ÜBUNG – Förderfuchs Computerführerschein, Modul B (Word)
1. Markieren Sie alles (Strg + A) und stellen Sie die Schrift auf Arial, Größe 11.
2. Markieren Sie danach das Wort „Lebenslauf“ und machen Sie es fett und größer (Schriftgröße 18).
3. Im Text sind 3 Rechtschreibfehler. Word unterstreicht sie meist rot. Korrigieren Sie sie mit Rechtsklick. Sehen Sie keine roten Linien, lesen Sie selbst genau.
4. Fügen Sie unter „Berufserfahrung“ eine Tabelle mit 2 Spalten ein: links Zeitraum, rechts Tätigkeit. Übertragen Sie die Stationen hinein.
5. Blenden Sie die Rahmen der Tabelle aus (Tabelle markieren → Rahmen → Kein Rahmen).
6. Löschen Sie diesen Aufgabenkasten (alles bis zur Trennlinie) und speichern Sie die Datei als PDF unter dem Namen Lebenslauf_Max_Muster.pdf.
Alle Angaben in dieser Übung sind erfunden.
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Lebenslauf

Persönliche Daten
Max Muster
Musterweg 1, 45731 Waltrop
Telefon: 0123 456789
E-Mail: max.muster@beispiel.de

Berufserfahrung
seit 08/2022  Verkäufer, Bäckerei Müller, Waltrop
08/2019 – 07/2022  Ausbildung zum Fachverkäufer im Lebensmittelhandwerk, Bäckerei Hansen, Datteln
09/2018 – 07/2019  Freiwilliges Soziales Jahr, Kita Sonnenschein, Waltrop

Schulbildung
07/2018  Fachoberschulreife, Realschule Waltrop

Kentnisse
Kassensysteme, Warenwirtschaft, Kundenberatung
Sprachen: Deutsch (Muttersprache), Englisch (Grundkentnisse)

Hobbys
Fußball, Kochen, Fahradfahren
