Uso basico del ordenador y de sus programas

Curriculum Vitae

Europass

europass

14



Introduccion

El manual que estas leyendo forma parte de una serie

de manuales.

Esta serie de manuales ensena coOmo usar un %
ordenador e internet.
é

Los manuales estan escritos usando lenguaje facil de

leer y de entender.

Cada manual trata de un tema concreto del uso del

ordenador.



indice de temas de la serie de manuales:

1. Encender y apagar el ordenador

- Uso del raton y del teclado

2. El escritorio: mover ficheros,

crear y borrar archivos

3. Atajos — Comandos del teclado

4. Memoria USB

5. Microsoft Word

6. Editor de Video

7. Seguridad digital TJ



8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmail

12. Facebook y Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

KHo 036

europass



La serie de manuales ha sido realizada por expertos de 7
organizaciones.

Las 7 organizaciones son:

<0 ASSOCIAZIONE
UNIAMOCI ONLUS

Asociacija "Aktyvus Jaunimas" °o .
active
de Lituania & youth
m§GhTOS
crlires

centro  social

Associazione Uniamoci Onlus de ltalia

Centro Social e Paroquial Santos Martires

de Portugal

@
Tallinna Tugikeskus JUKS de Estonia B 1+ @
IES EI Greco de Espania J’%

I.LE.S. EL GRECO

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw
dl\P\ | Soa NGVATONS "

Spolecznych Alpi de Polonia

UNIVERSITA
Universita Degli Studi Di Catania de Italia




Puedes encontrar mas informacion en lectura facil sobre nuestro
proyecto en la pagina web:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Esta serie de folletos ha sido realizada como

@l Erasmus+
resultado de un proyecto Erasmus+.

Este Proyecto Erasmus+ se llama

Accessible Information Material.

VOCABULARIO

Erasmus+ es un programa de la Union

| | | 28 Frasmus+
Europea que da dinero para diferentes tipos

de proyectos en toda Europa.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Curriculum Vitae Europass

Introduccion

Curriculum Vitae significa trayectoria vital.
La abreviatura de Curriculum Vitae es CV.
Tu CV contiene informacion importante
sobre tus estudios y tu experiencia laboral.
El CV contiene también informacion

sobre ti y las cosas que puedes hacer.

El CV es una herramienta indispensable

si estas solicitando un puesto de trabajo.

Europass CV es un modelo de Curriculum Vitae

creado para facilitar tu busqueda de trabajo en Europa.

El Europass CV es el mismo en todos los paises europeos.

El Europass CV te permite describir con mas facilidad y claridad

tu experiencia laboral y tus capacidades en Europa.

Este es su simbolo:

europass



Cémo crear tu CV Europass
- Abre tu navegador.

Por ejemplo, Google Chrome. ('@

Escribe Europass en la barra de busqueda de Google.

- Haz clic en el primer resultado de la busqueda.

GO gle Europass X !’

Q Todo & Imagenes [ videos © Noticias @ Shopping i Mas  Configuracion

Aproximadamente 3.560.000 resultados (0,38 segundos)

https://europa.eu > europass ¥

Home | Europass - EUROPA - EU Website®

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 skills ...

Crear tu CV Europass® Acerca de Europass®

Con el generador de curriculums Una herramienta europea de

de Europass, te serd muy facil ... confianza para gestionar tu ...

Crear un CV@® Crear una carta de presentaci...
Seleccionar en Mi Biblioteca. Puedes importar una carta de

Importar el CV Europass. Crear ... presentacion de Europass ...

Mi perfil @ Aprender en Europa®

... de confidencialidad de Aprender en Europa ... Europass

Europass. Cargar mi CV ... puede ayudarte a planificar el ...

Q

Herramientas

Busqueda Segura a|

Europass

Europass es un curriculum europeo comun g
para velar por la transparencia de las cualifici
y las competencias, desarrollado en el afio 2(
objeto de ayudar a los ciudadanos a presentg|
Wikipedia

Fecha de inicio: 15 de diciembre de 2004

Aparece la pagina de inicio de la web de Europass.

- Haz clic en Crear CV en el lado izquierdo de la pagina

europass
Unién Europea

europass Aprender en Europa Trabajar en Europa  Acerca de Europass  Contactanos

O Crear un C\'

O Crear una carta de presentacion

Spanish @

Iniciar sesion en Europass

europass




Se abre una nueva ventana.

- Haz clic en Continuar.

Antes de continuar

Sin un perfil Europass, no podras acceder a algunas de las caracteristicas. Crea un perfil para
acceder a esas caracteristicas o sigue adelante con la elaboracién de tu CV o carta de

presentacion.
Crear un perfil Europass

- Haz clic en Crear un

nio de parida, sctualizar un GV que tengss almacenadn en W bibliotecs, importar un G Europass a crear un GV partiendn de

cero. T eliges)
Tomar mi perfl como punta p=  Seiecsonarenh . )
n u evo CV a e = P — L. importar el CV Europass & Crearun nuevo OV

- Selecciona el idioma que quieras usar en tu CV

Editar

Editar los detalles

y el formato de fecha.

. L *
Antes de empezar, selecciona el idioma
que vas a utilizar en tu CV.

. lish s
- Haz clic en las flechas Fnalis
Formato de fecha *
para ver las opciones. 23/04/2019 s

Puedes escribir tu CV.



Informacién personal

- En primer lugar, incluye tu Informacioén personal.

Usa la barra lateral de la derecha

para ver los campos que hay que completar.

Informacion personal

Nombre

& Editar

Fecha de nacimiento

DD s MM =

Nacionalidad

Seleccionar

Contacto

X Salir

YYYY

Apellidos

Barra lateral

Sexo

Seleccionar de la lista 2

Siguiente ¥

A 2

Haz clic en el simbolo o

para ver mas detalles sobre el tipo de informacidon que se pide.

Puedes dejar algunos de los espacios en blanco.

Por ejemplo, puedes decidir si quieres incluir cosas como tu

fecha de nacimiento o tu sexo, o prefieres no hacerlo.

10




Si quieres,

haz una pequefia descripcidn de ti mismo o de tu trabajo.

B 4

& Editar

X Salir

Sobre mi €@

Soy una persona muy puntual. Me gusta mucho trabajar con otra gente y ayudar a gente que lo
necesita.

Fecha de nacimiento Sexo

DD s MM s YYYY s Masculino

“»

Nacionalidad

“»

Espafiola

© Afadir

Contacto

Direccién de correo electrénico

midireccion@gmail.com

© Afadir N

Siguiente ¥

Recuerda incluir tu direccion email

para que puedan contactar contigo.

Si quieres, incluye tu foto de tamafo carnet.

Para insertar la foto, haz clic en Editar.

Aparece una nueva ventana.
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Editar laimagen del perfil

Seleccionar de:

o e

Mi dispositivo |Google drive  Dropbox OneDrive

dmitidos: PNG, JPG. Tamafio maximo: 20MB.

‘ Eliminar la imagen del perfil Cancelar

- Haz clic en Mi dispositivo.

- Selecciona la foto y haz clic en Abrir.

- Mueve el ratdon para colocar bien la foto en el marco

y haz clic en Guardar.

- Una vez que has introducido toda tu informacién personal,

haz clic en Guardar.

Tipo @
Domicilio s
Direccién - linea 1

PASEO DE SAN EUGENIO, 23

Direccién - linea 2

Piso, puerta, escalera, edificio, etc

Cddigo postal Poblacién Pais
45003 TOLEDO == Espaiia s
© Afiadir

Cancelar Guardar

Aparece un resumen de toda la informacion que has escrito.
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Experiencia laboral.

Introduce la informacidn sobre tu experiencia laboral.

- Haz clic en el botdn

anadir una nueva seccion

<+ Anadir una nueva seccion

Se abre una nueva ventana.

@ EUROPASS X -+

& 2> D & europa.eu/europass/eportfolio/screen/cv-eq

T Micua

Seleccionar

Experiencia |laboral

Educacicn y formacion

Competencias de idiomas

Competencias digitales

Actividades sociales y politicas

Aficiones e intereses

Cartas de recomendacion

Competencias directivas y de gestion
Competencias interpersonales y de comunicacién
Competencias organizativas

Conferencias y seminarios

Seleccionar

Cancelar Anadir seccion

- Haz clic en Seleccionar y elige Experiencia laboral.

- Haz clic en Anadir una nueva seccion.

Primero, introduce el trabajo mas reciente que has tenido.
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Segundo, escribe el nombre de tu puesto de trabajo

en el campo Puesto o cargo ocupado.

Experiencia laboral

Puesto o cargo ocupado €

Profesor de inglés

Empleador €
Escuela de Idiomas Hello

Poblacion Pais

Toledo Seleccionar

L1

Desde €@ Al Espafial

DD DD

R13

MM s YYYY

4

&= Espaiia

Cuando empiezas a escribir las letras,
aparece una lista de trabajos posibles.

Puedes seleccionar tu trabajo de esta lista.

- Introduce el nombre de la empresa y la localidad.

- Introduce la fecha de inicio | pesde @ | de tu contrato

y la fecha del final | al | de ese contrato.

Empleador €@

Escuela de Idiomas Hello

Poblacion Pais

Toledo &= Espaiia

Desde 6 Al

DD

4

MM s YYYY

L3

MM s YYYY s DD

R13

D En curso
\Y

- Si todavia estas en ese puesto de trabajo,

haz clic en En curso.

14
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- Describe las principales actividades y responsabilidades

de tu trabajo.

Principales actividades y responsabilidades €@

D C B IU = E|=Z |9 x x

Programar los contenidos del curso.
Diseriar ejercicios.

Impartir clase.

Tutorizar alumnos/as|

Mas detalles

Cancelar Guardar

- Haz clic en Guardar cuando hayas terminado de introducir

toda la informacion.

- HaZ CIlC en Aﬁadir Experiencia laboral

Profesor de inglés # Edtar | § Eiminar
Escuela de Idiomas Hello

experiencia laboral,

Programar los contenidos del curso.

Disefiar ejercicios.
Impartir clase
Tutorizar alumnos/as.

para anadir otro puesto de

© Ariadir experiencia laboral

trabajo que hayaS tenldo + Afiadir una nueva seccion

Si no tienes experiencia laboral previa,

puedes indicar tu experiencia de voluntariado.

Puesto o cargo ocupado *0

Voluntario en la asociacion

Empleador €

Poblacion Pais

4

Seleccionar

15



Educacion y formacion

En esta seccion, puedes incluir las escuelas y centros

a los que has ido y las calificaciones obtenidas.

- Haz clic en el botdn

4+ Anadir una nueva seccion

- Haz clic en Seleccionar y elige Educacién y formacién.

- Haz clic en Anadir seccion.

Educacién y formacion

Nombre de la titulacién obtenida “@

CFGS en Integracion Social

IES El Greco

Institucion que imparte la educacion o formacion €

Direccion - linea 1

Paseo de San

Direccion - linea 2

Codigo postal Poblacion Pais
Seleccionar
Sitioweb €
Desde € Al
DD = MM s YYYY s DD = MM - YYYY s

4«

En curso

- Introduce el nombre de la titulacion obtenida.

- Inserta el nombre de la escuela o institucion a la que fuiste.

16




- Indica la fecha de inicio y la fecha de finalizacion
de tus estudios.

- Guarda la informacion que has introducido.

- Haz clic en @© Afadir educacion y formacién

para anadir mas titulo o cursos que hayas realizado.

- Repite los mismos pasos para completar otras secciones

de tu Curriculum Vitae Europass:

- Haz clic en =+ Anadir una nueva seccion

- Selecciona el tipo de seccidon que te interesa.

- Rellena la informacion requerida.

No es necesario completar todas las secciones.
Solamente tienes que destacar tus capacidades

y las cosas que haces mejor.

Recuerda:

En tu CV, escribe sélo informacién verdadera.
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Idiomas

Completa la seccion Competencias de idiomas

si conoces otras lenguas aparte de tu lengua maternal.

Tu lengua maternal es la que aprendiste de tus padres, de nifio.
- Introduce tu lengua maternal.

- Introduce otras lenguas que conozcas.

Competencias de idiomas

® Eliminar
Lengua materna
espanol
© Aradirotra | " A1 - Usuario bésico - Comprendo palabras y nombres
nadir otra lengua materna conocidos y frases muy sencillas, por ejemplo las que hay en
letreros, carteles y catalogos.
W Eliminar

A2 - Usuario bésico - Soy capaz de leer textos muy breves y
sencillos. Sé encontrar informacion especifica y predecible en
inglés escritos sencillos y cotidianos como anuncios publicitarios,
prospectos, menus y horarios y comprendo cartas personales
breves y sencillas.

Otro idioma €

Comprension

c .. diti BT - Usuario independiente - Conjprendo textos redactados
omprension auditiva en una lengua de uso habitual y c¢ptidianc o relacionada con el h
A2 - Usuario bésico s Seleccionar s
Expresion oral
Interaccion oral Produccion oral
A2 - Usuario bésico s Seleccionar s

- Escoge el nivel de comprension de la lengua.

- Los niveles A1 y A2 indican que conoces el idioma,
pero solo un poco.

- Los niveles B1 y B2 indican que puedes comunicarte
en muchas situaciones en ese idioma.

- Los niveles C1 y C2 indican que dominas ese idioma.

18



Competencias digitales

En la seccion Competencias digitales,

puedes introducir tus habilidades informaticas. Por ejemplo:
- Tu habilidad en el uso de internet y de e-mail.

- Tu capacidad de uso de Facebook.

- Tu capacidad de uso de Word.

- Tu capacidad de uso de un programa de edicion de fotos.

Para introducir tus habilidades:

- Introduce la habilidad en la barra de la izquierda y

haz clic en

O puedes hacer clic en la habilidad de la lista de la derecha
y arrastrarla a la izquierda.

- Para borrar una habilidad que has incluido,

hazclicenla (¥) que esta al lado de la habilidad.

Competencias digitales
: - Afade a tus competencias digitales desde la lista de

Competencias digitales
Eetea araes abajo. Haz clic en la competencia y arrastrala a la

Q  Uso de Gmail izquierda.

Uso de Gmail I Trabajo en equipo+«p @

uso de gmail I Responsabilidad en el trabajo «}» @ ‘

Uso de

Uso de Nixfarma I Gma\\c-l-o ®

Uso de PowerPoint I Organizacin y puntualidad ¢+ @& ‘

Uso de termociclador

Uso de moddles - I e ‘
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Competencias interpersonales y de comunicacion
En esta seccion, puedes incluir tus habilidades para
comunicarte y trabajar bien con otra gente.

Por ejemplo, paciencia, trabajo en equipo,

capacidad de escuchar.

Es bueno explicar donde y como adquiriste tus habilidades.

Competencias interpersonales y de comunicacién

Titulo ¥

Paciente, empatico, colaborador

Descripcion

DQiC| |BII|U| = [E|=]||%®] X%

Tengo buena empatia con los companeros y alumnos. Me gusta trabajar en equipo y aprender junto con el resto del equipo de docentes,
asi como con mis alumnos |

Aficiones e intereses ||/onsseimereses

Titulo ™

Deportista

En esta seccidn,

/€ BIT|V| = E:

2 X?

= (% | %
Me encanta el deporte, sobre todo la escalada y el tenis.

incluye lo que te gusta

hacer en tu tiempo libre.

Incluye actividades que puedan ser utiles para tu trabajo.

20



Otros

En esta seccion,

puedes incluir informacién adicional

que consideres importante para conseguir el trabajo.
Por ejemplo,

- Disponibilidad para viajar.

- Disponibilidad para trabajar en vacaciones

o0 en fines de semana.

Disponibilidad de fines de semana

Titulo

Desde @ Al

DD MM s YYYY 4 En curso

L1

MM s YYYY s DD

L1

Descripcion
2|C B I U =] = = ® X, X2

Escribe aquf la descripcidn. ..

Cuando acabes de completar las secciones que te

interesen haz clic en el boton:
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Seleccién de plantilla

- Elige la plantilla que quieras para tu CV.

Elige el modelo que quieres utilizar para tu CV de entre las plantillas Europass disponibles.

=i | JULIAN ANTONIO DIAZ TOLEDO GOMEZ

Nacionalidad: Espanola | Sexe Masculino | (+34) 666357165 | midireccion@gmail.com |

B ! 1= PASEQ DE SAN EUGENIO, 23, 45003, TOLEDO, Espafia
e Sobre mi: Soy una persona muy puntual. Me gusta mucho trabajar con otra gente y ayudar a gente que lo necesita.

= E » EXPERIENCIA LABORAL

01/01/2021 - ACTUAL - Toledo, Espana
PROFESOR DE INGLES - ESCUELA DE IDIOMAS HELLO

i‘ - Programar los contenidos del curso.
Disefiar ejercicios.
Impartir clase.
Tutorizar alumnos/as.

EDUCACION Y FORMACION

Paseo de San .
CFGS EN INTEGRACION SOCIAL - [ES El Greco

- Elige si quieres incluir el Logo Europass
para que aparezca en tu Curriculum Vitae o no.

Un logo es un simbolo

usado para identificar una organizacion o un producto.

Afnadir el logotipo de Europass:

En cada pagina
® Solo en la primera pagina

No

Anadir numeros de pagina:

® Si
No
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- Elige si quieres incluir el numero de pagina
- Haz clic en

Elige el formato, guarda el CV y compartelo

- Elige un nombre para tu Curriculum Vitae.

Seleccionar formato, guardar y compartir
Elegir un nombre para tu CV
Nombre *
Seleccionar formato
0 PDF
Guardar mi CV
e |
- Haz clic en QO Descargar

para guardar tu CV en tu ordenador.

- Haz clic en Anterior si quieres cambiar algo. < Anterior
- Haz clic en Salir o en Finalizar X salir

si quieres volver a la pagina de inicio.

Envia tu Curriculum Vitae a empresas y entidades

y solicita el trabajo que quieres obtener.

Imprime una copia de tu Curriculum Vitae,

y llévala contigo el dia de la entrevista de trabajo.
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Conceptos basicos del uso del ordenador y de sus

programas.

Autores en lectura facil: Eleonora Di Liberto, Catia Bréco, Julian
Antonio Diaz-Toledo Gémez, M? Sagrario Lépez Sanchez, M? Rosa
Sanchez Lépez Guerrero, Veronika JukneviCiené, Roberta Piazza,
Valentina Perciavalle, Simona Rizzari, Anna Krasnowska, Malle

Oberpal, Kaja Vaabel.

Técnica grafica en lectura facil: Martina Di Liberto, Sandra Belchior,
Julian Antonio Diaz-Toledo Goémez, Tomas Karnecki, Simona Rizzari,

Piotr Grzegorz Bendiuk, Malle Oberpal, Kaja Vaabel.

La lectura y testeo de este texto de lectura facil ha sido realizada por
Roberto Rodrigo Alonso, Manuel Pimentel, Manuel Reyes, Lorena Pérez

de Vargas, Coord. Raquel Arce.

llustraciones tomadas de https://pixabay.com/it/

il

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com

Cofinanciado por el

s Xk
* *
* *
e * *
de la Unién Europea Enk

programa Erasmus+

"El apoyo de la Comisién Europea para la produccion de esta publicacion
no constituye una aprobacién del contenido, el cual refleja unicamente las
opiniones de los autores, y la Comision no se hace responsable del uso
que pueda hacerse de la informacién contenida en la misma."


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

