

a nastepnie nacisnij Shift i F3

G Shift + F3

Aby wysrodkowa¢ tekst, nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl i E.

Aby wyréwnac¢ tekst do lewej, nacisnij kombinacje klawiszy

Ctrli L. Ctl 141 L
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Aby wyréwna¢ tekst do prawej, nacisnij jednoczesnie Ctrl i R.

Aby wydrukowaé dokument, nacisnij jednoczesnie Ctrl i P.

Cirl +| P
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