Wiek 65+
Nr zag¢ 8
Rodzaj zaj¢ Z uzyciem komputera
Tytut zagc Zaktadanie poczty elektronicznej e-mail oraz ketapie z ustug
Cel zagc Po zagciach uczestnik:
— potrafi zatlay¢ poczt gmail.com oraz umiejkonfigurowa,
— korzysta z formularzy do wysytania wiado$gep
— dodaje r@nego rodzaje zatzniki tj. pliki obrazéw, pliki
muzyczne czy pliki tekstowe,
— korzysta z zaimplementowanego formatowania teksia o
sprawdzania pisowni
Tematyka zajc Zakladanie poczty oraz podstawowa jej konfiguracja
Omoéwienie podstawowych funkcji i depnych kategorii
Redagowanie i wysytanie wiadoswd tekstowych z zakznikami
Czas 4 x 45 minut

Forma realizacji zgf

Warsztaty

Metody dydaktyczne

» Pogadanka, dyskusja, ¢wiczenia  praktyczne,

prezentagj

wyquzystane ) W z elementami obgaienia, obserwacja
czasie realizacji zeg
Narzdzia zestaw komputerowy/laptop, projektor, drukarka, pamie¢ zewnetrzna,
wykorzystane W Internet
czasie zay
Lista kompetencji Kompetencje cyfrowe uczestnika:
cyfrowych do nabycia - potrafi zatozy¢ wiasng poczte elektroniczng i jg odpowiednio
ktérych ~ prowadg | skonfisurowat, L .
.. - potrafi korzystac z narzedzi komunikacji online, aby wymienia¢ sie
dane zajcia . N ;
informacjami biezgcymi,
- potrafi wykorzysta¢ w praktyce podstawowe funkcje i dostepne
kategorie na poczcie elektronicznej,
- posiada umiejetnosci redagowania i wysytania wiadomosci e-mail wraz z
réznymi zatgcznikami,
- wie jak formatowac tekst wiadomosci,
- potrafi utrzymywac i rozwijaé relacje z bliskimi
Ramowy przebieg Rozpoczcie zagé: ok. 15 minut
zagc « Wprowadzenie do tematu - pogadanka
Gtéwna czs¢ zajeé: ok. 150 minut
« Cwiczenia/Aktywndci
Podsumowanie:ok. 15 minut
* Podsumowanie zg& i ewaluacja
Okreilenie  miejsca Miejsca realizacji zgf beda wybierane odpowiednio do kdej
zagé w programie| grupy z danej gminy, tak aby byty one znane osoltémn a take
rozwojowym znajdowaly si w racjonalnym zasgu komunikacyjnym tych osot

Beda to m.in. kluby senioragwietlice, biblioteki, domy kultury
uniwersytety trzeciego wieku. Miejscgda rowniez dobierane poc

c

wzgledem wyposzenia w sprgt komputerowy. W sytuacji brak




sprztu w miejscu prowadzenia zdéj zostam wykorzystanie
mobilne pracownie komputerowe zakupione na rzecizegiji
projektu.

Okreilenie
wzmachniagcych
ksztatceni
pomiedzy zagciami

proces

D

Prace wiasne, infolinia, forum, konsultacje, poa&ktroniczna

Sposob
zagé

i Arkusze pracy, grywalizacja




Przebieg zagé
Czesé 1.
Wprowadzenie do tematu

Wyjasniamy stuchaczom co to jest poczta elektroniczn@zbgo ona sky. Uswiadamiamy
pluséw i minuséw korzystanie z takiej poczty. Paamy r&nice medzy poczi tradycyjry
a poczi elektroniczn.

Zadajemy pytania
Z czym kojarzy si stowo poczta elektroniczna?
Stuchamy odpowiedzi stuchaczy, nagbnie podsumowujemy:

Poczta elektroniczna to ustuga sieciowa, ktoraimv@ wysytanie wiadomeéci tekstowych,
graficznych, dwickowych do innego iytkownika posiadacego adres e-mail a nawet do
ztozonych grup Internautow. Przez ostatnie lata poelgktroniczna bardzo ¢srozwirgta o
nowe ustugi a wraz z nimi wielké dostpnej powierzchni wirtualnej pagui dzicki czemu
ilos¢ przetrzymywanych wiadondoi jak i wielkosci zahcznikbw maksymalnie i
powiekszyta.

Zadajemy pytania
Czym s¢ rozni poczta elektroniczna e-mail od tradycyjnej pgezt
Stuchamy odpowiedzi stuchaczy, nagbnie podsumowujemy:

Glowng roznicg jest szybké¢ dostarczania wiadomdo nawet na koniecswiata bez
konieczndgci wychodzenia z domu. Ograniczeniem jest ¢glosto Internetu u odbiorcy czy
posiadanie przez niego adresu e-mail azdakahjczane wirtualne dane, ktore nig s
namacalne.



Czesé 2.
Warsztaty
Zaktadamy pocztelektroniczig e-mail.

Omawiamy podstawowe funkcje, kategorie oraz komégja.

Zadanie

* Prosimy aby uczestnicy wdzyli komputery.
Zadanie

* Prosimy aby otworzyli dowolnprzeghdarke internetovy
* Wpisujemy w pasku adres&t www.gmail.com
«  Wybieramy przycisk UTWORZ KONTO

Google

Jedno konto. Wszystkie ustugi Google.

Zaloguj sie, by korzystac z Gmaila

Rysunek 1 Widok strony gmail.com



Google

Utwodrz konto Google

Nazwa

Wybierz nazwg ubytkownika

Twoj obecny adres e-mail

Lokalizacja

Poiska

Rysunek 2 Formularz zaktadania konta poczty elektraicznej GMail
Omawiamy poszczegélne rubryki formularza zaktad&oiaa poczty e-mail.
Zadanie

» Uzupelniamy formularz rejestracyjny i rejestrujersig na poczt elektroniczg e-mail
podobnie jak na



Utworz konto Google

Wystarczy tylko jedno konto

Nazwa

Jedno bezplatne konto daje Ci dostep do wszystkich ustug Google. dantuez Bt

Wybierz nazwe uzytkownika
.‘, G janusz.srocz

Utworz haslo

Wszystko zawsze pod rekg Potwierdz haslo
Przelaczaj sie miedzy urzgdzeniami i wznawiaj prace od miejsca, w ktorym zostala

EITTYTYY YY)
przerwana.

Data urodzenia

1988 Maj =

Plec

Meiczyzna =4

Telefon komorkowy

v +48

Twaj obecny adres e-mail

Domysina strona glowna

Ustaw Google jako domysing strone gtdwna.

Domysina strona gtowna to strona, ktdra pojawia sie
jako pierwsza po otwarciu przegladarki

Lokalizacja
Polska =
Nastepny krok
Dlaczego potrzebujemy tych danych
Rysunek 3 Uzupetniony formularz rejestracyjny
™M Odebrane (3) - januszst X =+ - o
& = O |8 naigogecommalenne *| =7 o

Google E3

Gmail - V c

Wiecej ~

1323 < > g -~
== Q come

=2 Spolecznosci W Ofery +
| Odebrane (3)
Oamaczone guiazika Zespol Gmaila Utrzymuj porzadek wirdd swoich wiadomosci dzigki skizynce odbiorczej Gmaila - Czes¢ Janusz W Gmailu masz swoja skizynke odbioreza pod kontrola Film dotyczacy skrzynki odbiorczej Poznaj skizynke odbioreza Gmaila
Wystane Zespot Gmaila Najlepsze funkcje Gmaila zawsze pod reka - Czes¢ Janusz Pobierz oficiaing aplikacje Gmail Najlepsze funkcje Gmaila s dostepne tylko w oficjalng] apiikacji Gmail na telefony  tablety. Pobierz ja ponizej lub weidz na gmail.com
Wersje robocze
Zespst Gmaila Try owki iejszego k Gmaila - Czesé Janusz Wekazowki na temat 2 Gmalla Przenies kontakly i poczte do Gmaila Aby przejécie na Gmaila bylo fatwiejsze, skor
Wigcej etykiet ~
°
o sanusz + -

Konto 208130 utworsone Dowiedz sie, jak Pobierz Gmaila na
10% onto zostato utworzone korzystac z Gmaila komérke
Postep @ Wybierz motyw @ et kariekey Zmiers zdjecie profilowe
Konfiguraci e

Uiywasz 0 GB (0%) 215 GB
Zarzadzai

Warunki - Prowatnoé

Brak czatéw w ostatnim
czasie

Rozpocznij nowy

Rysunek 4 Widok poczty po zalogowaniu

21:52

21:52



Zadanie

™M Odebrane (3) - januszst X

& o |a
[

Google

1l google.com,

Pobierz Google Chrome

Gmail ~

c Wiecei -
[ | Q oome
I Odebrane (3)
Oznaczone giazdka Zespol Gmaila
Wystane Zespot Gmaila
Wersje robocze (1)
Zespot Gmaila
Wiece etykiet ~
8 Janusz +
=, —
10% :
konfiguracji

20 GB (0%) 215 GB
ai

Wybierz motyw

Wyprébuj szybka, bezpieczna przegladarke, ktdra sama sig aktualizuje

& Spolecznosc © ofery +

Utrzymuj porzadek wérod swoich wiadomosci dzigki skrzynce odbiorczej Gmaila - Czes¢ Janusz W Gmailu ma:

Najlepsze funkcje Gmaila zawsze pod reka - Czesc Janusz Pobierz oficalng aplikacie Gmail Najlepsze funkcje Gmaila 53 dostepne tylko w oficjalnej aplikacji Gmail na telefony i tablety. Pobierz ja ponize] lub wejd na gmail com

Trzy wskazéwki na temat efektywniejszego korzystania z Gmaila - Czes¢ Janusz Wskazéwki na temat efektywniejszego korzystania z Gmaila Przenies kontakly | poczte do G

Dowiedz sie. jak
korzystac z Gmaila

Pobierz Gmaila na
komrke
Zmieri zdjgcie profilowe

Warunki - Prowainosé

Importuj kontakty
i poczte

Klikamy w przycisk UTWORZ, a nagpnie redagujemy téé wiadomaci.
Dodajemy dowolnie wybrany zgiznik do wiadoméci.

1323

2 swoja skizynke odbiorcza pod kontrola Film dotyczacy skrzynki odbiorczej Poznaj skrzynke odbiorcza Gmaila 2152
21:52
a bylo tatwiejsze, skor 21:52

Optionalny temat _ 2%

Tu wpisuje sig e-mail osoby do ktre] wysylamy wiadomosé
Optionalny temat

Tresé

0 e

@B s @

[~

Rysunek 3 Widok poczty wraz z oknem redagowania t&ei wiadomaosci

Omawiamy dodatkowe opcje, ktére dostpne w oknie redagowania §oe wiadomdaci, a
nastpnie zajczamy do wiadomizi dowolnie wybrany plik

Gtwienarie
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Postep @/ Wybiesz matyw 32.) Jreor keotakdy (@) zmie zdiqcte profowe
Kanfiguradi ¥ —

1323
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Tu wpisuie sig e-mail csoby da ktére] wysylamy wiadomosé

Optionalny temat

A @co @

Rysunek 6 Widok zahczania pliku do wiadomdaci



Zadanie

* Wchodzimy w ustawienia, a ngphie ustawiamy podpis i wiador§too nieobecngci.

M Odebrane (3) -januszst X+

& O |8 mailgooglecom b= G

skl NIE TERAZ
Google [ a |

Pobierz Google Chrome

Wyprébuj szybka, bezpieczna przegladarke, kiéra sama

Gmail - v (¢] Wiecej - 1323 = -
e — R — Ukiad interfejsu
| osbanery i
O Zespst Gmaila Ll T SO M S48 DR IR 38 e Gl T i MR b o R R B i i o Rty o
Wystane Zespol Gmaila Najlepsze funkcje Gmaila zawsze pod reka - CzeSé Janusz Pobierz oficjaing aplkacje Gmail Najlepsze funkcje Gmaila sa dostepne tylko w oficjalnej apikacji Gmail na telefony i ablety. Pobierz ja pori
Skonfiguruj skrzynke odbiorcza
Wersje robocze (1)
Zespot Gmaila Trzy wekazwki na temat fektywnisjszego korzystania 2 Gmail - Cze5c Janusz Wskazwki na tmal feklywniiszego korystaia 2 Gmala Przenis Konakty | poct do Gala Aby pzciéciona G
stawienia
Wigcej etykiet
Motywy
.“Janusz + "y Pomoc
ek Dowiedz sie, jak Pobierz Gmaila na RS —
10% 0 zostalo u Komaria Konfiguracja Gmalla (10%)

Importuj kontakty

ik, Zmieis zdjgcie profilowe

i
@ korzystac z Gmaila
konfiguracii

Uiywasz 0GB (0%) 215 GB Warunki - Prywatnosé

Ostatnia aktywnosé konta: 23 godziny temu
Szczeatly

Brak czatdw w ostatnim
czasie
Rozpocznij nowy

Rysunek 4 Wefcie w ustawienia poczty

1 Ustawienia - januszsroc X+

& O |8 mlgoogiecom *

Pobierz Google Chrome

Wyprobuj szybka, bezpisczna przegladarke, ktéra sama sie aktualizuj
Google [ a |
Gmail - Ustawienia = - o
m Ogélne Etykiety Odebrane Kontaii Filtry adresy ie i POP/IMAP Czat Laboratorium Offine  Motywy
‘Uznaczenia waznosci na potrzeby rekiam: Swoje ustawienia mozesz Z0baCzyC | Zmientc futa @
Odebrane (3) Podpis: Brak podpisu
. R ——————
Oznaczone guiazdka Dowiedz si¢ wiecej :
R Bezszery..- |- B Z U A- e - &
Wystane
Wersje robocze (1) Fosdraviam!
Janusz Srocz
Wigcej etykiet
Janusz +
=
[l Wstaw ten podpis przed cytowanym tekstem w odpowiedziach i usuri poprzedzajacy wiersz .~
Wiadomosci do mnie: © Brak wskais
2 i - Wyswietla] o ci wy na mdj adres (nie na liste i podwoj ) ci domnie
Podglad wiadomos: Poka podglad - Pokaz fragment wiadomosci (tak jak w wyszukiwarce Google).
Brak podgladu - Pokaz tylko temat wiadomosci.
Wiadomosé o nieobecnosci: Wiadomosé o nieobecnosci wylaczona
: s ® Wiadomosé o ni i wha
e caedcs)ni raz na ctery i) Pierwszy dziefi: |9 maja 2017
Dowiedz sie wigcej Temat: [
Wiadomosé:
Bestery..- - B 7 U A-|eo 5%
Brak czatéw w ostatnim & Zuykdy tekst
czasie

Jestem na urlopie. Odezwe sie po powrocie
Rozpocznij nowy

[ Wysij odpowiedz tylko do 0sob z mojej listy kontaktow
Zapisz zmiany | [ Anulyj

Warunki - Prywatnosé

Uiywasz 0 GB (0%) 215 GB
Zarzad

Ostatnia aktywnosé konta: 23 godziny femu
‘Szezeqi

POL
PLP 09.0520

Rysunek 5 Przykfad wyszukiwania miejsc do odwiedzea w okolicy



Czesé 3.
Podsumowanie zada i ewaluacja

Podsumowujc méwimy uczestnikom o nieskozonych maliwosciach jakie oferuje nam
ustuga poczty elektronicznejgczenia poczty z innymi aplikacjami i rmavosciami
korzystania na ugdzeniach mobilnych.

Ewaluacja:
Trener prosi uczestnikéw o wystanie wiaddipw ktérym znajdzie si

Temat jako powitanie, téé, w ktorej lpdzie umieszczonych kilka zAladnanie tego czego
si¢ nauczyli a take zahcza wskazany przez trenera plik i Wy wiadoma¢ do siebie.



