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Особисті та контактні дані 
Текст до відеоінструкції (Посібник) 

У цьому відео ми покажемо, як ввести свої контактні та особисті дані.  

Шаблон, який ми обрали для прикладу, містить контактні дані в заголовку. Щоб 

перейти до цього заголовка, двічі клацніть тут лівою кнопкою миші. 

Щоб мати можливість змінити поданіати слова за замовчуванням, клацніть лівою 

кнопкою миші на слові, яке потрібно змінити. Коли слово виділено повністю, його 

можна замінити. 

Якщо є необхідність позначити два слова разом, наведіть курсор миші на початок 

першого слова, натисніть і утримуйте ліву кнопку миші та наведіть курсор на обидва 

слова. Потім відпустіть кнопку миші і введіть поштовий індекс та місто. 

Таким чином, Ви повністю вказали свої контактні дані, і тепер ви можете ввести 

особисті дані нижче. Для цього двічі клацніть лівою кнопкою миші на рядку Дати 

народження. 

Введіть дату народження. 

У розділі про сімейний стан вкажіть, чи Ви холості, одружені, розлучені чи овдовіли. 

Щоб мати можливість вказати свій сімейний стан, виділіть тут порожній рядок лівою 

кнопкою миші. 

Якщо у Вас є діти, вкажіть, будь ласка, їх вікову групу та чи гарантується догляд за 

ними. Для цього ще раз клацніть лівою кнопкою миші на порожньому рядку. 

Якщо у вас немає дітей, ви можете видалити цей рядок тут. Для цього клацніть по 

рядку лівою кнопкою миші. Потім клацніть правою кнопкою миші та оберіть Видалити 

клітинки, клацнувши на них лівою кнопкою миші. Далі клацніть лівою кнопкою миші на 

«Видалити весь рядок». А потім знову натисніть ОК лівою кнопкою миші. 

У цьому рядку швейцарці вказують лише місце свого походження. Для цього клацніть 

лівою кнопкою миші на порожньому рядку і введіть місце розташування вашого 

будинку. Але тепер потрібно видалити слово національність та тире. Для цього клацніть 

лівою кнопкою миші навпроти слова «Рідне місто», утримуйте натиснутою ліву кнопку 

миші та перемістіть тире та слово «Національність». Потім відпустіть кнопку миші та 

натисніть клавішу Delete на клавіатурі. 

Іноземці, навпаки, лише вказують свою національність. Тому Ви можете видалити 

слово рідне місто, клацнувши лівою кнопкою миші тут у кінці слова рідне місто. Потім, 

утримуючи ліву кнопку миші, перемістіть слово home та тире, а потім знову натисніть 

клавішу Delete на клавіатурі. Тепер тут можна вказати свою національність. 
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Іноземці також вказують, який у них вид на проживання чи посвідчення особи. Для 

цього клацніть лівою кнопкою миші на порожньому рядку та введіть, наприклад, ID-

картку С. 

Громадяни Швейцарії можуть видалити цей рядок, оскільки він їм не потрібен. Тому 

клацніть по рядку лівою кнопкою миші, а потім натисніть праву кнопку миші. Лівою 

кнопкою миші виділіть Видалити клітинки, а потім знову лівою кнопкою миші виберіть 

Видалити весь рядок, а потім натисніть ОК. 

У цьому шаблоні було зазначено посвідчення водія категорії В. Введіть це лише в тому 

випадку, якщо посвідчення водія необхідно для пошуку роботи та, звісно, лише за його 

наявності. Ви також можете додати інші категорії до водійських прав, для цього 

клацніть тут лівою кнопкою миші та вкажіть інші категорії. 

Однак, якщо Ви не маєте водійських прав або це не важливо для пошуку роботи, цей 

рядок також можна видалити. Для цього клацніть по рядку лівою кнопкою миші. Потім 

натисніть праву кнопку миші, виберіть видалити клітинки, оберіть Видалити весь рядок 

лівою кнопкою миші та знову натисніть ОК лівою кнопкою миші. 

У разі наявності у Вас інших посвідчень, які важливі для пошуку роботи, наприклад, 

посвідчення водія навантажувача, їх також необхідно вказати, та для цього потрібно 

спочатку додати новий рядок. Тому клацніть на цьому рядку лівою кнопкою миші. Потім 

клацніть правою кнопкою миші та виберіть «Вставити». Потім позначте місце, куди 

треба вставити рядок. Клацніть лівою кнопкою миші, щоб обрати Вставити рядок 

нижче. 

Тепер Ви можете натиснути на порожній рядок лівою кнопкою миші та вказати своє 

посвідчення. Потім знову клацніть тут лівою кнопкою миші та введіть, наприклад, 

посвідчення водія навантажувача. 

Коли всі особисті та контактні дані додані, можна зберегти документ. Для цього 

клацніть лівою кнопкою миші на символі дискети у верхньому лівому куті. 
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