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Z przyjemnością oddaję w Państwa ręce 

nową wersję podręcznika obsługi komputera 

dla Seniorów.

Wiem, jak ważne w dzisiejszym świecie jest 

nadążanie za technologią. Z tą myślą Urząd 

m.st. Warszawy wprowadził już w 2013 r. 

warszawski model edukacji cyfrowej seniorów, obej-

mujący: kursy komputerowe, Punkty Cyfrowe-

go Wsparcia Seniora i warszawski E-podręcznik. 

W 2014 r. ukazała się jego pierwsza wersja, teraz 

przygotowaliśmy nową edycję w oparciu o nasze do-

świadczenie i Państwa uwagi.

Nasze działania w tym zakresie wpisują się w program 

Warszawa Przyjazna Seniorom na lata 2013 – 2020, 

który jest odpowiedzią na wyzwania stojące przed 

naszym miastem i naszym społeczeństwem.

Edukacja cyfrowa seniorów jest projektem spo-

łecznym, który angażuje seniorów, wolontariuszy, 

urzędników i organizacje pozarządowe w budowanie 

nowoczesnej i przyjaznej Warszawy. Warszawy dla 

wszystkich — bez barier wiekowych, komunikacyjnych 

i technologicznych.

Cieszę się, że mogę Państwu przekazać ten podręcz-

nik, wiedząc, że oddaję pozycję, która ułatwi Państwu 

korzystanie z cyfrowego świata i komunikację z mło-

dym pokoleniem.

Prezydent Miasta Stołecznego Warszawy 

Rafał Trzaskowski



Katowice, 17.12.2018r. 
 
 
dr Tomasz Huk 
Uniwersytet Śląski w Katowicach  
 
 
 
 

Opinia na temat podręcznika obsługi komputera dla Seniorów  

„Warszawski E-podręcznik” 

 
 
 
 

 Podręcznik obsługi komputera dla seniorów uważam za bardzo dobrze przygotowany 

pod względem dydaktycznym i merytorycznym. Treści poszczególnych tematów są 
prawidłowo opracowane tworząc logiczną całość. A zatem w podręczniku znajdują się 
informacje dotyczące między innymi zastosowania i części składowych komputerów, 
systemu operacyjnego, wykorzystania programów do edycji tekstu i grafiki, wykorzystania 

wybranych aplikacji internetowych.  

Ogromnym atutem podręcznika jest sposób kształtowania kompetencji z zakresu 

technologii informacyjno-komunikacyjnej. Warto podkreślić, że wiedza zawarta  

w podręczniku dostosowana jest do użytkowników, którzy są świadkami zmian 
technologicznych na przestrzeni wieków.  

Trudne do zrozumienia zagadnienia informatyczne zamieszczone w podręczniku 
opisane zostały przystępnym językiem dla osób starszych. Z kolei podstawowe umiejętności 
związane z obsługą komputera rozwijane są za pośrednictwem ciekawych, a jednak 
nieskomplikowanych ćwiczeń. Treści w podręczniku są czytelne, a ilustracje kolorowe, 
przejrzyste, wyraziste, co nie powoduje znużenia u użytkownika. 

Uważam, że niniejszy podręcznik przyczyni się do kształtowania u seniorów 

kompetencji obejmujących wykorzystanie komputera w codziennym ich życiu. Jestem zatem 

pewien, że dzięki tej interesującej lekturze, którą należy czytać przy włączonym komputerze, 

każdy z jej czytelników będzie z przyjemnością odkrywał kolejne tajemnice cyfrowego świata.    
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 W P R O W A D Z E N I E 

Internet jest siecią komputerową obejmującą swoim 

zasięgiem niemal cały świat. Niemal cały, gdyż niektó-

re kraje mają go w bardzo niewielkim zakresie. Należą 

do nich np. Korea Północna, Czad, Erytrea.

Internet tworzą sprzęt oraz uruchomione z jego wy-

korzystaniem usługi. 

Struktura internetu przypomina sieć. tworzą ją węzły 

i łącza biegnące pomiędzy nimi.

Zaletą internetu jest to, że gdy jedno z łączy się uszko-

dzi, komunikacja odbywa się z wykorzystaniem pozo-

stałych. Problem jest wówczas, gdy uszkodzeniu ulega 

węzeł. Zanim zostanie naprawiony, usługi, których on 

dostarcza, mogą być niedostępne.

Podwaliny internetu 

zostały opracowane 

w latach 60. XX wie-

ku. Na potrzeby woj-

ska stworzono sieć, 

która miała pozwa-

lać na dowodzenie 

mimo częściowego 

zniszczenia. Projekt 

znalazł zastosowa-

nie cywilne i stop-

niowo ewoluował 

w kierunku medium 

służącego do wy-

miany informacji 

i handlu. 

Uwaga

Rysunek W.1. 

Internet pozwala  

na błyskawiczną  

wymianę informacji
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Jakich usług dostarcza internet? Najbardziej popular-

ne to strony internetowe i poczta elektroniczna.

Węzły i łącza działają przez 24 godziny na dobę, 

7 dni w tygodniu. Dzięki temu, jeżeli mamy założoną 

skrzynkę pocztową i ktoś wyśle do nas list elektro-

niczny (tzw. e-mail), list nie zginie. Będzie się znaj-

dował w skrzynce. Gdy podłączymy się do internetu 

i uruchomimy program pocztowy, list zostanie ściąg-

nięty do naszego komputera. Będziemy go mogli od-

czytać, posługując się programem pocztowym.

Do przeglądania zawartości internetu niezbędny jest 

odpowiedni program. Nosi on nazwę przeglądarki 

internetowej. Oczywiście przeglądarek jest więcej niż 

jedna. Do najpopularniejszych należą: Google Chro-

me, Internet Explorer, mozilla Firefox, Opera. Wymie-

niłem je w kolejności alfabetycznej, gdyż żadna nie 

jest zdecydowanie lepsza od pozostałych. Każda ma 

wady i zalety. Wybór zależy od gustu użytkownika.

Gdy książki i gazety miały jedynie wydania papiero-

we, słowo drukowane budziło zaufanie. W internecie 

może publikować każdy. Niezbędne umiejętności 

posiadają już nastolatki. Czasami internet wykorzy-

stywany jest do manipulowania opiniami ludzi, aby 

zdyskredytować osobę lub markę, albo na odwrót — 

wypromować.

można znaleźć oferty pracy polegającej na pisaniu 

opinii za pieniądze. Jeżeli osoba szukająca informacji 

zobaczy wiele podobnych opinii na dany temat w róż-

nych miejscach, może uznać, że są one wiarygodne, 

skoro pochodzą z tylu źródeł.

Weryfikacja informacji spoczywa na osobie korzysta-

jącej z internetu.

W internecie publi-

kowane są np. elek-

troniczne wersje 

gazet. Dzięki temu 

nie trzeba czekać 

na nowe wydanie. 

Informacja pojawia 

się natychmiast, gdy 

tylko wprowadzi ją 

redaktor.

Uwaga
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Najprostszym sposobem na weryfikowanie informacji 

znajdujących się w internecie jest porównanie z innym 

źródłem. Dodatkowo warto sprawdzić datę ostatniej 

aktualizacji strony, ponieważ może się okazać, że za-

mieszczone na niej informacje są przestarzałe.

Warto również zobaczyć, na jakie źródła lub badania 

powołuje się autor.

DLACZEGO WARTO 
KORZYSTAĆ Z INTERNETU?

Na rysunku W.2 pokazano liczbę maszyn uczestniczą-

cych w wymianie informacji w internecie (linia niebie-

ska) oraz aktywnych stron internetowych (linia brązo-

wa). Oba wykresy mają tendencję rosnącą.

Rysunek W.2. 

Na podstawie: news.netcraft.com

Coraz częściej uważa się, że jeśli firma lub organiza-

cja nie ma swojej strony internetowej, to nie istnieje. 

Sukcesywnie trwa proces publikowania w inter-

necie dosłownie wszystkiego. Nie musimy mieć ze 

sobą biblioteki. Jeżeli chcemy sprawdzić pisownię 
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wyrazu, poznać przepis na potrawę, dowiedzieć się, 

kiedy przyjedzie pociąg, znaleźć numer telefonu do 

przychodni, zamówić potrawę z dostawą do domu, 

to wystarczy, że mamy przy sobie smartfon z dostę-

pem do internetu. to bardzo wygodne.

DOSTĘP DO INTERNETU

Do skorzystania z internetu jako skarbnicy wiedzy nie 

potrzeba szczególnych umiejętności. Niezbędne są:

• urządzenie (komputer, laptop, tablet, smartfon),

• przeglądarka internetowa,

• dostęp do internetu.

Dostęp do internetu to usługa, która polega na trans-

misji danych do sieci (np. naszego pytania) i do abo-

nenta (np. odpowiedzi sieci na to pytanie). Z dostępem 

do internetu jest podobnie jak z telefonem. Korzy-

stanie z jednego i drugiego jest płatne. Po podpisaniu 

umowy z firmą możemy korzystać z sygnału dostar-

czonego drogą kablową (jak w telefonii stacjonarnej) 

lub bezprzewodowo (jak w telefonii komórkowej).

W niektórych miej-

scach publicznych 

oferowany jest 

darmowy dostęp do 

internetu. można się 

z nim spotkać w ka-

wiarniach, hotelach, 

sieciach restauracji 

itp. Oznacza to, że 

znajdując się w ta-

kim miejscu i mając 

urządzenie pozwala-

jące na korzystanie 

z sieci Wi-Fi (tak 

nazywa się lokalna 

sieć niewymaga-

jąca połączenia 

kablowego), można 

bez dodatkowych 

kosztów korzystać 

z internetu.

Uwaga
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 R O Z D Z I A Ł  1 . 

WYSZUKIWANIE 

INFORMACJI 

W INTERNECIE

JAK MOŻNA ZNALEŹĆ 
INFORMACJĘ W INTERNECIE?

Gdy mamy urządzenie podłączone do internetu, na-

leży jeszcze uruchomić program do przeglądania jego 

zasobów, czyli przeglądarkę internetową. W górnej 

części okna przeglądarki znajduje się ramka. Zwana 

jest ona paskiem adresu, gdyż w niej wyświetlane są 

adresy stron internetowych. W ramce tej widoczna 

jest również migająca kreska, czyli znak wstawiania. 

Oznacza to, że znaki wpisywane z klawiatury będą 

pojawiały się w miejscu wskazywanym przez znak 

wstawiania.

Jak zapytać internet, aby uzyskać odpowiedź? Najle-

piej naturalnie, czyli wpisać pytanie.

Rysunek 1.1. 

Pasek adresu  

ze znakiem wstawiania

Rysunek 1.2. 

Zapytanie wpisane  

w pasku adresu
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Po wpisaniu zapytania należy dać urządzeniu znać, 

że teraz jego kolej na działanie, czyli nacisnąć klawisz 

Enter. Po chwili wyświetlone zostaną odpowiedzi. Aby 

poznać szczegóły, należy je kliknąć.

Znów muszę powtórzyć — w komputerze ten sam 

rezultat można często uzyskać na więcej niż jeden 

sposób. tak też jest z wyszukiwaniem informacji. Za-

pytanie wpisane w pasku adresu przeglądarki Internet 

Explorer pokazano na rysunku 1.4.

Po chwili udzielona zostanie odpowiedź.

Rysunek 1.3. 

Odpowiedzi na zapytanie

Rysunek 1.4. 

Zapytanie wpisane  

w Internet Explorerze



13  ROZ DZ i a Ł  1 .  >>  W y s z u k i Wa n i e  i n f o r m ac j i  W  i n t er n eci e

Z odpowiedziami uzyskanymi z internetu jest tak jak 

z prawdą — każdy ma swoją. Z czego to wynika? Firmy 

produkujące przeglądarki mają swoje bazy danych. 

Zapytanie z Google Chrome kierowane jest do bazy 

danych Google. Zapytanie z Internet Explorera kie-

rowane jest do bazy danych Bing. to dobrze, że firmy 

konkurują ze sobą. Dzięki temu użytkownik internetu 

ma możliwość wyboru.

CO MOŻNA ZNALEŹĆ 
W INTERNECIE?

W internecie znaleźć można: 

• rozkłady jazdy komunikacji miejskiej i kolejowej 

oraz rozkłady lotów linii lotniczych,

• informacje o działalności domów kultury, wysta-

wach, muzeach, repertuarach kin i teatrów,

• wskazówki dotyczące dbania o zdrowie,

Rysunek 1.5. 

Odpowiedzi uzyskane w Internet Explorerze



14 W A R S Z A W S K I  E - P O D R Ę C Z N I K

Rysunek 1.6. 

Rozkład jazdy komunikacji miejskiej

Rysunek 1.7. 

Informacje o domach kultury w Warszawie

• strony internetowe banków i sklepów,

• pomysły na kilkugodzinne lub kilkudniowe aktyw-

ne spędzenie czasu.
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Rysunek 1.9. 

Informacje na temat aktywnego spędzania czasu

Rysunek 1.8. 

Internetowy odpowiednik okienka banku 
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ĆWICZENIA

ᴭẘÇ NÊX« X ǌŶᴭ FÉ´ÊÄ¦ ÇJ« X  «Z³ªJN¤  Ç  «ºX³«XN X

Znajdź w internecie przepis na ciastka owsiane bez 

cukru.

ᴭẘÇ NÊX« X ǍŶᴭ FÉ´ÊÄ¦ ÇJ« X  «Z³ªJN¤  Ç  «ºX³«XN X

Znajdź w internecie informacje na temat bóle sta-

wów, a następnie wybierz artykuł, który jest najak-

tualniejszy i powołuje się na literaturę oraz wyniki 

badań.
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 R O Z D Z I A Ł  2 . 

PROGRAM DO 

KORZYSTANIA 

Z INTERNETU

Aby móc korzystać z internetu, należy mieć komputer 

podłączony do internetu oraz program komputerowy, 

który po wczytaniu tzw. strony internetowej będzie ją 

wyświetlał na ekranie. taki program nosi nazwę prze-

glądarki internetowej.

Istnieje kilka rodzajów przeglądarek (Google Chrome, 

Opera, mozilla Firefox, Internet Explorer, microsoft 

Edge itp.). Czym się różnią? Odmiennymi niektórymi 

funkcjami. Niekiedy ta sama strona internetowa wy-

świetlona w różnych przeglądarkach wygląda inaczej. 

Co mają wspólnego? Identyczne przeznaczenie oraz 

zunifikowane ikony i nazwy poleceń służących do ste-

rowania nimi.

Działanie przeglądarki poznamy na przykładzie mic-

rosoft Edge, przeglądarki dostępnej wraz z systemem 

Windows 10.

Aby uruchomić microsoft Edge, należy dwukrotnie 

kliknąć jego ikonę znajdującą się na pasku zadań lub 

na pulpicie.
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Po chwili wyświetlone zostanie okno przeglądarki 

z załadowaną tzw. stroną domową. taką nazwę nosi 

strona internetowa producenta przeglądarki. 

SURFOWANIE PO INTERNECIE

Jak rozpocząć wędrówkę po tej sieci? W górnej części 

okna przeglądarki znajduje się pasek wyszukiwania 

(po jego lewej stronie widoczna jest lupa). W nim na-

leży wpisać z klawiatury interesujące nas hasło. Gdy 

zaczynamy pisać pierwsze znaki, program podpowia-

da kombinacje wyrazów często używane przez innych 

internautów. możemy wybrać jedną z nich z listy.

Zaczynamy od hasła urząd miasta warszawa. Podpo-

wiedzi są podawane małymi literami.

Rysunek 2.2. 

Okno przeglądarki  

z tzw. stroną domową

Skąd się wzięła 

nazwa „surfowa-

nie po internecie”? 

Surfer przez chwilę 

płynie na jednej fali, 

a gdy napotka ko-

lejną, rokującą, że 

poniesie go dalej — 

przeskakuje na nią. 

W internecie odpo-

wiednikami fal są 

strony internetowe. 

Przeskoczyć na inną 

można wówczas, gdy 

w tekście oglądanej 

strony znajduje się 

odsyłacz (czyli adres 

innej strony). Jest 

ciekawie opisany? 

Klikamy go i w oknie 

przeglądarki wy-

świetlana jest nowa 

strona. tak można 

przemierzać internet 

niczym surfer fale.

Ciekawostka

Rysunek 2.1. 

Litera e jak Edge
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publikowane natychmiast. Jak uzyskać do nich dostęp? 

W oknie przeglądarki należy wybrać kolejno: Wiado-

mości i Świat. Strony internetowe dostarczają informa-

cji aktualniejszych niż papierowe wydania gazet.

KATALOG ULUBIONYCH 

STRON INTERNETOWYCH

Niekiedy wyszukanie informacji wymaga nieco czasu 

i wysiłku. Jeżeli przewidujemy, że na stronę interneto-

wą będziemy zaglądać ponownie, można w kompute-

rze utworzyć coś, co przypomina zakładkę w książce. 

Zakładką zaznaczamy miejsce, do którego chcemy 

wrócić. W przeglądarce microsoft Edge elektroniczna 

zakładka nosi nazwę Lista ulubionych. Aby dodać do 

niej adres strony internetowej, należy po wyświetle-

niu strony w oknie przeglądarki kliknąć ikonę gwiazd-

ki  (lub ikonę serduszka  w przeglądarce Opera) 

widoczną po prawej stronie paska adresu.

Wyświetlone zostało okno z pytaniem o kategorię, 

do której ma zostać przypisany adres. Aby zestaw 

stron ulubionych był użyteczny, zgromadzone w nim 

informacje powinny być łatwe do odszukania. Warto 

Rysunek 2.8. 

Najbardziej aktualne  

informacje
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Po wyświetleniu okna z nowym folderem należy na-

dać mu nazwę pozwalającą na zidentyfikowanie jego 

zawartości.

Adres został zapisany. Jak do niego trafić? Przez są-

siednią ikonę. Aby wyświetlić listę Ulubione, trzeba 

kliknąć gwiazdkę z trzema poziomymi kreskami.

POPRAWIANIE 

CZYTELNOŚCI STRONY

Czasami strona jest zredagowana przy użyciu malut-

kiej czcionki. W gazecie drukowanej zwiększyć czcion-

ki nie można. W publikacji internetowej jest to wyko-

nalne, łatwe i szybkie. Nie wymaga 

także specjalnych umiejętności.

Aby wyświetlić stronę interneto-

wą w powiększeniu, trzeba kliknąć 

ikonę trzech kropek  widoczną 

po prawej stronie okna. Następnie 

w sekcji Powiększ klikać znak + aż 

do uzyskania odpowiedniej wiel-

kości liter.

Rysunek 2.11. 

Adres zostanie  

zapisany w katalogu  

muzea

Rysunek 2.12. 

Gwiazdka z trzema  

poziomymi kreskami

Rysunek 2.13.

Znak +, czyli  

elektroniczna  

lupa








































































































































































	SPIS TREŚCI
	WPROWADZENIE
	DLACZEGO WARTO KORZYSTAĆ Z INTERNETU?
	DOSTĘP DO INTERNETU

	Rozdział 1. WYSZUKIWANIE INFORMACJI W INTERNECIE
	JAK MOŻNA ZNALEŹĆ INFORMACJĘ W INTERNECIE?
	CO MOŻNA ZNALEŹĆ W INTERNECIE?
	ĆWICZENIA

	Rozdział 2. PROGRAM DO KORZYSTANIA Z INTERNETU
	SURFOWANIE PO INTERNECIE
	KATALOG ULUBIONYCH STRON INTERNETOWYCH
	POPRAWIANIE CZYTELNOŚCI STRONY
	WYSZUKIWANIE INFORMACJI NA STRONIE
	NOWA KARTA
	ĆWICZENIA

	Rozdział 3. STRONA WWW 
	OGÓLNA BUDOWA STRONY WWW
	UDOSTĘPNIANIE ADRESÓW INTERNETOWYCH
	ĆWICZENIA

	Rozdział 4. WYSZUKIWARKA GOOGLE
	WYSZUKIWANIE INFORMACJI
	WYSZUKIWANIA BEZSKUTECZNE
	ADRESY I TELEFONY FIRM ORAZ INSTYTUCJI
	WYSZUKIWANIE OGÓLNE I ZAWĘŻONE
	WYSZUKIWANIE I POBIERANIE ZDJĘĆ
	OGLĄDANIE FILMÓW
	YOUTUBE
	MAPY GOOGLE
	JAK DOJADĘ
	INFORMACJE O POGODZIE
	ĆWICZENIA

	Rozdział 5. POCZTA ELEKTRONICZNA
	GMAIL
	LOGOWANIE
	PISANIE LISTU
	ĆWICZENIA

	Rozdział 6. KORZYSTANIE ZE STRON INTERNETOWYCH
	ZASADY BEZPIECZNEGO KORZYSTANIA Z INTERNETU
	ĆWICZENIA

	SŁOWNICZEK
	INTERNET ŹRÓDŁEM WIEDZY O ŻYCIU W WARSZAWIE
	WARSZAWSKI SERWIS MAPOWY
	SERWIS ADRESY
	#WARSZAWA2030
	STRONA WARSZAWSKIEJ RADY SENIORÓW
	OCHOTNICY WARSZAWSCY
	WARSZAWA LOKALNIE
	WARSZAWA SENIORALNA
	SPOŁECZEŃSTWO OBYWATELSKIE
	ZARZĄD TRANSPORTU MIEJSKIEGO W WARSZAWIE
	MIEJSKIE CENTRUM KONTAKTU WARSZAWA 19115
	STOŁECZNE CENTRUM SPORTU AKTYWNA WARSZAWA
	CENTRUM WSPIERANIA RODZIN
	SPÓŁDZIELNIA KULTURY


