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Poradnik ten zostat napisany dla uczestnikéw kursu komputerowego Uniwersytetu III
Wieku 1 przedstawia on bardzo proste wskazoéwki, podstawowe informacjie,
przydatne podczas pracy z komputerem.

Wskazowki tutaj zawarte mozna wykonac¢ najczesciej na kilka sposobdw, pewne
rzeczy sg napisane z ograniczeniem do najprostszych — mimo iz mozna je szeroko
rozwing¢, jednak nie jest to celem tego poradnika. Ma on jedynie pomoc w
rozpoczgciu pracy z komputerem.

I Podstwawowe informacje.

I.1 Nazwa pliku sktada si¢ z nazwy i rozszerzenia pliku.

nazwa . rozszerzenie

np. tabela . odt

e nazwa - moze by¢ dowolnym stowem, lub nawet przypadkowym
ciggiem réznych znakow matych lub duzych liter.

Znaki /\:*?<>" nie mogga by¢ uzywane w nazwach plikow i
katalogow.

e kropka (.) - jest konieczna, oddziela ona nazw¢ od rozszerzenia (inaczej
mowiac - rodzaju) pliku.

e rozszerzenie - w zaleznosci od rodzaju pliku. Pozwala ona komputerowi
na otwieranie pliku w odpowiednim programie, przystosowanym do
danego rodzaju pliku

Rodzaje plikow 1 ich rozszerzenia:
e tekstowe - .txt, .doc, .odt,
e graficzne - .jpg, .Jpeg, .bmp, .gif, .png,
e video - .avi, .mpeg, .mov, .rmvb,

Istnieje jeszcze wiele innych rodzajow plikow, jednak znajomos¢ ich nie
jest konieczna.

1.2 Spis przydatnych programéw:
e Windows - system operacyjny

e OpenOffice (Writer, Calc) - Pakiet programow biurowych



e Irfan View - przegladarka zdjec

e Mozilla Firefox - przegladarka internetowa

1.3 Dyski twarde w komputerze.

Pliki 1 katalogi sa przechowywane w komputerze na dyskach twardych. Pliki dyskow twardych
znajduja si¢ w Moim Komputerze.

II Klawiatura

Klawiatura (ang. keyboard) zalicza si¢ do urzadzen wejsciowych komputera 1 jest
urzadzeniem uzywanym do wprowadzania danych lub polecen do komputera tak, by
mogt on zapisac¢ te dane lub wykona¢ polecenia.

1.1 Klawisze w klawiaturze o rozszerzonej konfiguracji sg zgrupowane w cztery
wyraznie oddzielone bloki:

blok klawiszy alfanumerycznych (blok centralny);
Klawisze funkcyjne (F1, F2 ..F12);

klawisze sterowania kursorem (Home, End itd);
klawisze numeryczne (N/luck, 1, 2.. itd).

Blok sierowania Blok Kawicry
Klawisze Klaw isze funkeyjne Jonzorem mmeryeznych

1l

ustracja 1: Klawiatura

Il.2 Skréty klawiaturowe.

Dzialaja one w wigkszosci systemow operacyjnych (Windows 95/98, 2000, xp, Vista,
Windows 7, Linux) a takze w wigkszo$ci programow.

Ctrl+C — kopiowanie pliku/tekstu.

Ctrl+X — wycinanie pliku/tekstu.

Ctrl+V — wklejanie pliku/tekstu.

Ctrl+A — zaznacza wszystkie elementy w katalogu, a w plikach tekstowych



.3

zaznacza caly tekst.

LPM+Shift+LPM — zaznaczanie wszystkich plikow wskazanych od-do.
LPM+Ctrl+LPM — zaznaczanie wybranych plikow wskazanych.

Ctrl+Z — cofnij.

Ctrl+P — druku.

Ctrl+N — nowy dokument.

Ctrl+S — zapisz dokument.

Ctrl+W — zamknij okno.

F1 — Pomoc.

PrtSc — zrzut (zdjecie) tego, co na ekranie.

Zestawienie funkcji poszczegdlnych klawiszy ktore nalezy bezwzglednie
opanowac:

Enter - nacisnigcie tego klawisza oznacza z reguly zakonczenie wprowadzania
danych, a ponadto: zatwierdzenie wykonywanej operacji, wprowadzenie
pustego wiersza, zakonczenie akapitu z jednoczesnym przesuni¢ciem kursora
na poczatek kolejnego wiersza.

Tab - klawisz tabulacji, przesuwa kursor w prawo o okreslong ilo$¢ pustych
znakow - najczesciej o 5 lub 10.

Shift - dziata tylko w polaczeniu z innymi klawiszami. Umozliwia
wprowadzanie do tekstu duzych liter, pozwala wprowadza¢ litery (symbole) z
gbrnej czesci klawiszy opisanych podwdjnie.

Caps Lock - dziata jak przetacznik. Po wcisnigciu tego klawisza zapala si¢
lampka kontrolna umieszczona na klawiaturze nad blokiem klawiszy
numerycznych. Przy zalaczonej diodzie wprowadzamy tylko duze litery.
Ponowne nacisnigcie powoduje przelaczenie w tryb matych liter.

ALT - podobnie jak Shift dziala tylko razem z innymi klawiszami. Klawisz
Altprawy pozwala wpisywac polskie litery z ogonkami jak: g, ¢...Z.

Ctrl - tak jak klawisz Alt 1 Shift uzyty w potaczeniu z innymi klawiszami
zmienia ich dziatanie.

Backspace - przesuwa kursor w lewo z jednoczesnym wymazaniem znaku.
Stuzy rowniez do usuni¢cia pustego wiersza jezeli kursor znajduje si¢ na
poczatku tego wiersza.

Esc - wcisnigcie tego klawisza zazwyczaj powoduje zaniechanie wykonania
pewnej operacji lub cofnigcie si¢ w dzialaniach o jedno polecenie.

F1 - F12 - klawisze funkcyjne w celu wydawania polecen komputerowi. Ich
dziatania zalezy od programu, z ktérego w danej chwili korzystamy. Przyjeto,
ze klawisz F1 wywotuje Pomoc.

Delete - przesuwa kursor w prawo z jednoczesnym wymazaniem tego znaku.



Dziala podobnie jak klawisz Backspace ale w kierunku odwrotnym.
e Home - przenosi kursor na poczatek wiersza w ktorym si¢ znajduje.
e End - przenosi kursor na koniec wiersza w ktorym si¢ znajduje.
e Page Up - przesuwa kursor o jedng strone w gore. Najczesciej o 12 wierszy.
e Page Down - przesuwa kursor o jedng strong w dot. Najczesciej o 12 wierszy.

e Print Screen - pozwala skopiowa¢ do schowka obraz wyswietlany na ekranie
monitora lub wydrukowany na drukarce.

¢ Scroll Lock - blokuje mozliwos¢ przewijania tekstu na ekranie.

e Pause lu Break - nacisniety jednoczenie z klawiszem Ctrl powoduje
zatrzymanie lub przerwanie dziatania wszystkich komend DOS oraz niektorych
programow.

— - przesuwa kursor o jeden znak w prawo lecz nie wymazuje znaku.

<— - przesuwa kursor o jeden znak w lewo lecz nie wymazuje znaku.

T - przesuwa kursor o jeden wiersz w gore jesli ten wiersz wystepuje
(rowniez pusty).

l - przesuwa kursor o jeden wiersz w dot jesli ten wiersz wystepuje
(rowniez pusty).

NumLock - wigcza/wytacza blok klawiszy numerycznych.

Il Mysz komputerowa

Mysz komputerowa posiada w najprostszej wersji 2 klawisze: lewy i prawy. Obecnie w wiekszosci
produkowanych mysz komputerowych znajduje si¢ takze rolka/kotko, umieszczona miedzy tymi
klawiszami.

LPM stuzy do zaznaczania (jedno kliknigcie) danego elementu lub otwierania (dwa razy klikna¢)
danego elementu. Przycisku tego uzywamy takze do wybierania wszelkiego rodzaju opcji w
programach, w meni, na stronach internetowych uzywamy lewego przycisku do otwierania taczy,
odnos$nikow.

PPM shuzy do otwierania menu kontekstowego (jedno klikniecie) danego elementu.

Piszac Element - mam na mysli plik lub katalog w systemie Windows

lll.1 Oznaczenia skrétowe pewnych czynnosci:
- LPM - lewy przycisk myszy
- PPM - prawy przycisk myszy



IV Rodzaje plikow:

- tekstowe (OpenOftice Writer, Microsoft Office Word)
- graficzne - zdjecia (Irfan View)

- dzwigkowe - muzyka

- video - filmy

V  Tworzenie katalogéw.

1. Najpierw musimy znalez¢ si¢ w miejscu, w ktorym chcemy utworzy¢ dany
katalog. Podczas zaje¢ byltby to najprawdopodobniej katalog z nazwa grupy, w
ktorym zapisywali§my/tworzyliSmy pliki tekstowe Openoffice Writer 1 pliki alkusza
kalkulacyjnego - Openoffice Calc.

2. Znajdujac si¢ w odpowiednim miejscu klikamy jeden raz PPM i z menu, ktére si¢
nam otworzylo najezdzamy na opcje Nowy i1 z menu, ktore si¢ nam rozwinie klikamy
na opcj¢ Katalog.

3. Naciskamy BackSpace na klawiaturze, aby zmaza¢ domys$Ing nazwe 1 wpisujemy
swoja nazwe¢ tego katalogu.

4. Naciskamy Enter, aby zatwierdzi¢ nazwe.

Katalog zostat utworzony 1 jest w pelni do naszej dyspozycji. Mozemy w nim
tworzy¢ nowe katalogi 1 pliki.

VI Tworzenie plikéw.

1. Najpierw musimy si¢ znalez¢ w miejscu, w ktorym chcemy utworzy¢ plik. Podczas
zaje¢ bylby to najprawdopodobniej katalog z nazwa grupy, w ktorym
zapisywaliSmy/tworzylismy pliki tekstowe Openoftfice Writer 1 pliki alkusza
kalkulacyjnego - Openoffice Calc.

2. Znajdujac si¢ w odpowiednim miejscu klikamy jeden raz PPM 1 w menu, ktore si¢
nam otworzy najezdzamy na Nowy. Rozwinie si¢ nam menu i tam wybieramy sobie
rodzaj pliku, jaki chcemy utworzy¢ (np. "Dokument tekstowy").

3. Teraz wciskamy Backspace, aby zmaza¢ nazw¢ domyslng pliku 1 wpisujemy
SW0J3 Nazwe.

4. Wciskamy Enter, aby zatwierdzi¢ nazwe.

Plik zostat utworzony 1 jest gotowy do uzycia.

Jest to jeden ze sposobdw tworzenia plikow. Jednak sprawdza si¢ on najlepiej, gdy
chcemy utworzy¢ plik tekstowy.

Jesli chcemy jednak utworzy¢ plik graficzny lub video, to lepiej jest to robi¢ za



pomocg programu, ktory obstuguje takie pliki. Czyli np chcac zrobi¢ jakis obraz, co$
namalowac lepiej jest otworzy¢ program np. Paint, Gimp, Photoshop (ptatny) 1 tam
utworzy¢ plik. Jest to jednak wyzsza szkota jazdy, o ktorej na niniejszym kursie nie
bedzie mowy - moze tylko wspomnimy :).

VIl Zmiana nazwy pliku lub katalogu
1. Klikamy jeden raz PPM na plik/katalog, ktérego nazwe chcemy zmienic.
2. Z menu, ktére si¢ otworzy wybieramy zmien nazwe.
3. Kasujemy starg nazwe klawiczem BAKSPACE lub DELETE.
4.

Wpisujemy nowa nazwe.

VIl Kopiowanie plikow/katalogow.

Kopiowanie plikow 1 katalogdw jest doktadnie takg samg czynnos$cia, bez roznicy,
czy chcemy skopiowac plik czy katalog.

1. Aby skopiowac plik lub katalog musimy go najpierw zaznaczy¢ klikajac w ten plik
lub katalog jeden raz LPM.

2. Nastenie uzywajac skrotu .,y Ctrl+C kopiujemy plik/katalog do pamieci
komputera.

3. Teraz nalezy przej$¢ do miejsca, katalogu, do ktorego chcemy wklei¢ skopiowany
plik/katalog.

4. Bedac w miejscu, gdzie chcemy wklei¢ dany plik/katalog naciskamy e, Ctrl+V.

5. Plik/katalog, ktory wczesniej skopiowalismy, powinien znalez¢ si¢ w tym miejscu.

IX  OpenOffice Writer

Jest to program stuzacy do pisania dokumentéw tekstowych, takich jak: podania,
zyciorysy, opowiadania, wiersze, ksigzki, mozna w nim tworzy¢ tabele, wykresy.
Praktycznie kazdy rodzaj dokumentu tekstowego mozna utworzy¢ za pomocag
OpenOffice Writer.

Warunkiem do wykonania niniejszego ¢wiczenia jest zainstalowany pakiet
programow biurowych OpenOffice, w ktérym to znajduje si¢ program Writer..

IX.1 Tworzenie pliku

Pliki tego programu mozemy tworzy¢ na dwa sposoby:
1. Poprzez program OpenOftice Writer
2. Za pomocg menu programu Windows.

Ad. 1.



1. Otwieramy program OpenOffice Writer:
Start - Programy - OpenOffice - OpenOffice Writer
2. Wybieramy kolejno:
Plik - Nowy - Dokument Tekstowy
lub za pomocg skrétu na klawiaturze Ctrl+n

3. Najlepiej od razu zapisa¢ ten dokument w odpowiednim miejscu na komputerze
wybierajac kolejno:

Plik - Zapisz jako (otworzy si¢ nam takie okno)

Zapisywanie jako 2=l
Zapizz w I [} Moje dokumenty LI € ] 5
|C)gegl-0.0
= Maja muzyka
Moje obrazy
ICoccT
|- Pobieranie
Mazwa pliku: EI =7 ububu 1 ;I Zapisz I
Zapizz jako typ: IDokument tekstowy OpenDocurment [ odt) ;I Aruluj |
W Automatyczne rozzzerzenie nazwy pliku
I Zapisz z haskem
I | Edituj ustawienia filtiu é

W oknie tym wybieramy w polu Zapisz w miejsce, gdzie chcemy zapisa¢ plik.
W polu Nazwa Pliku wpisujemy nazwe, jaka chcemy nadac¢ plikowi.
W polu Zapisz jako typ wybieramy rodzaj pliku. Moze to by¢ np .odt.

W polu Zapisz z hastem zostawiamy pusty kwadracik, chyba ze chcemy zatozy¢ hasto dla pliku, w
tedy wstawiamy tam znaczek klikajac w ten kwadracik.

Na koniec klikamy LPP - Zapisz.

Piszac co$ w tym pliku, w tym programie, bezpiecznym jest co jaki$ czas zapisywac sobie plik, aby
w przypadku awarii komputera lub np. braku pradu nie znikneto nam to , co napisali§my. Plik
zapisywa¢ mozna za pomocg skrotu klawiszy klawiatury Ctrl+s (po wceisnieciu zniknie nam ikonka
dyskietki w menu.

Ad. 2.

Drugi sposéb, za pomocg menu windows, jest nieco tatwiejszy i1 szybszy.
1. Wchodzimy do miejsca, gdzie chcemy utworzy¢ plik.

2. Klikamy w tlo folderu jeden raz PPM.

3. Wybieramy kolejno:

Nowy - OpenDocument Dokument Tekstowy



4. Przyciskamy klawisz Backspace, aby zmaza¢ domys$lng nazwe i wpisujemy swoja nazwe dla
danego pliku.

5. Na koniec, jak zawsze wciskamy klawisz Enter w celu zatwierdzenia i zapisania pliku na dysku.

Program OpenOffice posiada wiele funkcji, ktorych tu opisywac nie bgd¢. Na poznanie ich
wszystkich nalezato by siegna¢ bo ksigzke dedykowang temu programowi lub tez skorzystac z
pomocy programu, ktora jest w jezyku polskim. Pomoc programu mozemy otworzy¢ klawiszem
funkcyjnym na klawiaturze - F1.

X  Wstep do internetu.

Internet to jedna, wielka sie¢ komputerowa, (potaczone komputery za pomoca np.
kabli 1 innych urzadzen).

Gdy korzystamy z internetu, to tak jakby$my uruchamiali jaki$ inny komputer, tyle ze
z daleka, za pomoca naszego komputera. Dzigki temu, mozemy laczy¢ si¢ z kazdym
komputerem na $wiecie, podtaczonym do Internetu, 1 mozemy w tedy np. Rozmawiac
przez skype, gadugadu, lub np wysyla¢ sobie emaile, oglada¢ filmiki na internecie 1
stucha¢ muzyki.

Xl  E-mail — logowanie do poczty.
Budowa emaila:
login (@ nazwa serwera poczty

np:
login — rafalsirkoski
nazwa serwera poczty — onet.pl lub wp.pl lub gmail.com lub inne
po ztozeniu otrzymujemy:

rafalsirkowski@gmail.com
lub

rafalsirkowski@wp.pl



mailto:rafalsirkowski@gmail.com
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¥ Gmail: innowacyjna poczta Google - Mozilla Firefox
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£ Czesto odwiedzane | | Pierwsze kroki 5 Aktualnosci

J -'l Gmail: innowacyjna poczta Google | -

GM ” Witamy w Gmailu  PASEK ADRESU
brloogle

Innowacyjna poczta Google NAZWA
Gmail to innowacyjne spojrzenie na poczte e-mail, ktdre zaktada, Ze poczia moze by bardzigj |@WKOWN|KA
efektywna i uzyteczna (a czasem nawet zabawna). Grail zapewnia: Keonta ot Slg

e

&
@

Mniej spamu Mazwa uiytkownika:l |
Trzymaj niechciane wiadomosci z dala od swojgj skrzynki odbiorcze] dzieki innowacyjnym ]

technologiom firmy Google. HASLO Has{o:l |

;& g i ™ Zapamigtaj mnie
Dostep przy uzyciu telefondw komdrkowych —
Aby czytad wiadomosci z Gmaila na telefonie komdrkowym, przejdz na strong Zaloguj sig |
http://gmail.com/app, uzywajgc przegladarki intemetowej telefonu. Wigcej infarmacji

Mie mofesz ralogovwad sie na konto?

Mndstwo miejsca
Ponad 7428.248492 MB (i ciagle ronie) darmowe] przestrzeni dyskows]

Jestesd nowym uzytkownikiem ustugi Grmail? To
fatwe i nic nie kosztujel

Utwérz konto »

O ustudze Gmail — Mowe funkcjel

1. Otwieramy przegladarke internetowg (na zajeciach uzywaliSmy Mozilla
Firefox)

2. Wpisujemy adres naszej poczty w pasku adresu przegladarki: www.gmail.com

www.gmail.com — jest to serwer poczty, ktorg uzywaliSmy podczas kursu.

Poczte mozna jednak mie¢ na innym serwerze, w innej firmie, np

www.witualnapolska.pl lub www.onet.pl, w tedy musimy te adresy wpisac i na tych
stronach odnalez¢ odno$nik (link) do poczty.

3. W okienku Nazwa uzytkownika wpisujemy nasza nazwe. W przypadku gmail
wpisujemy to, co si¢ znajduje przed znaczkiem malpki (patrz wyzej - budowa
emaila).

4. W polu Haslo wpisujemy hasto, ktore wpisaliSmy podczas zaktadania maila.

Hasto nie jest widoczne podczas wpisywania. Najczescie] wida¢ gwiazdki lub
koteczka. Hasta nigdy nikomu nie podajemy, jest to to samo co pin z karty
bankomatowe;.

5. Na koniec, gdy juz wypelimy te pola wystarczy wcisng¢ Zaloguj si¢ 1 otworzy
si¢ nam okno z pocztg internetowg E-mail.
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