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Korzystanie z internetu Lekcja 10 *



KORZYSTANIE Z INTERNETU



Rodzaje przeglądarek Internet Explorer - to flagowy produkt Microsoftu - giganta w świecie oprogramowania.



Podczas tej lekcji nauczysz się łączyć z internetem i odnajdywać strony internetowe.



Czym jest internet? Internet to ogólnoświatowa sieć komputerowa złożona z wielu połączonych ze sobą komputerów.



Do czego możesz wykorzystać internet? • przeglądania stron internetowych; • korzystania z darmowych skrzynek poczty elektronicznej; • uczestniczenia w dyskusjach internetowych; • komunikowania się za pośrednictwem komunikatorów interneto-wych; • rozmawiania poprzez telefonię internetową; • słuchania radia internetowego; • oglądania telewizji internetowej; • organizowania telekonferencji; • robienia zakupów w sklepach internetowych; • korzystania z bankowości elektronicznej; • korzystania z gier. Do oglądania stron internetowych służą przeglądarki.



Konkurencją dla Internet Explorera są darmowe przeglądarki internetowe: Firefox - to jedna z najszybszych, najwygodniejszych i najbezpieczniejszych obecnie dostępnych przeglądarek internetowych. Opera - posiada unikalne funkcje, gwarantuje szybkość. Google Chrome - przeglądarka łącząca w sobie zalety prostego projektu i zaawansowanej technologii, zapewnia użytkownikom szybsze, łatwiejsze i bezpieczniejsze korzystanie z sieci.
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PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia



KORZYSTANIE Z INTERNETU



Firefox



Chrome



Uruchamiamy przeglądarkę Odszukaj na pulpicie ikonę Internet. Najedź na nią kursorem myszy i dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy. Po chwili uruchomi się program i otworzy okno przeglądarki Internet Explorer. Wyświetli się strona główna.



 Podstawowe przyciski nawigacyjne Zapoznaj się z funkcjami najważniejszych przycisków przeglądarki. Przycisk ODŚWIEŻ strony. Opera
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powoduje ponowne załadowanie wyświetlanej



PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia



KORZYSTANIE Z INTERNETU



pasek adresu



wstecz



stop



dalej



odśwież



linki



Microsoft Internet Explorer
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PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia



KORZYSTANIE Z INTERNETU



Jeśli przyciśniesz WSTECZ, wyświetlanej strony. Po przyciśnięciu DALEJ, strony. Jeśli wciśniesz STOP, strony.



spowodujesz przejście do poprzednio



przeglądarka przechodzi do następnej



spowodujesz przerwanie ładowania się



 Struktura strony internetowej Obecnie www jest to najpopularniejsza usługa udostępniana w internecie. Umożliwia dostęp do ogromnej liczby dokumentów gromadzonych na różnych serwerach (komputerach) podłączonych do sieci, bez względu na to, gdzie się znajdują. Dokumenty udostępniane w ten sposób noszą nazwę stron www (lub HTML), a komputery, które je udostępniają - serwerów www. Na stronie www znajdują się odnośniki do innych stron www, zwane linkami. Są one wyróżnione na stronie www kolorem i podkreśleniem. Czasami występują w innej postaci, np. obrazka. Po najechaniu na link kursorem myszy, kursor zawsze zmienia się w tzw. łapkę. Po kliknięciu myszą linka, przeglądarka łączy się z serwerem wskazanym w odsyłaczu i po chwili na ekranie pojawia się nowa strona www.
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 Adres internetowy Adres internetowy stron www składa się z przedrostka http:// (nie trzeba go dodawać wpisując adres do przeglądarki), nazwy serwera (nazwy komputera, na którym znajduje się żądana przez nas strona), po znaku „/” (ukośnik) znajduje się tzw. ścieżka, a na samym końcu nazwa żądanego dokumentu (w szczególności strony www, czyli strony internetowej). przedrostek http:// nazwy serwera



ścieżka (katalog na serwerze)



http://www.witrynawiejska.org.pl/forum/index.php nazwa dokumentu W zależności od przypadku adres może się składać z wszystkich tych elementów lub zawierać tylko nazwę serwera - wszystkie pośrednie kombinacje są możliwe.



Odnajdywanie stron internetowych Naprowadź kursor myszki na aktualnie wyświetlany adres w pasku adresu. Kliknij. Przyciśnij znajdujący się na klawiaturze klawisz Backspace. Wpisz nowy adres. Gdy naciśniesz przycisk Enter, przeglądarka załaduje żądaną stronę internetową.



PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia



 Folder ulubione - zapamiętywanie Żeby dodać aktualnie wyświetlaną stronę do Ulubionych, kliknij na Dodaj. Nazwa wyświetlanej w przeglądarce strony pojawi się jako nowy element listy Ulubionych. Od tej chwili aktualnie wyświetlaną stronę będziesz mógł później otdodaj lista dodanych stron worzyć poprzez kliknięcie usuń na odpowiednią pozycję na liście Ulubionych. Aby usunąć adres z listy Ulubionych, naprowadź kursor myszy na dany adres. Kliknij prawym przyciskiem myszy i przesuń kursor na Usuń.



Ćwiczenie



Aby dowiedzieć się czegoś więcej na temat budowy placu zabaw, organizacji pikniku, czy remontu świetlicy, sprawdź informacje dostępne w internecie na temat podobnych przedsięwzięć przeprowadzonych w sąsiednich miejscowościach lub gminach.



KORZYSTANIE Z INTERNETU



Lekcja 11 * Podczas tej lekcji poznasz adresy i zawartość stron internetowych, które będą przydatne w Twojej pracy na rzecz lokalnego środowiska. W internecie znajdziesz strony, które będziesz mógł wykorzystać do: • pozyskania wiedzy na temat działalności organizacji pozarządo wych; • poznania dobrych praktyk; • dowiedzenia się, w jaki sposób pozyskać fundusze na prowadzoną działalność; • nawiązania współpracy z innymi liderami, organizacjami czy działa- czami lokalnymi. Adresy wybranych stron internetowych przydatnych liderom organizacji pozarządowych • www.witrynawiejska.org.pl • www.mkidn.gov.pl • www.ngo.pl • www.mk.gov.pl • www.funduszestrukturalne.gov.pl • www.pafw.pl • www.ofip.org.pl • strony urzędów marszałkowskich • strony urzędów miast, gmin i powiatów • strony urzędu pracy
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KORZYSTANIE Z INTERNETU



Nazwy organizacji i adresy stron internetowych, które również warto znać



Lekcja 12 *



• Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce - www.filantropia.org.pl • Centrum Edukacji Obywatelskiej - www.ceo.org.pl • Europejski Fundusz Społeczny - www.efs.gov.pl • Fundacja Bankowa im. Leopolda Kronenberga - www.kronenberg.org.pl • Fundacja Edukacji dla Demokracji - www.edudemo.org.pl • Fundacja Komeńskiego - www.frd.org.pl • Fundacja Orlen Dar Serca - www.darserca.pl • Fundacja TPSA - www.fundacjagrupytp.pl • Fundacja Wspomagania Wsi - www.fww.org.pl • Fundusz Inicjatyw Obywatelskich - www.fundusze.ngo.pl • Fundusze Norweskie - www.funduszngo.pl • Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej - www.pozytek.gov.pl • Narodowa Agenda Programu „Młodzież w Działaniu” - www.mlodziez.org.pl • Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych - www.pfron.org.pl • Polska Fundacja Dzieci i Młodzieży - www.pcyf.org.pl • Polsko-Amerykańska Fundacja Wolności - www.pafw.pl



Podczas tej lekcji przekonasz się, jak bardzo internet może być przydatny w Twoim życiu.



Ćwiczenie



Pasek statusu pokaże Ci stan ładowania strony. W momencie najechania kursorem myszy na łącze, pojawia się tam adres tego łącza.



Wykorzystując adresy, które poznałeś podczas tej lekcji, sprawdź w internecie, czy masz szanse pozyskać środki finansowe z zewnątrz na realizację planowanego prze Ciebie przedsięwzięcia.
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PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia



Przykładowa lista ulubionych stron WWW • www.witrynawiejska.org.pl • www.allegro.pl • pl.youtube.com • pl.wikipedia.org • www.pogodynka.pl • www.ling.pl



Pobieranie plików Kliknij na łącze lewym przyciskiem myszy.  Po najechaniu na łącze możesz sprawdzić „do czego” Cię ono skieruje, nawet, jeśli nie wynika to jednoznacznie z treści strony. Możesz się tego dowiedzieć, oglądając pasek statusu.



 Na pasku status pojawia się nazwa dokumentu. Dla Ciebie istotne są ostatnie literki po „kropce”, czyli tzw. rozszerzenie. Jeśli są to: • htm lub html oznacza to, że jest to prosta strona WWW;



PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia • php, asp - tzw. dynamiczne strony WWW; • gif, jpg, jpeg, png są to pliki z obrazkami.



PASEK STATUSU Pasek statusu pokazuje stan ładowania strony, a w momencie najechania kursorem myszy na łącze pojawia się tam adres tego łącza.



 Jeśli łącze prowadzi do takich dokumentów, to możesz je oglądać w przeglądarce. Kliknięciem lewym przyciskiem myszy na takim łączu, spowodujesz jego otworzenie w przeglądarce, gdzie będziesz mógł obejrzeć stronę lub obrazek.  Pobieranie plików dotyczy głównie dokumentów, których nie można bezpośrednio otworzyć w przeglądarce lub ze względu na swoją pojemność są zbyt duże. Takie dokumenty mają rozszerzenie: • doc - są to dokumenty edytora tekstu Word. Takie dokumenty można później modyfikować. • pdf - są to dokumenty elektroniczne. Będziesz mógł je oglądać i wydrukować, ale nie będziesz miał możliwości ich modyfikacji.



KORZYSTANIE Z INTERNETU



Zapisywanie strony WWW Jeśli zainteresowała Cię zawartość strony, którą oglądasz, możesz ją zapisać na dysku Twojego komputera. W tym celu otwórz ją. Wybierz menu Plik/Zapisz jako. W oknie Zapisz jako podaj nazwę pliku, w którym ma ona zostać zapisana, np. Moje dokumenty.



Czekamy, aż dokument zostanie ściągnięty z internetu.



Ćwiczenie



W liście ulubionych stron WWW zapisz adresy stron internetowych, które pomogą Ci podczas realizacji Twojego przedsięwzięcia.
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KORZYSTANIE Z INTERNETU



Lekcja 13 *



PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia • Interia.pl - polski portal ogólnoinformacyjny



Lekcja poświęcona nauce wyszukiwania w internecie potrzebnych informacji, w tym również grafik i zdjęć do wykorzystania w opracowanych przez Ciebie dokumentach tekstowych.



Wyszukiwarki Aby dotrzeć do informacji, która Cię interesuje, musisz znać jej adres. Jeśli tego adresu nie znasz, wtedy musisz skorzystać z wyszukiwarek sieciowych. Wyszukiwarki pomocne przy poruszaniu się po zasobach internetu: • Google.pl - najpopularniejsza wyszukiwarka sieciowa
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• Onet.pl - polski portal ogólnoinformacyjny



PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia • WP.pl - polski portal ogólnoinformacyjny



KORZYSTANIE Z INTERNETU



Jak skutecznie skorzystasz z wyszukiwarek sieciowych? Wielu internautów poszukując informacji, wpisuje tylko jedno słowo kluczowe. Tymczasem w wyszukiwarkach warto stosować całe kombinacje słów, aby ograniczyć w ten sposób pole poszukiwań.



• Ceneo.pl - serwis porównujący ceny produktów



 Jeśli szukasz informacji o konkretnej osobie, znanej Ci z imienia i nazwiska, np. o Janie Kowalskim, zapisz to imię i nazwisko w cudzysłowie: „Jan Kowalski”. W ten sposób wyszukiwarce zadasz polecenie odnalezienia dokumentów zawierających dokładnie fragment objęty cudzysłowem.



• Wikipedia.org - encyklopedia sieciowa (edycja polska)



 Wyszukiwarki umożliwią Ci również określenie tego, czego nie chcesz odnaleźć w internecie. W tym celu użyj operatora wykluczenia, czyli minusa „-”, np. literatura-proza. Wykluczenia można stosować również względem fraz, np. opera-filharmonia-śpiew.



Wyszukiwanie grafiki Niektóre wyszukiwarki sieciowe umożliwią Ci wyszukanie nie tylko stron WWW, ale także grafik. Aby wyszukać w sieci grafikę przedstawiającą np. „morze”, otwórz stronę główną wyszukiwarki Google. W lewym górnym rogu strony kliknij napis Grafika. Do wyszukiwarki wpisz hasło „morze”. Kliknij przycisk Szukaj obrazów.  Lub na klawiaturze naciśnij klawisz Enter.
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KORZYSTANIE Z INTERNETU



PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia ciej. Możesz natomiast użyć go w projektach i realizacjach graficz nych sprzedawanych osobom trzecim. Można także korzystać z banków zdjęć, które udostępniają zdjęcia na zasadzie royalty-free - bez tantiem. Zdarza się, że korzystanie z takiego banku możliwe jest po umieszczeniu w nim własnych prac (np. bank fotografii signs.pl tworzą sami użytkownicy serwisu). Banki zdjęć



Po chwili wyszukiwarka wyświetli Ci listę wyników.



Banki zdjęć (płatne i bezpłatne) to serwisy internetowe, które w szybki i prosty sposób umożliwią Ci sprzedaż i kupno tanich zdjęć dobrej jakości. Fotografię z banków zdjęć będziesz mógł wykorzystać np. jako grafikę na stronach WWW, jako ilustrację w Twoim tekście. Zasady korzystania z płatnych banków zdjęć: 1. Zazwyczaj kupując zdjęcie, nabędziesz prawo do dowolnego wielokrotnego jego wykorzystania. 2. Nie będziesz jednak mieć żadnej gwarancji wyłączności. To samo zdjęcie będzie mogło zostać wykorzystane także przez innego na- bywcę. 3. Nie będziesz mógł odsprzedać praw do tego zdjęcia osobie trze- 
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• ShutterStock • iStockPhoto - wersja polska • Stockxpert - wersja polska • Fotolia • Dreamstime • BigStockPhoto • 123RF • CanStockPhoto • Crestock • YaY Micro • Buy Photo • Pikselstock - wersja polska



Ćwiczenie



Spróbuj uatrakcyjnić projektowane przez Ciebie podanie zdjęciami lub mapkami pochodzącymi z internetu.



PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia



Lekcja 14 * Podczas tej lekcji nauczysz się korzystania z poczty elektronicznej.



Jak działa poczta e-mail? Poczta elektroniczna (ang. electronic mail, e-mail, czyt. „imejl”) służy do przesyłania informacji (listów, zdjęć, prezentacji) w postaci elektronicznej między użytkownikami sieci. Działa nieporównanie szybciej niż zwyczajna poczta i właściwie nic nie kosztuje.



Uwaga! Nie musisz stale czekać na list, bo to on cierpliwie poczeka na Ciebie na serwerze pocztowym. Żebyś mógł korzystać z usługi e-mail, powinieneś: • posiadać założone konto pocztowe na serwerze pocztowym; • mieć dostęp do sieci Internet; • mieć zainstalowany na komputerze program pocztowy (np: Outlo- ok Express, Netscape Mail) z prawidłowo wpisanymi do niego in- formacjami o Twoim koncie pocztowym lub korzystać z przeglądarki WWW (jeśli Twój serwer pocztowy daje taką możliwość).



KORZYSTANIE Z INTERNETU



Pamiętaj! Większość portali zlikwiduje Twoją skrzynkę, jeśli ani razu nie zajrzysz do niej przez zapisany w regulaminie okres. Zwykle jest to rok. Abyś mógł otrzymywać pocztę, musisz mieć założoną skrzynkę pocztową i przydzielony adres pocztowy. Adres pocztowy składa się z: • nazwy konta użytkownika (login); • adresu serwera pocztowego (domeny); • przykład adresu pocztowego: [email protected]; • @ - tzw. małpa lub po ang. „at”



nazwy_konta@adres_serwera



Zakładanie konta pocztowego Jeśli chcesz założyć konto na portalu o2.pl, w przeglądarce w pasku adresu wpisz www.o2.pl i naciśnij na klawiaturze Enter. Kliknij na łącze Załóż konto e-mail gratis. Kiedy pojawi się strona zawierająca formularz, wypełnij go zgodnie z podanymi zaleceniami.
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PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia



KORZYSTANIE Z INTERNETU



Pamiętaj o tym, że nazwa konta: • musi być unikalna na danym serwerze; • nie może zawierać polskich znaków narodowych (ą,ę,ć itp.); • nie może zawierać przecinków, spacji i innych, tzw. pu- stych znaków.



właściwości konta: nazwa (login) i hasło dostępu



Porada Najlepiej nazwę konta zbudować w oparciu o imię i nazwisko. Przykładowo Jan Kowalski może założyć konto o jednej z poniższych nazw do logowania (loginów): jkowal- dane osobowe ski, j.kowalski, kowalskij, j_kowalski, jan_kowalski, kowalski_jan. kliknij na strzałkę - wybierz Ustalenie hasła jest bardzo ważne. Hasło chroni bowiem jedną z proskrzynkę przed niepowołanym dostępem, czyli sytuacją, ponowanych wartości gdy ktoś może przeczytać Twoją korespondencję lub podszyć się pod Ciebie wysyłając e-maile. Hasło może się składać z liter, cyfr i innych znaków. Istotne jest, aby hasło było dla Ciebie łatwe do zapamiętania, a trudne do odgadnięcia przez innych. W formularzu musimy zwykle podać pytanie pomocnicze, na wypadek zapomnienia hasła. Zostanie Ci ono zadane, jeśli nie będziesz mógł poprawnie wpisać swojego hasła. Odpowiedź na to przycisk zapytanie musi być oczywista dla Ciebie, ale nie dla innych. twierdzający Od tej chwili możesz już korzystać z własnej skrzynki mai- wprowadzone dane
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PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia lowej. Możesz podać znajomym jeden z podanych na ekranie adresów i od razu będziesz dostawać do swojej skrzynki wiadomości.



Pisanie i wysyłanie listów e-mail Żeby napisać i wysłać list, najpierw musisz się zalogować. W tym celu wejdź na stronę serwisu, w którym posiadasz konto pocztowe (np. www.o2.pl) i wpisz w odpowiednim miejscu swój login oraz hasło. Następnie należy przycisnąć Zaloguj się. Po zalogowaniu zobaczymy stronę, z której będziemy mogli wysyłać i odbierać pocztę.



KORZYSTANIE Z INTERNETU



kliknij, by odebrać wiadomości foldery ułatwiające zarządzanie pocztą utwórz nową wiadomość



przyciski służące do operacji na zaznaczonych wiadomościach kliknij, by zaznaczyć daną wiadomość



Aby wysłać wiadomość kliknij przycisk Nowa wiadomość. Otworzy się strona nowej wiadomości. W polu: Do wpisz adres osoby, do której chcesz wysłać wiadomość. Temat nie jest obowiązkowy, ale powinieneś go wypełnić, żeby odbiorca wiadomości mógł szybko zorientować się, co może znajdować się w treści otrzymanej od Ciebie wiadomości. Wpisz także samą treść wiadomości. Po wypełnieniu tych pól możesz wysłać wiadomość klikając na Wyślij. Wiadomość zostanie wówczas wysłana do nadawcy.
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PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia



tutaj wpisz adresata wiadomości



tutaj temat wiadomości



tutaj treść wiadomości



część formularza odpowiadająca za dodawanie załączników do wiadomości kliknij, by wysłać wiadomość
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PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia Wiadomość z załącznikiem wyślesz tak samo jak zwykłą. Po wprowadzeniu adresu w polu Do, Tematu i treści listu, możesz załączyć plik np.: dokument tekstowy lub obrazek. Zwróć uwagę, że w dolnej części strony znajduje się pole Załączniki. Aby dodać załącznik, kliknij na Przeglądaj. Otworzy się wówczas okienko umożliwiające wybranie pliku, który chcesz wysłać. Kliknięciem zaznacz wybrany plik. Jego nazwa za chwilę pojawi się w polu Nazwa pliku. Potem kliknij na Załącz. Okienko zostanie zamknięte, a pole Załączniki zostanie wypełnione ścieżką do pliku, który wybierzesz. Możesz też dołączyć więcej plików. W tym celu powtarzaj operację od kliknięcia na Przeglądaj.... Jeśli nie chcesz już dodawać więcej załączników, kliknij na Wyślij. Wiadomość zostanie wówczas wysłana do nadawcy.



Uwaga!



Załączniki mogą zajmować dużo miejsca. W związku z tym wprowadzanie załącznika może długo trwać. Pamiętaj również, że odbiór takiej wiadomości też będzie czasochłonny. Dlatego nie należy dodawać zbyt dużych załączników. Najlepiej jeśli załączniki nie przekraczają łącznie 10 MB.



KORZYSTANIE Z INTERNETU



Jak odpowiedzieć na otrzymaną wiadomość? Jeśli masz otwartą wiadomość, możesz od razu na nią odpowiedzieć, klikając przycisk Odpowiedz. Zwróć uwagę, że większość pól będzie już wypełniona. pole Do zostało wypełnione adresem osoby, która przysłała mail, na który chcemy odpowiedzieć. Temat został wypełniony tematem listu, na który odpowiadamy. Jest on jednak poprzedzony tekstem „Re:” (od ang. response - odpowiedź), standardowym przedrostkiem używanym do określenia tematu listu będącego odpowiedzią. Treść została również wypełniona - zawartością listu, na który odpowiadamy. Ale każda linijka poprzedzona jest znakiem „>”, który oznacza cytowanie jakiejś wiadomości.



Porada Nie należy cytować całego listu. Wystarczy, że pozostawimy najistotniejsze linijki, które nam pomogą odpowiedzieć na list.



Co to jest spam?



Jak odebrać wiadomość?



Spam - elektroniczne wiadomości rozsyłane masowo do osób, które ich nie oczekują. Są to reklamy, łańcuszki szczęścia, a nieraz także wirusy komputerowe, które mogą zaatakować Twój komputer po otwarciu załącznika do maila.



Lista otrzymanych przez Ciebie maili jest widoczna od razu po zalogowaniu. Aby odczytać wiadomość, wystarczy kliknąć na łącze z adresem nadawcy.



Kiedy tego typu przesyłek (ofert, reklam, dowcipów itp.) zacznie do Ciebie przychodzić coraz więcej, zapewne zdecydujesz się na kasowanie ich, ponieważ nie będziesz mieć ochoty ani czasu na zaglądanie do
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nich. Jest też możliwość skorzystania z filtrów antyspamowych, które po uruchomieniu programu odrzucają lub kierują do osobnego folderu maile wysyłane do zbyt wielu osób w niezmienionej formie. Możesz także blokować nadawców, którzy już wcześniej zaśmiecili Ci skrzynkę, dodając ich do listy „spamerów”. Warto również zainstalować w komputerze program antywirusowy. Nie musisz go od razu kupować. Na początek możesz korzystać z ich wersji darmowych lub testowych.



Ćwiczenie



Korzystając z poczty e-mail, prześlij swoim sąsiadom podanie, nad którym do tej pory pracowałeś.



PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia



Lekcja 15 ** Lekcja poświęcona jest instalacji i korzystaniu z komunikatorów Gadu-Gadu oraz Skype.



Instalacja i konfiguracja Gadu-Gadu Gadu-Gadu to pierwszy polski program, który umożliwia bezpłatną bezpośrednią komunikację w internecie. Własny numer GG posiada już kilka milionów osób. Gadu-Gadu służy nie tylko do zabawy i poznawania osób, ale również pracy oraz nauki. Aby zainstalować w swoim komputerze Gadu-Gadu, musisz pobrać wersję instalacyjną oprogramowania. W polu Adres przeglądarki internetowej wpisz: www.gadu-gadu.pl/pobierz.html i naciśnij klawisz Enter. Na stronie Gadu-Gadu kliknij przycisk Pobierz. W oknie Pobieranie pliku kliknij przycisk Zapisz. W oknie Zapisywanie jako wskaż folder,
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KORZYSTANIE Z INTERNETU



w którym plik ma zostać zapisany. Kliknij przycisk Zapisz. Aby rozpocząć instalację programu, kliknij przycisk Uruchom. Klikając przycisk Zgadzam się, zaakceptujesz umowę i przejdziesz do kolejnego okna instalatora. W oknie Instalacja Gadu-Gadu kliknij przycisk Instaluj.



Kolejne okno instalacyjne Gadu-Gadu



Kolejne okno instalacyjne Gadu-Gadu
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Pierwsze uruchomienie komunikatora Gadu-Gadu



Tworzenie nowego konta Gadu-Gadu



Jeśli nie masz jeszcze swojego numeru Gadu-Gadu, kliknij Chcę założyć nowe konto GG. Wypełnij pole Nazwa profilu, Hasło GG. Powtórz je w polu Powtórz hasło GG. Wypełnij pole E-mail. W polu teks-



towym przepisz wyświetlony kod. Kliknij przycisk Rejestruj. A teraz już w pełni możesz korzystać z Twojego Gadu-Gadu.



PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia



tu wpisuj tekst Aby porozmawiać z osobą znajdującą się na Twojej liście kontaktów Gadu-Gadu, musisz dwukrotnie kliknąć nazwę tej osoby.



KORZYSTANIE Z INTERNETU



prowadzona rozmowa W górnej części okna widoczna będzie prowadzona przez Ciebie rozmowa. Dolna część przeznaczona jest na wpisywanie treści rozmowy.
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KORZYSTANIE Z INTERNETU



Dodawanie kontaktów Aby dodać nowy kontakt do listy Twoich znajomych, w oknie GaduGadu kliknij przycisk Dodaj. W oknie Edycja kontaktu wpisz dane dotyczące dodawanej osoby - imię (i nazwisko) oraz numer gadu-gadu. Kliknij przycisk OK. Wówczas w oknie Gadu-Gadu pojawi się ikonka reprezentująca dodaną osobę.



Jeśli wśród osób, z którymi komunikujesz się za pośrednictwem GaduGadu, jest osoba, z którą chcesz zakończyć znajomość, wystarczy w oknie Gadu-Gadu kliknąć prawym przyciskiem myszy niepożądany kontakt i z menu kontekstowego wybrać polecenie Zablokuj. Teraz wystarczy tylko potwierdzić chęć zablokowania kontaktu i znajomość zostanie zakończona.



Uwaga! Jeśli chcesz, aby ikona Gadu-Gadu pojawiła się na pulpicie, zaznacz odpowiednie pole wyboru.



Skype Skype to darmowy komunikator służący przede wszystkim do rozmów głosowych. Jeśli nie znasz numeru osoby, z którą chcesz rozmawiać, możesz wyszukać ją w katalogu użytkowników Gadu-Gadu. W tym celu wystarczy kliknąć przycisk Szukaj i podać wymagane informacje.
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KORZYSTANIE Z INTERNETU



Aby zainstalować Onet-Skype, wejdź na stronę serwisu Onet.pl. Kliknij ikonę OnetSkype. Na stronie http://skype.onet.pl kliknij łącze OnetSkype , a na kolejnej stronie łącze Pobierz. W oknie Pobieranie pliku kliknij znajdujący się w nim przycisk Zapisz. W oknie Zapisywanie jako wskaż folder, w którym ma zostać umieszczony plik instalacyjny. Po wyświetleniu okna Pobieranie ukończone, kliknij przycisk Uruchom. Dokonaj akceptacji Umowy licencyjnej z użytkownikiem i kliknij przycisk Instaluj. W oknie końcowym kliknij przycisk Uruchom Skype. Podaj swoje dane, a następnie kliknij przycisk Zaloguj się (ilustracje na str. 56 i 57).
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Okno logowania komunikatora Skype Zakończenie instalacji komunikatora Skype



Jak dodawać kontakty? Aby dodać kontakty, na zakładce Kontakty kliknij przycisk Dodaj kontakt. Jeśli Twój potencjalny rozmówca zaakceptuje prośbę o autoryzację, kontakt pojawi się w oknie Skype. Żeby rozpocząć rozmowę poprzez Skype, kliknij zieloną ikonkę symbolizującą podniesioną słuchawkę. Jeśli chcesz zakończyć rozmowę, kliknij czerwoną ikonkę odłożonej słuchawki.



Ćwiczenie Tworzenie nowego konta Skype
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Korzystając z komunikatorów Gadu-Gadu oraz Skype, wymień się ze swoimi znajomymi uwagami na temat planowanego przedsięwzięcia.



PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia



KORZYSTANIE Z INTERNETU



Lekcja 16 * Lekcja poświęcona sprawdzeniu umiejętności, które nabyłeś podczas cyklu 15 zajęć poświęconych podstawom obsługi komputera, edytora tekstu i Internetu. Zredaguj tekst zaproszenia na konferencję „Wieś innowacyjna” dla mieszkańców środowisk wiejskich w Twojej okolicy, którą przygotowuje lokalna organizacja pozarządowa. Kiedy już zapiszesz tekst, dokonaj jego edycji. Postaraj się, żeby dokument ten miał atrakcyjny wygląd oraz był czytelny. Pamiętaj o kontroli poprawności pisowni. Korzystając z arkusza kalkulacyjnego, wykonaj obliczenia kosztów związanych z planowanym przedsięwzięciem. Wydrukuj dokument. Sprawdź go jeszcze raz. O konsultację poproś najbliższych. Nanieś jeszcze poprawki. W Internecie wyszukaj informacji na temat „wsi innowacyjnej” oraz możliwych środków finansowania konferencji. Wykorzystując znane Ci komunikatory (Gadu-Gadu oraz Skype) wymień się ze znajomymi poglądami na temat Twojej koncepcji. Dokument prześlij e-mailem w formie załącznika innym członkom.
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DODATKI



Skróty klawiaturowe
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Naciśnij



Aby



CTRL+C



Skopiować.



CTRL+X



Wyciąć.



CTRL+V



Wkleić.



CTRL+Z



Cofnąć.



DELETE



Usunąć.



SHIFT+DELETE



Trwale usunąć zaznaczony element, bez umieszczenia go w koszu.



CTRL, przeciągając element



Skopiować zaznaczony element.



CTRL+SHIFT, przeciągając element



Utworzyć skrót do zaznaczonego elementu.



F2



Zmienić nazwę zaznaczonego elementu.



CTRL+sztrzałka w prawo



Przesunąć kursor tekstowy na początek następnego wyrazu.



CTRL+strzałka w lewo



Przesunąć kursor tekstowy na początek poprzedniego wyrazu.



CTRL+strzaka w dół



Przesunąć kursor tekstowy na początek następnego akapitu.



CTRL+strzałka w górę



Przesunąć kursor tekstowy na początek poprzedniego akapitu.



CTRL+SHIFT z dowolnym klawiszem strzałki



Zaznaczyć fragment tekstu.



SHIFT z dowolnym klawiszem strzałki



Zaznaczyć kilka elementów w oknie lub na pulpicie lub zaznaczyć tekst w dokumencie.



PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA I KORZYSTANIA Z INTERNETU Podręcznik z ćwiczeniami dla ucznia



DODATKI



Naciśnij



Aby



CTRL+A



Zaznaczyć wszystko.



F3



Wyszukać plik lub folder.



ALT+ENTER



Wyświetlić właściwości zaznaczonego elementu.



ALT+F4



Zamknąć aktywny element lub aktywny program.



CTRL+F4



Zamknąć aktywny dokument w programach, które umożliwjają równoczesne otwarcie wielu dokumentów.



ALT+TAB



Przełączyć między otwartymi elementami.



ALT+ESC



Przechodzić między kolejnymi elementami w kolejności, w jakiej były otwierane.



F6



Przechodzić między kolejnymi elementami okna lub pulpitu.



F4



Wyświetlić listę paska adresu w oknie Mój komputer lub w programie Explorator Windows.



SHIFT+F10



Wyświetlić menu skrótów zaznaczonego elementu.



ALT+SPACJA



Wyświetlić menu systemowe aktywnego okna.



CTRL+ESC



Wyświetlić Menu Start.



ALT+podkreśłona litera w nazwie menu



Wyświetli odpowiednie menu.



Podkreśloną literę w nazwie polecenia w otwartym menu



Wykonać odpowiednie polecenie.



F10



Uaktywnić pasek menu aktywnego programu.



STRZAŁKA W PRAWO



Otworzyć menu z prawej strony lub podmenu.
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DODATKI



Naciśnij



Aby



STRZAŁKA W LEWO



Otworzyć menu z lewej strony lub zamknąć podmenu.



F5



Odświerzyć aktywne okno.



BACKSPACE



Wyświetlić folder znajdujący się o jeden poziom wyżej w folderze Mój komputer lub w programie Explorator Windows.



ESC



Anulować bieżące zadanie.



SHIFT podczas wkładania dysku CD (DVD) do stacji CDROM (DVDROM)



Zapobiec automatycznemu odtwarzaniu dysku CD (DVD).



Skróty klawiaturowe w oknach dialogowych
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CTRL+TAB



Przejść do następnej karty.



CTRL+SHIFT+TAB



Przejść do poprzedniej karty.



TAB



Przejść do następnej opcji.



SHIFT+TAB



Przejść do poprzedniej opcji.



ALT+podkreślona litera



Wykonać odpowiadające literze polecenie lub zaznaczyć odpowiadającą jej opcję.



ENTER



Wykonać polecenie odpowiadające aktywnej opcji lub przyciskowi.



SPACJA



Zaznaczyć lub wyczyścić pole wyboru, jeśli aktywna opcja jest polem wyboru.



Klawisze strzałek



Zaznaczy przycisk, jeżeli aktywna opcja jest grupą przycisków opcji.



F1



Wyświetlić pomoc.



F4



Wyświetlić elementy na aktywnej liście.



BACKSPACE



Otworzyć folder znajdujący się o jeden poziom wyżej, jeśli folder jest zaznaczony w oknie dialogowym Zapisywanie jako lub Otwieranie.
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DODATKI



Słowniczek Blog - internetowy pamiętnik. Czat - rodzaj internetowej pogawędki. Dysk twardy - element komputera służący do trwałego przechowywania danych. Zostają one na nim zachowane także po wyłączeniu komputera. Grupa dyskusyjna - usługa pozwalająca użytkownikom internetu wymieniać wiadomości i opinie na ustalony temat. Haker - zwykle zdolny programista i ekspert od komputerów, który dzięki swoim umiejętnościom jest w stanie łamać najlepsze zabezpieczenia np. sieci komputerowych. HTML - używany w internecie język opisu stron WWW. Kod źródłowy - język, w którym pisane są programy. Koń trojański - rodzaj wirusa komputerowego. Monitor LCD - inaczej panel ciekłokrystaliczny. Jest znacznie bardziej płaski od monitorów CRT, który zasadą działania i po części wyglądem przypomina telewizor. Portal internetowy - serwis internetowy, który ze względu na bogatą ofertę jest skierowany do szerokiego grona internautów. Płyta CD - poliwęglanowy krążek z zakodowaną cyfrowo informacją do bezkontaktowego odczytu światłem lasera optycznego. Zaprojektowana w celu nagrywania i przechowywania dźwięku. Znaki diakrytyczne - znaki dodawane do liter alfabetu łacińskiego, które niosą nową informację językową. W języku polskim litery, które zawierają znaki diakrytyczne to: ą, ć, ę, ł, ń, ó, ś, ż oraz ź.
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