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ZAKRES KURSU

Modut 1 - Poczta elektroniczna - podstawy (3,5 godz.)

Wprowadzenie do kursu

Czym jest e-mail? - porédwnanie z tradycyjng poczta
Zaktadanie konta e-mail: adres, login, hasto
Pierwsze logowanie, skrzynka odbiorcza

Tworzenie i wysytanie wiadomosci e-mail

Modut 2 - Zataczniki, porzadki i bezpieczenstwo

(3,5 godz.)

Dodawanie zatacznikdw do e-maila
Tworzenie folderéw i porzagdkowanie skrzynki
Dodawanie kontaktéw do ksigzki adresowej

Rozpoznawanie spamu, phishingu i podejrzanych wiadomosci

Modut 3 - Komunikatory i rozmowy wideo (3,5 godz.)

Wprowadzenie do komunikatoréw: czym s3 i jak dziataja
Instalacja i konfiguracja aplikacji (WhatsApp, Messenger, Meet)
Pisanie i wysytanie wiadomosci tekstowych

Rozmowy gtosowe i wideo

Modut 4 - Kultura komunikacji i samodzielnos¢ online

(3,5 godz.)

Rozpoznawanie cech dobrej komunikacji online
Analiza przyktadéw wiadomosci

Dobdr formy kontaktu do sytuacji




Stowniczek

1. Adres e-mail - Twdj ,adres w Internecie”. Sktada sie z nazwy, znaczka @

i koncowki (np. jan.nowak@gmail.com). Dzieki niemu inne osoby moga
wystac Ci wiadomosé.

2. Aplikacja (apka) - program, ktory dziata na komputerze, tablecie lub
smartfonie. Moze stuzy¢ do poczty elektronicznej, rozméw, zakupow,
grania czy nauki - kazda aplikacja ma swoje zadanie.

3. Czat - rozmowa przez Internet w formie tekstowej, pisana ,na zywo”.
Dziata jak wymiana krétkich wiadomosci - mozesz pisac i od razu
dostawac odpowiedz. ,Czatowac¢” mozna w komunikatorach (np.
WhatsApp, Messenger) lub na stronach internetowych - np.

z konsultantem sklepu. Czat jest jak rozmowa na kartce, ale bardzo
szybka - druga osoba moze odpisa¢ niemal od razu.

4. DW (Do Wiadomosci) - pole w e-mailu, w ktéorym wpisujesz adresy
0s0b, ktére majg zobaczy¢ wiadomosé, ale nie s3 jej gtdwnymi
adresatami. To wystanie kopii listu do kilku oséb - wszyscy widza, kto
jeszcze dostat te wiadomosé.

5. Folder w poczcie - miejsce do porzadkowania wiadomosci (np. ,Rodzina”,
,Urzad") - rodzaj szuflady w biurku - kazda ma swojg zawartosc.

6. Gtoséwka (wiadomos¢ gtosowa) - nagranie Twojego gtosu wysytane
zamiast pisania tekstu w komunikatorze. To jakbys$ zostawita/zostawit
komus wiadomos¢ na sekretarce - tylko szybciej i przez Internet.

7. Hasto - tajne stowo lub cigg znakdw chronigcy dostep do Twojego
konta. Powinno by¢ trudne do odgadniecia, ale tatwe do zapamietania
dla Ciebie.


mailto:jan.nowak@gmail.com

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Higiena cyfrowa - dbanie o zdrowie i bezpieczenstwo w korzystaniu

z technologii. To m.in. przerwy od ekranu, ochrona oczu i uwaznos¢ na
Swoje samopoczucie.

Komunikator - aplikacja do szybkiej wymiany wiadomosci tekstowych,
gtosowych lub wideo (np. WhatsApp, Messenger). To jak telefon i czat

w jednym.

Ksiazka adresowa - lista zapisanych kontaktéw w poczcie elektronicznej.
Dzieki niej tatwiej wysyta¢ wiadomosci bez wpisywania adresow za
kazdym razem.

Login - nazwa uzytkownika, czyli pierwsza cze$¢ adresu e-mail przed @.
Stuzy do logowania.

Netykieta - zasady kulturalnego zachowania w Internecie, w komunikacji
online.

Phishing - proba oszustwa w Internecie. Kto$ podszywa sie pod bank,
urzad czy znajomego, aby wytudzi¢ dane lub pieniadze.

Plik - dokument, zdjecie, film lub inna rzecz zapisana w komputerze czy
telefonie. Moze miec rézne rozszerzenia (np. .docx, .jpg, .pdf).

Rozmowa wideo - potaczenie przez Internet, podczas ktérego widac

i stychac obie strony.

Spam - niechciane wiadomosci, najczesciej reklamy, ulotki, ktore ktos
wrzuca do Twojej skrzynki pocztowe;j.

UDW (Ukryte Do Wiadomosci) - pole w e-mailu, gdzie wpisujesz adresy
odbiorcéw, ktoérzy takze otrzymajg wiadomosé, ale inne osoby tego nie
zobaczg, jak wystanie listu do wielu osob, ale kazda z nich mysli, ze
dostata go tylko ona.

Zatacznik - plik dotagczony do wiadomosci e-mail, np. zdjecie, dokument
PDF, skan. Czyli jak kartka lub zdjecie wtozone do koperty i dotgczone

do listu.



MODUL 1: Poczta elektroniczna - podstawy

E-mail to elektroniczna poczta, dziata jak list, dzieki niemu mozna wystaé

materiaty w wersji elektroniczne;j.

Adres e-mail:
. zawsze ma znak @, np. jan.nowak@wp.pl
« nie uzywamy polskich znakéw (3, €, )

. jesli w adresie pojawi sie literowka, wtedy wiadomos¢ nie dojdzie do

odbiorcy/odbiorczyni

Hasto

min. 8 znakdw, najlepiej wiecej

zawiera litery, cyfry i znak specjalny (np. !, %)

moze by¢ hastem zdaniowym (np. ,MojaKotkaPysiaMa8Lat!”)

nie podawaj nikomu i nie zapisuj w widocznym miejscu

0 Cwiczenie: Utwérz swoje bezpieczne hasto

Zaktadanie konta e-mail
1. Wejdz na strone wybranego serwisu (np. Gmail, WP).

2. Kliknij ,Utwérz konto”.



3. Wpisz wymagane dane: imie, nazwe uzytkownika (login), hasto, telefon
itp.
4. Zapisz swoj adres i hasto w bezpiecznym miejscu.
Pierwsze logowanie

« wejdz na strone, na ktérej zatozona byta Twoja poczta

« wpisz login i hasto

w poczta

Adres e-mail

Hasto

« * Weryfikowanie... CLOUDFLARE
* rywatnose

Zaloguj sie

Nie pamietasz hasta?

Zatdz nowe konto

Wiecej o WP Poczcie

Powyzej przyktadowa strona logowania do poczty w serwisie Wirtualna

Polska.
Po zalogowaniu - skrzynka pocztowa - co tu znajdziesz?

W zaleznosci od tego, na ktorej stronie www znajduje sie poczta, widok

skrzynki moze sie rézni¢. Zawsze zajdziesz tam:



e Odebrane - wiadomosci, ktore przyszty,
« Woystane - wiadomosci, ktore wystatas/wystates,
« Kosz - wiadomosci usuniete,

« Spam - reklamy i podejrzane wiadomosci.

M Gmail Q, Przeszukaj poczte

oy
i}
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N

Utwérz
Fundacja Pro Cultura zapraszamy na szkolenie! - Serdecznie zapraszam na szkolenie 15.10.2025 r. w sali nr 15, zaczynamy o 10.00! Jan Nowak
Odebrane 1
Oznaczone gwiazdkg
Odtozone
Wystane
Wersje robocze
Mniej

Wazne
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Czaty
Zaplanowane
Wszystkie

Spam
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Kosz

Powyzej przyktadowy widok skrzynki pocztowej (gmail)

Notatki

Pisanie wiadomosci

1. Kliknij ,Nowa wiadomos$¢” lub ,Napisz”.

2. Wopisz adres odbiorcy (np. kolegi).

3. Whpisz temat (krétko: np. ,Spotkanie w czwartek”).
4. Whpisz tre$¢ wiadomosci.

5. Kliknij ,Wyslij"



0 Cwiczenie: Twoja pierwsza wiadomosé

Napisz krétkg wiadomosé do osoby prowadzacej, z trescig np. ,Dzieh dobry,

testuje poczte e-mail. Twoje imie”.

pierwsza wiadomosc - @ X
Do .. DW uDw

pierwsza wiadomosc

Dzien dobry,
testuje poczte e-mail.

Basia

Podstawy netykiety
« nie pisz wielkimi literami (to wyglada jak krzyk),
. podaj temat, zeby wiadomos¢ byta czytelna,
« podpisz sie (imie wystarczy),

« pisz krotko i uprzejmie.

MODUL 2: Zataczniki, porzadki i bezpieczenstwo

Zatacznik w wiadomosci e-mail

Zatacznik to plik dotagczony do wiadomosci (np. zdjecie, dokument PDF, skan).



Jak go dodac:
1. Kliknij ,Nowa wiadomos¢”.
2. Napisz adres i temat.
3. Kliknij ikone spinacza ( ) lub ,Dodaj plik”.
4. Wybierz plik z komputera lub telefonu.

5. Kliknij ,Wyslij"

0 Cwiczenie: Dotaczanie plikéw

Napisz nowg wiadomos¢ i dotgcz dowolny plik (np. zdjecie) i wyslij ja.

Porzadkowanie skrzynki pocztowe;j

Foldery pomagaja uporzadkowac poczte - jak szuflady na listy.

Sa czesto oznaczane symbolami (ikonami):

4

Typowe foldery w skrzynce odbiorczej:

« Odebrane - wszystkie nowe wiadomosci,
. Wystane - co wystatas/es,
« Kosz - wiadomosci usuniete,

« Spam - reklamy i podejrzane wiadomosci, rozpoznane przez system

pocztowy lub przez Ciebie.

Mozesz tworzy¢ wtasne foldery (np. ,Rodzina”, ,Urzedy”).



0 Cwiczenie: Tworzenie folderéw w poczcie

Utwoérz 2 foldery: ,Wazne” i ,Osobiste”. Przenie$ do nich wybrane wiadomosci.

Ksigzka adresowa - kontakty

To lista zapisanych adreséw e-mail. Dzieki niej nie trzeba wpisywac adresu za

kazdym razem.

Jak doda¢ kontakt:
1. Otworz wiadomose od tej osoby.
2. Kliknij ,Dodaj do kontaktow”.
3. Zapisz imie i adres.

Mozna tez doda¢ nowy kontakt do listy kontaktow.
0 Cwiczenie: Tworzenie ksiazki adresowej

Dodaj prowadzaca/prowadzacego i jedng osobe z grupy do ksigzki adresowe;.

Bezpieczna poczta
Nie wszystkie wiadomosci sg potrzebne, a niektdre nie sg bezpieczne.

e Spam - reklamy, oferty, konkursy,

e Phishing - proba oszustwa: ktos udaje bank, urzad lub znajomego, zeby

wytudzi¢ dane.
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Jak rozpoznac podejrzang wiadomos¢?

¢ Nie znasz nadawcy,
e S3 btedy w tekscie,
e Prosba o klikniecie w link albo podanie hasta,

e Wiadomos¢ budzi Twoj niepokd;.

0 Cwiczenie: Podejrzane wiadomosci

Zapisz, co wyglada podejrzanie w wiadomosci prezentowanej podczas

szkolenia:

Zasady bezpieczenstwa

Nie otwieraj zatgcznikdw od nieznajomych.

« Nie klikaj w podejrzane linki.
« Tworz silne hasta i zmieniaj je co jakis czas.

« Jesli masz watpliwosci - skonsultuj sie z kims bliskim lub

ekspertem/ekspertka

12



MODUL 3: Komunikatory i rozmowy wideo

Czym sa komunikatory?

To aplikacje do wysytania wiadomosci, zdjec¢ i prowadzenia rozmoéw przez
Internet. Dzieki nim mozesz rozmawiaé za darmo, takze w grupie - jesli masz

potaczenie z Internetem (Wi-Fi).

Przyktady: WhatsApp, Messenger, Google Meet.

W 0 €l Google Meet *

Komunikator moze by¢ dostepny w smartfonie lub w komputerze albo w obu

tych urzadzeniach.

A. Komunikatory w smartfonie

Instalacja

e Otworz Sklep Play (Android) lub AppStore (iPhone).
e Wopisz nazwe aplikacji, np. WhatsApp.
e Kiliknij ,Zainstaluj” i poczekaj, az aplikacja sie pobierze.

e Otwdrz, wpisz numer telefonu, imie, opcjonalnie dodaj zdjecie.

0 Cwiczenia: Pisanie i nagrywanie wiadomosci

=

Pisanie wiadomosci: wybierz osobe z kontaktéw, wpisz tekst i kliknij
SWYyslij”. Mozesz doda¢ emotki & albo zdjecie.

2. Gtosoéwka: kliknij ikone mikrofonu A, przytrzymaj, nagraj i pusé.

13



Rozmowa gtosowa
To potaczenie podobne do zwyktego telefonu - styszysz gtos drugiej osoby,
ale jej nie widzisz. Sprawdza sie, gdy chcesz szybko co$ ustali¢ albo nie masz

dobrego Internetu.

Rozmowa wideo
To potaczenie, w ktérym widzisz i styszysz rozmoéwce. Dziata przez Internet,
wymaga kamerki i stabilnego potaczenia. Dobre, gdy chcesz zobaczy¢ rodzine,

znajomych albo co$ pokazac (np. dokument, przedmiot).

0 Cwiczenie: Rozmowa z uzyciem kamery

Sprébuj zadzwonié do osoby z grupy i wtaczy¢ kamere.

B. Komunikatory w komputerze

Jak korzystac?

Messenger i WhatsApp majg wersje przegladarkowe (otwierasz w Internecie)

i aplikacje do pobrania.

Google Meet dziata przez strone internetowa.

Podstawowe roznice

e W komputerze piszesz na klawiaturze - tatwiej przy dtuzszych
wiadomosciach.
e Rozmowa wideo jest wygodniejsza - wiekszy ekran, lepszy widok.

e Pliki (np. dokumenty) tatwiej dodawac z dysku komputera.

14



0 Cwiczenie: Komunikator w komputerze

Wejdz do komunikatora w komputerze (np. Meet) i sprawdz, gdzie wtgcza sie

mikrofon, kamera.

Bezpieczenstwo w komunikatorach
« Nie przyjmuj zaproszen od nieznajomych.
« Nie podawaj danych osobowych ani kodéw BLIK.
« Uwazaj na podejrzane linki.

« Naucz sie blokowac i zgtaszac kontakt.

MODUL 4: Kultura komunikacji

Netykieta - dobre zachowanie w Internecie

Netykieta to zasady grzecznosci online, jak dobre maniery przy stole.

Pamietaj:
« Pisz uprzejmie - jak w rozmowie twarza w twarz.
« Nie uzywaj WIELKICH LITER - to wyglada jak krzyk.
« Dodaj temat wiadomosci - tatwiej sie odnalez¢.
« Podpisz sie (imie wystarczy).

« Dziel wiadomos¢ na kroétkie akapity.

15



« Nie wysytaj skrotéw niezrozumiatych dla innych.

. Jesli masz emocje - lepiej poczekaj z wysytka.
0 Cwiczenie: Netykieta 1

Ocen przyktadowe wiadomosci przedstawione na szkoleniu - czy sg uprzejme

i czytelne?

Kiedy pisaé, a kiedy dzwonic?

« Wiadomos¢ - sprawy niepilne, wymagajgce szczegbtow (np. godziny,

adresy).

. Telefon/rozmowa wideo - gdy sprawa jest pilna, emocjonalna lub trzeba

cos$ szybko wyjasnic.

0 Cwiczenie: Netykieta 2

Zaznacz, co wybratby$/wybratabys w danej sytuac;ji:
« Chcesz ztozy¢ zyczenia urodzinowe starszej kuzynce.
« Masz pytanie do urzedu o godziny otwarcia.

« Twdj wnuk przystat zdjecia z wakacji, ale nie mozesz ich otworzy¢.



« Zauwazytas btad w rozliczeniu od znajomej organizacji.
« Chcesz zaprosic¢ przyjaciétke na wspdélng kawe w przysztym tygodniu.

« Chcesz powiedzie¢ ,przepraszam” po nieporozumieniu.

0 Cwiczenie: Moja bezpieczna i uprzejma komunikacja online

Jak radzic¢ sobie z problemami?

Problemy z technologia s normalne!

Przyktady:
. ,Nie moge sie zalogowac - hasto nie dziata”
. ,Nie stysze dZzwieku w komunikatorze.”

« ,Nie umiem znalez¢ wiadomosci.”

17



Gdzie szuka¢ pomocy?
« Ludzie: dzieci, wnuki, znajomi, prowadzacy, bibliotekarka.
« Internet: YouTube, fora, pomoc Google.

« Materiaty z kursu: pigutki, poradniki.

o Cwiczenie: Moja mapa wsparcia

Narysuj swojg ,mape wsparcia” - osoby i miejsca, do ktérych mozesz sie

ZWrocic.
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%\\ HIGIENA CYFROWA

Higiena cyfrowa to dbanie o zdrowie, bezpieczenstwo i dobre samopoczucie

podczas korzystania z technologii.

e Ustal limity korzystania z telefonu lub komputera - np. nie wiecej niz

2 godziny ciggiem, przerwy co 30-45 minut.

e Wytacz powiadomienia - nie daj sie wcigga¢ w nieustanne

,Sprawdzanie, co nowego".
e Wytacz tryb niebieskiego Swiatta lub wtacz tryb nocny wieczorem.

e Nie klikaj w podejrzane linki, nie podawaj danych osobowych ,na

»

oko”.

e Roéwnowaga - pamietaj, ze nie musisz odpowiadac natychmiast. To Ty
decydujesz, kiedy masz czas.

e Nie ufaj wszystkim informacjom w Internecie - weryfikuj zrodta

e Trzymaj ekran na wysokosci oczu - nie pochylaj gtowy, bo obcigza to

kregostup.

e Zmieniajac pozycje, rozluzniaj dtonie i barki.



@ TO UMIEM

[0 Zatozy¢ konto e-mail

[0 Zalogowac sie do poczty elektronicznej

0 Wystaé i odebra¢ wiadomos¢ e-mail

[0 Dotaczyc¢ plik jako zatacznik

O Utworzyc¢ folder i uporzadkowac wiadomosci

[1 Doda¢ adres do ksigzki adresowej

[ Rozpoznad spam i phishing

[ Napisa¢ wiadomos¢ zgodnie z zasadami netykiety
[1 Zainstalowac i uruchomi¢ komunikator

[ Wystaé wiadomos¢ tekstowg w komunikatorze
[1 Nagrac i wystac¢ gtoséwke

[ Zadzwoni¢ gtosowo i wideo

[ Zablokowac¢ niechciany kontakt w komunikatorze
[ Stosowac zasady higieny cyfrowej

[0 Wiedziec, gdzie szuka¢ pomocy w razie problemu



