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Gmail — bezptatny serwis webmail. Jego podstawowymi funkcjami sg tgczenie
wiadomosci w ,watki”, ochrona przed spamem, mozliwos¢ tworzenia filtrow
i kategoryzowania poczty oraz oznaczanie watkow ,,gwiazdkami” i jako wazne.

Gmail ma funkcjonalnos¢ klienta poczty elektronicznej — pozwala na uzywanie
wielu adreséw e-mail do wysytanej poczty. Umozliwia dostep offline i szybki
podglad dokumentéw tekstowych.

Przegladanie kategorii w folderze Odebrane

Twoje e-maile sg automatycznie porzgdkowane na kartach. Na przyktad
wiadomos$¢ o wyprzedazy ze sklepu internetowego znajdziesz na

karcie ,Oferty”. Dowiedz sie wiecej: https://support.google.com/mail/
answer/3094499

Wybieranie motywu dla folderu Odebrane

Mozesz wybraé obraz tta dla odebranych wiadomosci. Aby to zrobic, kliknij
Ustawienia, a potem Motywy.

Dowiedz sie wiecej: https://support.google.com/mail/answer/112508

Wyszukiwanie e-maili

Aby szybko znajdowac interesujgce Cie e-maile, mozesz skorzystaé z pola
wyszukiwania. W polu wyszukiwania kliknij pokaz opcje wyszukiwania.
Dowiedz sie: https://support.google.com/mail/answer/6593

Zarzadzanie e-mailami jeszcze przed ich otwarciem

Wiadomosciami e-mail mozna szybko zarzgdzaé za pomoca klikniecia
prawym przyciskiem myszy. W ten sposdb dostepne sg takie czynnosci jak:
przenoszenie, archiwizowanie, ignorowanie, filtrowanie lub otwieranie
wiadomosci w nowym oknie. Dowiedz sie wiecej: https://support.google.
com/mail/answer/2473038

Porzadkowanie e-maili przy uzyciu etykiet

Etykiety dziatajg jak foldery, z tym ze mozesz oznaczy¢ wiadomos¢ wiecej
niz jedng etykietg. Aby dodac etykiete do e-maila, zaznacz go i kliknij
Etykiety. Wybrana etykieta pojawi sie obok wiadomosci.

Dowiedz sie wiecej: https://support.google.com/mail/answer/118708
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Otwieranie i pobieranie zatgcznikow

U dotu otrzymanych e-maili z zatgcznikami zobaczysz ich podglad. Kliknij
podglad, aby wyswietli¢ zatgcznik, pobra¢ go, wydrukowa¢ lub wykona¢é
inne zwigzane z nim czynnosci.

Dowiedz sie wiecej https://support.google.com/mail/answer/30719

Unikanie wyswietlania poziomych paskow przewijania

Jesli musisz przewing¢ ekran, aby przeczytac¢ e-maila, by¢ moze wiadomosé
zawiera obraz, ktory jest zbyt szeroki, ukryty albo stanowi czes¢ logo lub
wykresu.

Sprawdz ustawienia_https://support.google.com/mail/answer/8395

Cofanie wystania wiadomosci

Wtacz funkcje Cofnij wysytanie, by uzyska¢ dodatkowy czas na sprawdzenie
e-maila, zanim zostanie dostarczony.
Dowiedz sie wiecej: https://support.google.com/mail/answer/2819488

Automatyczne zarzadzanie przychodzacymi e-mailami

Przy uzyciu filtréw mozesz automatycznie oznacza¢ e-maile etykietami
i gwiazdkami, archiwizowaé, przekazywac dalej i usuwac przychodzace
e-maile oraz porzagdkowac poczte w inny sposob.

Dowiedz sie wiecej: https://support.google.com/mail/answer/6579

Sprawdzanie e-maili ze wszystkich innych kont

Jesli masz kilka kont pocztowych, mozesz odbierac¢ e-maile z kazdego

z nich w Gmailu. Mozesz tez wysyta¢ wiadomosci z adreséw innych kont.
Dowiedz sie wiecej o dodawaniu wielu kont do Gmaila https://support.
google.com/mail/topic/7280290
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Konto Google

Konto Google to gtdwne konto, ktére umozliwia logowanie sie w ustugach
Google przy uzyciu jednego adresu e-mail i hasta. Dzieki temu wystarczy
zalogowac sie raz - nie ma potrzeby wielokrotnego logowania sie w celu
przechodzenia do kolejnych ustug.

Gdzie wymagane jest logowanie do konta Google?
e w smartfonie z systemem Android

e w chrombook-u z systemem Chrome OS

e w przegladarce Google Chrome

Ekran konta Google

Aplikacje Google:

e wyszukiwarka Google kalendarz Google

e przegladarka Google Chrome zdjecia Google

™ poczta Gmail

mapy Google

e youtube dokumenty Google

e dysk Google

6 TR
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Jak odzyskac¢ konto Google lub Gmail?

Jesli nie pamietasz swojej nazwy uzytkownika lub hasta albo nie mozesz otrzymywad
kodéw weryfikacyjnych, wykonaj opisane tu czynnosci, by odzyska¢ dostep do
swojego konta Google. Umozliwi Ci to ponowne korzystanie z takich ustug jak Gmail,
Zdjecia czy Google Play.

Pamietaj, ze nalezy zaczg¢ od tego adresu: https://accounts.google.com/



https://accounts.google.com/

Jak odzyskac¢ konto Google lub Gmail?

Wskazowki dotyczgce
odzyskiwania konta

Jesli nie mozesz sie zalogowac, wykonaj te czynnosci, by zwiekszy¢ swoje
szanse na odzyskanie dostepu do konta Google:

1. Wejdz na strone odzyskiwania konta: https://accounts.google.com/

2. Podczas wykonywania poszczegdlnych czynnosci wykorzystaj jak najwiecej
wskazowek podanych nizej. Nie wszystkie podane tutaj pytania muszg sie pojawic.

Jesli przy poprzedniej probie odzyskania konta wyswietlit sie komunikat ,,Nie udato
nam sie potwierdzi¢, ze to konto jest Twoje”, mozesz sprobowac jeszcze raz.

Nie pamietasz hasta

1. Gdy system nie rozpozna hasta mozesz
rozpoczgC procedure resetowania

hasta.
2. Aby potwierdzi¢, ze konto nalezy do

Ciebie, musisz odpowiedzie¢ na kilka

pytan. Postaraj sie podaé doktadne
informacje.

3. Zresetuj hasto, gdy Cie o to poprosimy.
Wybierz silne hasto, ktére nie byto

wczesniej uzywane na tym koncie.

Nie pamietasz adresu e-mail uzywanego
do logowania

1. Wykonaj te czynnosci, by odnalezé

swojg nazwe uzytkownika. Potrzebujesz

tych informaciji:
e numer telefonu lub pomocniczy

adres e-mail powigzany z kontem,
e imie i nazwisko powigzane z Twoim

kontem.

2. Postepuj zgodnie z instrukcjami, by
potwierdzi¢, ze konto nalezy do Ciebie.

3. Zobaczysz liste nazw uzytkownika
pasujacych do Twojego konta.

¢ TR



Metody oszustw w sieci

Metoda na “wnuczka”

Ztodziej moze np. wiamac sie

na komunikator internetowy

bliskiej nam osoby np. w mediach
spotecznosciowych i podszywajac sie
pod nig, prosi¢ nas o srodki finansowe.

Metoda “NA KOD”

Wyobraz sobie, ze dostajesz wiadomosé
sms, w ktorej znajomy napisat, ze
potrzebuje jednorazowego, matego
wsparcia finansowego i prosi

o przestanie kodu ze specjalnej aplikacji
bankowej, stuzgcej do szybkich
ptatnosci. Gdy podamy mu kod, okazuje
sie, ze z konta znikneta duza kwota.

Metoda “NA ZNAJOMOSCI”

Ofiara poznaje kogos$ przez Internet,
Zwigzuje sie z tg osobg, a nastepnie jest
proszona o przystanie pieniedzy.

Metoda “NA ZUS”

Internetowi oszusci czesto podajg sie
za zaufane instytucje, np. ministerstwa,
ZUS, Urzad Skarbowy czy banki
komercyjne. Chca zainfekowad
ztosliwym oprogramowaniem nasze
urzadzenia lub, jak w przypadku

metod zwigzanych z grg na emocjach,
przejac nasze dane dostepu do réznych
systemow.

SPIS TRESCI

Metoda ,,NA KONTROLE SKARBOWA"
Polega na rozsytaniu wiadomosci
e-mail, w ktdrych adresat podaje

sie za Krajowg Kontrole Skarbowa.

W wiadomosciach tych oszusci
zachecajg do pobrania i otworzenia
zatgcznikéw, informujac, ze jest to
urzedowy (zaufany) formularz do
wypetnienia.

Metoda ,,SPYWINDOW”

Oszust, podajac sie za pracownika
banku, zacheca do otworzenia
teoretycznie bezpiecznego dokumentu.
Zeby to zrobié, musimy poda¢ nasze
dane do logowania. SpyWindow
przesyta te dane oszustowi.

Metoda ,NA ZNANE OSOBY”

Ta metoda polega na tym, ze

oszusci podajg sie w mediach
spotecznosciowych za stawne osoby

i wykorzystujgc ich status, udostepniaja
linki, ktére mogg zawieraé wirusy.

Metoda ,NA KORONAWIRUSA"

Oszusci rozsytajg wiadomosci SMS

z linkami, za pomoca ktérych wytudzaja
dane logowania do bankowosci lub
zachecajg do pobierania na urzgdzenie
ztosliwego oprogramowania. Przesytane
komunikaty przekazujg nieprawdziwe
informacje na temat COVID-19, np.
zwigzane z refundacjg szczepionki.



Metody oszustw w sieci

Co juz wiesz o metodach oszustéw w sieci?

U

e Wiesz, ze metody ,,na wnuczka”, ,,na kod” i ,,na znajomosci” opierajg sie na grze na
emocjach.

e Wiesz, ze metody ,,na ZUS”, ,,na Krajowg Kontrole Skarbowg” i ,SpyWindow”
opieraja sie na zaufaniu do réznych instytucji painstwowych, bankowych i innych.

e Wiesz, ze istnieje tez wiele innych metod, ktdre oszusci stale dostosowujg do
aktualnych wydarzen.

Wiecej informacji znajdziesz w Internecie
https://www.gov.pl/web/seniorze-spotkajmy-sie-w-sieci/metody-oszutow

zasad bezpiecznej
bankowosci internetowe;j



https://www.gov.pl/web/seniorze-spotkajmy-sie-w-sieci/metody-oszutow

BLIK

BLIK to metoda ptatnosci, dzieki ktérej tatwo i szybko zaptacisz w sklepie

i przez Internet, a dodatkowo wptacisz i wyptacisz gotéwke. Z BLIKIEM
mozesz tez natychmiastowo rozliczy¢ sie ze znajomym, uzywajgc zaledwie
jego numeru telefonu.

Do ptatnosci BLIKIEM nie potrzebujesz karty ptatniczej ani portfela.
Woystarczy telefon z dostepem do Internetu i aplikacja Twojego banku.

Mozliwosci z BLIKIEM:

Wiecej na: https://blik.com/jak-korzystac-z-blika

 wsmea 1
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Google Pay

Google Pay to szybki i prosty sposdb ptacenia w milionach miejsc —

w Internecie, sklepach i nie tylko. Zapewnia wszystko, czego potrzebujesz
podczas ptacenia oraz zabezpiecza Twoje dane. Mozesz zarzgdzac¢ swoim
kontem w Internecie lub aplikacji. UWAGA: twdj telefon musi byé wyposazony
w NFC

Bezpieczenstwo Google Pay

Podstawowe bezpieczenstwo zapewnia blokada ekranu, ktdra jest konieczna do
korzystania z Google Pay na telefonie czy smartwatchu — moze to by¢ PIN, wzér,

hasto lub odcisk palca. Rozwigzanie nie bedzie dziata¢ z niektérymi blokadami

ekranu opartymi na rozpoznawaniu twarzy lub blokadach, ktére sg uznane za mniej
bezpieczne (np. Smart Unlock lub Knock to Unlock) — w takich przypadkach konieczne
bedzie uzycie jednej z wyzej wymienionych metod odblokowania ekranu.

W Google Pay chronione sg dane Twoich kart. Wszystko przebiega bezpiecznie dzieki
tokenizacji, czyli zamianie numeru karty na cigg cyfr i zaszyfrowanie karty.

Instalacja

 wsmea :



Konfigurowanie Google Pay

Sprawdz, czy telefon ma system Android w wersji Lollipop (5.0) lub nowszej.
Pobierz Google Pay.

Otworz aplikacje Google Pay i postepuj zgodnie z instrukcjami konfiguracji.

Gdy wyswietli sie o to prosba, dodaj karte.

By¢ moze zobaczysz réwniez prosbe o ustawienie blokady ekranu na swoim
urzadzeniu z Androidem. W przypadku Google Pay moze to by¢ blokada ekranu za
pomocg kodu PIN, wzoru, hasta, odcisku palca lub skanowania teczéwki. Aplikacja

nie bedzie dziatac z funkcjg rozpoznawania twarzy ani takimi blokadami ekranu jak
Smart Unlock lub Knock to Unlock.

v e wNR

Jak dziata GPay

W przypadku ptatnosci w sklepie wystarczy zblizy¢ telefon do terminala (NFC musi
by¢ wtgczony). Ptacagc za zakupy do kwoty 100 zt, nie musisz odblokowywaé telefonu.
Powyzej 100 zt, przed zblizeniem do terminala ptatniczego, musisz odblokowa¢ swaj
telefon za pomoca hasta, wzoru itp.

Jak korzystac z GPay w telefonie

Pobierz aplikacje Google Pay ze sklepu Google Play (na telefonach z systemem
Android) i dodaj do niej swojg karte. W aplikacji kliknij zaktadke ,, Karty”, nastepnie
»+”, by dodac karte debetowg lub kredytowg, podarunkowag lub lojalnosciows.
Woystarczy zrobié zdjecie karty lub przepisac z niej dane i potwierdzi¢ kodem

SMS, ktory zostanie wystany przez bank. Telefonem mozesz ptaci¢ od momentu
zweryfikowania karty przez bank.

Jak korzystac z GPay w zegarku

Pobierz aplikacje Google Pay ze sklepu Google Play, wybierz ,,Zacznij korzysta¢” oraz
ustaw blokade ekranu. Aby dodaé karte kredytowg lub debetowg (w zegarku nie
mozna dodac kart rabatowych itp.) postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi
na ekranie. Pamietaj, ze dodanie karty w aplikacji w zegarku nie spowoduje, ze
bedzie ona widoczna takze na smartfonie.

Informacje o Google Pay

https://pay.google.com/intl/pl pl/
about/?gclid=CijwKCAjwiY6MBhBgEiwARFSCPnkH6PtvZyBXVpi My-i6XCkk
Qggl8faX1ncCGRdiFZWfwEwejaGHRoCPCkQAvD BwE
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E-administracja

Elektroniczna administracja publiczna to metoda Swiadczenia ustug
publicznych drogg elektroniczng na odlegtos¢ przy wykorzystaniu technologii
informacyjnych i telekomunikacyjnych najczesciej za pomoca sieci
internetowe;.

Projekt gov.pl jest kontynuacjg prac podjetych przez Ministerstwo Cyfryzacji
na rzecz budowy spdjnego systemu informacyjnego dla catej administracji
— cyfrowej bramy, udostepniajgcej kazdego typu informacje i e-ustugi
oferowane przez administracje publiczna.

W ramach prowadzonych prac w projekcie — przewidzianych na okres
3 lat — migrowane beda strony urzedéw centralnych, wojewddzkich
i samorzadowych.

 wsmea :



E-administracja

Internetowe Konto Pacjenta (IKP) to rewolucyjne narzedzie w systemie ochrony
zdrowia, ma utatwié pacjentom wygodne korzystanie z ustug cyfrowych

i uporzagdkowac rozproszone dotad informacje medyczne o naszym stanie zdrowia
w jednym miejscu.

Internetowe Konto Pacjenta udostepnia Ci informacje o Twoim przesztym, aktualnym
lub planowanym leczeniu i pozwala zatatwic szereg spraw bez koniecznosci wizyty
w przychodni lub poradni.
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E-administracja

Platforma Ustug Elektronicznych ZUS (PUE ZUS) to narzedzie, ktére utatwia dostep
do ustug swiadczonych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. Jednym z jego
najwazniejszych elementdw jest portal PUE, dzieki ktoremu zatatwisz wiekszos¢

spraw przez Internet.



E-administracja

Darmowe informacje o kazdym uzywanym pojezdzie, na przyktad:

e waznos$¢ obowigzkowego badania technicznego oraz ubezpieczenia OC,
e wiasciciela — czy jest to firma, organizacja, czy osoba prywatna,

liczba wtascicieli pojazdu od momentu zarejestrowania w Polsce —facznie
z obecnym wiascicielem,

terminy wykonanych badan technicznych,

czy jest wyrejestrowany albo kradziony,

dane techniczne — na przyktad pojemnosé i moc silnika, rodzaj paliwa,
stany licznika z badan technicznych (dane gromadzone od 2014 roku),

niektore ryzyka dotyczace pojazdu odnotowane za granicg — na przyktad
informacje o tym, czy pojazd jest po wypadku lub czy byt uzywany jako takséwka.
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E-administracja

Co mozna zatatwic za pomocg portalu EKW:

e Przegladanie ksiegi wieczystej?

e Sktadanie wnioskéw o wydanie dokumentu z Centralnej Informac;ji Ksiagg
Wieczystych

e Weryfikacja autentycznosci wydruku

e Dostep do elektronicznych zawiadomien o wpisie iinformacji o stanie sprawy
o wpis w ksiedze wieczystej za posrednictwem profilu zaufanego PZ
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E-administracja

W czym moze pomadc portal biznes.gov.pl:

Zakfadanie firmy

Zawieszenie i wznowienie
Zamykanie firmy

Pracownicy w firmie
Uprawnienia zawodowe
Ubezpieczenia spoteczne
Podatki i ksiegowos¢
Zezwolenia, koncesje, rejestry

2  wsmea
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E-administracja

mObywatel to cyfrowy portfel na dokumenty i ustugi. Dzieki aplikacji:
(3 bezpiecznie pobierasz i okazujesz swoje dane,

(3 realizujesz eRecepty bez podawania numeru PESEL,

(3 realizujesz znizki, korzystasz z przywilejéw dla duzych rodzin (3+)
(3 przechowujesz potwierdzenie szczepienia przeciwko COVID-19,

(3 potwierdzasz nabyte uprawnienia kierowcy,

(3 sprawdzasz swoje punkty karne,

(3 okazujesz i sprawdzasz dane swojego samochodu,

(3 korzystasz z mLegitymacji szkolnej lub studenckiej.

Jak zainstalowac i aktywowaé mObywatela?

Zatoz profil zaufany online — jesli jeszcze go nie masz.

Wejdz na strone sklepu z aplikacjami na swadj telefon: Google Play albo App Store.
Wybierz Zainstaluj. Postepuj zgodnie z komunikatami na ekranie.

Uruchom aplikacje i zaakceptuj regulamin.

Ustal hasto.

Wybierz ustuge mTozsamos¢.

Zaloguj sie na swoj profil zaufany.
Aplikacja pobierze i zapisze twoje dane — mozesz w kazdej chwili wyswietli¢ je na
ekranie swojego smartfona.
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Facebook

Facebook rejestracja — jak zatozy¢ konto na Facebooku?

Kiedy chcesz zatozy¢ nowe konto na Facebooku konieczne jest przejscie do strony

facebook.com

Nastepnie nalezy klikng¢ — Facebook zaloguj sie zarejestruj, w ten sposéb

utworzysz nowe konto.

Kiedy juz zatozenie konta na Facebooku mamy za sobg, konieczna jest weryfikacja

konta Facebook.

Nalezy wypetni¢ formularz, ktory zawiera nasze dane, na nasz adres mail zostanie
przestany link aktywacyjny, w ktéry nalezy wejsc¢ i klikngc i skopiowac przestany
przez portal. UWAGI: states$ sie posiadaczem prywatnego konta/profilu na

Facebooku

Jak stworzy¢ strone na Facebooku?

Strone organizacji lub firmy mozna utworzy¢ gdy posiadamy aktywne prywatne
konto/profil na Facebooku. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

. wchodzac bezposrednio na

strone facebook.com/pages/
create

. korzystajac z polecen Menu

Facebooka

UWAGI: Facebook kilka lat temu
oficjalnie zmienit nazewnictwo
dotyczace stron. Nie ma juz
czegos takiego jak ,,fanpage”.
Poprawna wersja to strona na
Facebooku.

Klikamy w ,,9 kropeczek” na
stronie gtéwnej naszego profilu
prywatnego, a nastepnie
wybieramy polecenie Strona

i postepujemy zgodnie

z poleceniami wyswietlanymi na
ekranie.
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Facebook

Dodawanie znajomych

Aby na komputerze odszuka¢ i dodaé
Znajomego:

e Kliknij pasek wyszukiwania w lewym
gornym rogu dowolnej strony na
Facebooku.

e Wprowadz imie i nazwisko znajomego na
pasku wyszukiwania i kliknij .

e Aby wystaé danej osobie zaproszenie do
grona znajomych, kliknij obok jej zdjecia
profilowego. W przypadku niektérych
0sOb opcja obok zdjecia profilowego
moze nie by¢ widoczna ze wzgledu na
ustawienia prywatnosci.

Aby przyjac zaproszenie do grona

znajomych:

e Przejdz na strone
facebook.com/find-friends

e Kliknij Potwierdz obok zaproszenia, aby
je zaakceptowac

Aby udostepnic zdjecia na
Facebooku:

1. W gbérnej czesci Aktualnosci lub osi czasu
kliknij Zdjecie/film.

2. Wybierz zdjecia, ktére chcesz udostepnic.

3. Jesli chcesz, mozesz wykonac
nastepujace operacje:
e Kliknij, aby doda¢ wiecej zdjeé.

e Kliknij, aby oznaczy¢ znajomych. Dowiedz

sie wiecej o dziataniu funkcji oznaczania.
e Kliknij, aby doda¢ lokalizacje.
e Kliknij, a nastepnie Nastroj/zajecie, aby

poinformowac innych, o czym myslisz lub

co robisz.

e Ustaw kursor nad zdjeciem i kliknij Dodaj
zdjecia/filmy lub Edytuj wszystkie, aby
edytowac zdjecia.

4. Wybierz grono odbiorcow, a nastepnie
kliknij Opubliku;j.

Aby przestac film:

1. Kliknij Co stychaé, [twoje imie]?
w gornej czesci Aktualnosci.
2. Kliknij i wybierz film.

3. Wybierz grono odbiorcow,

a nastepnie kliknij Opublikuj.
Przetworzymy film i powiadomimy
Cie, gdy bedzie gotowy do
obejrzenia.

Polubienia

Klikniecie przycisku Lubie to pod
postem na Facebooku to sposob
poinformowania innych, ze podoba
Ci sie ten post bez potrzeby
komentowania. Jak w przypadku
komentarzy, kazdy kto widzi dany
post moze zobaczy¢ kto go polubit.

Na przykfad jesli klikniesz Lubie to
pod filmem znajomego:

e Osoby, ktore mogg zobaczyc¢ ten
film zobaczg, ze go lubisz.

e Autor posta otrzyma
powiadomienie, ze ktos polubit
film.

Pomoc online dla Facebooka:
https://pl-pl.facebook.com/help
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Google Meet

Typy kont Google:

° Konto Google (osobiste) — dostepne za darmo
° Konto G Suite / Workspace (dla organizaciji)
° Konto Cloud Identity (dla organizaciji)

Kto moze dotaczyc¢ do spotkania wideo?

Jako uzytkownik konta osobistego mozesz dotgczaé do:

e wszystkich spotkan, na ktére masz zaproszenie wystane przez uzytkownika
konta osobistego;

e niektorych spotkan, na ktore zaprosit Cie uzytkownik konta Google Workspace.

Kto musi poprosi¢ o dotgczenie do spotkania wideo?

Jesli jestes uzytkownikiem konta osobistego, do Twoich spotkan moze dotgczac:

e kazdy zaproszony przez Ciebie uzytkownik konta osobistego;

e kazda osoba w pokoju czatu, w ktdrym utworzono link do spotkania;

e kazdy zaproszony przez Ciebie uzytkownik Google Workspace posiadajacy
zgode administratora na dotgczanie do spotkan organizowanych przez
uzytkownikéw kont osobistych Google.

Osoby, ktére nie sg zalogowane na konto Google, nie mogg dotgczac do Twoich spotkan.

WAZNE:

® zaproszenie mogg otrzymac takze uzytkownicy, ktorzy nie moga dotaczyé do
spotkania. Jesli sprébuja do takiego spotkania dotgczy¢, wyswietli sie strona
z btedem.

e Jesli uzytkownicy spoza Twojej organizacji moga dotaczaé do pokoi czatu lub
rozmow grupowych, moga tez dotaczaé do spotkan wideo utworzonych w pokoju.

Dot3aczanie do spotkania wideo z poziomu Meet
Wybierz zaplanowane wydarzenie

1. W przegladarce internetowej otworz https://meet.google.com.

2. Wybierz spotkanie z listy zaplanowanych wydarzen. W Google Meet sg
wyswietlane tylko spotkania zaplanowane w Kalendarzu Google.

3. Kliknij Dotacz.

Wskazéwka: gdy do spotkania dotgcza 5 pierwszych osdb, stychac sygnat
dzwiekowy. Pdzniej bedziesz otrzymywadé ciche powiadomienia o kolejnych
nowych uczestnikach.
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Dot3aczanie do spotkania wideo z poziomu Meet
Wpisz kod spotkania lub jego nazwe
1. W przegladarce internetowej otwérz https://meet.google.com

2. Kliknij Wpisz kod lub link > kliknij Dot3cz.
3. Wpisz kod spotkania lub jego nazwe.

e Kod spotkania to ciag liter na koricu linku do spotkania. Nie musisz wpisywac
tacznikow.

e Nazw spotkan mozesz uzywac tylko z osobami w organizacji. Ta funkcja jest
obecnie dostepna tylko dla uzytkownikéw Google Workspace.

e Jesli Twoja organizacja kupita i zainstalowata sprzet do Google Meet, mozesz tez
wpisac na nim kod lub nazwe spotkania.

e Aby rozpoczgé nowe spotkanie z nowym kodem, pozostaw to pole puste.
4. Kliknij Dalej i wybierz Dotacz.

Dot3aczanie do spotkania wideo za pomocg URL linku

Do niezaplanowanego spotkania wideo w Meet mozesz dotgczy¢, klikajac link
otrzymany w SMS-ie lub e-mailu.

1. Kliknij link do spotkania otrzymany na czacie lub w e-mailu.

2. Postepuj zgodnie z instrukcjami na ekranie, aby dotgczy¢ do spotkania.

Rozpoczynanie spotkania wideo w Meet

1. Otworz Google Meet.
2. Kliknij Nowe spotkanie.
3. Wybierz opcje:
e Utworz spotkanie do pdzniejszego wykorzystania:
o Aby udostepnic uczestnikom przysztego spotkania jego szczegdty, skopiuj link
do spotkania i udostepnij go uczestnikom.
o Aby rozpoczgc¢ spotkanie bezposrednio przy uzyciu tego linku, wklej go do
przegladarki lub wpisz w polu ,Wpisz kod lub link” a potem kliknij Dotacz.
e Zacznij spotkanie teraz: utwdrz nowe spotkanie i od razu do niego dotacz.
e Zaplanuj w Kalendarzu Google: aby umozliwi¢ zaplanowanie spotkania,
otworzy sie Kalendarz Google.

Przewodniki online

e Sciggawka dotyczgca Google Meet
https://support.google.com/a/users/answer/9300131

e Krétki przewodnik po Google Meet w Gmailu
https://support.google.com/a/users/answer/9829914

Pomoc online dla Google Meet
https://support.google.com/meet/?hl=pl#topic=7306097
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Jak zaczgc spotkanie na Zoom?

Zeby zacza¢ organizowaé spotkania na Zoom potrzebujesz co najmniej kilku rzeczy:

e Konta w ustudze Zoom.
e Aplikacji Zoom na smartfonie lub laptopie.
e Aplikacji w przegladarce.

Jesli chcesz prowadzi¢ wideokonferencje, to przyda sie jeszcze mikrofon i kamera.
Do prowadzenia rozmoéw przez Zoom mozesz wykorzysta¢ aplikacje na smartfonie,

aplikacje na komputer lub wersje w przegladarce. Po rejestracji konta mozesz zaczgc
spotkanie, uzywajac opcji New Meeting.

Jak dodac ludzi do spotkania na Zoom?

Zeby doda¢ nowych uzytkownikéw do spotkania w aplikacji Zoom, wybierz opcje Invite.
Do tego celu uzyjesz nazwy kontaktu lub adresu e-mail. Jesli chcesz dodaé
uzytkownikéw do zaplanowanego spotkania (Scheduled Meeting), wybierz:

e Schedule meeting -> Copy the invitation (przegladarka),
e Meeting Tab -> Copy Invitation (aplikacja).



Jak dotaczy¢ do spotkania na Zoom?

Zeby dotaczy¢ do spotkania na Zoom, potrzebujesz jedynie zna¢ Zoom Meeting ID. Dzieki
niemu dotgczysz do juz prowadzonej rozmowy. Czasami konieczne bedzie réwniez
podanie hasta, ktorej wczesniej otrzymates od hosta czyli organizatora spotkania.

Jak zaplanowac spotkanie na Zoom?
Zeby zaplanowad spotkanie na Zoom, wybierz opcje:
Meeting Tabs -> Upcoming Meeting -> Schedule a New Meeting

Mozesz wybrac kilka opcji, ale najwazniejsza jest data i godzina, temat oraz nazwa.
Warto réwniez zdecydowac, czy Zoom Meeting ID bedzie generowane losowo, czy

do potaczenia uczestnicy beda mieli wybra¢ Twoje osobiste ID. Mozesz takze ustalié
hasto do spotkania.
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Czym jest Zoom Meeting ID?

Kazde spotkanie na Zoom ma indywidualny numer, ktéry nazywa sie Zoom

Meeting ID. To cigg 9 cyfr i dwdch mysinikow, ktory pozwoli Ci na dotaczenie do juz
zorganizowanego spotkania. Jesli jeste$ hostem, nie zapomnij rozesta¢ Zoom Metting
ID do uczestnikow. Jesli chcesz dotgczy¢, to znajdziesz je w zaproszeniu do spotkania.

Nagrywanie spotkania na Zoom

Komunikator Zoom pozwala rdwniez na nagrywanie spotkan. Masz do tego dwie
opcje:

e Konto darmowe: nagrywanie spotkania w przestrzeni na dane komputera
lub smartfona.

e Konto Pro: nagrywanie i przechowywanie w chmurze do 100 GB,
opfata 40 dolarow za miesiac.

Druga opcja jest raczej mato optacalna dla domowego uzytkownika, a nagrany
materiat zawsze mozesz pdzniej przechowaé w prywatnej chmurze. Nagrywanie nie
ma limitu czasu, ale pamietaj o jednym:

Nagrywanie bez pozwolenia wszystkich uzytkownikow
nie bedzie zgodne z prawem.

Najwazniejsze ikony:

Przekreslony mikrofon oznacza, ze mikrofon jest wytgczony,
konsultant Cie nie styszy. Kliknij na ikonke przekreslonego
mikrofonu, aby wytgczyé wyciszenie mikrofonu.

Przekreslona kamera oznacza, ze konsultant Cie nie widzi.
Kliknij na ikonke przekreslonej kamerki, aby wtgczyé
kamere.

Klikniecie ikony czatu otwiera okno, gdzie mozesz napisac
do konsultanta.

Zakonczenie spotkania z konsultantem (,,Leave meeting”)
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Google Chrome

To darmowa przegladarka internetowa rozwijana przez Google.
Przeglagdarke te charakteryzuje prosty i oszczedny interface.

Zalety

Po zalogowaniu w przegladarce Google Chrome masz dostep do aplikacji i ustug
Google, takich jak Gmail, Google Pay, Asystent Google, Mapy Google, Zdjecia Google,
Dysk Google i wielu innych.

Bezpieczenstwo

Ochrona informacji jest dla firmy Google bardzo wazna. Dlatego w kazde konto
Google wbudowane sg zaawansowane funkcje i narzedzia, takie jak Sprawdzanie
zabezpieczen czy Menedzer haset. Konto Google automatycznie zabezpiecza Twoje
dane osobowe i chroni Twojg prywatnosc.

Pobieranie i instalacja Google Chrome

Instalowanie Chrome w systemie Windows

1. Pobierz plik instalacyjny ze strony https://www.google.pl/chrome

2. Jesli pojawi sie komunikat, kliknij Uruchom lub Zapisz.

3. Jesli wybierzesz Zapisz, kliknij dwukrotnie pobrany plik, by rozpocza¢ instalacje.
4. Uruchom Chrome

Pierwsze logowanie w Google Chrome

Uruchamiajgc pierwszy raz przegladarke Google Chrome mozesz byé poproszony
o zalogowanie sie na swoje Konto Google. Jezeli to nie nastgpi to nalezy skorzystaé
z przycisku ,zaloguj sie”

Po nacisnieciu przycisku ZALOGUIJ pokaze sie okno logowania, gdzie nalezy podac¢
swoj login tj. adres poczty GMAIL oraz hasto.

. g


https://www.google.pl/chrome

Google Chrome

Aplikacje Google dostepne w ,dziewieciu kropeczkach”

e Wyszukiwarka o Keep

e Mapy e Kalendarz
e Ttumacz e Dokumenty
e Chrome e Arkusze

e Zdjecia e Prezentacje
e Kontakty e Dysk

To nie jest zwykly pasek adresu
Wyszukuj, obliczaj, ttumacz, sprawdzaj pogode i wykonuj inne zadania dzieki
Google.

 wsmea .



Google Chrome

Karty Google Chrome

Karty utatwiajg utrzymanie porzadku, sledzenie wielu stron i wykonywanie
kilku zadan jednoczesnie. Mozesz pogrupowac karty, aby nie pogubic sie

w ich nattoku, lub je przypia¢, aby strony, ktorych uzywasz najczesciej,
otwieraty sie automatycznie.

Otwieranie nowej karty

W gdrnej czesci okna Google Chrome, obok ostatniej karty po prawe;j kliknij przycisk
Nowa karta +. Mozesz tez uzy¢ skrétu klawiszowego:

e Windows i Linux; Ctrl + T
e Mac: 3£+ T

Otwieranie karty w nowym oknie
Kliknij i przeciggnij karte poza okno Google Chrome.
Aby otworzy¢ nowe okno, uzyj skrétu klawiszowego:

e Windows i Linux: Ctrl + N
e Mac: 3£ + N

Zamykanie karty

W prawym goérnym rogu karty kliknij Zamknij X. Mozesz tez uzyc¢ skrétu
klawiszowego:

e Windows i Linux: Ctrl + W
e Mac: F+W
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Google Chrome

Historia przegladarki

Wyswietlanie historii

Otworz aplikacje Chrome Chrome na telefonie lub tablecie z Androidem.

1.

O

W prawym gornym rogu kliknij Wiecej Wiecej a potem Historia.
Jesli pasek adresu znajduje sie u dotu, przesun na nim palcem w gére. Kliknij opcje
Historia Historia.

. Aby wejs¢ na ktorgs z wymienionych stron, kliknij odpowiedni wpis.

Aby otworzy¢ strone w nowej karcie, kliknij i przytrzymaj wpis. W prawym gornym
rogu kliknij Wiecej Wiecej a potem Otwdrz w nowej karcie.

Aby skopiowac strone, nacisnij i przytrzymaj wpis. W prawym gornym rogu kliknij
Wiecej Wiecej a potem Kopiuj link.

Czyszczenie historii

1.
2.

(@)

Otworz aplikacje Chrome Chrome na telefonie lub tablecie z Androidem.

W prawym goérnym rogu kliknij Wiecej Wiecej a potem Historia.

Jesli pasek adresu znajduje sie u dotu, przesun na nim palcem w gére. Kliknij opcje
Historia Historia.

. Kliknij Wyczys¢ dane przegladania.

4. Obok opcji ,,Zakres czasu” okresl ilos¢ danych, ktore chcesz usungé. Aby usungé

wszystko, wybierz Od poczatku.

. Zaznacz opcje , Historia przeglgdania”. Odznacz rodzaje danych, ktdrych nie chcesz

usuwac.

. Kliknij Wyczy$¢ dane.

Aby usung¢ historie wyszukiwania, zapoznaj sie z informacjami o usuwaniu
aktywnosci zapisanej na stronie Moja aktywnosc.

Pomoc online dla Google Chrome
https://www.google.pl/intl/pl/chrome/

SPIS TRESCI 33


https://www.google.pl/intl/pl/chrome/

Zdjecia Google

34

Zdjecia Google to ustuga, ktéra umozliwia przechowywanie swoich zdjeé

i filméw w chmurze, czyli na serwerach dostepnych z kazdego miejsca.
Oznacza to, ze wystarczy zalogowac sie na swoje konto, zeby uzyskac
dostep do zdjec¢ — tak samo jak na konto poczty (np. Gmail). Mozesz to
zrobi¢ z dowolnego urzadzenia z dostepem do Internetu (smartfon, tablet,
komputer).

Poziom zabezpieczen jakie oferuje firma Google jest bardzo wysoki, co
oznacza, ze nasze dane sg bardzo bezpieczne i nikt niepowotfany nie ma do
nich dostepu. Jezeli chodzi o odpornos¢ plikdw na uszkodzenia dysku, czy
zarazenie wirusem, o wiele bardziej bezpieczne sg dane w chmurze, czyli na
Dysku Google.

W kilka sekund mozesz udostepnic¢ znajomym zdjecia z imprezy, na ktorej
razem byliscie. Mozesz utworzy¢ udostepniony folder, a wszystkie osoby,

z ktérymi sie bawites i ktdrym udostepnites ten folder bedg mogty przestaé
do niego filmy i zdjecia. W kazdej chwili mozesz anulowaé dostep wybranym
osobom.



Zdjecia Google

Tworzenie kopii zapasowej zdjec i filmow

Kopia zapasowa i synchronizacja to ustuga przechowywania, ktéra automatycznie
zapisuje zdjecia i filmy na Twoim koncie Google. Zdjecia i filmy bedg dostepne na
kazdym zalogowanym urzadzeniu.

1. Otworz aplikacje Zdjecia Google Zdjecia na telefonie lub tablecie z Androidem.
2. Zaloguj sie na konto Google.

3. W prawym gornym rogu kliknij zdjecie profilowe lub inicjat swojego konta.

4. Wybierz Ustawienia Zdje¢ a potem Kopia zapasowa i synchronizacja.

5. Wiacz lub wytacz , Kopie zapasowa i synchronizacje”.

Przegladanie zdje¢ w oknie przegladarki internetowej

Krok 1. Otworz Zdjecia

Otworz Zdjecia Google. Jesli nie korzystasz obecnie ze swojego konta Google,
kliknij Otworz Zdjecia Google i zaloguj sie.

Krok 2. Znajdz swoje zdjecia

W Zdjeciach Google znajdziesz wszystkie zdjecia i filmy, ktorych kopie zapasowe
zostaty zapisane na koncie Google.
® Przewin strone, by zobaczy¢ wszystkie swoje zdjecia.

® Po lewej stronie znajdziesz opcje pozwalajgce na poruszanie sie po zdjeciach
i korzystanie z innych funkcji.

Znajdowanie wyjatkowego zdjecia

Pomysl o wyjatkowym zdjeciu, ktorego kopia zapasowa zostata zapisana na koncie

Google. Przypomnij sobie, co sie na nim znajduje — na przykfad pies albo plaza lub

inne miejsce.

e Na pasku wyszukiwania u gory wpisz nazwe tego, co znajduje sie na zdjeciu — na
przyktad ,plaza”, ,pies” lub ,Paryz”.

e Nacisnij Enter, by znalez¢ zdjecia pasujace do zapytania.
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Zdjecia Google

Zapisywanie zdjec i filmow

1. Na komputerze otwérz Zdjecia Google.

2. Zaloguj sie na konto Google jesli to konieczne.
3. Wybierz zdjecie lub film.

4. Kliknij Wiecej a potem Pobierz.

Udostepnianie zdjec i filmow

1. Na komputerze otwérz Zdjecia Google.

. Zaloguj sie na konto Google jesli to konieczne.

. Najedz kursorem na zdjecie lub film i kliknij.

. Kliknij Udostepnij.

. W sekgji ,,Wyslij w Zdjeciach Google” wybierz osoby, ktdrym chcesz cos

udostepnid.

6. Aby znalezé osobe, kliknij Szukaj . Wpisz imie i nazwisko, numer telefonu lub adres
e-mail tej osoby.

7. Aby udostepnic¢ dany element grupie, kliknij Nowa grupa i wybierz odpowiednie
osoby.

8. Opcjonalnie: do udostepnianych multimediéw dodaj wiadomosé.

9. Kliknij Wyslij.

v A W N

Pomoc online dla Zdje¢ Google
https://support.google.com/photos/?hl=pl#topic=6128818
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Obiektyw Google

Instalacja aplikacji w sklepie Play

Instrukcja obstugi

1. Otworz aplikacje Zdjecia Google na telefonie lub tablecie z Androidem.

2. Wybierz zdjecie.

3. Kliknij Obiektyw .

4. Przeczytaj informacje na temat zdjecia, wykonaj zwigzang z nim czynnos¢ lub
znajdz podobne produkty. Dostepne opcje zalezg od rodzaju zdjecia.

Jesli zrobisz zdjecie:

e odziezy i elementow wyposazenia domu — mozesz wyszukac¢ podobne produkty
i miejsca, w ktérych je kupisz;

e kodu kreskowego — mozesz go uzy¢, by znalezé informacje o produkcie, np. gdzie
go kupi¢;

e wizytowki — mozesz zapisa¢ numer telefonu lub adres jako kontakt;

e ksigzki — mozesz przeczytac streszczenie i recenzje;

e ulotki lub billboardu na temat wydarzenia — mozesz dodac¢ to wydarzenie do
kalendarza;

e punktu orientacyjnego lub budynku — mozesz wyswietli¢ historie, godziny
otwarcia tego miejsca lub inne informacje;

e obrazu w muzeum — mozesz uzyskaé informacje o autorze i inne szczegoty;

e rosliny lub zwierzeta — mozesz dowiedzie¢ sie wiecej o tym okazie.

Wskazowka: aby skopiowac tekst, kliknij i zaznacz wyrazy, ktére chcesz skopiowacd.
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Znajdowanie lub blokowanie

utraconego urzadzenia z Androidem
badz kasowanie z niego danych

Jedli utracisz telefon lub tablet z Androidem, badz zegarek z Wear OS,
mozesz znalez¢ lub zablokowac swoje urzadzenie albo wykasowac z niego
dane. Jesli na urzadzeniu zostato dodane konto Google, ustuga Znajdz moje
urzadzenie jest automatycznie wtgczona.

Aby znalez¢ lub zablokowac telefon z Androidem, badz usungc¢ z niego dane:

e telefon musi by¢ wtaczony,

e na telefonie musi by¢ zalogowane konto Google,

e telefon musi mie¢ wtgczong mobilng transmisje danych lub Wi-Fi,
® na telefonie musi by¢ wtgczona Lokalizacja.

Krok 1. Wejdz na android.com/find i zaloguj sie na konto Google. Jesli masz wiece;j
telefondw, kliknij utracony telefon u gory ekranu.

s g


https://android.com/find

Krok 2. Sprawdz na mapie, gdzie znajduje sie telefon. Lokalizacja jest podana
w przyblizeniu i moze nie by¢ doktadna. Jesli telefonu nie mozna znalez¢, zobaczysz
jego ostatnig znang lokalizacje, o ile jest dostepna.

Krok 3. Wybierz, co chcesz zrobi¢:

e Odtworz diwiek: powoduje wigczenie dzwonka na pie¢ minut przy maksymalnej
gtosnosci, nawet jesli wczesniej byt on wyciszony lub wigczone byty tylko wibracje.

® Zabezpiecz urzadzenie: blokuje telefon kodem PIN, wzorem lub hastem. Jesli nie
masz blokady, mozesz jg ustawi¢. Aby pomoc komus zwrécié Ci telefon, do ekranu
blokady mozesz doda¢ wiadomo$é lub numer telefonu.

e Wymaz urzadzenie: powoduje trwate usuniecie wszystkich danych zapisanych
na urzadzeniu (ale moze nie wykasowac zawartosci karty SD). Po wykasowaniu
danych ustuga ZnajdZz moje urzadzenie nie bedzie dziata¢ na telefonie.

Wazine: jesli po wymazaniu danych znajdziesz telefon, prawdopodobnie
bedziesz potrzebowac hasta do konta Google, aby z niego korzystac.

Wiecej informacji o ochronie urzadzenia.
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Kawiarenki cyfrowe dla senioréw

Gminna Biblioteka Publiczna Gminy Podgorzyn
58-562 Podgoérzyn, ul. Zotnierska 13

Gminna Biblioteka Publiczna Gminy Podgorzyn filia Mitkow
58-535 Mitkéw 153

Gminna Biblioteka Publiczna Gminy Podgoérzyn filia Sciegny
58-534 Sciegny 79

Swietlica Wiejska w Marczycach
58-564 Marczyce 60

Swietlica Wiejska w tomnicy
58-531 tomnica, ul. Karkonoska 36

Gminny Osrodek Kultury w Mystakowicach
58-533 Mystakowice, ul. Daszynskiego 29

Swietlica Wiejska w Wojanowie
58-533 Wojanow 38

Swietlica Wiejska ,,Rudawy”
58-520 Janowice Wielkie, ul. 1 Maja 25

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Piechowicach
58-573 Piechowice, ul. Krysztatowa 49A

Edukacyjny Klub Seniora w Kowarach
58-530 Kowary, ul. Szkolna 1

KARPACZ
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LGD Partnerstwo Gmina Miasto i Gmina Miasto i Gmina Gmina Miasto i Gmina Gmina Miasto i Gmina Miasto
Ducha Gor Janowice Wielkie Karpacz Kowary Mystakowice Piechowice Podgérzyn Szklarska Poreba Jelenia Gora
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