Podstawy obstugi komputera i ICT

Curriculum Vitae

Europass

europass
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Wprowadzenie

Broszura, ktérg czytasz jest czescig serii broszur.

Majg one na celu pomoc i nauke w korzystaniu z %

komputera i internetu.

Broszury napisane sg przy uzyciu fatwego do

odczytania jezyka.

Kazda z nich dotyczy innego tematu.



Tematy serii broszur:

1. Wiaczanie, wytgczanie i uruchamianie ponowne

komputera. Mysz i klawiatura.

2. Pulpit — przenoszenie plikbw, tworzenie i usuwanie

folderdw.

3. Funkcje utatwien dostepu - skroty klawiaturowe.

4. Pamiec¢ USB.
5. Microsoft Word.

i
[5a]

6. Edytor Wideo.
P>

7. Bezpieczenhstwo cyfrowe.



8. Google Chrome

9. Mapy Google

10. YouTube

11. Gmall

12. Facebook i Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



Seria broszur napisana zostata przez ekspertéw z 7

organizaciji.

Te organizacje to:

Associazione Uniamoci Onlus z Wtoch. UTE? Nég)sglcmozl'\?lt\llis

®
& .
Asociacija "Aktyvus Jaunimas" z Litwy. active
& youth

LS

Centro Social e Paroquial Santos Martires z
_ §onTos
Portugalii. 9. oarires
. . - Q
Tallinna Tugikeskus JUKS z Estonii. TUeIRETokS
AN
IES EI Greco z Hiszpanii. ’
I.E.S. EL GRECO

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw
a\p\ | oA ovATIONS

Spotecznych Alpi z Polski.

degli STUDI

Universita Degli Studi Di Catania z Wtoch. di CATANIA




Wiecej informaciji na temat projektu mozna znalez¢ na tej stronie
internetowey:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Seria ksigzek powstata w wyniku programu

Bl Frasmus+
Erasmus+.

Projekt w ramach Erasmus+ nosi tytut:

Accessible Information Material.

SLOWNICTWO:

Erasmus+ jest to program Unii

“ Erasmus+

Europejskiej, ktory finansuje rézne projekty.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Curriculum Vitae Europass

Wprowadzenie

Curriculum Vitae w jezyku tacinskim oznacza bieg zycia.
Skrotem Curriculum Vitae jest CV. CV zawiera wazne informacje
o Twoich studiach i doswiadczeniu zawodowym.

CV zawiera rowniez informacje o Tobie i o tym co potrafisz.

CV jest niezbednym narzedziem, jesli starasz sie o prace.
Europass CV jest wzorem Curriculum Vitae, ktéry zostat
stworzony aby utatwi¢ Ci poszukiwanie pracy w Europie.

Model Europass CV jest taki sam we wszystkich krajach
europejskich.

Europass CV pozwala jasno i tatwo opisa¢ swoje doswiadczenia

zawodowe i umiejetnosci w Europie.

To jego symbol:

europass



Jak stworzy¢ Twoj CV Europass
- Otworz przeglgdarke, na przyktad Google Chrome (Y@
| wpisz Europass w polu wyszukiwania Google.

- Kliknij pierwszy wynik badania.

Go gle europass X m§ Q i *

Q Wszystko [ Grafika @ Wiadomosci (i) Wideo  © Mapy : Wigce] Ustawienia  Narzedzia

Reklama - https://www.livecareerpl/ ~

Europass CV za darmo - Twoje profesjonalne CV gratis 4 féu ro p
Stwérz swoje CV dzigki naszemu kreatorowi online. Latwo i 2a darmo! Indywiduaine CV za §
darmo. Szybko, fatwo i za damo. Wyréznij swoje atuty. Nie daj sig konkurenji. Style:

Profesjonalne CV, CV dia studentéw, Tradycyjne CV. 2 P
Szablony CV - Wzory CV - Kreator CV - Wzory Listu Motywacyjnego _}K
eurong
= Wigcej obrazow

hitps:/feuropass.org.pl ¥

Europass: Strona gtéwna Europass <
Polacz sig z Europass. Stworz on-line swoje CV i list motywacyjny. Potwierdz umiejgtnosci .

jozykowe, odbyte szkolenia, okresy nauki i wigcej. Projg

Kreator CV - Profil Europass - Mobilnosé - Materialy za szkoleft

Europass - projekt Unii Europejskiej, majacy na celu

rezentowanie umiejgtnosci zawodowych i
hitps://europa.eu » europass v P e y
kompetencji w sposob czytelny | przejrzysty we

Home | Europass - European Union wszystiich krajach Uni Europeiskiej. Wikipedia

Europass is a set of online tools to help with creating CVs, cover letters and also help users to
find jobs and courses in the EU, Europass also matches user skilis Data rozpoczgcia: 15 grudnia 2004

Europass - ksztalcenie i... - Nauka w Europie - O systemie Europass - Kontakt

Pojawi sie strona gtéwna serwisu Europass.

- Kliknij Utworz CV w lewej czesci strony.

europass Polish
Unia Europejska @

europass Nauka w Europie  Praca w Europie O systemie Europass  Kontakt Zaloguj sie

O Utworz CV

O Utworz list motywacyjny

europass

Zréb nastepny krok




Pojawi sie nowe okno.

- Kliknij Kontynuuj

Zanim przejdziesz dalej X

Bez profilu Europass niektdre funkcje nie beda dostepne. Utwdrz profil, aby uzyskac dostep do tych funkcji, lub powrde

do pracy nad CV / listem motywacyjnym.

Kontynuuj Utworz profil Europass

- Kliknij Utworz nowe CV

@

Witamy
Utworz CV
Mozesz rozpoczaé od swojego profilu, zaktualizowaé CV zapisane w bibliotece plikéw, zaimportowaé Europass CV lub utworzy¢ nowe CV — wybér nalezy do
Ciebie!
& Zacznij od swojego profilu ‘ ’ &= Wybierz z Mojej biblioteki ‘ ‘ .‘!, Importuj Europass CV & Utwérz nowe GV




- Wybierz jezyk, ktdérego chcesz uzywa¢ w swoim CV i format

daty.

Edytuj

- Kliknij strzatki aby zobaczyc¢ Edytuj dane

mozliwe opcje.

Teraz mozesz zaczg¢ pisac swoje CV. Format daty *

Zanim rozpoczniesz, wybierz jezyk, w
ktorym chcesz wypetnic CV.

L3

polski

23/04/2019

@

Informacje osobiste

- Przede wszystkim wprowadz swoje dane osobowe.

Uzyj paska bocznego po prawej stronie, aby wyswietli¢

wszystkie pola do wypetnienia.

X Wyjdz

Kliknij symbol | €

Dane osobowe

DD s MM < YYYY < Wybierz z listy

Kontakt

aby uzyskac¢ wiecej wyjasnien na temat rodzaju

zgdanych informaciji.
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Niektore pola mozesz pozostawic puste.
Do Ciebie nalezy decyzja, czy chcesz podaé date urodzenia lub

pteC.

Jesli chcesz, opisz krétko siebie lub swoja prace.

Dane osobowe

Imie (imiona) * Nazwisko/nazwiska *

0 mnie @

Jestem punktualng i zorganizowang osoba. Praca z innymi ludZmi sprawia mi przyjemnos¢.

& Edywj

Data urodzenia Ple¢

DD % MM % YYYY % Wybierz z listy 3

Obywatelstwo

Wybierz

Kontakt

Adres e-mail

Numer telefonu T

Pamietaj - podaj swoj adres e-mail, aby méc sie z Tobg

skontaktowac.

Jesli chcesz, dotgcz swoje zdjecie w formacie jak do paszportu.

Aby wstawiC zdjecie, kliknij Edytuyj. @

P

11



Pojawi sie nowe okno.

Edytuj zdjecie profilowe

Wybierz sposrod:

olG3F e

Moje urzadzenie Google Drive  Dropbox OneDrive

@ Dopuszczalne formaty: PNG, JPG. Maksymalny rozmiar: 20 MB.

Usun zdjecie profilowe

- Kliknij Moje urzadzenie.

- Wybierz zdjecie i kliknij Otworz.

- Przesun wskaznik myszy, aby dobrze umiescic¢ zdjecie w ramce,
a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

- Po wprowadzeniu wszystkich danych osobowych kliknij Zapisz.

Pole adresu 2

Mieszkanie, dziat, budynek, pietro itp.

Kod pocztowy Miejscowosé Kraj
np.: 0035482 Wroctaw = Polska =
© Dodaj

Pojawi sie podsumowanie edytowanych informaciji.
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Doswiadczenie zawodowe
Teraz mozesz zaczgC wstawiac informacje o swoich

doswiadczeniach zawodowych.

- Kliknij przycisk + Dodaj nowa rubryke

Pojawi sie nowe okno.

Doswiadczenie zawodowe

Znajomosc¢ jezykow

Umiejetnosci cyfrowe

Aktywnosc¢ spoteczna i polityczna
Czlonkostwo w sieciach i organizacjach
Konferencje i seminaria

Nagrody i wyréznienia

Pasje i zainteresowania

Prawo jazdy

Projekty

Publikacje

Rekomendacije

Tworczosc

Umiejetnosci kierownicze i przywddcze

Umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne
Wolontariat

Zdolnosci organizacyjne

Inne

Anulyj Dodaj rubryke

Wybierz

- Kliknij Wybierz i wybierz Doswiadczenie zawodowe.

- Kliknij Dodaj sekcje. Wstaw najpierw najnowsze doswiadczenie

zawodowe.

13



- Wpisz tytut swojej pracy w polu Zawéd lub zajmowane

stanowisko.

Doswiadczenie zawodowe

*
Zawdd lub zajmowane stanowisko (i)

Kucharka

Opis zawodu

Kucharze i kucharki to osoby zajmujgce sig gotowaniem, ktére potrafig przygotowac i podac zywnos¢, zwykle w otoczeniu

domowym i instytucjonalnym.

Wybierz inng nazwe dla swojego zawodu (Nieobowigzkowe)

Pracodawca €@

Miejscowosc

Kiedy zaczniesz wpisywac litery,

pojawi sie lista mozliwych ofert pracy.

Kraj

Wybierz

Mozesz wybra¢ swojg prace z tej listy.

- Wstaw nazwisko i miejscowos¢ pracodawcy.
- Wprowadz date rozpoczecia swojego doswiadczenia

zawodowego. | date zakonczenia Twojego doswiadczenia

zawodowego.

Pracodawca €@

Miejscowosé Kraj
Wybierz
od @ Do
DD N MM + YYYY DD N MM + YYYY N

14

W toku
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- Jesli Twoja praktyka zawodowa nadal trwa, kliknij . Witoku

- Opisz gtéwne czynnosci i obowiagzki zwigzane z Twojg praca.

Gtéwne zadania i obowiazki €

QIC| BTV = [E|=] || %)%

Szykowanie produktow spozywczych,
Przygotowywanie positkow
Wydawanie positkdw,

Utrzymywanie porzadku w kuchni,
Sprawdzanie dat waznosci

Wiecej informacji

- Kliknij Zapisz po zakonczeniu, aby wstawic¢ informacije.

Doswiadczenie zawodowe

Kucharka & Edytj | F Usur
Restauracja stokrotka

07/03/2020 - Obecne | Wroctaw, Polska

Szykowanie produktow spozywczych,

Przygotowywanie positkow,

Wydawanie positkdw,

Utrzymywanie porzadku w kuchni,

Sprawdzanie dat waznosci,

@ Dodaj doswiadczenie zawodowe

- Kliknij Dodaj doswiadczenie zawodowe, aby dodac kolejne

doswiadczenie zawodowe.

15



Jesli nie masz wczesniejszego doswiadczenia zawodowego,

mozesz wskazac swoje doswiadczenie jako wolontariusz.

*
Zawdd lub zajmowane stanowisko [i]

wolontariat w kuchni dla oséb bezdomnych

Pracodawca @

Miejscowosc Kraj
Wybierz =

od @ Do

DD * MM + YYYY + DD * MM + YYYY = W toku

Wyksztalcenie i odbyte szkolenia
W tej sekcji mozesz wstawic szkoty, do ktorych uczeszczates

| kwalifikacje, ktore osiggnates.

- Nacisnij przycisk | * Dodajnowa rubryke

- Kliknij Wybierz i wybierz Wyksztatcenie | odbyte szkolenia.
- Kliknij Dodaj sekcje.

Wyksztatcenie i odbyte szkolenia

Nazwa uzyskanych kwalifikacji *0

Certyfikat eko kucharza

Instytucja umozliwiajgca uzyskanie wyksztatcenia lub odbycie szkolenia (i ]

Eko kuchnia

Pole adresu 1

16



- Wstaw tytut uzyskanej kwalifikacji.
- Wpisz nazwe organizacji, w ktorej uczestniczytes.

- Podaj date rozpoczecia i zakonczenia nauki.

- Zapisz wprowadzone informacje m

- Kliknij, aby wstawi¢ inne uzyskane kwalifikacje.

© Dodaj wyksztatcenie i odbyte szkolenia

- Powtoérz te same kroki, aby ukonczy¢ inne sekcje swojego

Curriculum Vitae Europass:

- Kllknlj + Dodaj nowa rubryke

- Wybierz odpowiednig dla Ciebie rubryke.

- Uzupetnij informacje

-Kiiknij N

Nie musisz wypetnia¢ wszystkich sekcji.
Musisz tylko podkresli¢ swoje umiejetnosci i to, co robisz

najlepiej.

17



Pamietaj przede wszystkim:
w swoim CV musisz wpisac tylko prawdziwe informacje.

Nie udawaj, ze masz umiejetnosci, ktérych nie masz.

Znajomos¢ jezykow

Wypetnij sekcje Znajomos¢ jezykow

jesli znasz inne jezyki niz twoj jezyk ojczysty.

Jezyk ojczysty to jezyk, ktdrego nauczytes sie jako dziecko od
swoich rodzicow.

- Podaj swoj jezyk ojczysty.

- Wpisz inny jezyk, ktory znasz.

Znajomosc jezykow

B Usun
Jezyk ojezysty

polski

© Dodaj inny jezyk ojczysty

B/ Usun
Inny jezyk €

angielski

Rozumienie

Stuchanie Czytanie

@

A2 - Poziom podstawowy - B1 - Poziom samodzielnoéci

Mowienie

Porozumiewanie sig Samodzielne wypowiadanie sig

O
@

A2 - Poziom podstawowy A1 - Poziom podstawowy

18



- Wybierz swoj poziom znajomosci jezyka.

- Poziomy Al i A2 wskazujg, ze masz bardzo ograniczong
znajomosc¢ jezyka.

- Poziomy B1 i B2 wskazuja, ze jestes w stanie porozumiewac
sie w wielu sytuacjach.

- Poziomy C1 i C2 wskazujg, ze bardzo dobrze znasz jezyk.

Umiejetnosci cyfrowe

W sekcji Umiejetnosci cyfrowe mozesz wpisa¢ swoje
umiejetnosci obstugi komputera, na przyktad:

- Twoja umiejetnos¢ korzystania z Internetu i poczty
elektronicznej.

- Twoja umiejetnosc¢ korzystania z Facebooka.

- Twoja umiejetnos$¢ postugiwania sie programem Word.

- Twoja umiejetnosc¢ korzystania z programu do edycji zdjec.

Aby wstawi¢ swoje umiejetnosci:
- Przenies swoje umiejetnosci na pasek po lewej stronie i kliknij

19



Mozesz tez klikng€ umiejetnosc z listy po prawej stronie i
przeciggnac ja w lewo.

- Aby usung¢ wprowadzong umiejetnos¢, kliknij ikone blisko

umiejetnosci.
Umiejetnosci cyfrowe
Umigjetnosci cyfrowe Dodaj umigjgtnos’ci z listy pon.iliej c!olswoi(’:h‘
umiejetnosci cyfrowych. Kliknij umiejetnosc i
Q | Dodaj przeciggnij jg na lewo.
Obsuga skrzynki pocztowej i narzdzi Go & ®
I Obsuga komputera Windows @& ‘ I Internet @ ogle
l social media &) Pakiet Microsoft Office«f @ ‘

Power Point«s @

Tworzenie prezentacji multimedialnych < @& |

Obsuga komputera<s @ ‘

Praca w grupie«p @& ‘

Umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne

W tej sekcji mozesz zawrze¢ swoje umiejetnosci komunikowania
sie i dobrej wspotpracy z innymi ludzmi.

Na przyktad: cierpliwosc, praca zespotowa, stuchanie.

Dobrze jest, jesli okreslisz, w jaki sposdb nabytes swoje

umiejetnosci.

20



*
Nazwa

Cierpliwos¢, umiejetno$¢ wspdtpracy, optymizm

Opis

°20¢C B I U SI=| || | XX

Jestem osobg pozytywna i opanowana, dobrze radze sobie w trudnych sytuacjach. Wspaniale odnajduje sie w pracy w grupie. Swoje
umiejetnosci zdobytam pracujac jako gtéwna kucharka w kilku restauracjach oraz podczas roznych wolontariatéw kulinarnych.

Pasje i zainteresowania
W tej sekcji wstaw, co lubisz robigc w wolnym czasie.

Podaj przyktady przydatnych zaje¢ w Twojej pracy.

Pasje i zainteresowania

*
Nazwa

joga, spacery po lesie

Opis

0,C B I U

== % 0 x X

W wolnej chwili zajmuje sie joga. Chetnie wybieram sig na dtugie wycieczki po lesie

Inne
W tej sekcji mozesz wstawi¢ dodatkowe informacje, ktére

uwazasz za wazne, aby pomoc Ci w znalezieniu pracy.

21



Na przyktad:
- Cheé do wyjazdow stuzbowych.

- Chec¢ do pracy w swieta lub weekendy.

Godziny pracy

*
Nazwa

praca w weekendy

od @ Do

DD £ MM & | ovyvy B DD s | MM 4 YYYY B W toku
Opis

D C B I U = == 9% X X

Jestem gotowa do pracy w weekendy.

- Po wypetnieniu sekcji, ktére Cie interesuja, kliknij przycisk

Wybierz szablon

- Wybierz szablon, ktérego chcesz uzy¢ w swoim CV.

Wybierz szablon

Europass wybierz ten, kirego che

> “ Marta Kowalik

85 Obywatelstwo: polska  Ple¢ Kobieta takowalik@mallc Wroclaw, Polska

+ DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

+ WOLONTARIAT

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

» WYKSZTALCENIE | ODBYTE SZKOLENIA
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- Wybierz, czy chcesz, aby logo Europass pojawito sie w Twoim
zyciorysie, czy nie.

Logo to symbol uzywany do identyfikacji organizaciji lub produktu.

Dodaj logo Europass:

Na kazdej stronie
Tylko na pierwszej stronie

@® Nie

Dodaj numery stron:

Tak
@® Nie

- Wybierz, czy chcesz doda¢ numery stron.
- Klikni

Wybierz format, zapisz i udostepnij.

- Wybierz nazwe swojego Curriculum Vitae.

Wybierz format, zapisz i udostepnij

Wybierz nazwe dla swojego CV

-
Imig i nazwisko

Wybierz format
0 PDF

Zapisz CV

[ L1 Pobierz || ‘ ‘ ‘

23



- Kliknij Pobierz aby zapisa¢ CV na komputerze.

- Kliknij Wstecz, jesli chcesz cos zmodyfikowac. < wsiecz

- Kliknij Zakoncz lub Wyjdz, jesli chcesz wrdéci¢ do strony

gtowne;. X Wyjdz

Przeslij swoje Curriculum Vitae do firm i aplikuj o prace, ktorg
chcesz uzyskac.
Wydrukuj kopie swojego Curriculum Vitae i przynies jg ze sobg w

dniu rozmowy kwalifikacyjnej.
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Podstawy uzycia komputera i ICT

Autorzy tatwego do odczytania jezyka: Eleonora Di Liberto, Catia
Bréco, Julian Antonio Diaz-Toledo Gomez, M2 Sagrario LOpez Sanchez,
M2 Rosa Sanchez Lopez Guerrero, Veronika Juknevidiené, Zivilé
Paulauskaité, Roberta Piazza, Valentina Perciavalle, Simona Rizzari,

Anna Krasnowska, Malle Oberpal, Kaja Vaabel.

Technicy graficzni tatwego do odczytania jezyka: Martina Di Liberto,
Sandra Belchior, Julian Antonio Diaz-Toledo Gémez, Toma$ Karnecki,

Simona Rizzari, Piotr Grzegorz Bendiuk, Malle Oberpal, Kaja Vaabel.

Korekta tego tatwego do odczytania tekstu zostata wykonana przez:

Dominik Staniaszek.

Zrodto ilustracji z wprowadzenia: https://pixabay.com/it/

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com

Projekt wspéffinansowany w Rl
ramach programu Unii Europejskie] .
Erasmus+ Ak

“Wsparcie Komisji Europejskiej dla produkcji tej publikacji nie stanowi
poparcia dla tresci, ktore odzwierciedlajg jedynie poglady autoréw, a
Komisja nie moze zostac pociagnieta do odpowiedzialnosci za jakiekolwiek
wykorzystanie informacji w niej zawartych.”



https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

