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_ayout & Design

Layout

Seitenrander, Zeilenabstande
Absatze (DIN 5008)

Aufbau/Struktur

X

ZURUCK

Schrift

Schriftarten, SchriftgroRen,
Schriftfarben,
Kombinationen

X

GGrafik

Eigene Fotografien,
Grafiken aus dem Internet,
Farbfelder, Piktogramme

X




Bewerbungsschreiben — ; 5 Die allgemeingultige DIN muss nicht in
nach DIN 5008 § ' | allen Punkten exakt eingehalten werden.

: T e Sinnvoll sind jedoch die Angaben fur die
SchriftgréRe: 12 Punkt : ; - Seitenrander und die Empfangeradresse,
e B e b A s e heen | : : da somit die Sichtbarkeit der
| T T Y REEEE Empfangeradresse im Sichtfenster eines
Betreff beginnt 2 Zeilen unter Datum § Briefumschlages garantiert werden kann.
: : : Die vorgegebenen Absatze und
Zeilenabstande sind ebenfalls eine
hilfreiche Orientierung, da sie fir ein
ansprechendes Gesamtbild sorgen.
: : : Die hier angegebenen Normen sollten
GruRformel eine Leerzeile nach Textende < : : genauso auch fur den Lebenslauf

Unterschrift auf Platz von 3 Leerzeilen «--— - : § § verwendet werden, um am Ende ein
PS eine Leerzeile nach Unterschrift « -~ ps: 5 5 einheitliches Gesamtbild aller

Anrede 2 Leerzeilen unter Betreffzeile «
Text beginnt eine Leerzeile nach Anrede

Am Briefende kommt das Anlagenverzeichnis < --=-==- oo | Bewerbungsdokumente zu erzielen.

Der Norm-Zeilenabstand ist: e Schriftart Arial, Schriftgrof3e 11

-1- 1,5 zeilig * Alternativ Times Neyv Roman, Schriftgr. 12 Geitenrander & Zeilenabstinde in
* Schriftgr. 14-16 fur Uberschriften MG Word einstellen. %




Du mochtest die Seitenrander neu einstellen?

Q Was mdchten Sie tun?

Datei Start  Einfligen  Zeichnen Entwurf Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

O E 2 = B B H

usrichtung Format Spalten

Einzug Abstand

3= Links:

'ﬁ Umbriiche ~

i) Zeilennummern ~

be Silbentrennung ~ =€ Rechts: o B . ~ ~ vorne ~ hinten ~

Anardnen

Schmal
Oben:
Links:

Unten:
Rechts:

Mittel
Oben:
Links:

Unten:
Rechts:

Breit
Oben:
Links:

Unten:
Rechts:

254 cm
5,08 cm

Gespiegelt
Oben:
Innen:

254 cm
3,18 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdnder...

Position Textumbruch Ebene nach Ebene nach Auswahlbereich *|

Du mochtest den Zeilenabstand verandern?

Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilfe Q Was machten Sie tun?

= X, Ausschneiden
AaBbCeDd | AaBbCcDd AQBbCe A

T Kein Lee... Uberschrif... UY

|| catitri (Textio - [11

EE Kopieren

1T Standard

Einfagen F K U - sk X

~ Format tbertragen

Zwischenablage = Schriftart

Zeilenabstandsoptionen...

Abstand vor Absatz hinzufigen

(Nl

Abstand nach Absatz entfernen

Bearbeitungsschritte: Layout, Seitenrander Bearbeitungsschritte: Start, Zeilenabstand

Aufbau und Inhalte flr
DecCkblatt uhd Lebenslaqu




Susann Mustermann  ------=-=-=---- .-
Beispielstr. 11a
12345 Musterstadt
":l';l.e?&;:-!-'":-6.6._55.“55“""" =
S Mail: s.mustermann@mail.de
BIREIL =~ =
Lebenslauf
Anlagen
- Zeugnisse
- Zertifikate
- Referenzschreiben

Zuruck

UBERSCHRIFT
Kurz, pragnant, aussagekraftig (Worum geht's?)

ANGESTREBTE POSITION
Keine Massenbewerbung, hohe Motivation

KONTAKTDATEN
Name, Anschrift, Telefon, Mail, (Website)

BEWERBUNGSFOTO
Optional. Falls ja: vom Profi!

INHALTSANGABE
Lebenslauf (kein ,Anschreiben”), Zeugnisse

Das Deckblatt ist optional!

Checkliste fur das Deckblatt

Weiter

Zur Person

Masimes: MR Marstet

Geburtstag 11.00. 1991

Geburtwort: Marteritadt

Hationalitat Deutsch e

Familienstand: Ledig

Addrevwr: Musterweyg 1, 11111 Musterhausen

Teleton: oM -1mmn

E-Mail PP ITREAET TN Ly “"-*_
\

Seit @727

08/2009 - 0712017

08/2007 - 08/2009

i Wei
06/2017
1072012
08/ 2009
0642007

sonstiges
Sprachen
3]

Muaterhawnen, 01.09. 20017

War Bastormann
Max MoARET ITann

Musterversicherung AG, Munterhausen
Ellialieiter

Tatigheit Nr. 1
- Tatigheit Nr.

o e AG,
K

Tatigheit Nr. 1
Tatigheit Ne. 2

*\\\—

Musterversicherung AG, Munterhausen
danbeichns Jum Verscherungsiaafmann

il
Versicherungsfactmirt, Weiterbildung GmbH

Verkaufstraining, Musterverscherung AG

Versichernagubau . [ Munterih

mittlere Retfe, Realschule Musterstadt

Deutsch (Muttersprache), Englisch (gut)

Windews, Word, SAP. CRM, Internet, E-Mail

T~
\

Persbnliche Daten (Name,
b= Geburtsdatum. Geburtsor,
MNationalitat und Familienstand).

Bewerbungsfoto oder
-‘__-,.,- Businessportrit, falls Sie
kein Deckblatt nutzen.

Ihre Adresse und

b Kontaktdaten (Telefon, E-
Mail). sofern Sie keine
Kopfeile verwenden.

Auflistung der beruflichen
Stationen {antichronologisch.
P monatsgenau, Bezeichnung
Arbeitgeber, Ort, Position,
stichpunktartige
Tatigkeitsbeschreibung).

Antichronologische
M~ Aufzahlung der Abschiisse
und Weiterbildungen.

Sonstige Kenntnisse (. B.
Sprachke nntnisse, EDV-
Keznntnisse, besondere
Arbeitsverfahren).

—

A\

Der Begriff .Lebenslauf” oder
»Lurriculum Vitae™ soliteim
Dokument erscheinen

N

Ort, Datum, eingescannie
Unterschrift und
wvolistandige r Name.

Hier erfahrst du wie du eine {Unterschrift

einfugen Kannst.

|




Ideen fir individuelle berufsbezogene Fragen

Angaben zu Nationalitét (sinnvoll, wenn du sprachliche, kulturelle Erfahrungen in
deiner Ausbildung bendtigst, z.B. beim Arzt)

Auslandserfahrung / Einwanderungsdaten

Sprachen (+bereiste Lander, interessant flir eine Ausbildung im Tourismusbereich)

Schulzeiten / Abschluss

AGs / Projekte in der Schule (konkret beschreiben) / Lieblingsfacher
Preise / Besonderes Engagement, z.B. Teilnahme an einem Sponsorenlauf,
Schulwettbewerb, Organisation der Abschlussfeier...

Berufserfahrung / Praktika / Nebenjobs (Wo? Welche Aufgaben? Wie lange? Mit
welchen Maschinen / Werkzeugen hast du gearbeitet?)
ehrenamtliches Engagement (Was? Wie lange?)

Haustiere (Welche Tiere? Was hast du gelernt? Welche Aufgaben / Verantwortung
hast du dafiir lbernommen? Interessant fiir eine Ausbildung als Tierpfleger/in)
Geschwister (interessant, wenn du eine Ausbildung im Erziehungswesen anstrebst)
Berufe der Eltern oder Geschwister, wenn sie zu deinem Berufswunsch passen
Eltern, GroReltern, Nachbarn z.B. im Garten geholfen (Was hast du gelernt?
Interessant fiir eine Ausbildung als Florist/in oder Garten-/Landschaftsbauer)

In der Regel ist eine Seite flir den Lebenslauf
ausreichend. Bendtigt man noch etwas Platz,

Hobbys / Interessen: konkrete Sportarten oder Mitgliedschaft im Verein benennen, koS b ili d dd

Schreiben eigener Kurzgeschichten oder eines eigenen Blogs (Link angeben) onnen Anga en zum Familienstand un er

EDV-Kenntnisse (Welche Programme? Wofiir verwendest du sie?) Nationalitat oder auch zur Grundschulzeit
Lieblingsbiicher (+Begriindung, interessant fiir eine Ausbildung im Buchladen)

Lieblings-TV-Sendungen, die einen Bezug zu deinem Berufswunsch haben Weggelassen werden.
Abonnements von Zeitschriften, Podcasts, Apps, Blogs, Follower auf Instagram, die
einen Bezug zu deinem Berufswunsch haben

Deine gréften Erfolge im Leben / Was du gut kannst / Was dich gliicklich macht /
Woaobei vergisst du die Zeit? / Lebensmotto

Tipps £Ur die Erstellung eihes
Je konkreter deine Angaben sind, je persénlicher deine Beispiele sind, desto individueller -ta bel Iarischen Lebensla U‘Fes k

und glaubwiirdiger ist deine Bewerbung fiir den Leser.




Datei

B Deckblatt ~
D Leere Seite
"= Seitenumbruch

Seiten

wurf

Start Zeichnen Entwurf Layout Referenzen

B

Tabelle

T SmartArt

5 [ Formen ~

) \ﬁ Piktogramme
Bilder o
. [P 3D-Modelle ~ 4. Screenshot ~

1 1 Diagramm

2x8 Tabelle n

I

I | [

Tabelle einflgen...
Tabelle zeichnen
Text in
Excel-Kalkulationstabelle

Schnelltabellen

Tabellenformatvorlagen

Kontaktdaten:
Name Nachname
StraBBe Hausnr.
PLZ Ort

Handy

Email

Sendungen

EH' Add-Ins abrufen

& Meine Add-Ins ~ Wikipedia

Add-ins

Uberpriifen

Ansicht

w

Medien

Hilfe

8

& Link

Online-

video

|"' Textmarke
E_§| Querverweis

Links

Q Was mochten Sie tun?

il
Kommentar

Kommentare

D Kopfzeile ~
[] FuBzeile ~
[#] Seitenzahl ~
Kopf- und Fulizeile

Sendungen

[Z schnellbauste

4 WordArt ~
Textfeld .

- tiale

— Schattierung

Rahmenarten

2 PL.

LZ stiftfarbe ~

Rahmen

Rahmenlinie unten
- Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Uberpriifen

Schulausbildung¥

06/2015—07/2021 -

Ansicht

Hilfe

Q Was mdchten Sie tun?

AaBbCcDd | AaBbCeDd AQBbhC( A

T Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Ub

- Diekrich—Bonhoeffer-—Schule,-Dorstenﬂ

Moglichkeit: Tabelle fiir den Lebenslauf
anlegen und am Ende die Tabellenlinien
ausblenden

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien auien

Rahmenlinien innen

Horizontale Rahmenlinie innen

Vertikale Rahmenlinie innen

Rahmenlinien diagonal nach unten

Rahmenlinien diagonal nach gben

Horizontale Linie

Tabelle zeichnen

Gitternetzlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung...

Moglichkeit: Mit der Tabulator-Taste
arbeiten und das Absatzzeichen
(Formatierungszeichen) einblenden

Weiter




geboren am 24.08.2001 in Dorsten

Kontakt:

Seit September 2019 besuche ich das Berufsvorbereitungsprojekt der Dorstener Arbeit. In dessen
Rahmen leme ich unterschiedliche Berufsbereiche kennen wie die Hauswirtschaft, den Garten-
und Landschaftsbau und den Holzbereich. Zudem habe ich die Méglichkeit Praktika zu machen
und weitere Berufe kennenzulemen.

Praktische Erfahrungen:

Verkauf

2020 Im M&rz habe ich ein dreiwdchiges Prakiikum bei EDEKA Honsel in Hervest gemacht -
seifdem bin ich Extremsituationen erprobt. Wahrend dieser Zeit habe ich Regale
eingeraumt und das MHD Gberpriift. Als Kooperationsbetrieb fir auterbetriebliche
Ausbildungen steht EDEKA zukinftig jedoch leider nicht mehr zur Verfugung.

Im Januar habe ich ein dreiwdchiges Prakiikum bei Hellweg gemacht. Dort war ich in der
Farbenabteilung eingesetzt und habe Regale befillit.

Im Januar habe ich ein dreiwdchiges Prakiikum bei Florawelt gemacht. Dort

habe ich die Wareneingangskontrolle von Dekoraticnsartikeln Gbemommen sowie geholfen,

Blumen auszupacken

Floristik
2019 Im Februar habe ich ein dreiwdchiges Praktikum bei Floristik Fleige in Marl gemacht. Dort
habe ich Blumen angeschnitten, Blatter gedrahtet und Blumen eingeraumt

[Fotografie | Kinderbetreuung
‘Wahrend meiner Schulzeit habe ich sowohl ein Jahrespraktikum gemacht

Schule:

Von 2014-2019 war ich auf der Montessori Reformschule in Wulfen. Dort habe ich meinen
Hauptschulabschluss nach Klasse 10 gemacht.

Auf meiner Schule wurde sehr viel Wert auf das soziale Verhalten gelegt. Jeder wurde von den
anderen akzeplieri und nett behandeli, daher habe ich mich sehr wohl gefiihit und hin geme zur
Schule gegangen

Meine Lieblingsfacher waren Kunst, Musik und Sport

Uber mich:

Ich bin generell ein kreativer Mensch: Ich kann sehr gut zeichnen, gehe geme tanzen (Line
Dance { Hip Hop) und spiele nebenbei Keyboard.

Auf mich kann man sich immer verlassen: Ich bin immer hilfsbereit und pinktlich.

Aktuell mache ich meinen Auto-/ Motorrad-Fiihrerschein

Dorsten, den 08.07.2020

Zum Teil wird auch kein
Bewerbungsanschreiben von den Unternehmen
gewunscht. Dennoch ist die Anwendung der
Methode Storytelling sinnvoll, um ebenso
aussagekraftige Inhalte fir den Lebenslauf zu
erhalten. Insbesondere in diesem Fall gibt es die
Mdoglichkeit den Lebenslauf vor allem als
Profilbeschreibung zu verstehen und tber das
chronologische Aufzahlen einzelner Stationen
hinauszugehen. Die folgenden Beispiele sollen
daher nochmals auf die inhaltliche
Gestaltungsfreiheit hinweisen und dazu
ermutigen diese auch zu nutzen.

Die Entscheidung fur ein Layout hangt letztlich
auch von der Menge der Erfahrungen und damit
von der Menge der Inhalte ab, die jemand
mitbringt. Im Beispiel links kdnnen
platztechnisch sicher mehr ,Stationen” mit
tiefergehenden personlichen Gedanken dazu
untergebracht werden als im rechten Beispiel.

Max Mustermann
Wunschberuf: Maler und Lackierer

& 7Y
Q@ Ubermich: ‘& @) Schulbildung:

- OO S R p——
n s. 08/1997 — 08/2001 Wi
it In G
rsten

Realschule, Dor
“ Abschluss: FOR

Musterstrale 11b
46284 Dorsten

m.mustermann@gmail.com 2N
0151/1234567 +Ua
02362/123456

&

@ Fahigkeiten: . @ Erfahrungen:
§pr?chen:. - 2009 Praktikum, Rewe Horisel

che

m als Tischler,
Zimmermann AG, Dorsten

EDV:

PowerPoint, Excel, Word (alle sehr gut)

/

\

2\

Hier erfahrst du wie du mit einer Grafik als
EyecCatCher deine Bewerbung in Szene setzen Kanhnst.

L




Bewerbung zur Fotografin — hierfliir wurden eigene Fotos der
Teilnehmerin verwendet sowie eine Abbildung eines Foto-
Negativs aus dem Internet.

Bewerbung
Ausbildung

2zur Fotografin

Anlagen:

Zeugnis

Dorsten, 1309.2016

Bewerbung um eine Ausbildung zur Fotografin

‘Sehr geehrter Herr Hundt,

ich inferessiere mich schon lange fir das Fotografieren: Mit 14 Jahren habe ich mir
eine erse digitale Kamera gekaut und die sisten Versuche nfsmommen. Im
‘weiteren Verauf habe ich mir df
um So habe ich mir lﬂlda'Zen‘de
Grundlagen der Fotografie angeelgnet. Eine Ausbildung als Fotografin emaglicht
mir, mein Hobby zum Beruf zu machen.

Beim Fotografieren kann ich meiner Kreafivitat freien Lauf lassen und es bereitet mir
sehr viel Freude, meine Umwelt aus onder enPempekﬁvenm:etm mmerweil
besitze ich eine n meiner
Frelzeit genhe Ict noﬂrmrmirmu'uoqe a:\iegeireﬂaodmd deNmur\.nd
mache Aufnahmen von verschiedenen Motivel

Portraitfotografien. An der ar Fomgrune

festgehalten wird, da jedes Bild ein Unikat ist.

Meine Fotos bearbeite ich in devﬂegdn‘lfdemkoderm waosthCSZ
‘wodurch ich bereits einige

échte meine berelts seitern. Mirist es wichtig, dass
mir cie Aroelt SpaB bereltet, daher glaube Ich. dass der Beruf der Fofografin diie
fichtige Ist. For Ine habe ich mich jeden. da Sie eine
gute zentrale Lage in der Stadt haben und dadurch elnen groien Kundenstamm
Ibedienen kénnen.

{oer eine Einladung zu einem persdniichen Vorstellungsgeserach freue ich mich.

it freundiichem Gru

Lebenslauf

Name

Geburistag

Geburtsort

Nationalitat deutsch

Schulawsbildung

2014 - 2016 Vestisches Gymnasium, Kirchhellen
2013 - 2014 Paul-Spisget-Berufskolisg, Dorster
2007 - 2013 St. Ursula Realschule, Dorsten
Abschluss: FOR m. Qualifikation
2004 - 2007 Augustaschule, Hervest-Dorsten

Lieblingsfiicher;
Englisch. Kunst, Musik. Texdil

Prokiika

03/2014 - 05/2014 Ergotherapie Praxis Riepen, Dorsten, Ergofherapeutin
08/2013 - 02/2014 Regenbogen Kindergarten, Dorsten, Erieherin
1272011 Fa. Die Meile, Dorsten, Einzelhandelskautfrau (3 Wochen)

Besondere Kenninisse

PC-Kennfisse Word, Excel, Phofeshop €52
Sprachkenninisse Englisch, sehr gut in Wort und Schviff

Hobbys
Fotografie, Klavier, Gitarre, Zeichnen, Malen

Dorsten, 13.09.2016

Wichtig dabei ist:

Einheitliche Gestaltung (gleiche GrofSe und
Platzierung einer Grafik auf Anschreiben und
Lebenslauf — das Deckblatt darf davon
abweichen)

Passend zum Beruf und zum Teilnehmer
Lesbarkeit darf nicht beeintrachtigt werden
(Die Texte sollten im Fokus stehen und die
Gestaltung diese unterstreichen. )
Angemessenes MaR (die Seiten nicht zu
Uberladen)

Weitere Beispiele k




Teilnehmer kdnnen stattdessen auch eine eigene Zeichnung verwenden. Eine klassische Bleistiftzeichnung kann zum Beispiel
mit einem schwarzen Stift nachgezogen und als pdf-Datei eingescannt werden und mit Hilfe der Funktion ,,Schnappschuss”
anschliefend in das Bewerbungsdokument kopiert werden. Leichter ist es nattirlich, wenn die Teilnehmer ein Grafik Tablet

oder ein I-Pad besitzen, mit dem sie etwas zeichnen wollen.

Das Einfiigen der Unterschrift funktioniert ebenfalls auf diese Weise.

Bewerbung zum Mediengestalter — Hier wurde eine eigene
in Photoshop gestaltete Grafik des Teilnehmers verwendet,
die als jpeg-Datei in das Bewerbungsdokument eingefligt wurde.

BEWERBUNG o2, Apri 2014

Fiir einen Ausbildungsplatz
als Mediengestalter

Vorstellungsvideo fur das TrP-Team
beim 24H Racing Event von www.simrace.tv
G3 Computer OHG, Dorsten

. Platz im Auswahiverfahren fur
Mediengestalter bel ITNT, Dorsten

Personliche Daten
Name

Geburtsdatum, - ort
Familienstand

Schulbildung
08/2003- 07/2007

08/2007- 06/2013

Praktika
03/2010
02/2014

Sonstige Tatigkeiten
09/2013 — 11/2013

Seit 12/2013

Kenntnisse und Fahigkeiten
Sprachen

IT-Kenntnisse
Hobbys

24 Marz 2014

Grundschule DiingelstraBe, Herne

Realschule Strunkede, Herne
Abschluss: Fachoberschulreife mit
Qualifikation

Einzelhandelskauffrau, Rewe, Heme

Gesundheits & Krankenpflegerin,
Marienhospital, Marl (3 Wochen)

Bewerbung zur
Mediengestalterin:
Teilnehmerin war
begeisterte Anime-
Zeichnerin. Daher wurde
ebenfalls eine in
Photoshop gestaltete
Grafik der Teilnehmerin
verwendet.

GBH, Herne (Wechsel wegen Umzug)

Dorstener Arbeit

Deutsch (Muttersprache)

Englisch (gut in Wort und Schrift)
‘Word, Power Point, Excel, Photoshop
Kostimspiel (Cosplay)

Weitere Beispiele




Bildideen oder Grafiken konnen kostenfrei unter
shutterstock.com und pixabay.com gefunden werden.
Am einfachsten ist es, wenn du ein Bild mit weillem oder

bereits freigestelltem Hintergrund findest.

Farbklecks blau

L 4

stz

Blauer Farbklecks. Element Fiir Un...
de.123rf.com

Fototapete Farbklecks In Blau - Fototap...
wallsheaven.de - Auf Lager

\
Gratis Download in hoher Aufiésung
Free high resolution imoge
& AGNES AVASYAN
oas weww Live-Karikaturen ch

Samunshi® Farbklecks...
amazon.de

Aufkleber Motorrad / Auto...
schoene-aufkleber.de - Auf L.

Farbklecks Spritzer Flec...
live-karikaturen.ch

L 4 L 4

Gutschein Farbklecks Blau | Diana Germa...
diana-germany.de - Auf Lager

Fototapete Farb Spritzer Blau; Farbklec...
wallsheaven.de - Auf Lager

Farbklecks Spritzer Fleck bla...
live-karikaturen.ch

Farbklecks 5 - Lizenzfreies Bild - #.
bildagentur.panthermedia.net

Farbklecks Klecks Fraktal - Kostenl...
pixabay.com

Wandtattoo Farbklecks - TenSticke...
tenstickers.de - Auf Lager

o
£

L 4

SN

Balvi Tischleuchte Farb...
stilundkontur.de - Auf La.

Farbklecks. Abstrakt V...
de.123rf.com

Max Mustermann

Bewerbung fiir einen Ausbildungsplatz
als Maler und Lackierer

Kontakt:

Musto

Max Mustermann

MustorsiraBe 11 b 46264 Dorsten
mustermann@web do 0151/123456

Max Mustermann
Wunschberuf: Maler und Lackierer

_. £
QUbermich: . °Schulbildung:

Ich bin am 23.01.2000in Dorsten 1 08/1997 - 0812001 Wichemschule.
geboren und bin 16 Jahre Jahre alt. In Grundschule
meiner Freizeit spiele ich geme Fuball

und helfe meinem Vater in seiner

0972001 - 0872010 Erich-Klausener

PLZO Werkstatt o« Realschule, Dorsten
™ Abschluss: FOR

m.mustermann@gmail.com
g

TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT EX p  02362/123456
TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT A
TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT 2

TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEX
XT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEX
T TEXT

o Fahigkeiten: . ° Erfahrungen:
Sprachen 2009 Praktium, Rewe Horsel,

Deutsch (Muttersprache)
Englisch (FiieBend in Wort und Schrift

S
|

EXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEX
TEXT TEXT TEXT TEXT €

EXT TEXTTEXT TEXT TE
EXT TEXT TEXT TEXT

2010 Praktikum als Tischler,
Zimmermann AG, Dorsten

o

EDV:
PowerPoint, Excel, Word (alle sehr gut)

Link in neuem Tab 6ffnen
Link in neuem Eenster 6ffnen

Link in neuem privaten Fenster 6ffnen
Lesezeichen fir Link hinzufugen

Ziel speichern unter...

Link in Pocket speichern

Link-Adresse kopieren

Pixabay Grafik in neuem Tab 6ffnen

Grafik kopieren
Grafikadresse kopieren
Grafik per E-Mail senden...

Farbklecks Klecks Fraktal

Ahnliche Bilder Bild als Hintergrundbild einrichten...

Untersuchen (Q)

S I -

O
C

- &
Formatvorlage Zuschneiden

Ausschneiden

)
Kopieren
[ Einfligeoptionen:
]
Als Grafik speichern...
O

AR
E‘g Bild andern 3

Mit Text in Zeile

. Quadrat
& Link Eng
Beschriftung einfligen... Transparent
E Textumbruch ] = o MitTextverschieben

y Das Verschieben von Objekten auf
" der Seite zulassen, wenn Text
' hinzugefigt oder geldscht wird.

Alternativtext bearbeiten...

GréBe und Position...

sl

Grafik farmatieren...

TT Weitere | aunntnntinnen



Datei Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Llayout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe Format W e WetocadCIOSB NG
= r_’ BI Lebenslauf
s~ = 7= ——— N aae TN aog -
= g] Kinstlerische Effekte == = === — - | & Bi BEWERBUNG
Freistellen] Korrekturen e . — =
< = | [&¥Bi
Far einen Atlsbwidx:nqsplfx:z
Anpassen Bildformatvorlagen Ll

Freistellen

Bowerbung um einen Ausbildungsplatz ah Floristin

Unerwinschte Teile des Bilds
automatisch entfernen.

Verwenden Sie im Bedarfsfall
Markierungen, um Bereiche
anzuzeigen, die Sie im Bild
beibehalten oder entfernen
maochten.

Mara Mustermann

@ Weitere Infos

Uberpriifen  Ansicht  Hilfe Format Q Was mochten Sie tun?

eferenzen  Sendungen U si i Q ‘Was machten Sie tun?

L Filleffekt - A - | ||fi Textrichtung ~ E
- |&£ Formkontur ¥ A A M\ - A - | [%Textausrichten ~
° Designfarben A & Verknipfung erstellen

H EEN ] | Barrierefreiheit

Standardfarben
[ 1} EEEER

Keine Kontur

ll AaBbCcDd

el a B AgBbCcDd  AaBbCcDc

Uberschrif.. tel Un

Schwache.. Hervorne..

Alternativiext

Absatz Formatvorlagen

O' Ausschneiden
Weitg ™~ e
Keine Kontur
Starke 4

E®  Kopieren

v

[y Einfiigeoptionen:

Striche 3

Y

Bewerbung zum/zur o—-—- *
Floristen/Floristin

Bg Bild andem ]
™ In den Vordergrund »
DD In den Hintergrund 3

Link Mit Text in Zeile
=] ng
Quadrat

Beschriftung einfligen...

Eng

Textumbruch ]
Transparent

Alternativtext bearbeiten... Oben und unten

il

GréBe und Position..

Grafik formatieren... Vor den Text

L>




Bewerbung zum Biirokaufmann — hierfir hat sich der Teilnehmer eine Vorlage
im Internet herausgesucht (im Internet unter Bilder mit der Stichwortsuche
I ,Bewerbungsdesign® finden sich zahlreiche Anregungen). Wahrend das

e Bewerbungsschreiben und der Lebenslauf, der hier leider fehlt, eher schlicht
| ‘e gehalten sind, ist das Deckblatt ein Blickfang.

chen
Dorsten, 20.September 2016

Unsere Augen lieben Kontraste
Du kannst mit Kontrasten spielen, indem Du zum Beispiel einen schlichten
Hintergrund und Text wahlst, aber eine auffillige und schéne Uberschrift.

Bewerbung

Um einen Ausbildur

Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe Format Q Was mochten Sie tun?

") Fulleffekt ~ T Textrichtung v

3 - &£
A - [] Text ausrichten ¥ =
" Alternativtext
= @ Verknipfung erstellen

" Designfarben
H EHE

Text Barrierefreihe

it

Bearbeitungsschritte:

1. Schritt: Foto einfiigen und formatieren

Flige das Bild in Word ein. Wie das funktioniert, erfahrst
du hier. Ziehe das Foto in die gewlinschte GroRe bzw.
stelle das gewtlinschte Format ein. Eine kurze Anleitung,
findest du hier.

2. Schritt: Schwarzes Textfeld erstellen

Gehe auf Einfliigen, Textfeld und ziehe das Textfeld lGber
die gesamte Seite. Danach Rechtsklick auf Textfeld,
Textumbruch ,Hinter den Text”, Doppelklick auf Textfeld
Fulleffekt ,,Dunkelgrau®. Alternativ unter Entwurf die
Seitenfarbe auf dunkelgrau umstellen.




infogen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Ref

Designtarben
u Em

-IlIIII-II

-
Bewerbung
sbildungsplatz zur v:-vinu!wm.

- .

Sara Mustermann

Date Start  Einfugen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe ormat

T
II. H

Bewerbung

3. Schritt: Textfeld mit Name erstellen

Gehe auf Einflgen, Textfeld. Danach Rechtsklick auf Textfeld, ,,im Vordergrund“
wahlen und Doppelklick auf das Textfeld, Fulleffekt ,keine Flllung”,
Formkontur , keine Kontur“ anwahlen.

4. Schritt: Schriftarten/-gro8en und -farben

Markiere den Text im Textfeld und mache einen Rechtsklick. Hier kdnnen
sowohl Schriftarten eingestellt werden als auch die Schriftgrof8e und unter
A die Schriftfarbe.

Wichtig dabei ist:

1.

Im Fokus steht der Inhalt und nicht das Design. Daher NICHT zu viele
Farben verwenden (max. 2): Es kann zum einen die eigene Lieblingsfarbe
verwendet werden oder auch eine Cl-Farbe (Farbe des Firmenlogos).
Welche Farben gut kombinierbar? Klicke auf ,Entwurf”, ,Farben®.

Das farblich harmonische Zusammenspiel (auch mit dem Bewerbungsfoto
und der Kleidung, die man tragt)

Nicht zu viele SchriftgréBen zu verwenden (max. 2 auf LL und Anschreiben:

Eine fiir die Betreffzeile, Kopfzeile und Uberschriften und eine fiir den
restlichen FlieRtext); auf dem Deckblatt max.3

Nicht zu viele Schriftarten zu verwenden (siehe Punkt 3). Welche Schriften
gut miteinander kombinierbar sind? Klicke auf ,Entwurf”, ,Schriftarten”.

5. Die beiden Schriftgrof3en sollten sich deutlich unterscheiden (Kontrast
sollte grol} genug sein)

6. Die Schriftart sollte gut lesbar sein und nicht kleiner als 11/12.

7. Foto und SchriftgrofSe sollten aber auch nicht zu groB sein.

8. Einheitliches Gesamtbild: In allen Bewerbungsdokumenten sollten die
gleichen SchriftgréRen und Schriftarten verwendet werden. Ausgenommen
davon ist das Deckblatt.

9. Jeder liebt Uberraschungen. Daher darfst du kreativ sein und deine
eigenen Ideen miteinbringen. Eine Regel darf auch mal gebrochen werden,
um so die Aufmerksamkeit des Lesers zu gewinnen.

10. Es sollten immer Probedrucke stattfinden, da Farben in gedruckter Form
in der Regel anders als auf dem Bildschirm aussehen.




Farbfelder zur Hervorhebung der Kontaktdaten im Anschreiben und
im Lebenslauf (statt einer Kopfzeile) verwenden. Wie Sie das
umsetzen kénnen, erfahren Sie hier.

Asiied Krupp vBohion
und Halbach-Krankenheus gGmbH
Herr D rer. medic. Dirk Ashaver

or
Alried-Knupp-Str. 21
45131 Essen, Runr

06. Marz 2014

L] und

Sat geshrter Herr Ashauer,

eprobungen auf die Ausbidung vorbsretet werde und worsus mein
entstand. Krankenschwester zu werden

Mich fasziniert dieser Bend, da ich seh gerne den Menschen helfen, sis betreven und

beide in soziaipfiegerischen Berufen tstg sind und
mic hiufig von ihren Einsatzen erzaht haben.

Maine Stisken fiogen in der Lelstungs- und Hifsberefischafl, so dass ich such ais.
Massdianar in der St. Nikolaus Kirche gedient habe. Auerdeen zeichnet mich aus, dass
1ch gut und geme mit Menschen umgehe. In meiner Fratzelt lese ch sehr gema und
schrede auch mit Begeisterung eigone Geschichls

Es st mir wichtl, 2uvor ein Prakiikum zu absolvioron, um Sio von meiner Motivation zu
iberzougen und Erfahrungen zu sammein. Uber eine positive Rockmeldung wirde ch
mich daher sehv fréven.

Mt froundichen Griien

Blewerbung

Fir einen Ausbildungsplatz zum

Lebenslauf

Agatha 2, Grundschuie Dorsten

Gesamischulo Walfon, Dorsion-Wisfen
Abschiuss: Fachoberschuireife

Parséniiche Daten:
lodig
deutsch

Schulsusbildung:
0812002 - 0672008
0872006 - 0672013

Praktiks:

042012 - 082012
012014 - 0¥2014

Buchhandiung Kanig. Dorsten (3 Wechen)
Reisetioro 4 Jahreszeiten, Giadbeck (3 Wochen)

‘Sonstige Tétighelten:

Sex0a2013 Barufsvorberoitende Bidungsmasinahime,
Dorstener Abest gGmbH, Dorsten

Kenntnisse und Fihigkeiten:
Sprachen Deutsch (Muttarsprache)
Englisch (Grundkenninvsse in Wort und Sehit)
IT-Kenrinisse MS-Offica (Word, Exel), Photoshop
Interessen Hannes (unser Hund), lesen, Kisrinetts spielen

Dorsten, 06, Mirz 2014

Bowerbung als Aushille i die Warvmvrriamsng io

Duesten, 20.05.202

46282 Dorsten

FOTO

UNCOR Maatioghommumiaton Gtk
Hermer Str. 3

45857 Reclilmgl\en’m

Frau Gabi Helios

02 Aprl 2014

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum

Kaufmann fir Marketingkemmunikation

Saiv geenrie Frau Halios

Gber de von Ihnen versflantichte Stellenanzsige habe ich mich seh gefreut, dean ihve
Antordsrungen widet von mainem Pof omple bgadeckt, M i bekominen s

inen humorvolien, kreaiven sowie erfindenschen Auszuidenden, cer sein Wissen
i Konnan tBgkch vrbasser nd arwollrs mochi. 24 meinen Siken Zihen
Intefigenz. Kreatviat und Lemaeretschal

Mana Schutaufoan besncale ch arlgrsich i der Fachonarucuats. eins
e

ren unter anderem Englisch. Auch In der deutschen Sprache bringe
o s ures scuikhes . Sprachicres Ausdruciavarmogen m. A dem bare:
Booker Benfskoseg o cn uner andars bebewichallichs Keninisse

. die mich In meinem Berufswunsch weiler bestirt haben, Praktische
Erfabrungan hoanle ch bereds wahrand sines Prasskuens n dar VHS 4l auch s
Birokauimann bei Indit sammein. Dort ihemah ich Aufgaben wi ...

Derzeit nehme ich an einem Projekt zur annmnum-mg dor Darstener Arbeit teil
Verstindnis, engagier, Gor Geol

——
ECSEL

Personliche Daten:

ledig. deutsc)
Schulausbildung:
082001 - 072007

0872007 - 0172010

0272008 - 032009

Sonstige Tatigkeiten:

032010 - 012012

0272012 - 082012

082012 - 112012

122012 - 012014

s6it 0212014

ch fraue mich daral Sie persSnlih bei inem

Mit freungiichen Griiden

Sprachen
IT-Kenntnisse

Dorsten, 02.04.2014

Gerhan-Hauptmann-Realschule, Dorsten
Abschiuss: Fachoberschulreife
Hans-Bockier-Berufskolieg. Marl

Fachrichtung: Kaufmannischer Assistont
Schwerpunktfacher: BWL, Wirtschaftsinformatik.
Informationswirtschaft (aus gesuedhetichen
Grinden oo Abecniuss)

VHS / Stadtbibliothek, Dorsten (3 Wochen)
Sortieren von Bachern, Kundenkontakt im
Kassantersich, Desnactesaung und
Bestandskontrollen am PC

Reha/Physiotherapie nach Knle-Operationen

Berufsvorbereitonde Bikdungsmalinahme,
Dorstener Arboit gGmbH

Oberbetrisbiche Ausbildung zum
Birokaufmann, InBit GmbH Reckiinghausen
Haushaltsfuhrung und Pllege der GroGmutter

Aktivierungshilfe for Jungere .KreAKSV",
Dorstener Arbett gGmbH

Deutsch (Muttersprache), Englisch (gut)
MS-Office (Word, PowerPoint, Excel)

* auf allen Dokumenten die gleiche Farbe fiir Schrift und farbige Eyecatcher
wie Linien, farbige Kontaktfelder u.a. verwenden
* auf allen Dokumenten die gleiche Schriftart und SchriftgroBe und die

gleichen Zeilenabstande und

Einstellung der Seitenrander verwenden

(davon ausgenommen ist das Deckblatt)

* Darauf achten, dass sich die Darstellung der Kontaktdaten auf allen
Dokumenten in gleicher Form und Position wiederfindet (ausgenommen
das Deckblatt); die gleiche Art der Unterschrift auf allen Dokumenten

I Einfigen  Zeichnen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilfe

Q@ Was machten Sie tun?

& Ausschneiden Calibri (Textk - | 11

& K| na- || ==

sl [l

naBbCcDd | AaBbCcDd ABDCe AaRbCcr AQ B assnc

E‘@ Kopieren
~ 2 om . WL A E === 1= ~ 1 Standard | 1 Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertit
¥ Format dbertragen F KL b o ] - = = = = & -
Zwischenablage F] Schriftart ~ Absatz ] Formatvorlagen

1
1

Schulausbildungq

06/2015-—

Datei Start Zeichnen

2 Moglichkeiten zu

B Deckblatt ~

A A As. f":l

Calibri (Textkdrp - |11
b = . MNeuer
F KE, A 1= - 1= + Formatvorlagen Commentar
Unterstreichen (Strg+Umschalt+U)

-07/2021 = - -+ - Dietrich-Bonhoeffer--Schule,-Dorsteny]

Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberpriifen

=
5 ST H:TAdd—Ins abrufen

| la

i Zt verwendete Formen
Tabelle Bilder

e
) Wik
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unterstreichen: -
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Formen einfiigen Formenarten H BN WM Wordart-Formate
Standardformen

C),i\ [T\ (O (@ () (1) chulaushildung]
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Standardfarben
] | EEEEE
Keine Kontur
L7 Weitere Konturfarben.. 1
== Striche »
= Pleile »

ZE Weitere Linien..,

+
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Piktogramme verwenden

Q Berufliche Erfahrung

2020 - 2021 Begonnene Ausbildung
Erzieher
Hans-Bockler Berufskolleg Marl

2019 - 2020 Nebenjob
Reinigungskraft
Eichenauer, Thalia Dorsten

2013 - 2015 Uberbetriebliche Ausbildung
Fachlagerist
TUV Nord Recklinghausen, Toom Baumarkt

B —————] 2012 - 2013 Praktikum,
Erzieher

Ahorn-Kindergarten

U Schulischer Werdegang
2019 - 2020 Fachoberschulreife.

*15.10.1995 in Niimberg WVHS Dorsten

Paul-Spiegel-Berufskolleg Dorsten

Dietrich-Bohnhoeffer-Schule, Dorsten

Zeichn Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen

5 Smartart B Add-Ins abrufen
8 Diagramm
Tabelle Bilder]

Modene * & Screenshot ~

Entwurf

Layout Referenzen

e Titel TITEL

Sendungen

Uberprifen  Ansicht  Hilfe

TEL TITEL Titel Titel Titel

1 Onemcmry

Q Was mochten Sie tun?

T

Farben Schriftarten

Dokumentformatierung

Wasserzeichen verwenden

]

2012 - 2013 Hauptschulabschluss nach Klasse 10,

2006 - 2012 Hauptschulabschluss nach Klasse 9,

& Meine Adg-Ins -~ Wikipedia

Q  Was machten Sie tun?

) ™) Kopfzeile ~
v [2) Fuszeile ¥
Kommentar
[£] Seitenzahl ~
Kommentare | Kopf- und FuBzeile

Tabellen Illustrationen Add-Ins
Symbole einfligen
\ Analyse
Analyse ~
Jl|
Ausbildung
Barrierefreiheit ﬂl @
Bekleidung
Benutzeroberfliche a oa
Berufe
Dinosaurier Ausbildung

=

©
a0 9@

lis

Fa

<)
@

0
o
©)

Gedrucktes Wasserzeichen

O Kein Wasserzeichen
@ Bildwasserzeichen

O Textwasserzeichen
Sprache: |Deutsch (Deutschland)

Skalieren: |Auto ~ Auswaschan

BEISPIEL
Calibri
Auto ~
Automatisch ol
Diagonal Horizontal
Ubernehmen oK

Halbtransparent

Abbrechen

Uberpriifen  Ansicht

A A

WordArt-Formate

Hilfe

m Q Was mochten Sie tun?

A

11 Textrichtung ~

nativtext
Horizontal

el srefreiheit

Text um 90° drehen

Textrichtung vertikal

Text um 270° drehen

LEBENSLAUF

i‘ Absatzabstand

Effekte ~

Als Standard festlegen

a [0

Wasserzeichen Jeitenfarbe Seitenrander




Sewerbungstoto

-0to- -0oto-

Platzierung Searbeitung

Im Lebenslauf oder auf dem Deckblatt Format/ Farbton/ Helligkeit/ Hintergrund

w R




So fugst du ein Foto in deine Bewerbung ein:

Datei Start

D Leere Seite
Tabelle
>ﬁ Seitenumbruch -

Seiten Tabellen

Uberpriifen Ansicht

Bildformatvorlagen

Hilfe

Zeichnen  Entwurf

o

Bilder

Layout  Referenzen

[ Formen ~
lﬁ Piktogramme
2 3D-Modelle ~ g4 Screenshot ~

I SmartArt

1 I Diagramm

onen

Sendungen

E:T Add-Ins abrufen

.. Meine

lg onlin

Aus Datei

Fugen Sie Bilder von lhrem
Computer oder von anderen
Computern ein, mit denen eine
Verbindung besteht.

@ Weitere Infos

Format
Ausschneiden
Kopieren

Einfiligeoptionen:

Als Grafik speichern...

Bild andern

In den Vordergrund

In den Hintergrund
Link

Beschriftu_nq einfugen._,,

Q Was maochten Sie tun?

I
text

T&@Ebmchz

Alternativtext bearbeiten...
GroBe und Position...

Grafik formatieren...

et~ #

Formatvorlage Zuschneiden

Uberprufen
W
Add-Ins ~ Wikipedia

Add-Ins

Ansicht

Hilfe

(4

Online-
video

Position ~

Textumbruch ~

Medien

Q@ Was mochten Sie tun?

)

Kommentar

Link
|’ Textmarke
[ Querverweis

Links. Kommentare
e R

01 Ebene nach hinten ~
Bi: Auswahlbereich

.1 Ebene nachvome ~ [Z* Ausrichten ¥

Mit Text in Zeile
Quadrat

Eng
Transparent
Oben und unten

Hinter den Text

Ig Vor den Text

1;‘1 Rahmenpunkte bearbeiten

Anordnen

[l Grafik einfugen

[7] Kopfzeile ~ «
[0 Fubzeile ~

@ Seitenzahl ~

v 1 « Bewerbungsunterlagen TN > Indira Gasi > “Indira Gasi” durchsuchen 'as machten Sie tun?

=] schnellbaustei

4 WordArt ~

Textfeld ; D Kopfzeile ~

D FuBzeile ~
[#] Seitenzahl ~

Organisieren ~ Neuer Ordner

2] Schnellbauste
4 WordArt ~
Textfeld N

nitiale ~ .
Dokumente # Kommentar
= Bilder *

192168012 o

Kopf- und Fusizeile Name Datum Typ Markierunge : nitiale ~
20.05.2021
28.04.2021
28.04.2021
28.04.2021
28.04.2021
28.04.2021
28.04.2021 12:58

02.12.2020 13:42

12:46
13:37
13:19
1318
12:59
12:58

Dateiordner
PNG-Datei
PNG-Datei
PNG-Datei
PNG-Datei
PNG-Datei

Bewerbung DM Kommentare | Kopf- und FuBzeile
(=] Lebenslauf.png ottt
=] Deckblatt.png

@ BewGasi.png

@ Anschreiben-C_A.png
@ Bewerbung-Decblat.

@ Lebenslauf-C_A.png

l @ Gasi 2056_ret neu.jpg

Abschlusspriifuni
Constantin Wock
Herr Scrypczak

Indira Gasi
PNG-Datei

JPG-Datei

m Microsoft Word

@ OneDrive
= Dieser PC

¥ Netzwerk

Dateiname: | Gasi 2056_ret neujpg V‘ ‘AIIeGrafiken (*.emf*wmf*jpg; V‘

Tools + I Einfugen |v| | Abbrechen ‘

Steffi Musterfrau

Strafle 24 | 46284 Dorsten
0123 456789 | steffimusterfrau@gmail.com

Zuschneiden =
o €0y

GréBe

Bearbeitungsschritte:

1. Einflgen, Bilder, dieses Gerat, Foto auswahlen, einfligen

2. Rechtsklick auf das Foto, Textumbruch, vor den Text, damit
das Foto frei verschiebbar wird.

An diese Stellen kahnhst du das Foto in deiner
Bewerbung platzieren:



Max Mustermann

® 01234567890 ™ max.mustermann@bewerbung.co
\. MusterstraBe 12, 12345 Musterstadt

Musterfirma GmbH
Frau Petra Personal
Musterstrae 11

12345 Musterstadt

01.01.1970

Bewerbung als <Mustertatigkeit>

Sehr geehrte Frau Personal,

Uber die Internetseite www.bewerbung.co bin ich auf Ihre Stellenanzeige vom 01.01.1970
aufmerksam geworden. Durch meine mehr als S-jahrige Berufserfahrung in der
<Musterbranche> und die kontinuierliche, selbstandige Weiterbildung bin ich davon Gberzeugt,
die mit der herausfordernden Stelle als <M ig verb Anforderungen zu lhrer
Zufriedenheit erflllen zu kdnnen.

Mitderweile arbeite ich seit mehr als finf Jahren in der <Musterbranche>. Bereits wahrend
meiner Ausbildung hatte ich die Mgl it, Tatig! wie die <M atigkeit> und die

I+ slernen. In meiner P als <M P > hatte ich
die Mé bei der <M it> und der <Mustertatigkeit> Erfahrung in der
strukturierten und sorgfaltigen Bearbeitung von <M =4 gebi u

M - k

Eine hohe Einsatbereitschaft sowie sorgfaltiges Arbeiten bei der <Mustertatigkeit> ist fir mich
die Grundlage, um die dort gesteckten Unternehmensziele zu erreichen. Auch bei der
<Mustertatigkeit> treibt mich die Motivation, stetig besser zu werden, an. Bei der

<M T und der <M igkeit> reizt es mich als <T

die mir Gbertragenen Aufgaben bei der konstruktiven Arbeit im Team zu erledigen.

Mein Ziel ist es, die angeeigneten Fahigkeiten gewinnbringend in Ihrem Unternehmen
einzusetzen und mich dabei selbst kontinuierlich weiterzuentwickeln, um stets ein
leistungsfahiger Mitarbeiter in Ihrem Unternehmen zu sein.

Gerne Uberzeuge ich Sie bei einem persdnlichen Vorstellungsgesprach von meinen Fahigkeiten

Mit freundlichen GriGen
Max Mustermann

Max Mustermann

UBER MICH

MUSTERSTRASSE 7
60000 MUSTERSTADT

0123 1 456780
D77 f 123456789
N.MUSTERMANNZEMAIL DE

GEBOREN AM 11.11.1976
IN MUSTERSTADT
FAMILIENSTAND: LEDIG

I
FRANZOSISCH
I

PERSOMLICHKEIT

SELBSTANDIGKEIT

NADINE MUSTERMANN

Angestrebte Position: Berufsbezeichnung

. BERUFLICHER WERDEGANG

0672006 — heute

/2001 — 0572008

111999 — 0472001

G AUSBILDUNG/STUDIUM

031994 — 10/11299

Mustermann AG

Position 3

= Lorem ipsum dolor sit amet

= Lt wisi enim ad minim weniam

= Duis autem vel eum iriure dolor in hen
drerit in vulputate
magna aliquam erat volutpat

= sed diam nonummy

= Duis autem vel eum irure

Mustermann Lid.

Position 2

= at vero et accumsan et iusto

= invulputate velit esze molestie

= sed diam nomummy nibh evismod

- dolore te feugait nulla facilisi

= dignissim qui blandit praesent luptatum

Mustermann GmbH

Position 1

= Ut wisi enim ad minim veniam

= odio dignissim qui blandit prassent

Universitat Musterstadt
Studiengang XY
Abschiuss: Bachelor XY (2.2)

Schwerpunkt:
asugue duis dolore te fewgait nulla facilisi. Lorem ipsum
dolor sit amet

Abschiussarbeit:

Diis autern wvel ewm irfure dolor in hendrerit in vulputate
welit esse molestie consequat vel illum dolore eu feugiat
nulla eleifend option congue nihil imperdiet doming id
quiod mazim placerat facer possim assum.

Initiativbewerbung

ALS SACHBEARBEITERIN

Musterstr. 123
98765 Musterstadt

AdelinaMustermann@IPSER.i-Bewerbung

Hier erfahrst du wie du aus einem
Foto im HocCh-/Querformat ein
Kreisformiges Foto erstellst:

Hier erfahrst du wie du dein Foto
freistellen Kahnst: k

Piktogramme
hutzen k

Zuruck




Auf dem Fotogutschein hast du nur die Moglichkeit ,,Hochformat” oder
,Querformat” anzukreuzen — du moéchtest das Foto jedoch gerne kreisformig?

1. Schritt:

L Bildrahmen ~ [&] position ~ £ 5 .. . . . .
pom : r : " & Bildeffekte ~ Al ﬁt\}t : i~: Textumbruch ~ [y Auswahlbereich 2 W e Jd - il Fuge das Blld In Word ein. Dafur kannSt du das FOto
ernativtex uschneider — 16 .,

*| &2 Bildiayout - B Alrichten > : markieren, Steuerung + C driicken und im Dokument
Bildformatvorlagen = | Barrierefreiheit Anordnen H  Zuschneiden . . .
mit Steuerung + V einflgen.

Rechtecke %) Auf Form zuschneiden »
0 ] N [ | o
Standardformen

v 00RO | e 2. Schritt:
D Lol ST Mache einen Rechtsklick auf das Foto und wihle "Vor
(PC )4} den Text", um das Bild frei verschieben zu konnen.

Blockpfeile

Hiekannman 1 3 schritt:

Lt die Héhe und . . } . .
Formetiomen 1€ mlone un Klicke auf das Bild und es 6ffnen sich oben in der
=R A die Breite des oo o ) i |
Flussdiagramm Eoiios Mendileiste die Bildtools. Klicke hier auf ,,Format" und

= OO

HOS/NO0UZSOCTy I »Zuschneiden” und wéhle danach ,auf Form
einstellen. zuschneiden”,

Sterne und Banner

f (87 3102 32
et [T

Legenden

3 A0 A A
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LZ Bildrahmen ~
== y——— — g g o— =
== E _— —_— — - D - & Bildeffekte ¥

~ | [&¥ Bildlayout ~

|
L =)
Alternativtext

Bildformatvorlagen | Barrierefreiheit

é A

Go veranhderst du den Farbton
und die Helligkeit in MG Word:

- LY

Christina Breitenbiicher e ca

4. Schritt:

Klicke danach auf Zuschneiden

und ,Seitenverhaltnis”. Wenn
du dich hier fir das

) _nromasaresen > quadratische Seitenverhaltnis

uadra Seitenverhaltnis d . .
= ?1 L T | (1:1) entscheidest, wird aus
Hochformat [«[ Einpassen der E”ipse ein KrEiS.

2:3

5 ition ~ 215 X
g Position . :_\\ | $1[11.66cm -
im: Textumbruch ~ ol Auswahlbereich —

Zuschneiden|

[Z Ausrichten ~ 516 cm

Anordnen H  Zuschneiden
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Querformat

Dokument1 - Word Bildtools

Referenzen  Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Hilfe Format Q Was mochten Sie tun?

L7 Bildrahmen ~

- &3 Bildeffekte ~

@ Position ~

A Textumbruch ~ Blly Auswi

- |
(=)

_jr= Alternativtext =
" | l&2 Bildlayout ~ |« Ausrig

| Barrierefreiheit Anordnen

5. Schritt:

Im Anschluss verschiebe das
grau hinterlegte Foto, so dass
das Gesicht in dem
Kreisausschnitt vollstandig
sichtbar ist.



Du hast auf dem Fotogutschein bei der Farbe Du hast das Gefluihl das Bewerbungsfoto ist
,hormal“ angekreuzt, mochtest das Foto jedoch in uberbelichtet oder etwas zu dunkel? So kannst
schwarz/weild oder sepia verwenden? du es mit nur einem Klick korrigieren.

i tart Elnfugen Zeichnen  Entwurf  layout  Referenzen ndungen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe
| Fa
= f
N P -

AAAA4 444

¥a¥ Weitere Varianten »
"é Transparente Farbe bestimmen
2 farboption:

éa N Bearbeitungsschritte:

So kannst du den Hintergrund Doppelklick auf das Foto, Format, Farbe bzw. Korrekturen
<d | Ygr

eines Fotos verandern:

\ _/




Dir gefallt die Hintergrundfarbe nicht oder du findest, dass Sie nicht zu
deiner Kleidung passt? So kannst du sie in MS Word verandern:

Datei Ansicht  Format Q Was méchten Sie tun?

Bearbeitungsschritte:

4 = & . .
Zu behaltende Zu entfernende Alle Anderungen Anderungen 1 DOprlthk an daS FOtO, Format, FFEISte”en, ZU
Bereiche markierenfBereiche markieren verwerfen beibehalten . .
Verfeinern SchlieBen behaltende Bel’eIChe marklel’en
Zu behaltende Bereiche markieren 2. Doppelklick auf das Foto, Format, Grafik formatieren,
o Flllung, Farbverlauf, voreingestellte Farbverlaufe

beibehalten mochten.

Oder alternativ eine eigene Fotografie (z.B. Mauerwerk)
unter Bild- oder Texturfiillung, Bildquelle einfligen

renzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun? ,Q,.Teilen
L7 Bildrahmen E‘ Position : LosTlaotem -
== - CJ Bildeffekte ~ = i Textumbruch ~ EL: Auswahlbereich h ~ ,.|:|‘
. Alternativtext = Zuschneiden — 11973 ¢~
¥ | ¥ Bildlayout ~ [Z Ausrichten ~ o e - ~
Bildformatvorlagen = | Barrierefreiheit Anordnen Grofe = ~

Grafik formatieren v X%
a3 O om

4 Fiillung

(o]

é h

Hier findest du eine weitere
Maoglichkeit deinh FOto qufzuwerten: —
k Voreingestellte Farbverjaufe -

-

Heller Farbverlauf - Akzent 6

Keine Fllung
Einfarbige Eiillung

®) Farbverlauf
Bild- oder Texturfillung
Musterfillung

\_
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ut Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was mochten Sie tun? Q,_Teilen Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Format Q Was mochten Sie tun?

- s & [ . = = = ) ¥ ci G . . ™ Eii o A . A : o ==

=] SmartArt Bt Addiins dbrifen AV =5 Link T ‘ |_] Kopfzeile 1 [# signaturzeile U Formel Fulleffekt - ||f} Textrichtung -
° ot n o s A - =]

1 I Diagramm s A 2o ]> Textmarke |-=] FuBzeile ~ ¥ 5% Datum und Uhrzeit £2 Symbol ¥ | Designfarben A - (3] Text ausrichten ~ o

& Meine Add-Ins ~ Wikipedia | Online- | _ . Kommentar m—— ; = Alternativtext

&+ Screenshot ~ video L= Querverweis |z] Seitenzahl ~ & Objekt ~ Y H EHE A @ Verkniipfung erstellen

n Add-Ins Medien Links Kommentare Kopf- und FuBzeile 2 A Formenarten WordArt-Formate S Text Barrierefreiheit

Standardfarben
HO ENEEN

Keine Fillung

Va¥  We Keine Fullung ).

/eitere Textfelder von Office.com

ID Textfeld erstellen

Twndira Gasi

Bearbeitungsschritte:

Rechtsklick auf das Foto, Textumbruch, vor den Text oder in den Vordergrund
(so kann man das Foto frei verschieben ohne dass sich der Text im Dokument
verschiebt.)

Einfligen, Textfeld, Textfeld erstellen

Doppelklick auf Textfeld, Fulleffekt ,keine Fullung®, Schriftfarbe ,weiR”

Beim Verschieben des Fotos muss das Textfeld mitverschoben werden.




Bewerbungs-Mai

Viail- Mail-Anhang

-instiegstext

w w




Beispiel Mail-Einstiegstext:

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bewerbe ich mich bei Ihnen auf Ihre ausgeschriebene
Stelle zum/zur xy. Im Anhang finden Sie meine vollstandigen

Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf mit Foto und
Zeugnisse).

Ich freue mich darauf von Ihnen zu horen.

Mit freundlichen GriiRen
Vorname Nachname

ZURUCK Weiter



Ist der Mailanhang zu grof8 (>5MB)? So kannst du ihn

komprimieren.
://smallpdf.com/de/pdf-verkleinern

Du hast eine jpg- oder png-Datei benétigst jedoch eine pdf-

Datei? So kannst du sie konvertieren.
https://online2pdf.com/de

Du méchtest mehrere (pdf-) Dateien zusammenfiigen?
https://online2pdf.com/de

Reihenfolge in der Bewerbungsmappe:
1. Deckblatt mit Foto (falls vorhanden)
2. Anschreiben

3. Lebenslauf

4. Zeugnisse (das aktuellste zuerst)

ZURUCK


https://smallpdf.com/de/pdf-verkleinern
https://online2pdf.com/de/
https://online2pdf.com/de/

