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Szkolenie1 – Podręcznik


Wyszukiwanie informacji kontaktowych		3
[bookmark: _Toc526841758][bookmark: _Toc526841971][bookmark: _Toc528161466][bookmark: _Toc22570447][bookmark: _Toc22630691]1. Budowa strony internetowej
[bookmark: _Toc526841972][bookmark: _Toc528161467][bookmark: _Toc22570448]1.1 Czym jest internet
Obecnie możemy znależć ogromną ilość wszelkiego typu informacji używając Internetu: Wiaże się to z pytaniem: Czym jest Internet?
Możemy po prostu opisać Internet jako globalną sieć łączącą wszystkie kontynenty, stany i miasta, tak aby każdy komputer mógł komunikować się w dowolnym momencie z innym komputerem, w dowolnym miejscu na świecie.
W rzeczywistości są to tysiące indywidualnych sieci komputerowych, które są ze sobą połączone. Każda taka sieć może mieć tylko kilka komputerów (mała firma) lub setki komputerów (duża firma). 
.

Usługi internetowe
Podstawowe usługi oferowane przez Internet to:
www	system stron internetowych wyświetlany za pomocą przeglądarki internetowej
 Za pomocą przeglądarki internetowej (patrz następna strona) możemy przeglądać strony internetowe firm, biur i innych osób.

e-mail 	komunikacja e-mailowa osób i firm za pośrednictwem poczty elektronicznej
Mail E-mail pozwala obywatelom komunikować się (wysyłać wiadomości) ze znajomymi, ale także z firmami (podczas wyszukiwania pracy) i z władzami (jeśli obywatel musi świadczyć usługę lub uzyskać informacje o tych usługach).

komunikatory internetowe 	(bezpośrednia, na żywo) komunikacja między użytkownikami.
Komunikacja na żywo przez Internet ma miejsce, aby uczestnicy komunikacji byli przy swoich komputerach i komunikowali się zdalnie. W ten sposób można również przesyłać obraz uczestników komunikacji. Obywatel może zatem komunikować się z pracownikiem biurowym (ten sposób komunikowania się obywatela z biurem nie jest jeszcze szeroko rozpowszechniony).

Połączenia internetowe VoIP
Jest to klasyczne użycie telefonu stacjonarnego podłączonego do sieci telefonicznej za pomocą komputera.

FTP	Transfer plików FTP
Obywatele mogą wysyłać pliki (np. Żądanie) do biura za pomocą komputera lub mogą pobierać takie pliki z biura.

file sharing	udostępnianie plików przez właściciela pliku może umożliwić otwarcie pliku przez inną osobę
 Obywatel może otworzyć formularz znajdujący się na stronie internetowej Urzędu i wypełnić go na swoim komputerze.
remote connection  - zdalne połączenie	 użytkownik komputera może połączyć się z komputerem w domu z dowolnego miejsca. Ta usługa pozwala „zdalnie” spojrzeć na dysk komputera domowego i pobrać z niego niezbędne pliki.

online games -  gry online	 użytkownicy grają z przeciwnikiem na odległość (wszyscy siedzą w domu przed własnymi komputerami)


[bookmark: _Toc526841973][bookmark: _Toc528161469][bookmark: _Toc22570449]1.2 Przeglądarki internetowe
[bookmark: _Toc528161368][bookmark: _Toc528161472]Przeglądarka internetowa to program komputerowy służący do przeglądania stron internetowych. Istnieje wiele przeglądarek internetowych.
Rodzaje przeglądarek internetowych
Najczęściej używane przeglądarki w Polsce to:
 Internet Explorer
 Mozilla Firefox
 Google Chrome


Elementy przeglądarki internetowej 

Chociaż istnieją różne przeglądarki internetowe, można powiedzieć, że wszystkie przeglądarki mają te same podstawowe elementy okna, które użytkownik wykorzystuje do wyszukiwania informacji w Internecie

Mozilla Firefox 
nowa karta
pasek adresu
karta
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Google Chrome 

pasek zakładek
pasek adresu
nowa karta
pole wyszukiwania
karta
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[bookmark: _Toc526841759][bookmark: _Toc526841974][bookmark: _Toc528161473]Jak widać, większość elementów jest taka sama w obu przeglądarkach pokazanych powyżej. Mimo to mogą występować niewielkie różnice pomoiędzy przeglądarkami. Na przykład. pole adresu w Google Chrome służy również jako pole wyszukiwania.


[bookmark: _Toc22570450][bookmark: _Toc22630692]2 Adresy internetowe i ich części
[bookmark: _Toc526841975][bookmark: _Toc528161474][bookmark: _Toc22570451]2.1 Strona internetowa
Strony internetowe są w rzeczywistości zestawem dokumentów, które można przeglądać za pomocą przeglądarki internetowej. Aby strona internetowa mogła przeglądać przeglądarkę internetową, jej zawartość musi być napisana przy użyciu specjalnych kodów, które mogą być przeglądane przez przeglądarkę, aby były zrozumiałe dla użytkownika Internetu.
Zawartość strony może zawierać wiele różnych części. Obejmują one:
· tekst
· zdjęcia
· filmy
· dźwięki itp.
[bookmark: _Toc526841976][bookmark: _Toc528161475]Strony mogą być statyczne (ich zawartość pozostaje niezmieniona) lub dynamiczne (ich zawartość jest różna - na przykład obraz porusza się po ekranie)
 
[bookmark: _Toc22570452]2.2 Układ strony www


Za pomocą przeglądarki internetowej możemy wyświetlać różne strony internetowe. Mimo że właściciele witryn internetowych są różnymi podmiotami lub osobami prywatnymi, strony zazwyczaj mają te same części. Klasyczny układ strony (wygląd, układ) zawiera następujące elementy:
· nagłówek strony - top, zawiera logo, nazwę strony 
· menu - poziome lub pionowe, służy jako element nawigacyjny; możesz go użyć, aby przełączyć się na różne informacje przechowywane w Twojej witrynie 
· treść - jest to główna część strony internetowej, w której szukamy informacji; są one wyświetlane w formie tekstów, zdjęć, filmów itp. 
· patio - poniżej zawiera dodatkowe informacje (autor witryny, prawa autorskie itp.)
Graficznie poszczególne elementy można przedstawić następująco:
nagłówek
menu
treść
patio













[bookmark: _Toc528161372][bookmark: _Toc528161476]Elementy strony można zorganizować na wiele innych sposobów. Obecnie często widzimy tak zwany układ kafelków stron internetowych.
Układ klasyczny
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Różne informacje, które oferuje ta strona, zostaną przełączone za pomocą menu. Kliknij przycisk z nazwą informacji, które chcemy wyświetlić.
Na wyświetlonych stronach menu znajdują się na przykład grupy informacji:
· Aktualności
· Co się z nami dzieje?
· itp.

Kafelkowy układ strony
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Kliknij kafelek z nazwą informacji oferowanych przez tę witrynę , które chcemy wyświetlić 
Na przykład na stronach kafelków są grupy informacji:
· Kursy Microsoft Office
· Kursy programów graficznych
· itp.
[bookmark: _Toc526841760][bookmark: _Toc526841977][bookmark: _Toc528161478][bookmark: _Toc22570453][bookmark: _Toc22630693]3 Adres strony internetowej
[bookmark: _Toc526841978][bookmark: _Toc528161479]3.1 Struktura adresu internetowego
Jeśli chcemy otworzyć stronę internetową instytucji rządowej lub samorządowej, musimy znać adres internetowy tej strony.
Adres URL składa się zazwyczaj z trzech części:
np: www.onet.pl
• www - skrót od World Wide Web; ta część adresu nie musi już być zapisywana
• onet  - tak zwana domena, która jest unikalna; różne organizacje nie mogą mieć tego samego adresu internetowego
• pl - nazwa kraju (pl = Polska; cz = Republika Czeska; de = Niemcy itp.)

[bookmark: _Toc526841979][bookmark: _Toc528161480][bookmark: _Toc22570454]3.2 Wpisywanie adresu w oknie przeglądarki
Wprowadź adres stron internetowych, które chcemy otworzyć w polu adresu (patrz rozdział 1). Obecnie przeglądarki są gotowe do umieszczenia adresu internetowego w polu adresu bez skrótu „www”. Przeglądarki automatycznie uzupełnią tę sekcję. Należy jednak uważać, aby wprowadzić adres strony internetowej w polu adresu. Nie należy wprowadzać adresu internetowego w polu wyszukiwania, ponieważ to pole służy do wyszukiwania informacji, a nie do otwierania stron. Być może przeglądarka zaoferuje nam otwarcie niepoprawnej lub nawet fałszywej witryny zawierającej inne informacje niż chcieliśmy znaleźć.
[bookmark: _Toc526841980][bookmark: _Toc528161481][bookmark: _Toc22570455]3.3 Otwieranie strony

Możesz wykonać następujące czynności, aby otworzyć strony internetowe, które chcemy wyświetlić: 
(a) Wprowadzając adres w polu adresu. 
(b) Korzystając z listy ostatnio otwartych stron internetowych. 
(c) Uruchamiając przeszukiwalny link do witryny.
(d) Uruchamiajac hiperłącze

(a) Wprowadzanie adresu w polu adresu. 
Ten sposób możesz wykorzystać znając adres strony

Procedura:
Procedura:
(1) Otwórz odpowiednią przeglądarkę.
(2) Wprowadź adres internetowy stron, które chcemy otworzyć w polu adresu.
Większość przeglądarek ma funkcję, która sama „podpowiada” i wyświetla sugestię adresu, która zawiera adres strony internetowej z możliwością wyszukiwania podczas wprowadzania adresu. Jeśli wyświetlona lista jest tą, którą chcemy otworzyć, możemy kliknąć myszką na adres i zostanie ona automatycznie dodana do pola adresu, a strona otworzy się automatycznie.

(3) Potwierdź klawiszem Enter.
Po naciśnięciu klawisza Enter otwierane są strony z adresem, który wpisaliśmy. Jeśli adres nie istnieje, pojawi się komunikat o błędzie. W takim przypadku musimy sprawdzić, czy nie popełniliśmy błędu podczas pisania adresu internetowego.


b) Korzystanie z listy ostatnio otwartych stron internetowych
W ten sposób możemy użyć, jeśli chcemy otworzyć stronę, którą niedawno otworzyliśmy w przeglądarce. Przeglądarka pamięta ostatnio odwiedzane strony.

Procedura
Załóżmy, że Twoja przeglądarka internetowa jest otwarta i oglądaliśmy już wiele różnych witryn. Pokazuje strzałkę skierowaną w lewo przed podświetlonym polem adresu. Ta strzałka oznacza: „jeden krok do tyłu”

[image: ]Pole adresu przeglądarki Mozilla Firefox 

[image: ]Pole adresu przeglądarki Google Chrome 

(1) Skieruj mysz na strzałkę „wstecz” i naciśnij lewy przycisk myszy. Zobaczysz listę stron, które otworzyliśmy „dzisiaj” w przeglądarce.
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(2) Znajdż adres strony, którą chcesz ponownie otworzyć i naciśnij lewy przycisk myszy.
Po kliknięciu myszą wymagane strony internetowe zostaną otwarte.


[bookmark: _Toc528161380][bookmark: _Toc528161484]c) Użycie przeszukiwalnego linku do witryny.
Użyjemy tej metody, jeśli nie znamy dokładnego adresu strony internetowej. W takim przypadku przydatne jest użycie pola wyszukiwania w przeglądarce.

Procedura 
Wyobraź sobie, że chcemy znaleźć stronę internetową, która pozwoli nam poszukać połączeń do stolicy. Następnie otwieramy te strony.

(1) W polu wyszukiwania wpisz tekst (słowa kluczowe), aby znaleźć odpowiednie strony
Jeśli szukamy połączenia ze stolicą, możemy wstawić „rozkład jazdy stolica” do pola wyszukiwania.
Po naciśnięciu klawisza Enter wyszukiwarka wyświetla listę linków do stron internetowych zawierających informacje o rozkładzie jazdy.
[image: ]






















(2) Wybierz najbardziej odpowiedni link, wskaż myszką i kliknij lewy przycisk
Musisz przeczytać krótki tekst pod każdym linkiem i spróbować wybrać najbardziej odpowiedni link. Zostaną otwarte strony pasujące do wybranego linku. Jeśli otwarte strony nie są tymi, których szukaliśmy, cofamy się o jeden krok (strzałka w lewo przed polem adresu) i próbujemy użyć innego łącza.
d) Uruchomienie hiperłącza
Użyjemy tej metody, jeśli mamy otwarty dokument, na przykład w edytorze tekstu, w którym napisana jest strona internetowa, i wybieramy otwarcie i wyświetlenie tych stron.
[bookmark: _Toc528161382][bookmark: _Toc528161486]
Procedura

(1) Użyj hiperłącza. 
Po najechaniu myszką na hiperłącze i naciśnięciu klawisza CTRL ikona myszy zmienia się w obraz „dłoni”. Czasami nie musisz naciskać klawisza CTRL. 
(2) Kliknij myszą
Kliknięcie hiperłącza automatycznie otwiera przeglądarkę zainstalowaną na komputerze. Strona internetowa, do której otwiera się odnośnik do przeglądarki w przeglądarce. 
Uwaga: Więcej informacji na temat łącza hipertekstowego znajduje się w rozdziale 4.


[bookmark: _Toc526841761][bookmark: _Toc526841981][bookmark: _Toc528161487][bookmark: _Toc22570456][bookmark: _Toc22630694]4 Hiperłącze tekstowe
[bookmark: _Toc22570457]Hiperłącze to właściwość powiązana z elementem witryny sieci Web. Jeśli klikniesz element, który ma zestaw hiperłączy, przeskakuje on do innej lokalizacji witryny, do innej witryny, lub uruchamia akcję (na przykład rozpocznie się wideo). 
[bookmark: _Toc22570458]Hiperłącze jest najczęściej przypisywane do tekstu (tekst z hiperłączem jest zwykle wyświetlany na czerwono), przycisku, adresu e-mail lub obrazu. 
Tabela hiperłączy
	Demo
	Type of hyperlink

	[image: ]
	Kliknięcie obrazu pozwala na:
(1) powiększenie zdjęcia;
(2) zobaczenie opis obrazu


	[image: ]
	Zdjęcie to logo portalu informacyjnego. Kliknięcie go spowoduje przejście do pierwszej strony portalu


	[image: ]
	Kliknięcie adresu przeniesie nas na inną stronę

	[image: ]
	Kliknij link „Wyślij żądanie”, aby otworzyć aplikację poczty e-mail. Możemy napisać wiadomość i wysłać ją.


	[image: ]
	Kliknięcie w logo firmy otworzy jej stronę.

	[image: ]
	Kliknięcie adresu e-mail powoduje otwarcie aplikacji e-mail. Możemy napisać wiadomość i wysłać ją.




Uwaga: Tabela zawiera tylko typowe hiperłącza (nie wszystkie opcje).


[bookmark: _Toc526841762][bookmark: _Toc526841982][bookmark: _Toc528161489][bookmark: _Toc22570459][bookmark: _Toc22630695]5 Przeglądanie stron internetowych
[bookmark: _Toc526841983][bookmark: _Toc528161490]Przeglądanie stron internetowych jest intuicyjne. Istnieje jednak szereg procedur, które mogą sprawić, że będzie ono przyjemniejsze i szybsze. Pokażmy niektóre z nich.
5.1 Przewijanie ekranu
Większość witryn wyświetla więcej informacji niż rozmiar ekranu. Możemy użyć trzech podstawowych procedur do przesuwania ekranu:
· przewijanie za pomocą myszy
· przewijanie za pomocą paska przewijania
· automatyczne przewijanie

Przewijanie za pomocą myszy
Procedura
 (1) Wskazujemy część strony, którą chcemy przesunąć.
(2) Obracamy kółko myszy.
Po obróceniu kółka zawartość strony przesuwa się w górę lub w dół.

Przewijanie na pasku/suwaku
[image: ] Jeśli zawartość strony jest większa niż ekran, suwak pojawi się na marginesie okna.
Element suwaka ma trzy części:
· strzałka w górę
· strzałka w dół
· suwak
Procedura
Poruszaj się strzałkami
· Kliknij strzałkę, aby przesunąć ekran przeskoku w kierunku wybranej strzałki.
· Jeśli klikniesz w strzałkę i naciśniesz lewy przycisk myszy, zawartość strony będzie stale przesuwana w wybranym kierunku.
Przewijanie suwakiem
· (1) klikamy na suwak i chwytamy go myszką (naciśnij lewy przycisk myszy i przytrzymaj go).
·  (2) Przesuń suwak w górę lub w dół. Powoduje to, że zawartość strony przesuwa się w kierunku ruchu suwaka
Automatyczne przewijanie
Jeśli zawartość strony jest bardzo duża (wiele ekranów), możemy użyć automatycznego przewijania.
Procedura
(1) Przesuwamy wskaźnik myszy w dowolne miejsce treści stron, które chcemy przewinąć.
(2) Kliknij kółko myszy.
Wyświetlona ikona pojawi się na obrazie.
[image: ](3) Przesuń wskaźnik myszy w kierunku, w którym chcesz przewinąć tekst.
[bookmark: _Toc22570460][bookmark: _Toc526841985][bookmark: _Toc528161497][bookmark: _Toc22630696]6 Wyszukiwanie kontaktów
Obywatel bardzo często musi dowiedzieć się, z którym pracownikiem może porozmawiać o swoim problemie, lub z kim można się skontaktować telefonicznie lub e-mailem.
W tym celu obywatel może korzystać z informacji kontaktowych, które można znaleźć na stronach internetowych administracji państwowej i jednostek samorządowych.
[bookmark: _Toc22570461]6.1 Informacje kontaktowe
[bookmark: _Toc526841986][bookmark: _Toc528161498]Dane kontaktowe są szczególnie ważne:
· imię i nazwisko pracownika Urzędu
• Ważna jest znajomość nazwiska urzędnika. Użyjesz go, gdy skontaktujesz się z biurem (elektronicznie, listownie, telefonicznie, osobiście).
· tytuł
· numer telefonu
• Użyj telefonu, aby skontaktować się z urzędnikiem.
· adres e-mail
• Służy do komunikacji elektronicznej z urzędnikiem. Możesz wysłać mu wiadomość e-mail z zapytaniem lub wymaganymi informacjami.
· Position stanowisko pracy
•  Według stanowiska pracy, możesz zobaczyć, który pracownik może rozwiązać twoje zapytanie lub sprawę.
6.2 Wyświetlanie informacji kontaktowych
Wiele firm wyświetla obecnie tylko formularz kontaktowy na swojej stronie, dzięki któremu osoba może zadawać pytania. Firmy te nie podają żadnych dodatkowych informacji kontaktowych.
Inaczej jest w przypadku rządowych i samorządowych stron internetowych, ponieważ organizacje te są przeznaczone dla obywateli. Dlatego obywatel musi znaleźć kontakt z urzędnikiem, z którym ma rozwiązać problem.

Większość władz regionalnych i lokalnych ma na swojej stronie zakładkę „Kontakty”. Na takich stronach obywatel bardzo szybko znajduje niezbędny kontakt.
[bookmark: _Toc22570462][image: ]





[bookmark: _Toc528161499]Procedura
 (1) Otwieramy stronę Urzędu.
(2) Znajdujemy zakładkę „kontakty“ w menu
(3) Wyszukujemy informacje kontaktowe do wybranego urzędnika
[image: ]

[bookmark: _Toc526841987][bookmark: _Toc528161500][bookmark: _Toc22570463]6.3 Organizacja urzędów
Poszczególne biura są podzielone na wyddziały.  Każdy wydział odpowiada za jeden obszar życia obywateli lub regionu. Ministerstwo ma departamenty zajmujące się obszarami w całym państwie, władze regionalne mają wydziały, które rozwiązują obszary na poziomie regionalnym, a wydziały w władzach miejskich rozwiązują problemy swoich obywateli i dbają o rozwój środowiska wspólnotowego.
W większych urzędach departamenty są podzielone na kolejne działy. Każdy dział zajmuje się jednym problemem.
Obywatele najczęściej potrzebują usług oferowanych przez następujące wydziały/ departamenty:

1. Departament spraw społecznych
· [bookmark: _Toc528161403][bookmark: _Toc528161507]Wydział Społecznej i Prawnej Ochrony Dzieci
• Zapewnia społeczną i prawną ochronę dzieci i zajmuje się alternatywną opieką rodzinną.
· Wydział Opieki Społecznej i Profilaktyki
• Zapewnia opiekę nad seniorami, niepełnosprawnymi obywatelami i obywatelami w potrzebie materialnej.
2. Wydział Budownictwa i Zagospodarowania Przestrzennego
· zajmuje się przepisami budowlanymi
 • Udzielanie pozwoleń na budowę i zatwierdzanie budynków.
3. Wydział cywilny i administracyjny
· Dział administracyjny
• Zajmuje się przestępstwami popełnianymi przez obywateli, w szczególności przestępstwami przeciwko porządkowi publicznemu.
· Departament stanu cywilnego
• Publikuje dowody tożsamości, dokumenty podróży i ewidencja ludności, pobyty stałych mieszkańców.
• Wydaje akty urodzenia, małżeństwa i zgonu. Obsługuje wnioski o obywatelstwo.
4. Departament Zarządzania Nieruchomościami
· Dział mieszkaniowy
• Zarządza czynszami i sprzedażą mieszkań komunalnych i zajmuje się osobami niebędącymi płatnikami.
5. Wydział handlowy
· Departament Administracji i Kontroli
• Obsługuje wnioski o licencje handlowe i kontroluje przestrzeganie zobowiązań biznesowych.
6. Departament Środowiska i Transportu
· Wydział Ochrony Środowiska
•   Zapewnia utrzymanie zieleni, ochronę środowiska, ochronę zwierząt, zbieranie i przetwarzanie odpadów itp.
· Wydział Transportu
 • Utrzymuje drogi, wydaje karty parkingowe, utrzymuje czystość  na drogach,  itp.
[bookmark: _Toc526841764][bookmark: _Toc526841988][bookmark: _Toc528161508][bookmark: _Toc22570464][bookmark: _Toc22630697]7 Wyszukiwanie adreu urzędu i godzin urzędowania
[bookmark: _Toc526841989][bookmark: _Toc528161509][bookmark: _Toc22570465]7.1 Godziny pracy urzędu i adres

Adres biura i godziny pracy często znajdują się na stronie kontaktowej lub stronie głównej. Czasami możesz znaleźć adres biura w nagłówkach witryny. Istnieją jednak władze z danymi kontaktowymi znajdującymi się gdzie indziej na ich stronie.

[image: ]



















[bookmark: _Toc526841990][bookmark: _Toc528161510][bookmark: _Toc22570466]7.2 Znajdowanie adresu urzędu i godzin urzędowania
[bookmark: _Toc528161407][bookmark: _Toc528161511]Procedura
(1) Otwieramy witrynę Urzędu.
(2) Spójrzmy na stronę główną w celu znalezienia godzin pracy i adresu urzędu.
(3) Jeśli wyniki wyszukiwania nie znajdują się na stronie głównej, otwórzmy przycisk Kontakty. Przeglądamy otwartą stronę i szukamy adresu biura i godzin pracy.




[bookmark: _Toc526841765][bookmark: _Toc526841991][bookmark: _Toc528161512][bookmark: _Toc22570467][bookmark: _Toc22630698][bookmark: _Toc526841992][bookmark: _Toc528161513]8 Aplikacja Mapy
Jeśli obywatel chce odwiedzić biuro w celu osobistego załatwienia sprawy, mogą zaistnieć sytuacje, w których nie będzie wiedział, gdzie znajduje się siedziba urzędu. W większości przypadków obywatel zna miejsce, w którym znajduje się urząd w gminie, w której zamieszkuje. Problem może się jednak pojawić, gdy obywatel odwiedza urzad wojewódzki lub ministerstwo. Wskazane jest, aby wcześniej dowiedzieć się, gdzie znajduje się jego siedziba i jak do niego dotrzeć.
[bookmark: _Toc22570468][bookmark: _Toc22630699]8.1 Otwieranie aplikacji mapy.
[bookmark: _Toc22570469][bookmark: _Toc22630700]Aplikacja mapy jest dostępna we wszystkich przeglądarkach internetowych. Ta aplikacja oferuje w szczególności następujące usługi: 
· [bookmark: _Toc22570470][bookmark: _Toc22630701]znajdowanie lokalizacji pod znanym adresem 
· [bookmark: _Toc22570471][bookmark: _Toc22630702]planowanie podróży z jednego miejsca do drugiego.
Typowa aplikacją jest np. Google maps

[bookmark: _Toc526841993][bookmark: _Toc528161516][bookmark: _Toc22570472][bookmark: _GoBack]8.2 Znajdowanie siedziby urzędu po adresie
Znajdź lokalizację biura w aplikacji mapy.

[bookmark: _Toc528161413][bookmark: _Toc528161517]Procedure
(1) Przełącz na kartę Szukaj.
(2) Wprowadź adres biura/urzędu, w polu wyszukiwania
.

[image: ]






(3) Potwierdzamy wprowadzony adres, klikając ikonę lupy. Aplikacja wyświetla mapę gminy i oznacza lokalizację biura.
[image: ]









[bookmark: _Toc526841994][bookmark: _Toc528161518][bookmark: _Toc22570473]8.3 Nawigacja na mapie - wskazówki
Najczęściej pracujemy z mapą w następujący sposób:

Możesz ukryć panel wyszukiwania i planowania za pomocą przycisku Ukryj panel. Trzymamy się go myszką. Panel jest ukryty, a po prawej stronie ekranu pojawia się przycisk, aby ponownie wyświetlić panel.
Możesz przesuwać mapę za pomocą myszy, klikając w mapę, naciskając lewy przycisk myszy i poruszając myszą. Jeśli przytrzymasz przycisk, mapa się porusza.
Mapy można powiększać i pomniejszać za pomocą myszy, klikając w mapę i obracając kółko myszy ku sobie (zmniejszając) lub oddalając się (powiększanie)

[bookmark: _Toc528161416][bookmark: _Toc528161520]8.4 Wyświetlanie zdjęć lotniczych biura
Aplikacja mapy pozwala wyświetlić zdjęcie lotnicze urzędu/biura.

Procedura
(1) Wyszukaj lokalizację biura (patrz poprzednia procedura). 
(2) Powiększ mapę z lokalizacją urzędu. 
(3) Użyj przycisku znajdującego się w lewym górnym rogu mapy z obrazem samolotu, aby przełączyć się na widok z lotu ptaka.

[image: ]




[image: ]Oglądanie z lotu ptaka miejsca na mapie jest bardzo wygodne. Obywatel może zbadać okolicę biura i zapamiętać główne punkty, które pomogą znaleźć urząd.
[bookmark: _Toc526841995][bookmark: _Toc528161521][bookmark: _Toc528161418][bookmark: _Toc528161522]8.5 Znajdowanie trasy do siedziby biura
Jeśli obywatel chce jechać samochodem do biura, którego adres znalazł (patrz poprzednie strony), może użyć aplikacji mapy, aby wyświetlić trasę z miejsca zamieszkania do biura.
[bookmark: _Toc22570474]Procedura
Załóżmy, że mamy otwartą aplikację mapową. Załóżmy również, że mieszkamy w Šternberku i chcemy udać się do biura Olomouc, którego adres znajdujemy na poprzednich stronach podręcznika.
[image: ](1) Przejdź do planowania trasy.
(2) W polu o nazwie „Start” napiszemy „Šternberk”
(3) W polu zatytułowanym „Miejsce docelowe” napiszemy adres biura Urzędu.
[image: ]
Na rysunku widać, że aplikacja pokazuje długość trasy i czas jazdy.

















[bookmark: _Toc526841766][bookmark: _Toc526841996][bookmark: _Toc528161523][bookmark: _Toc22570475][bookmark: _Toc22630703]9 Podsumowanie
W powyższym szkoleniu nauczyłeś się 
1. jak wybrać i otworzyć przeglądarkę internetową.
2. Jak wyświetlić stronę internetową z władzami na szczeblu państwowym, regionalnymi lub lokalnymi w przeglądarce internetowej.
3. Jak wyszukać adres internetowy urzędu.
4. Jak korzystać z hiperłączy na stronach internetowych.
5. Jak znaleźć dane kontaktowe pracowników biura.
6. Jak wyszukać adres biura/urzędu i godziny pracy.
7. Jak znaleźć lokalizację biura na mapie i, jeśli to konieczne, wyznaczyć trase dojazdu samochodem. 
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