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Ein Deckblatt fiir eine Bewerbung erstellen 1

Diese Ubung beschreibt die Erstellung eines einfachen Deckblattes. Alle Inhalte werden mittig
ausgerichtet. Eine Abbildung des fertigen Deckblattes finden Sie auf der letzten Seite dieser
Schulungsunterlage.

Ubungsdateien

Fur diese Ubung benétigen Sie ein eigenes Bewerbungsfoto oder verwenden Sie die folgende
Ubungsdatei:
Bewerbungsfoto_-_S0056.jpg

Sie erhalten diese entweder von lhrem Seminarleiter/-in oder laden Sie sie direkt von der
Wissenssprung-Homepage herunter. Gehen Sie dazu auf:

Internet = www.wissenssprung.de = Schulungsunterlagen - Ubungsdateien

Anleitung

Folgen Sie den Anweisungen dieser Anleitung. Alle Vorgadnge werden Schritt flir Schritt erklart.

Programmstart
Sie beginnen diese Ubung mit einem leeren Blatt.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Start @ - (Alle) Programme > Microsoft Office >
Microsoft Word 2010, um das Programm Word zu starten.

Zeilenabstande verringern
Standardmaliig erzeugt Word gro3e Zeilenabsténde. Dieses Deckblatt soll mit einfachen
Abstanden erstellt werden. Nachfolgend werden die Abstande daher reduziert.

2. Kilicken Sie im Register Start auf die Schaltflache Kein Leerraum, um die Zeilenabstande zu
verringern.

Dokumentl - Microsoft Word

icht

== A ’
=E o2l faBbCche AaBchDtWaEbﬂc Ac]_lj B %ﬁg
erschrif...

HE v B T Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Titel _ Formatvorlagen
dgndern =

Eatz Formatvarlagen

Aktion: Der Zeilenabstand wird reduziert. Da Sie noch keinen Text eingegeben haben, sehen
Sie in dieser Situation keine Veranderung.

Hinweis: Der Name der Schaltflache Kein Leerraum ist abgeschnitten und daher nicht
vollstandig zu lesen.
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Zentrieren der Inhalte

Samtliche Texte und das Bewerbungsfoto sollen auf dem Deckblatt zentriert angeordnet werden.
Diese Einstellung wird daher gleich zu Anfang vorgenommen.

3. Kilicken Sie im Register Start auf die Schaltflache zentriert

=

Einfagen

F &£ U ~ abe x, x°

CIEIREREIE
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Jberprifen
Calibri [Textk * 11 * A A Aa

- - Format Obertragen

Zwischenablage Schriftart

Aktion: Der Cursor wird horizontal mittig auf dem Blatt platziert. Alle Inhalte, die Sie
nachfolgend eingeben, werden dadurch mittig angeordnet.

zentrierter Cursor

Schriftgré3e andern
Die Schriftgrof3e soll auf dem gesamten Deckblatt mindestens 16 Punkte betragen und wird daher
auch zu Anfang vorgenommen.

4. Klicken Sie im Register Start auf den kleinen Pfeil B am Listenfeld Schriftgrad.

Wi 90

Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen
B Calibri [Textk: = 11 A A Aav | &

Einflgen F £ U - abe x, X - a'_i',?vév

- anrmat dbertragen

Zwischenablage

Schriftart

Aktion: Das Listenfeld Schriftgrad wird geotffnet.
Hinweis: Die Begriffe Schriftgré3e und Schriftgrad sind gleichbedeutend.
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5. Kilicken Sie in der Liste auf die Schriftgré3e 16.

W 9 - |+

Start Einflgen Seitenlayout Verweaise

B ' Calibri Textk: - 11 [+] A

Einflgen . |8
- F Format Gbertragen F & U

Zwischenablage 10
11
12

18
20

Aktion: Die SchriftgroRe 16 wird eingestellt. Der Cursor wird in dieser Schriftgré3e angezeigt.

Texteingabe

6. Geben Sie das folgende Wort ein:
Bewerbung

Bewerbung

7. Driicken Sie drei Mal auf die Taste Enter [« ], um zwei Leerzeilen (leere Absétze) Abstand zum
nachsten Wort einzustellen.

8. Geben Sie das folgende Wort ein:
als

Bewerbung

als|

9. Driicken Sie einmal auf die Taste Enter [ |.
Aktion: Das a des Wortes als wird automatisch in einen Grof3buchstaben umgewandelt.
Hinweis: Dieser Vorgang wird durch einen Automatismus mit dem Namen Jeden Satz mit
einem GrofRbuchstaben beginnen verursacht. Standardmafig ist diese Einstellung in Word
aktiv.
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10. Klicken Sie in der Symbolleiste Schnellzugriff auf die Schaltfliche Riickgangig 9 , um

diesen automatischen Eingriff zurtickzunehmen.

Wi id®9-0|=

Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen

Cd -

Calibri Textks = 16 ~ A A | Aa- |

Einfagen - 2 . oaby oA L
- - Format (bertragen LA T T

Zwischenablage Schriftart

Aktion: Die automatische GroR3schreibung wird wieder zuriickgenommen.
Hinweis: Mit Hilfe der Schaltflache Riickgéangig kénnen nicht nur eigene Arbeitsschritte
zuriickgenommen werden. Auch die automatischen Aktionen, die durch Word durchgefiihrt
werden, kénnen Sie damit riickgangig machen.

11. Driicken Sie zwei Mal auf die Taste Enter [~ |, um weiteren Abstand zum nachsten Wort
einzuflgen.

12. Geben Sie |hre Berufshezeichnung ein z. B.:
Tischler

13. Driicken Sie drei Mal auf die Taste Enter [ |

Einfigen des Bewerbungsfotos
14. Klicken Sie im Menlband auf das Register Einfiigen, um das Register zu aktivieren.

Wid9-0I-
Start Einfugen Seitenlayout Venweise Sendungen
= o \Calibri Textk: + 16 A A Aav | B
Einfigen = 2 - 37 . A -
- - Format Gbertragen L i
Zwischenablage Schriftart
Aktion: Das Register Einfliigen wird eingeblendet.
15. Klicken Sie im Register Einfigen auf die Schaltflache Grafik.
CIERRIE
Start Einfdgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen

2 0 5 L e—— il

Deckblatt Leere Seitenumbruch @ Tabelle Grafik ClipArt Formen Smart&rt Diagramm Screenshot
~ Seite 7 7 ~

Seiten Tabellen IlNustrationen

Aktion: Das Dialogfenster Grafik einfliigen wird eingeblendet.

16. Offnen Sie den Ordner, der Ihr Bewerbungsfoto enthélt.
Wenn: Sollten Sie die Ubungsdatei von der Wissenssprung-Homepage runtergeladen haben,
befindet sie sich wahrscheinlich im Ordner Downloads.
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17. Klicken Sie im Dialogfenster Grafik einfligen auf Ihr Bewerbungsfoto, um es zu markieren.

(W] Grafik einfagen @
——
)l [&= » Biblictheken » Bilder » ~ [ 49 || sitder durchsuchen 2|
Organisieren « Meuer Ordner = ~ @ E@}
- [W] Microsoft Word Bibliothek "Bilder” il ) )
i Anordnen nach:  Ordner =
Hierzu gehdren: 2 Orte
4 7.7 Favoriten
Bl Desktop
4 Downleads L
=l Zuletzt besucht 3 .
4 = Bibliotheken Eeispielbilder Bewerbungsfoto
> k=l Bilder
> 3 Dokumente
© @ Musik
’E Videos
4@ Heimnetzgruppe
Dateiname: - [Alle Grafiken V]
Tools [ Einfiigen |v] l Abbrechen ]

18. Klicken Sie im Dialogfenster Grafik einfligen auf die Schaltflache Einfiigen, um das Foto

einzufligen.

Aktion: Das Bewerbungsfoto wird auf Ihrem Deckblatt eingefligt.

19. Betrachten Sie das Ergebnis.

Bewerbung

Markierungsrahmen ]

L=

Hinweis: Direkt nach dem Einfligen ist das Foto markiert. Sie erkennen die Markierung an

dem Markierungsrahmen mit den acht Punkten.

Wenn: Sollte das Bewerbungsfoto zu grol3 sein, kdnnen Sie es durch Ziehen an den

Eckpunten der Markierung verkleinern.
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20. Klicken Sie rechts neben das Bild, um den Cursor rechts neben das Foto zu setzen.
Aktion: Die Markierung des Bildes wird aufgehoben. Der Cursor wird rechts neben das Bild
gesetzt.

Hinweis: Im ndchsten Schritt sollen weitere Zeilen unter dem Foto eingeflgt werden. Daher
muss der Cursor rechts neben dem Foto stehen. Stande der Cursor links vom Foto, wirden
Sie das Foto nach unten schieben.

Eingabe lhrer persdnlichen Daten
21. Driicken Sie drei Mal auf die Taste Enter [ ].

Aktion: Es werden drei Zeilen (Absatze) unterhalb des Fotos eingefligt.
22. Geben Sie lhre personlichen Daten ein.

Michael Muster
Weststralle 1
33615 Bielefeld

Telefon: 0521 123456
Mobil: 0171 1234567
E-Mail: michael.muster@web.de

Hinweis: SchlieBen Sie dabei jede Zeile mit der Taste Enter ab.

Hervorhebung des Namens
23. Setzen Sie die Maus vor Ihren Namen.

~e

IMichael Muster
Weststralle 1
33615 Bielefeld
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24. Ziehen Sie die Maus bei gedriickter linker Maustaste Uber Ihren Namen.

\_/

Michael Muster
Weststralle 1
33615 Bielefeld

Aktion: Ihr Name wird markiert (ausgewahilt).

25. Klicken Sie im Register Start auf die Schaltflache Fett Fl
Wi d9- 0
Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen
B Calibri Textk: ~ 16 - A A Aa- | &
Einfligen 2 [ Y
- an:nrmat Gbertragen Fh x —
Zwischenablage Schriftart

26. Offnen Sie das Listenfeld fiir die Schriftgroe.
27. Klicken Sie auf die Schriftgrée 20.
28. Klicken Sie an beliebiger Stelle auf das Dokument, um die Markierung wieder aufzuheben.

Gestaltung der Uberschrift

29. Setzen Sie die Maus vor das Wort Bewerbung.

IBewerbung

30. Ziehen Sie die Maus bei gedrickter linker Maustaste Uber das Wort, um es zu markieren.

BewerbungI

Aktion: Das Wort ist markiert (ausgewahlt).
31. Stellen Sie fur das Wort Schriftgrof3e 36 ein.
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32. Klicken Sie im Register Start auf den kleinen Pfeil D unten rechts in der Gruppe Schriftart.

Wid9-0l-

Start Einfagen Seitenlayout Verweise
2 AUsscnelden Calibri Textk: ~ 36 - A
=4 Kopieren

Einfagen - a
- - Format (bertragen R
Zwischenablage ¥ Schriftart

Aktion: Das Dialogfenster Schriftart wird eingeblendet.
33. Klicken Sie im Dialogfenster Schriftart auf das Register Erweitert.

Schriftart

i| Erweitert

[ 2 mesal

Schriftart: Schriftschnitt: Grafie:

+Textkirper Mormal 36
normal  [PNIPP] -

+berschriften Kursiv 24

Aktion: Die Inhalte des Registers Erweitert werden angezeigt.
34. Geben Sie im Feld Von in der Zeile Abstand folgenden Wert ein:
5

[ Schriftart R
Erweitert
Zeichenabstand
Skalieren: | 100% |~
Abstand: |Erweitert Izl Vom: |5 _
Position: | Mormal IEI Von: )|
[] Unterschneidung ab: | Punkt

Hinweis: Dieser Wert legt den Abstand zwischen den Buchstaben fest. Der Standardwert ist O.
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35. Klicken Sie im Dialogfenster Schriftart auf die Schaltflache OK, um die Einstellungen zu
tbernehmen und um das Dialogfenster zu schliel3en.

Bewerbung

als

Aktion: Das Wort Bewerbung wird mit einem gré3eren Buchstabenabstand dargestellt.
36. Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Text, um die Markierung wieder aufzuheben.

Speichern des Dokumentes

37. Klicken Sie in der Symbolleiste Schnellzugriff auf die Schaltflache Speichern =l :

Start Einfagen Seitenlayout Venweise Sendungen

e -

Calibri Textk: = 16 - A A | Aar | &

Einflgen
- F Format

Zwischenablage Schriftart

F & U - abe x, X - 37 . A
rtragen

Aktion: Das Dialogfenster Speichern unter wird eingeblendet.
Hinweis: Beim ersten Speichern eines neuen Dokumentes erscheint immer das Dialogfenster
Speichern unter. Jeder Datei muss beim ersten Speichern ein Speicherort und ein Dateiname
zugewiesen werden. Als Speicherort wird standardméaRig der Ordner Dokumente
vorgeschlagen. Als Dateiname ist der Inhalt der ersten Zeile voreingestellt.

38. Offnen Sie den Ordner, in dem Sie das Deckblatt speichern méchten.
Hinweis: Auf privaten Computern ist der Ordner Dokumente der Standardordner fr
Dokumente.
Wenn: Wenn Sie diese Schulungsunterlage in einem Seminar bearbeiten, sollten Sie einen
anderen Speicherort auswéhlen. Sprechen Sie hierzu Ihren Seminarleiter/-in an.

39. Geben Sie im Feld Dateiname folgenden Dateinamen ein:
Deckblatt
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40. Klicken Sie im Dialogfenster Speichern unter auf die Schaltflache Speichern, um die Datei zu

speichern.

@ Speichern unter @
GU |3 » EBibliotheken » Dokumente » - |&,|| Dokumente durchsuct P‘
Organisieren + Neuer Ordner = = '@'

(W] Microsoft Word — Bibliothek "Dokumente” .
Anordnen nach:  Ordner ¥
| Templates Hierzu gehéren: 2 Orte
- -
Name Anderungsdatum Typ Grofie
[ Favoriten L
Bl Desktop 1 Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

& Downloads
2 Zuletzt besucht

- Bibliotheken
=l Bilder
3 Dokumente
&) Musik

E Videos

Dateiname: Deckblatt

Dateityp: [Word -Dokument

Autoren: Peter Kynast Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufigen

[ Miniatur speichern

“ Ordner ausblenden Tools - Speichern ] l Abbrechen

Abschluss

41. Klicken Sie in der rechten oberen Ecke auf die Schaltflache Schliel3en, um das Programm
Word zu schlie3en.

A

Formatvarlagen
andern -

Markieren

u Bearbeiten
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Bewerbung

als

Tischler

Michael Muster
Weststralle 1
33615 Bielefeld

Telefon: 0521 123456
Mobil: 0171 1234567
E-Mail: michael.muster@web.de
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