Como usar o Computador e a Internet

Curriculum Vitae

Europass

europass
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Introducéo

O livrete que estéas a ler

faz parte de um conjunto de livretes.

O conjunto de livretes

ensina-te a usar o computador e a internet.

Os livretes estdo escritos em linguagem facil.

Cada livrete é sobre um tema diferente.




Temas dos livretes:

1. Ligar e desligar computadores — Rato e Teclado

2. Ambiente de trabalho: mover ficheiros,

criar pastas e apagar pastas.

3. Acessibilidade — Atalhos do teclado
v
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4. Memoria USB (Pen)

5. Microsoft Word
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6. Editor de video

7. Seguranca digital




8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmall

12. Facebook e Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



Especialistas de 7 instituicoes escreveram os livretes.

As 7 instituicdes séao:

Associazione Uniamoci Onlus de ltalia

Asociacija "Aktyvus Jaunimas"

da Lituania

Centro Social Paroquial Santos Martires

de Portugal

Tallinna Tugikeskus JUKS da Estonia

IES EIl Greco de Espanha

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw

Spolecznych Alpi da Polonia

Universita Degli Studi Di Catania de Italia
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Podes encontrar mais informacéao facil
sobre o projeto neste website:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Os livretes sao o resultado

- Erasmus+

de um projeto Erasmus +.

Este projeto Erasmus+

chama-se Material de Informacao Facil.

VOCABULARIO

Erasmus+ é um programa da Unido Europeia

- Erasmus+

gue da dinheiro para varios projetos.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Curriculum Vitae Europass

Introducao

Curriculum Vitae em latim quer dizer curso de vida.

Em vez de dizermos Curriculum Vitae, podemos dizer CV.

O CV tem informacao importante

sobre os teus estudos e os sitios onde ja trabalhaste.

O CV também tem informacdes sobre ti

e sobre as coisas que sabes fazer.

O CV é importante se estiveres a procura de emprego.

O CV Europass € um modelo de Curriculum Vitae

criado para ser mais facil procurar emprego na Europa.

O modelo CV Europass € igual em todos os paises da Europa.
No CV podes escrever o nome dos sitios onde trabalhaste

e as coisas que sabes fazer.

Quando estiveres a procura de emprego,

podes entregar o teu CV nos sitios onde gostavas de trabalhar.
Quando entregas o teu CV,

as pessoas ficam a saber o que tu sabes fazer melhor.



Este é o simbolo do CV Europass:

Como criar o teu CV Europass

- Abre o0 Google Chrome

europass

e escreve Europass na barra de pesquisa.

- Carrega no primeiro resultado da pesquisa.

0, Tudo [@lmagens @ Maps [ Noticias [ Videos i Mais  Definiges

Cerca de 3 460 000 resultados (0,33 segundos)

G europess - Pesquisa Google X+ o - U

&« c & google.com/search?q=europass@ei=7 1d9YJiODtGclwS5v5b: q=eur _lcp=C; MyBQgAELEDMgUIABCxAZICCAAYBAGAEEMYBAQAEEMYBAGAE.. Yt M e
i Apps [ muttilingual disclai +8 Simbolos CAA - AR... Lista de I
Google  sume xmye

Ferramentas

hitps.//europa.eu > europass ~
Home | Europass - EUROPA - EU Website

prepara o teu CV, carta de motivacdo e candidaturas; 1€ artigos sobre estudos, formacdes e
voluntariade. Cria 0 teu Europass hoje € planeia a tua aprendizagem

europass

Criar o seu CV cv
O gerador de CV Europass ajuda-o Bem-vindaro ao Europass. Estas
a criar o seu CV em linha prestes a criar o teu novo perfil
Editor de CV Europass Cookies

importar um CV Europass ou O Europass € um conjunto de
criar um nove. A escolha é tua ferramentas e informacdes em

Mais resultados de europa.eu »

() Mais imagens

Europass <

O Europass & uma iniciativa da Unido Europeia para
aumentar a transparéncia da qualificagdo e

mohilidade nennrifica e nrofissional dos cidadfos na

O site do CV Europass abre.

- Carrega em Criar um CV no lado esquerdo do ecra.

Um sitio Web oficial da Unido Europeia Como verificar? v

Home | Europass x +

C @ europa.eu/europass/pt

i Apps [l muttilingual_discla 8 Simbolos CAA - AR

Cookies

Este sitio utiliza cookies (testemunhos de conex3o) para facilitar a navegac3o. Mais informagdes sobre a utilizacio de (

alteracdo de pardmetros.

Aceito os cookies Recuso os cookies

europass
Unido Europeia

europass Aprender na Europa Trabalhar na Europa Sobre o Europass Contacte-nos

I Criar um CV

l Criar uma carta de apresentagao




Uma janela abre.

- Carrega em Continuar.

Antes de continuares X

Sem um perfil Europass, ndo terds acesso a algumas funcionalidades. Cria um perfil para conseguires
aceder a essas funcionalidades ou continua para criares o teu CV/carta de apresentagéo.

Continuar Criar um perfil no Europass

®

Bem-vinda/o

- Carrega em Criar novo CV

Cria o teu CV

Podes criar uh CV a partr do teu perfil,atualizar um CV guidado na ua biblioteca, importar Um CV Eurapass ot eiar um novo, A escolha & tual

perf

R e ‘ ‘ . importar OV Europass # Criernowo 0V

- Seleciona a lingua que queres usar no teu CV

e o formato da data. Editar

Editar informagoes

O Form ato da data Antes de comegares, seleciona a lingua :

que queres utilizar no teu CV

portugués =

é a forma

Formato da data *

coOMmo queres que a data apareca. 23/04/2019

1

- Carrega nas setas



para veres as opcoes.

Agora podes comecar a escrever o teu CV.

Dados pessoais

- Em primeiro lugar, escreve os teus dados pessoais.
Dados pessoais € a tua informacgao pessoal.

Por exemplo: o teu nome e a tua morada.

Mexe com o rato na barra a direita do ecra

para veres todos 0s espacos brancos onde tens de escrever.

Dados pessoais

Nome(s) proprio(s) * Apelido(s) *

barra

# Editar

DD + MM s YYYY s Seleciona a partirdalis.. ¢

Seleciongr

Contact

Enderece df email

Carrega no simbolo o

para mais explicacdes sobre os dados pessoais que te pedem.

Nao faz mal se deixares alguns espac¢os em branco.
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Por exemplo, podes escolher se queres escrever
a tua data de nascimento

ou o teu género.

Se quiseres, escreve alguma coisa sobre ti

e sobre o teu trabalho.

Dados pessoais

Nome(s) proprio(s) * Apelido(s) *
Maria Ferandes
Sobre mim €

Sou uma pessoa responsavel e arrumada. Gosto de trabalhar com outras pessoas|

& Editar

Data de nascimento Género
DD s MM s YYYY + Feminino
Nacionalidade
Portuguesa =
© Adicionar
Contacto

Enderego de email

X Sair T

Lembra-te de escreveres o teu endereco de e-mail

para as pessoas te poderem contactar.

Se quiseres pde uma foto tua tipo passe.
Uma foto tipo passe é uma foto pequena

e com um fundo branco,
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como aquelas que tiramos no fotografo.

Podes por uma foto que tenhas no teu computador.

Para escolheres uma foto, carrega em Editar. # e

Uma janela abre.

Editar foto de perfil

Selecionar a partifde:
O L3 e

0 meu dispositivo Qoogle Drive  Dropbox OneDrive

@ Formaios aceites: PNG, JPG. Tamanho maxime: 20MB.

Apagar foto de perfil Cancelar I

- Carrega em O meu dispositivo.
- Seleciona a foto que queres e carrega em Guardar.
- Depois de escreveres todos os dados pessoais,

carrega em Guardar.

12



Endereco (linha 1)

Rua Aquilino Ribeiro

Endereco (linha 2)

Apartamento, suite, unidade, edificio, andar, etc.

Cddigo postal Cidade Pais
5300 Braganga Portugal s
© Adicionar

Cancelar Guardar

Aparecem as informacdes que escreveste.

Experiéncia profissional
Agora podes escrever sobre a tua experiéncia de trabalho.
Isto quer dizer que podes escrever 0s sitios onde ja trabalhaste

e as coisas que ja fizeste.

- Carrega no botéo + Adicionar nova secgéao

Uma janela abre.

@ EUROPASS x  +

| - 1
< (&) @ europa.eu/europass/eportfolio/screen/cv-editor fang M -
Experiéncia profissional I

2 Apps [ multiingual disclai.. <8 Simbolos CAA - AR...
Competéncias linguisticas

Competéncias digitais

Atividades sociais e politicas

Carta de condugéo

Competéncias de gestdo e lideranca
Competéncias de organizagao
Competéncias sociais e de comunicagéo
Conferéncias e seminarios
Distingdes e prémios

Passatempos € interesses

Projetos

PublicagBes

Recomendagdes

Redes e associagoes

Trabalhos criativos

Voluntariado

Qutro

Selecionar s ]

Cancelar Adicionar secgdo
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- Carrega em Selecionar e escolhe Experiéncia Profissional.
- Carrega em Adicionar seccao.

No espaco que diz Fungao ou cargo ocupado
escreve 0 nome do teu ultimo trabalho

ou do trabalho que estas a fazer agora.

Experiéncia profissional

Fungéo ou cargo ocupado *0

\ Ajudante de

Ajudante de cabeleireiro

Ajudante de cozinha h

Ajudante de veterindrio

Ajudante familiar

Oficial de servico de pilotagem de navios
Gerente de loja de produtos de beleza

Assistente de gestéo de fundos de investimento -

Principais atividades e responsabilidades €
2|C BII|U| = [E]|=]| %] |x|x*

Descreve as tuas fungiies e responsabilidades.

Quando comecas a escrever as letras,
aparece a lista dos trabalhos
gue comecam por essas letras.

Podes escolher o teu trabalho nesta lista.
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- Escreve o nome do ultimo sitio onde trabalhaste,
ou 0 nome do sitio onde estas a trabalhar agora.

- Escreve o0 nome da cidade e do pais onde € esse sitio.

- Na caixa Apartirde ©

escreve o0 dia em gque comecaste a trabalhar nesse sitio.

- Na caixa | Até

escreve o0 dia em gue deixaste de trabalhar nesse sitio.

Restaurante O Javali

Entidade empregadora € ‘

Cidade Pais

4k

Braganca EX Portugal

Apartirde € Até

10 = 4 = DD 5 MM = YYYY - Em curso

7

- Se ainda estas a trabalhar nesse sitio,

carrega no botao (@

Em curso

- Escreve as principais atividades
e responsabilidades do teu trabalho.
Isto quer dizer

gue tens de escrever as coisas que fazias no teu trabalho.
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Principais atividades e responsabilidades €@

O C B I U

55 = % Xz x2

Lavar e limpar a cozinha.

Lavar a loica (panelas, frigideiras, talheres, pratos).
Lavar, descascar e cortar alimentos (frutas e legumes)
Preparar a cozinha para servir refeigées.

Mais informacgoes

Cancelar ‘ Guardar

- Carrega em Guardar quando acabares de escrever.

Experiéncia profissional

Ajudante de cozinha

& Editar | W Apagar
Restaurante O Javali

10/04/2019 — Atual | Braganga, Portuga

Lavar e limpar a cozinha.

Lavar a loiga (panelas, frigideiras, talheres, pratos).

Lavar, descascar e cortar alimentos (frutas e lequmes).

Preparar a cozinhar para servir refeigoes.

© Adicionar experiéncias profissionais

- Carrega em Adicionar experiéncias profissionais,

Se quiseres escrever outro sitio onde ja trabalhaste.

Educacéao e Formacao

Aqui podes escrever quais foram as escolas onde estudaste

16



e até que ano estudaste.

- Carrega no botao + Adicionar nova secgao

- Carrega em Selecionar.

Criar uma nova secgao

Seleciona a seccdo que queres adicionar

1k

Selecionar

Cancelar Adicionar secgao

Escolhe a opcédo Educacéo e Formacéao.

Educagéo e formagéao

Competéncias digitais

Atividades sociais e politicas

Carta de conducéo

Competéncias de gestdo e lideranca
Competéncias de organizagao
Competéncias sociais e de comunicacio
Conferéncias e semindrios
Distingdes e prémios

Passatempos e interesses

Projetos

Publicagtes

Recomendacgdes

Redes e associagies

Trabalhos criativos

Voluntariado

Outro

Selecionar

L L]

S
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- Carrega em Adicionar seccao.

Educacéo e formagao

Titulo da gualificacdo obtida *0

Ensino Secundario (12° ano)

Organizacdo prestadora de educaco e formacio @

Escola Secundaria Emidio Garcia

Endereco (linha 1)

Endereco (linha 2)

Codigo postal Cidade Pais
5300 Braganga EX Fortugal =
sitio web @
A partir de € Até
DD = 9 = 2008 = DD = ] = 2011 =
Titule da qualificagde obtida €
- Na caixa

escreve até

gue ano estudaste.

- Na caixa

Organizagio prestadora de educacéo e formacio @

escreve o0 nome da escola onde estudaste.

- Na caixa

A partir de €

escreve quando comecaste a estudar nessa escola.

- Na caixa

Até

18




escreve quando acabaste de estudar nessa escola.

- Carrega em Guardar. m

- Carrega no botao © Adicionar experiéncias de educacéo e formagéo

se quiseres adicionar outras experiéncias de educacéao
e formacao.
Isto quer dizer que podes escrever o nome de outras escolas

onde estudaste, ou nomes de cursos que fizeste.

- Se quiseres escrever mais coisas no teu CV,

volta a fazer estes passos:

= Cal’fega no bOtao + Adicionar nova secgéo

- Seleciona a opc¢ao que queres adicionar.

- Carrega no botéo

- Escreve a informacéo que te pedem.

- Carrega no botao m

Adiciona s6 as secc¢0es que queres.
SO precisas de falar das coisas que aprendeste

e das coisas que sabes fazer.
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No teu CV sO deves escrever coisas que sejam verdade.

SO deves escrever as coisas que sabes mesmo fazer.

Competéncias linguisticas

Escreve na seccao das Competéncias linguisticas

se souberes falar outras linguas

para além da tua lingua materna.

A tua lingua materna € a lingua que aprendeste a falar

com os teus pais quando eras crianca.

- Escreve gual é a tua lingua materna.

- Escreve outra lingua que saibas falar.

X sair

Competéncias linguisticas

Lingua materna

Portugués

m

Apagar

© Adicionar outra lingua materna

Outra lingua €@

Espanhal

W Apagar

Compreender
Compreenséo oral Leitura

Selecionar * Selecionar

Falar

Interagdo oral Produgdo oral

Selecionar * Selecionar

Escrever

- Escolhe o teu nivel de compreenséao da outra lingua.

20




- Escolhe o nivel Al ou A2 se sabes falar pouco essa lingua.
- Escolhe o nivel B1 e B2 se és capaz de falar essa lingua
em muitas situacoes.

- Escolhe o nivel C1 e C2 se és capaz de falar essa lingua

muito bem.

Competéncias digitais

Na seccao Competéncias digitais,

Podes escrever os teus conhecimentos de informatica.
Os teus conhecimentos de informatica

sao as coisas que tu sabes fazer no computador.

Por exemplo:

- Se sabes usar a Internet e o0 e-mail.

- Se sabes usar o Facebook.

- Se sabes usar o Word.

- Se sabes usar um programa para editar imagens.
Para escreveres os teus conhecimentos de informética:
- Escreve o que queres dizer

na barra a esquerda do ecra
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e carrega em Adicionar.

- Para apagares alguma coisa que escreveste,

carrega no botéao da cruz. @

Competéncias digitais

Competéncias digitais Adiciona competéncias digitais a partir da lista de

sugestdes em baixo. Para isso, basta clicares na
Q I Adicionar } competéncia que desejas adicionar e arrasta-la

Google Drive«s @

I Facebook @® H Microsoft Word @) H Internet (%) H Gmail @ ‘

I Google Maps ® | Microsoft Office+f (@ H Google+p @) |

Skypedp @ I Instagram «}» @‘

Microsoft Office Wordep @ ‘

Competéncias sociais e de comunicacao

Aqui podes escrever se és bom a comunicar

e a trabalhar com outras pessoas.

Por exemplo, podes escrever se és bom a trabalhar em equipa
e Se és paciente com as outras pessoas.

Podes escrever onde e como € que aprendeste essas coisas.
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Competéncias sociais e de comunicagéo

. *
Titulo

Otimista, paciente, pronta a ajudar|

Descrigdo
2|C B I U = E=2 % x x*
Sou uma pessoa otimista mesme quando estou em situactes dificeis.

Tenho paciéncia e gosto de trabalhar com as outras pessoas.
Eu aprendi estas coisas ao trabalhar no restaurante.

Passatempos e interesses

Aqui podes escrever

Passatempos e interesses

Titulo ™

0 que gostas de fazer

ioga, basquetebol

nos tempos livres. Descrigdo

Escreve exemplos de

atividades que te

ajudem no teu trabalho.

Outro

2 C B I U

S ERRIREA LS

Eu faco ioga. Ajuda-me a estar calma.
Eu jogo basquetebol com os meus amigos uma vez por semana,

AqQui podes escrever coisas

gue achas que te podem ajudar a ficar com o trabalho.
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Por exemplo:

- Se podes trabalhar nos feriados ou nos fins-de-semana.

Horas de trabalho

. *
Titulo

Trabalhar aos fins-de-semana

A partir de € Ate

DD + MM + YYYY s DD s MM = YYYY = Em curso
Descrigdo
‘ 2|C B I U = == % x x

Estou disponivel para trabalhar aos fins-de-semana

- Quando acabares de escrever

carrega no botéo

Selecionar modelo
- Escolhe o modelo que queres usar no teu CV.

O modelo € a forma como o teu CV aparece.
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Selecionar modelo

Escolhe o modelo que queres utilizar para o teu CV a partir dos modelos Europass disponiveis.

i : = EXPERIENCIA PROFISSIONAL

F—— -y 10/04/2019 - ATUAL - Braganga, Portugal

Maria

Ajudante de cozinha
Fernandes

Restaurante O Javali

Lavar e limpar a cozinha.
Lavar a loi¢a (panelas. frigideiras, talheres, pratos).

B Lavar, descascar e cortar alimentos (frutas e legumes).

Receber e armazenar os alimentos.

EDUCACAQO E FORMACAQ
[‘ : = : + 09/2008 - 06/2011 - Braganca, Portugsl

Ensino Secundario (12° ano)
Escola Secundaria Emidio Garcia

HORAS DE TRABALHO

T Trabalhar aos fins-de-semana
Estou disponivel para trabalhar aos fins-de-semana.

X sair LGN Seguinte ¥

- Escolhe se queres que o logotipo do Europass
apareca no teu CV.
O logotipo é o simbolo de uma marca ou de uma organizacao,

por exemplo.

Acrescentar logdtipo Europass:

Em todas as paginas
® Apenas na primeira pagina

VET

Adicionar numero da pagina:

® Sim

VET

- Escolhe se queres adicionar o numero da pagina

ao teu CV.
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- Carrega no botao

Selecionar formato, guardar e partilhar

- Escreve um nome para o teu CV.

Selecionar formato, guardar e partilhar

Escolhe um nome para o teu CV

"
Nome

l CV Marial

Selecionar formato
O PDF

Guarda o teu CV

l L Descarregar l ‘

X Sair

- Carrega no botao 01 Descarregar

para guardares o CV no teu computador.

- Carrega no botao Anterior

‘ £ Anterior ‘

se quiseres mudar alguma coisa.

- Carrega no botéo Sair | X Exit ou no botdo

quando acabares.

Imprime o teu CV

e leva-o contigo no dia da entrevista de emprego.

26




Como usar o Computador e a Internet

Autores da linguagem féacil: Eleonora Di Liberto, Catia Broco, Julian
Antonio Diaz-Toledo Gémez, M2 Sagrario Lopez Sanchez, M@ Rosa Sanchez
Lopez Guerrero, Veronika Juknevigiené, Zivilé Paulauskaité, Roberta Piazza,
Valentina Perciavalle, Simona Rizzari, Anna Krasnowska, Malle Oberpal,

Kaja Vaabel.

Técnicos graficos da linguagem facil: Martina Di Liberto, Sandra Belchior,
Julian Antonio Diaz-Toledo Gémez, Tomas Karnecki, Simona Rizzari, Piotr

Grzegorz Bendiuk, Malle Oberpal, Kaja Vaabel.

A revisdo deste livrete em linguagem facil foi feita por: Antdnio Barbosa,

Paulo S&, Miguel Sifrésio, Lucia Pereira.

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com

S Cofinanciado pelo
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ol da Uniao Europeia

“O apoio da Comissédo Europeia a producéo desta publicacdo ndo constitui
um aval do seu conteudo, que reflete unicamente o ponto de vista dos
autores, e a Comissao ndo pode ser considerada responsavel por
eventuais utilizacdes que possam ser feitas com as informacdes nela
contidas.”
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