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Muster%bungen —
So kom re Bewerbung an

Mit @chen Musterbeispielen

s zu Aufbau, Struktur und Format

tervorlagen fur ein gelungenes Layout
B Klassische, traditionelle, aufwendige Gestaltung

V Beispiele fur verschiedene Berufe

Hesse/Schrader

Erfolg haben. Mensch bleiben.
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. Musterbewerbungen - So kommt |hre Bewerbung an

Erfolgreiche Musterbewerbungen
So wird’s gemacht...

© berwis/pixelio

Die wichtigsten Tipps flr ein gelungenes Layout (MS-

1. Benutzen Sie die Tabellenfunktion, um lhren Lehs
eine dreispaltige Tabelle zu Grunde. Deshalb w3
klicken ihn einmal mit lhrer linken Maustaste

oslauf zu formatieren. Dem hier gewahlten Layout liegt
itte in lhrer Menuleiste den Punkt ,Tabelle® aus und
en Sie mit [hrer Maus in den nun erscheinenden
Menupunkten die Funktion ,Zellen einfligen®. erscheint der Befehl , Tabelle®. Ihn klicken Sie mit
Ihrer linker Maustaste einmal an. Im nun erscheineri&_yFenster wahlen Sie die Anzahl der Spalten (3) und
Zeilen (zu Beginn gentgen zwei oder drei, weitere kdnne 2 problemlos spater hinzufligen) und klicken im
Dialog das Feld ,,0k" an oder driicken

konnen Sie die Linien lhrer Tabelle ein- oder ausblenden.
arbeiten mochten. Die Funktion ,Rahmen und Schattierun-

2. Uber die Funktion ,Rahmen und
Markieren Sie die Zellen lhrer Tabelle,

gen* finden Sie unter dem Menipunkt ,Format®. Klicken Sie diesen einmal mit Ihrer linken Maustaste an, dann

“

erscheint die Funktion ,Rahm
Linie mit Ihrer Maus aktivi
darauf, dass Sie im Dialo
alle Linien ausblenden).

in einem separaten Fenster. Im Feld ,Vorschau® kénnen Sie nun konkret die
ieg@m,als Linien im Layout ein- oder ausblenden mochten. Achten Sie bitte
men fur* ,Zelle* angeben (oder aber Sie mochten Sie in der Tabelle

Hesse/Schrader om

Erfolg haben. Mensch bleiben.



Musterbewerbungen - So kommt Ihre Bewerbung an Erfolgreiche Musterbewerbungen .

Tabelle 2 spaltig
LebenSIGUf (Schrifttyp: Century Gothic)

Persénliche Daten (zentriert und kursiv)

(Funktion Rahmen, untere Linie aktiviert)

Lisa MUller,

(Foto) gebore 1987 in Stuttgart
Mein Berufswunsch Einzelharidelskauffrau
Eltern t MUller, Industriekaufmann

MdUller, geb. Eckert

Tabelle 3-spaltig

Lebenslauf

(Schrifttyp:

Bookman Old Style)

Personliche Thorsten Reiner

Daten geboren am 10.09.1972 in Bonn

ledig (Einzug links 0,5 cm)

(Rahmen nur fur eine Zelle, untere Linie
aktiviert)

Aug. 1978 - Helen-Muller-Grundschule Bonn
Juni 1982

Hesse/Schrader 3m

Erfolg haben. Mensch bleiben.



