Anleitung zur Erstellung eines tabellarischen Lebenslaufs

1. Formatierung:

Schriftart:

Schriftgrésse:

Schriftvariante:

Lebenslauf

Persénliche Daten

Arial

Name
Adresse

Handy
Email

Geburtsdatum
Heimatort

Eltemn

Geschwister

Schulbildung

Erwin Lowner.
in, 125

Buchrain
2052 Zurich
076 576 56 89 a
erwinlowner@outlook.co
-

6. Juli 2003
Zrich

Norbert Lowner, Maurer

Sabina | pwner, Beireuungsassistentin

Ronald Lowney (2002), Berufsvorbereitungsjahr
Roberta Loymer (2016). Kinderkrippe

Zurzeit
08/2017-2018
08/2010-2016

Sprachkenntnisse

2. Sekundarschule A, Schulhaus Buhnrain
1. Sekundarschule A, Schulhaus Buhnrain

1. - 6. Klasse Pril . Schulhaus

Deutsch

1. Muttersprache
2. M 1

]
Franzésisch
Englisch

Hobbys

e
Schulkenntnisse im 5. Jahr
Schulkenntnisse im 2. Jahr

Fussball, Zeichnen, Ausflige machen

Referenzen

Klassenlehrerin
Rebekka Meier

Klassenlehrer
Martin Konstanz

Sekundarschule Buhnrain Sekundarschule Buhnrain

Handy: 076 465 67 89

Telefon: 044 330 45 67

remeier@schule zuerich ch makonsianz@schule zuerich ch

3. Tabstopps einfligen:

Titel 22, Uberschriften und Text 12 (wenn genug Platz auch 13,
wenn zu wenig, 11)
Titel und Uberschriften fett, Text normal

2. Titel:
Den Titel «Lebenslauf» fligst du in die
Kopfzeile ein.

Zum Bearbeiten der Kopfzeile klickst du
zweimal mit der linken Maustaste («Doppelklicks)
in den oberen Bereich der Seite. Anschliessend
erscheint eine gestrichelte Linie und der
Schriftzug Kopfzeile.

Inhalte, die in der Kopfzeile stehen, befinden sich
auf allen weiteren Seiten.

Im Beispiel ist «Lebenslauf» in Arial Schriftgrosse
22 und fett geschrieben.

Schriftart, Schriftgrésse und entsprechende
Varianten wie fett, kursiv und unterstrichen
kénnen in der Werkzeugleiste ausgewahlt
werden.

Arial 11 -

F K U ~ abe ¥, X°

Mit dem sogenannten Tabstopp legst du fest, wie weit der Cursor beim Betatigen der

Tabulator-Taste

Tab
'

in eine bestimmte Richtung springt. Damit kannst du bei

Aufzéhlungen sicherstellen, dass die Abstédnde immer gleich sind und das Erscheinungsbild
einheitlich wirkt. Zum Einrichten des Tabstopps gehst du wie folgt vor:

Klicke hierzu in der Werkzeugleiste in der Kategorie Absatz auf Absatzeinstellungen

(Bild unten)
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Dort wahlist du den Punkt «Tabstopps» aus.
Anschliessend Ubernimmst du folgende Einstellungen.

Tabstopps ? *

Tabstoppposition: Standardtabstopps:

5cm 1.25 cm -

5om _
Zu ldschende Tabstopps:

Ausrichtung

(®) Links () Zentriert () Rechts
() Dezimal (O Vertikale Linie
Fillzeichen
® 1 0hne [ p— O3
Oa___
Festlegen Laschen Alle 16schen

4. Uberschriften:

Wie auch der Rest des Lebenslaufs, werden die Uberschriften werden in Schriftgrosse 12
geschrieben. Allerdings sind die Uberschriften durch die Schriftvariante fett hervorgehoben.
Aller Text wird linksbiindig geschrieben.

Die Auswahlmoglichkeit der Textausrichtung findet sich ebenfalls in der Werkzeugleiste

en Uberpriifen

5. Uberschriften unterstreichen:

Flr eine bessere Lesbarkeit und ein ordentliches Erscheinungsbild unterstreichen wir die
Uberschriften.

Hier gibt es mehrere Moglichkeiten.
Wir gehen dabei vor wie im Beispiel-Lebenslauf.

Driicke nach der Uberschrift einmal «Enter» um eine Zeile tiefer zu kommen.



Damit wir jedoch einen festen Abstand zu den nachfolgenden Inhalten haben, figen wir eine
Tabelle ein.

Wahle hierzu im oberen Menu zuerst Einfligen aus.
¥ Anschliessend klickst du auf Tabelle und wahlist die Option
1x1 Tabelle aus.

Entwurf Verweise

Ly

Layout

El LD L
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Deckblatt Leere Seitenumbruch Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formel

Seite

. Damit flgst du eine Tabelle ein.

Seiten 1x1 Tabelle
L H
: - Damit wir nun nur noch eine Linie haben missen wir die
: - anderen ausblenden.
- O
1 O
o [ Tabelle einfugen..
[ Tabelle zeichnen

Efy Excel-Kalkulationstabelle
e=|

Schnelitabellen »

Klicke hierzu mit der rechten Maustaste in die
Tabelle.
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Folgendes Kontextmeni 6ffnet sich.
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i+ v+ ¥ Einfigen Léschen

Wahle dann Tabelleneigenschaften aus.

- S |
- Das untenstehende Menu 6ffnet sich.
[4 Einfigeoptionen:
o, - -
= Ls LA
8D neligene suche Hier wahist du nun alle Linien bis auf die obere ab.
Synonyme 3
By Ubersetzen
Einfugen »
Zgilen Iaschen
E Zellenteilen...
Rahmenarten 3
|Ifi Textrichtung...
CF Tabellengigenschaften...
& Link..
3 Neuer Kemmentar
|
-
Tabellene * Rahmen und Schattierung ? X
Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativiext Rahmen  Seitenrand  Schattierung
Groke Einstellung: Formatvorlage: Vorschau
[ Bevorzugte Breite:  0cm % | MaBeinheit: |Zentimeter |:| ohne _ |~ Diagrkalrcnﬂid;r;sbacg::ﬁf!:(hen
Ausrichtung hinzuzufigen
E E E Einzug von links: |E| Kontur
| = . L= = 0cm S -
Links  Zentriert  Rechts Alle e v
Textumbruch
= |E| Raster Farpe:
E;_ E;_E Autamatisch ~
E Anpassen Breite:
Ohng  Umgebend == 4% Pt - .
Ubernehmen far:
Tabelle ~
Rahmen und Schattierung... Optionen...
Abbrechen
OK Abbrechen




