JEZYK

POLSKIQ

BIZNESIE

~Jezyk polski w biznesie”

Kurs online biznesowego jezyka polskiego

Instrukcja korzystania z kursu

Materiat powstat w ramach umowy o udzielenie grantu nr 33/POPO/2022,
projektu POPOJUTRZE 2.0 -KSZTALCENIE (POWR.04.01.00-00-1108/19)

Autorzy: Anna Ratynska-Manitius, Wojciech Manitius-Ratynski

Fundusze " ' .
e Rzeczpospolita ’ Unia Europejska
i E::;gpﬁi{;ﬁ;ﬁﬁozwﬁ - Polska Pﬂ JUTRZE Eurcpejski Fundusz Spoteczny



PdEfoSKKI%E Spis tresci

BIZNESIE

FOIMIA INNOWOCTT vt evvteneietee e e e et e e e e ea e 3

Na jaki problem odpowiadd INNOWAC|AZ ....vivveveeeeeiineeineenne. 4

DI KOO €St INNOWACIAZ wevveeiiiiieeeeeiiiieee et e eieee et eereeeneeeneen O

JaK KOrzystac Z INNOWAC]IZ.uuueeeeeeiieiiieieeeeiiiiieeeee e 6

JOK ZAPRISAC SIE NA KUISZ...eeieeeeieee ettt 7
JAK UCZYC SIE N KUISIEZ..eeeeiiieieeeeee e 9
Jak ofrzymac dodatkowe wsparcie jezyKOWES......cceveeeeeeeennnn... 15

Fundusze " ' M
jski Rzeczpospolita ’ Unia Europejska
i E::;gpﬁded;ﬁleﬁomﬁ - Polska Pﬂ JUTRZE Eurcpejski Fundusz Spoteczny



JEZYK E Y

POLSKI EE Forma Innowacji
wJezyk polski w biznesie” to kurs online biznesowego jezyka
polskiego, ktdry sktada sie z:

- 40 lekciji wideo uporzgdkowanych w 10 modutach
tematycznych, obejmujgcych rézne tematy biznesowe, m.in.
pisanie CV, pytania i odpowiedzi w czasie rozmowy
kwalifikacyjnej, rozmowy w biurze, zaktadanie wtasnej firmy,
promocja siebie i firmy, media spotecznosciowe w zyciu
zawodowym, i wiele innych.

- 40 plikdw PDF, ktore sg uzupetnieniem i rozszerzeniem tematu z
lekciji.

- 10 testow sprawdzajgcych wiedze z 10 réznych modutow
tematycznych w kursie.

W lekcjach wideo istnieje mozliwos¢ wtgczenia ttumaczen na
jezyk ukrainski lub rosyjski na dole ekranu.

W przypadku korzystania z kursu na stronie:
hitps://sunco.edu.pl/kurs/jezyk-polski-w-biznesie/

Po obejrzeniu wszystkich lekcji mozna wygenerowac Certyfikat
Ukonczenia Kursu.
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https://sunco.edu.pl/kurs/jezyk-polski-w-biznesie/

:&:SIEIE%E Na jaki problem odpowiada Innowacja?
~Jezyk polski w biznesie” to kurs online biznesowego jezyka
polskiego, ktory jest narzedziem dla osdb szukajgcych pracy na
polskim rynku. Kurs jest bezptatny, dzieki niemu osoby
rozpoczynajgce swojg prace w Polsce bedg mogty rozwingc
Znajomosc jezyka polskiego, poznac stownictwo zwigzanie z
szukaniem pracy lub zaktadaniem wtasnej firmy. Wielu
imigrantow oraz uchodzcow zaczyna od najprostszych i czesto
najgorzej optacanych prac, zeby utrzymac sie w Polsce.
Niestety etap wykonywania takich prac bardzo czesto wydtuza
sie, m.in. z powodu nieznajomosci jezyka polskiego na poziomie
pozwalajgcym na szukanie innej pracy. Po zrealizowaniu kursu
takie osoby bedg miaty szanse wykonywac prace zwigzane z
ich wyksztatceniem, kwalifikacjami lub predyspozycjami.
Innowacja jest odpowiedzig na potrzebe rynku, na ktérym
brakuje narzedzi do nauki praktycznego biznesowego jezyka
polskiego.
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:Sﬁ:ﬁfﬁg Dla kogo jest Innowacja?
~Jezyk polski w biznesie” to biznesowy kurs online jezyka
polskiego, ktory jest Swietnym narzedziem do nauki m.in. dla:

e 050b szukajgcych pracy na polskim rynku, ktdre nie znajg
dobrze stownictwa biznesowego w jezyku polskim;

e 0s50b, ktdre chcg zmienic¢ prace w Polsce i nie czujqg sie
pewnie jezeli chodzi o umiejetnosci jezykowe;

e 0s50b, ktdre zastanawiqjqg sie nad zatozeniem wtasnej firmy
w Polsce i chcg oswoic sie ze stownictwem oraz
zagadnieniami zwigzanymi z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej w Polsce;

e 0sSOb, ktore pragng poszerzyC swoj zasdb stownictwa w
jezyku polskim z zakresu jezyka biznesowego;

e 050b dorostych w kazdym wieku;

e 050D, ktdre rozpoczynajq swojq sciezke kariery zawodowej
w Polsce i chcg zaznajomic sie ze stownictwem
biznesowym;

e 050b, ktdre chcqg zwiekszy< swojg pewnosc siebie jezeli
chodzi o postugiwanie sie jezykiem polskim biznesowym.

Rekomendowana znajomos¢ jezyka polskiego ogdlnego przed
przystgpieniem do kursu: A2.
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pd‘@'s?m%g Jak korzysta¢ z Innowac;ji?

BIZNESIE

Z Innowacji mozna korzystac na dwa sposoby:

1.Mozna pobrac¢ wszystkie lekcje, pliki PDF do lekcji oraz testy i
korzystac z materiatow zapisanych na lokalnym dysku lub w
pamieci swojego urzgdzenia.

2.Mozna zarejestrowac sie na stronie:
https://sunco.edu.pl/kurs/jezyk-polski-w-biznesie/ i oglgdac
lekcje, korzystac z materiatdw dodatkowych do kursu, a takze
podchodzi¢ do testow na platformie pod linkiem powyzej.
Dostep do kursu jest nieograniczony czasowo | mozna w kazdej
chwili do niego wracac, bez koniecznosci sciggania plikdw na
swoje urzgdzenie.

Instrukcje dotyczgce korzystania z kursu na stronie:
hitps://sunco.edu.pl/kurs/jezyk-polski-w-biznesie/ sq
przedstawione na dalszych stronach.
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https://sunco.edu.pl/kurs/jezyk-polski-w-biznesie/
https://sunco.edu.pl/kurs/jezyk-polski-w-biznesie/

BIZNESIE

pd‘@'s“m%! Jak zapisac sie na kurs?

1. Kliknij w przycisk: "Zapisz sie na
kurs bezptatnie”.

Rekom

=>

ZAREJESTRUJ SIE

Jezeli nie masz jeszeze u nas
& konta, wpisz swoje dane tutaj.

Uwagal Ten komunikat

0znacza, ze na stronie juz
i i ; Login
jest zarejestrowany inny | 9 N
uzytkownik z tq nazwaq,
wybierz inng nazwe
uzytkownika.
Weryfikacja konta D [Cdebrane x s ©
R crtmstagiel st g b v MBI

Dzigkujerny za przylaczenie shy do Sunco Language Leaming. Bardzo cleszymy slg, te jeates 2 namil

Dazieli Ciebie tylko jeden krok od aktywacjl Twojego konta | dolaczenia do nasze] spolecznodcil

Kliknij w ponitazy link, aby zweryfikowac swoje konto | rozpoczac nauke z nami jut dzid!

Ripasunse. el Teee. s fon_yerti=o0F Bl FAIETAYMEIOT o

+ Odpowiedz @, Odpowiedz wszystkim ~ Przekai dalej

Po wpisaniu tych danych zostaniesz zarejestrowana
/ zarejestrowany na naszej stronie i automatycznie

dostaniesz bezterminowy dostep do kursu.
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ocwana znajomosc jezyka polskiego

przed preystapieniem do kursu - A2

2. Jezeli nie masz jeszcze
konta na naszej stronie,
zarejestruj sie poprzez
wpisanie swoich danych.

A\ ERROR: Ta narud Lhyliioumik ja jUk Zaesosticrand. PIosze wybirad inn

GJeieli zobaczysz taki komunikat,
to oznacza, ze juz inna osoba
posiada nazwe uzytkownika,
ktdrg Ty chcesz wpisaé. Wpisz
inng nazwe uzytkownika, mozesz
np. dodaé cyfry do swojej nazwy.

3. Pamietqj, aby
zweryfikowac swoj adres e-
mail po rejestracji. Obok
widzisz e-maila, ktérego
ofrzymasz na swojq skrzynke
mailowq.

Pé‘fs‘xla
BIZNESIE




pd‘@'s“m%ﬂ Jak zapisac sie na kurs?

BIZNESIE

4. Jezelijestes juz
zarejestrowana /
Legowanie Je;eli maslzjuz'unas I_mnto, ZOreJe.STrOWgny nq
@wplszswojedanetutaj, ﬂCISZGJ STI’OﬂIe, Wplsz

swoje dane logowania.

MOJ PROFIL

Jezeli
Zopomnio,fgé/zopomnio,feé A\ ERROR Ta nazwa ubytkownika jest jut zarejestronana. Presze wybrac inn
swoje hasto, mozesz klikng¢ -
W przycisk "Zapomniates |
hasto?" i otrzymasz e-maila z fégﬁif:fﬁﬂﬁ:ﬁfﬁj:g:m;és’zzf];esz%ﬁ??gp"c?i
. . . "Zapomniaieél aslo?"iotrzymas; in ozmiany
||n kle m d O ZMmia ny hOS+O . S r;:tfar;ile-maua, ktérego podatas / podales przy
n Q MOJE KONTO OFERTA BLOG O NAS KONTAKT 5- PO ZOlOgowoniU Sie
— i . przejdz do zaktadki: "Moje

JEZYK 9 Fess. 77 e Konto" po rozwinieciu listy
POLSKI ‘i | , zobaczysz zaktadke: "Moje
BIZNESIE

arm—wwsus A . Kursy", gdzie zobaczysz
swoj kurs.
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PdEIvZ.:SKKIQ‘ Jak uczy¢ sie na kursie?

BIZNESIE

1. Kliknij w tytut kursu,
aby przejsc do kursu.

Jezyk polski w biznesie <:| Kliknij tutaj, Zeby przejs¢ do kursu.

Ty, medidw spotecznosciowych w Zyc

¢ ukrairishi i rosyjshi, T

tor pitch,

=tworking biznesowy

kewalifikacyjne). razmos . 3, 7 porzenie ele

maili, popularne wyra
rozmowy 2 klientami. i wiele innych. Kurs powstat w ramach projektu finansowanego :
KSZTALCENIE (PONWR.04.0L00-00-108/1G)

logiczne w biz

JETVH POLSKIW BIZNESIE

2. Po kliknieciu w kurs, przejdziesz na strone z sttt
lekcjami, na ktdrej zobaczysz 10 modutow
tematycznych.

Po kliknieciu
w kurs, na dote
zobaczysz spis
modutéw i
lekgiji

G000

3. Wyblerzlekcle, kiéra

T —— chcesz ob ej rzec.

yelane: przy ume  bewaacying)

AIREA

(O s1-panecy H

Kliknij w dowolnie wybrana ,

() 12~ saukare pracy w Poksoe - ogloszenia s ;
przez Ciebie lekcje

O 2.3 = Lirmradanie iz ra rolmicws: kaaliSloasygng >

() 1a-Testznodubu s - Sndanie peay ]

W tym module poznasz
cheialascheial shontakd
o

WO przydatne wCzase rozmowy kwaliikacying w jezyku polskim a takde gotowe prayktady den. ooy bedaiess
¢ siq 2 polencialrym pracodinaca po raamcaie kwabfikacyine | dopytad o saczegaty reknskaci lub dodiad istotne

9.
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pa*;*s“x%'
BIZNESIE

4. Kliknij w tytut lekcji i
automatycznie
zostaniesz
przekierowana /
przekierowany na
strone z lekcjq oraz
materiatami
dodatkowymi.

1.2 - Szukanie pracy w Polsce - ogtoszenia

Jak uczy¢ sie na kursie?

1.2 - Szukanie pracy w Polsce - ogtoszenia

Weisnij przycisk “PLAY", zeby obej_rfeé Ekc_j e

5. W kazdej chwili mozesz
zapauzowac/wstrzymac
nagranie i wrocic do niego
pozniej.

Pdi?l(le‘
BIZNESIE ¢

Polska

JEZYK sie ,
p0|_s|(| n 6. Jesli chcesz korzystac z
BIZNESIE u* ttumaczenia, mozesz wtgczyc
napisy w jezyku ukrainskim lub
rosyjskim.
[ >
Tutaj mozesz wigczyc napisy z tlumaczeniem na wybrany przez Ciebie jezyk.
-10-
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pa*;*s“x%'
BIZNESIE

/. Pod oknem z
nagraniem lekcji, mozesz
pobrac materiaty
dodatkowe, ktore sqg
uzupetnieniem lekciji.

Jak uczy¢ sie na kursie?

POLSKl"

g [ D8
B

<: KI iknij tutaj, zeby pobrac
materiaty do lekcji

8. Pamietaqj, zeby klikngc¢
=secmon OrzyCisk "Zakoncz lekcje", ktory
weeen - znajduje sie pod wideo z lekcjq,
zobaczysz wtedy na pasku

.|c| ikivj "ZAKONCZ LEKCJE® kiedy juz obejizysz lekje. Zapisze sie ona @) OSTQ PuU kursu iloS¢ ob ej rzanyc h

na Twoim pasku postepu, a po obejrzeniu wszystkich lekcji otrzymasz . . ..
i h certyfikat ukoriczenia kursu, Po klikneciu tego przycisku nadal
<:I bedziesz miec dostep do lekeji, jereli bedziesz cheiala / cheial p rzez C I e b I e | e kCJ I ! O p O
do niej kiedys wrocic. . . . .
B, oot W poumaes |, voneone [ obejrzeniu wszystkich lekcji

9. Pod koniec kazdego
modutu jest

test, ktory pomoze Ci
sprawdzi¢ swojq wiedze z
zakresu tematow
poruszonych w danym
module.

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj -

bedziesz miata/miat mozliwosc
pobrania certyfikatu
ukonczenia kursu.

W/ tyrn module poznasz preykbady e-maili Kére bedziesz wysyla¢ albo otrzymywad w frmie. Otrzymasz wiele wzordw rédnych wisdomasdi i e-
maili, ktorych dane mozesz dowolnie podstawiac. aby dopasowad je do swoich potrzeb.

LEKCE

C- 34 - Mail z oferta ’
() 32- Mail z zaproszeniem ’
C‘ 33 = Pytanie o usluge c2y produkty. prodba o udzelenie wigce] informacii ?

Pod konieckazdego modutu jest test,
C‘ 3 4- Test z modutu 3 - Korespondencia mallowa mozesz? go zrobic¢ Zeby sprawdzic jak 5
duzo zapamietatas / zapamietales

W tym module peznasz bwe Zwiazane 2 dz gespodarczy oraz drislalneds trowang w Polsce. Poza slownictwem
wrotami wystepuiacymi w formularzach. dowiesz si¢ duko na temat zasad prowadzenia obu fo m dzislalnoscl. a takze podany wiele Zwigzan
2 i wekazowek

-11-
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JEZYK
BIZNESIE
& .
- Test z Modutu 1 - Szukanie pracy

Ponizej znajdziesz test z modutu “Szukanie pracy”. Test nie jest o

ukone

zadow zadowolony z wyniku, mozesz pedejsc do niego ponownie

§ Przycisk “Zakoricz test” zapisze wykonanie testu na pasku
ESTU ] <:I postepuw kursie

11. Aby przejs¢ do testu, upewnij

Jak uczy¢ sie na kursie?

10. Jesli uznasz, ze jestes
zadowolona/zadowolony

.o

z wyniku z testu kliknij
"ZAKONCZ TEST".

DO TESTU"

sie 7e klikniesz przycisk "PRZYSTAP 'Z/U\_\ STAPDO

odpowied?: Ustalam dziatania marketingowe (dopasowany) dopasowane do branzy klienta.
Niestety, 'dziatania marketingowe' to prawidtowa odpowiedz?
Jezeli nie jestes zadowolona / zadowolony z

wyniku testu, mozesz klikng¢ “RESETUJ" i
zrobi¢ go ponownie

Besatyj

13. Zawsze mozesz

12. Jezeli nie jestes
zadowolona /
zadowolony z wyniku
testu, mozesz

go zresetowac i zrobic test
ponownie.

yA®) piSOé SWOje pOSTepy W | : .Hc!.\;,u Zanisz Jezeli cheesz wrocic do testu

;e . ;e . prm—— pézniej, kliknij “"ZAPISZ", zeby Twoje
tescie | wrocic dO nlego dotychczasowe odpowiedzi zapisaly sie.
pozniej. o

Jednym z dodatkowych swiadczen jest prywatna medyczna,

12 Uzupetnij luki poprawna forma wyrazéw w nawiasie.

+ Kliknij tutaj, zeby zakoriczyé test
i sprawdzi¢ odpowiedzi.

= | Zapisz

-12-

14. Po zaznaczeniu
wszystkich
odpowiedzi w tescie
kliknij "ZAKONCZ".
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Pd‘lj,'sfklg‘
BIZNESIE

Jak uczy¢ sie na kursie?

15. Od razu po zakonczeniu
testu zobaczysz wyniki
swoich odpowiedzi. Tak
wyglgda prawidtowa
odpowiedz:

7. Uzupetnij luki poprawna forma wyrazéw w nawliasie.

widtowa odpowieds Bede wdzigezny za (zmiana)l zmiang | odpowieds:.

Miestety, ‘zmiane’ to prawidtowa odpowiedz

17. Pasek na samej gorze
modutdw w kursie pokazuje
Twoj postep w korzystaniu z
kursu. Tutaj zobaczysz ile
lekciji juz
obejrzatas/obejrzates.

W tym module znajdziesz lekcje. ktdne poraoly Ci praygotowad sie do szukania pracy
slownictwo przydatne przy umawianiu rozmaowy kwalifkacyjne]

LEKCJE

&) 11-Fisaniecv

@ 12 - Saukanie pracy w Polsce - ogloszenia
O 13 - Umawianie sie na rozmowe kwalifilkacying

O 14 - Test z medubu 1 - Szukanie pracy

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polskg g

Kandydat bedzie zajmowac sig obsluga

L]

© Prawidbows

Prawidlowa odpowiedz bedzie
zaznaczona na zielono.

Gratulacje! ‘pakietu Office’ to prawidiowa odpowiedz!

11, Uzupetnij luki poprawna forma wy

Zajmuie sie (projektowanie budynkéw mieszkalnych)

Nieprawidlowa odpowiedz bedzie
ZaZnaczona na pomaraﬁczowo.

Lekecje w kursie

32 50 lekc) ukonczonych (6%
=

Modut 1 - Szukanie pracy

W TRAKCIE REALIZAC -~

wjezyhku polskim, przygotujesz swoje CV i pomnasz

@ Lekcja obejrzana. >

-13-

# powhze2 o

16. Tutaj mozesz zobaczyc,
jak wyglgda
nieprawidtowa odpowiedz.

Pasek postepu kursu, tutaj zobaczysz ile lekcji juz
obejrzatas / obejrzates.

W TRAKCIE REALIZACH -~

18. Znaczek obok lekciji
oznacza, ze juz te lekcje
obejrzatas/obejrzates i
zostata ona zakonczona.
Pamietqj, ze zawsze masz
dostep do lekcji i mozesz do
nich wracac¢, nawet tych
zakonczonych.

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny



JEZYK

Poksmg‘
BIZNESIE

Jak uczy¢ sie na kursie?

19. Po zakonhczeniu catego
kursu, Twoj pasek postepu
powinien wskazywac¢ 100%.

Lekecje w kursie

50 7 50 lekcji ukonczonych (100%)

Po ukeonczeniu wszystkich lekcji i testow,
bedziesz mogta / madgt pobrac certyfikat
ukoriczenia kursu. Caly czas bedziesz mie¢
dostep do kursu i mozesz do niego wracac.

W tym module Znay berkcie,

Jezeli tak nie jest, wrdoc do
lekciji, ktore nie byty
zakonczone i kliknij przycisk
"ZAKONCZ LEKCJE".

;;;;;

@ 1.2 - Saukanie pracy w Polsce - ogleszenia

Jezyk polski w biznesie

A b g & p
G TR

pozwola Ci przygeol

wa sie o szukani pracy W iezyku polskim, praygotujess swole OV pernasz
Shoumiciwo prEydalne przy umasianiu rozmony kaalifkacyne)

20. Jezeli juz zakonczysz
wszystkie lekcje, wroc do
zaktadki "MOJE KURSY" i
kliknij "WYSWIETL CERTYFIKAT"
pod opisem kursu, aby
pobrac swoj certyfikat.

BIZNESIE

21. Tak wyglgda Certyfikat
Ukonczenia Kursu, ktéry ofrzymasz
PO zakonczeniu kursu.

D :

'POJ‘IZ.'SKKIQJ

CERTYFIKAT UKONCZENIA KURSU

ZASWIADCIA SIE, ZE
Jan Kowalski

/aw__ R,,g,.(,,.. = Masties sun

Anna Ratyriska-Manitius

i

Rzeczpos
L

POMYSLNIE ZAKONCZYL(A)
KURS ONLINE NA POZIOMIE B1

Jezyk polski w biznesie

w driu

il 1S

memieeis Wojciech Manitius-Ratyriski

poita O pyazgs0 UnisEvropiska

ZAPISZ SIE NA KURS BEZPLATNIE
Klikajac w ten przycisk
[z 2 A moZesz pobrat caty kurs
na swoje urzadzenie,
Fundusze
el R lit Unia Eul e
B g Pameee e e [
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# POJUTRZE

22. Jezeli chcesz, wszystkie
materiaty z kursu mozesz
pobrac klikajgc w przycisk
"POBIERZ KURS" na koncu
strony z kursem.
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PoT
BIZNESIE

Jak otrzymaé dodatkowe wsparcie jezykowe?

Jezeli chcesz, zeby strona byta automatycznie ttumaczona na inny jezyk,
np. na ukrainski czy rosyjski, mozesz wtgczyC wtyczke do ttumaczen w
swojej przeglgdarce Chrome, tak jak widzisz to na zdjeciach ponizej:

1. Wejdzw
ustawienia: -

G & W
Mowa karta
Mowe okno
MNowe okno incognito
Historia
Pobrane pliki
Zakladki
Powieksz
Druk...
Przesylaj..
Inajdf
Wiecej narzedzi
Edytuj Wiytnij
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Pomog

Zakoncz

3. Wybierz opcje "DODAJ JEZYK"

Preferowane jezyki
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Ty i Google
Autouzupetnianie

Prywatnosc i
bezpieczenstwo

Wydajnosc

Wyglad

Wyszukiwarka
Domyéina przegladarka

Po uruchomieniu

Jezyki <:

Pobrane pliki
Ulatwienia dostepu
System

Zresetuj ustawienia

Gdy bedzie to mozliwe, zawartosc stron internetowych bedzie sig wyswietlac w wybranych

jezykach

1. polski

Ten jezyk jest uzywany do tlumaczenia stron

Ten jezyk jest uzywany do wyswietlania Ul Google Chrome

2. angielski (Stany Zjednoczone)

3. angielski

2. Wybierz opcje "Jezyki"

\

Dodaj jezyki

Mozesz rowniez skorzystac z wiyczki Google Translate, ktorg instalujesz na
swoim urzgdzeniu i bedzie ona automatycznie wszystko ftumaczy¢ na

wybrany przez Ciebie jezyk.
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