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Deine Bewerbungsunterlagen

Deine schriftliche Bewerbung soll so (iberzeugend sein, dass du eine Einladung fiir ein
Vorstellungsgesprach bekommst. Die duBere Form, die Vollstandigkeit und der Inhalt sind

dabei entscheidend fiir einen positiven Eindruck.

Was versteht man unter ...

... der duBeren Form?

© Alle Blatter sind sauber und glatt.

© Werden die Unterlagen ausgedruckt, kommen sie in eine Hiille.

© Eine Bewerbung besteht aus verschiedenen Teilen — Jeder Teil soll eine A4 Seite haben.
© Verwende nicht zu viele Schriftarten (1-2 reichen) und achte auf eine lesbare SchriftgréRe

(z.B. Arial Pt. 11 oder Times New Roman Pt. 12).

... Vollstandigkeit?
. /’*
- T © Deckblatt

© Bewerbungsschreiben / Anschreiben

© Lebenslauf 2 VY .
* © Motivationsschreiben —_ *
© KOPIEN der letzten beiden Schulzeugnisse
© Weitere Praxisbestatigungen, Kursbestatigungen, Zeugnisse (ECDL, ...)

*Zu diesen Punkten findest du weiter unten genauere Informationen und Musterbeispiele

... Inhalt?
© Das Bewerbungsschreiben / Anschreiben immer auf den (Lehr)beruf und das Unternehmen
abstimmen — keine Einheitsbewerbung verwenden!
© Sei nicht zu kritisch mit dir! Jeder Mensch hat viele Starken und gute Eigenschaften — hier
hast du die Gelegenheit dem Unternehmen etwas von dir zu erzahlen. @
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Wie finde ich heraus, wo ich mich bewerben kann?

Online - Schaue auf der Homepage von Unternehmen, auf der AMS Homepage, ...

Zeitung — Lese die Suchanzeigen in Tageszeitungen, regionalen Wochenzeitungen, ...

@
Telefonisch - Rufe (mit Vorbereitung!) bei Unternehmen an und frage nach.

Personliche Kontakte - Frage bei Freund/innen, Verwandten, Lehrer/innen, ... ob

sie von freien Lehrstellen gehort haben.

In Stellenausschreibungen steht dabei, in welcher Form deine Bewerbungsunterlagen

erstellt und geschickt werden sollen. Wenn du dir unsicher bist, frage im Unternehmen nach.

Plane ausreichend Zeit ein, eine gute Bewerbung schreibt man nicht in einer Stunde.

Wichtig: Wenn du dir bei deinen Unterlagen Fragen zu Inhalt, Rechtschreibung, Form,

Technik, ...

mindestens einer weiteren Person durchlesen!!!
oder rufe uns an! @

Frage Freund/innen, Verwandte, ...

unsicher bist, frage und lasse deine Unterlagen vor dem Wegschicken von

°®
T

I
% ( 1
-
-

°
. 2

Du kennst dich nicht mehr aus?

)

So kannst du tolle Unterlagen erstellen.
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Was tun mit deinen fertigen Unterlagen??

Personlich abgeben

Erkundige dich vorher (telefonisch oder per Mail) wann und bei wem du sie abgeben
kannst.

z.B. ,April _2020_Alex

@ Muster_Lebenslauf"

Mit der Post schicken
Gib deine Unterlagen in eine Mappe und achte auf ein stabiles Kuvert.

(2

£ per Mail *24 diesem Punkt
Erstelle ein pdf* von deinen Unterlagen und speichere sie korrekt ab. findest du weiter
unten noch genauere
@ Informationen.

Direkt Giber die Homepage des Unternehmens*

Wenn du méchtest, schicke uns Deine Unterlagen zum Korrekturlesen — du kannst deine
personlichen Daten (Adresse, Geburtsdatum, ...) vorher herausloschen. Das Feedback

bekommst du per Mail oder telefonisch - wie es dir lieber ist.

Natiirlich beantworten wir auch sonst alle Fragen von Dir und Deinen Eltern zum Thema

Lehrstellensuche, Berufswahl und Unterlagen! Melde Dich! @)

@ 0676/841717 42
(A office@stvg.com
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/ (]

Bewerbung

als Lehrling
im Einzelhandel

Achte darauf, dass du ein
Portraitfoto verwendest!
Hintergrund beachten,
keine Spezialeffekte,
angemessene Kleidung
(wie beim

Bewerbungsgesprach)
& Bitte licheln @

Alex Muster
Wiener StralRe 7, 8000 Musterstadt

L e
€ 0664 / 123 4567

alex.muster@gmx.at

Anlagen:
Bewerbung, Lebenslauf,
Motivationsschreiben,
Zeugnisse/Zertifikate

STEIERMARK
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Das Bewerbungsschreiben

Gib deinen vollstandigen
Namen, deine Adresse,
Telefonnummer und eine
glltige E-Mail-Adresse an.

e

Gib die genaue
Firmenbezeichnung und
den/die Ansprechpartner/in
sowie die Adresse an.

,
Worum geht es? g

\

[

Versuche immer eine
Ansprechperson in
Erfahrung zu bringen.
Wenn's sein muss, ruf im
Unternehmen an.

Einleitung: Nimm Bezug
darauf, wo/wie du tber die
freie Lehrstelle erfahren hast.

ﬂauptteil: Berichte tUber

deine Erfahrungen und

Kenntnisse. Versuche deine

Starken mit deinen

Erfahrungen und Hobbys zu

erklaren! Gib Beispiele an!

Hebe hervor, warum du fur

diese Stelle besonders
\geeignet bist.

Abschluss:
Was erwartest du? Wie
konnte es weitergehen?

Flhre hier deine Unterlagen,
die du mitschickst, an.

Alex Muster

Wiener StraRe 7
8000 Musterstadt
Tel.: 0644 / 123 4567
alex.muster@gmx.at

Firma XY
Frau/Herrn XXX
Augasse 23

8000 Musterstadt

Musterstadt, 20. April 2020

Bewerbung um die Lehrstelle als Optiker/in
Sehr geehrte/r Frau/Herr XXX,

durch lhre Stellenanzeige in der WOCHE vom 16. April 2020 bin ich auf lhr
Unternehmen aufmerksam geworden. Da ich mich sehr fiir diesen Beruf interessiere,
mochte ich mich um die freie Lehrstelle bewerben.

Wahrend der Berufspraktischen Tage an der Polytechnischen Schule habe ich ein
Schnupperpraktikum bei Optik Suttner absolviert. Dort konnte ich erste Erfahrungen
in der Kundenberatung sammeln und half bei der Gestaltung des Verkaufsraumes
mit. Das hat mir sehr gefallen und Herr Suttner lobte mich fiir meinen freundlichen
Umgang mit den Kunden/innen. Meine Lieblingsfacher in der Schule sind Deutsch
und vor allem Werken, wo ich mit Geschicklichkeit und Genauigkeit an die Aufgaben
herangehe.

Der Beruf Optiker/in ist flir mich ein interessanter und sehr vielseitiger Beruf, der
nicht nur Fachwissen, sondern auch soziale Fahigkeiten erfordert.

Mit mir bekommen sie einen Lehrling, der mit hoher Motivation, Neugierde und
gutem Auftreten, ihr Team verstarken mochte, um Neues zu lernen.

Uber eine positive Antwort und eine Einladung zu einem persénlichen Gesprich
wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriiRen
Unterschrift (handschriftlich)
Alex Muster

Beilagen
Lebenslauf
Zeugnisse
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Gib deinen vollstandigen
Namen, deine Adresse,
Telefonnummer und eine
glltige E-Mail-Adresse an.

Gib die genaue
Firmenbezeichnung und
den/die Ansprechpartner/in,
sowie die Adresse an.

7

Worum geht es?

Ve

Versuche immer eine
Ansprechperson in
Erfahrung zu bringen.
Wenn's sein muss, ruf im
Unternehmen an.

e

Einleitung: Nimm Bezug
darauf, wo/wie du Uber die
freie Lehrstelle erfahren hast.

aauptteilz Berichte Uber

deine Erfahrungen und
Kenntnisse. Versuche deine
Starken mit deinen
Erfahrungen und Hobbys zu
erklaren! Gib Beispiele an!
Hebe hervor, warum du fir
diese Stelle besonders

Qgeeignet bist.

r

—

Abschluss:
Was erwartest du? Wie
konnte es weitergehen?

7

Fuhre hier deine Unterlagen,
die du mitschickst, an.

\

Das Bewerbungsschreiben

Alex Muster

Wiener StraRe 7
8000 Musterstadt
Tel.: 0644 / 123 4567
alex.muster@gmx.at

Firma XY
Frau/Herrn XXX
Augasse 23

8000 Musterstadt

Musterstadt, 20. April 2020

Bewerbung um die Lehrstelle als Metalltechniker/in
Sehr geehrte/r Frau/Herr XXX,

mit groBem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der Kleinen Zeitung vom 10. April
2020 gelesen, und bewerbe mich daher um die Lehrstelle als Metalltechniker/in.

Da ich an der PTS XY den Fachbereich Metall besuche, kann ich bereits praktische
Erfahrung in der Bearbeitung von Metall wie Feilen, Schweiflen und Loten
sammeln. Schnupperpraktika bei zwei Unternehmen haben mir gezeigt, dass der
Beruf Metalltechiker/in meinen Fihigkeiten und Interessen sehr entgegenkommt.

Handwerkliches Geschick, genaues und ausdauerndes Arbeiten zdhlen zu meinen
Starken. Diese Fahigkeiten kommen mir sehr zugute, wenn ich meinem Onkel auf
der Landwirtschaft und in seiner Werkstatte helfen darf.

Um Sie von meinen Fahigkeiten zu lGberzeugen, bin ich gerne bereit ein
Schnupperpraktikum in lhrem Unternehmen zu absolvieren.

Uber eine Einladung zu einem persdnlichen Gesprich wiirde ich mich sehr freuen!

Mit freundlichen GriiRen
Handschriftliche UNTERSCHRIFT
Alex Muster

Anlagen
Lebenslauf
Zeugniskopien
ECDL Zertifikat
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Das Bewerbungsschreiben

-

Gib deinen vollstandigen
Namen, deine Adresse,
Telefonnummer und eine
\ gliltige E-Mail-Adresse an.

s
Gib die genaue

Firmenbezeichnung und
den/die Ansprechpartner/in,
sowie die Adresse an.

7

Worum geht es?

y o NT N\

Versuche immer eine
Ansprechperson in
Erfahrung zu bringen.
Wenn's sein muss, ruf im
Unternehmen an.

/

Einleitung: Nimm Bezug
darauf, wo/wie du tber die
freie Lehrstelle erfahren hast.

aauptteil: Berichte lber

deine Erfahrungen und

Kenntnisse. Versuche deine

Starken mit deinen

Erfahrungen und Hobbys zu

erklaren! Gib Beispiele an!

Hebe hervor, warum du fir

diese Stelle besonders
\geeignet bist.

Abschluss:

Was erwartest du? Wie
kénnte es weitergehen?

r

J

N\

7

Fuhre hier deine Unterlagen,
die du mitschickst, an.

Alex Muster

Wiener StraRe 7
8000 Musterstadt
Tel.: 0644 / 123 4567
alex.muster@gmx.at

Firma XY
Frau/Herrn XXX
Augasse 23

8000 Musterstadt

Musterstadt, 20. April 2020

Bewerbung um die Lehrstelle im Einzelhandel
Sehr geehrte/r Frau/Herr XXX,

bezugnehmend auf Ihr Inserat in der Kleinen Zeitung vom 17. April 2020, méchte ich
mich sehr gerne bei lhnen um die ausgeschriebene Lehrstelle im Einzelhandel
bewerben.

Mein Ziel ist es, eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit zu
finden. Da Sie sicherlich an einem Lehrling interessiert sind, der iber Verlasslichkeit,
freundliche Haltung und Teamfahigkeit verfligt, wirde ich Sie bitten meine
Bewerbungsunterlagen zu prifen.

Die
Organisationsfahigkeit,

Freude am Umgang mit Menschen, Aufgeschlossenheit und

zeichneten mich in meiner bisherigen schulischen
Ausbildung aus. Hervorheben mochte ich noch, dass ich immer neue Méglichkeiten
suche, um mein Wissen zu erweitern.

Ich bin eine sehr kreative und freundliche Person, die den Umgang mit Menschen

jeder Altersgruppe schatzt.

Uber die Gelegenheit zu einem persénlichen Gesprach wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriiRen
UNTERSCHRIFT (handschriftlich)
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s

Gib deinen vollstandigen
Namen, deine Adresse,
Telefonnummer und eine
glltige E-Mail-Adresse an.

s
Gib die genaue
Firmenbezeichnung und
den/die
Ansprechpartner/in,

\ sowie die Adresse an.

7

Worum geht es?

Ve

Versuche immer eine
Ansprechperson in
Erfahrung zu bringen.
Wenn'’s sein muss, ruf im
Unternehmen an.

Einleitung: Nimm Bezug
darauf, wo/wie du Uber die
freie Lehrstelle erfahren

\ hast.

nauptteilz Berichte Uber

deine Erfahrungen und
Kenntnisse. Versuche deine
Starken mit deinen
Erfahrungen und Hobbys zu
erklaren! Gib Beispiele an!
Hebe hervor, warum du fir
diese Stelle besonders

Qeeignet bist.

— =z

Abschluss:
Was erwartest du? Wie
koénnte es weitergehen?

4 )

Fihre hier deine Unterlagen,
die du mitschickst, an.

\
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Das Bewerbungsschreiben

Alex Muster

Wiener StraRe 7
8000 Musterstadt
Tel.: 0644 / 123 4567
alex.muster@gmx.at

Firma XY
Frau/Herrn XXX
Augasse 23

8000 Musterstadt

Musterstadt, 20. April 2020

Bewerbung fiir die Lehrstelle als Gastronomiefachfrau/mann

Sehr geehrte/r Frau/Herr XXX,

interessiert las ich auf der AMS Homepage, dass Sie eine Lehrstelle als
Gastronomiefachfrau/mann anbieten. Derzeit besuche ich die Schule XY und
schlieBe im Juli das 9. Schuljahr ab.

Den Beruf Gastronomiefachfrau/mann konnte ich durch Betriebsbesichtigungen und
berufspraktische Tage ndher kennenlernen. Ich erhielt dabei einen guten Einblick in
die vielfaltigen Aufgaben und Anforderungen in der Gastronomie. Aufgrund dieser
positiven Eindriicke und Erfahrung bin ich Uberzeugt, dass dieser Beruf mir viel
Freude machen wird.

Als meine besonderen Starken sehe ich meine Kommunikationsfahigkeit und meine
Teamfdhigkeit, die ich als Klassensprecher/in immer wieder einsetzen darf.
Freundliches Auftreten und Belastbarkeit sind Fahigkeiten, die mir in meinem
zukiinftigen Beruf sicher sehr zugutekommen werden.

Bei einem personlichen Gesprach tiberzeuge ich Sie gerne davon, dass ich fir
diesen Ausbildungsplatz sehr gut geeignet bin.

Mit freundlichen GriRen
Unterschrift (handschriftlich)
Alex Muster

Anlagen

Lebenslauf
Zeugniskopien
Motivationsschreiben

=) Wirtschaft, Tourismus, Regionen,
Wissenschaft und Forschung
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-

Gib deinen vollstandigen
Namen, deine Adresse,
Telefonnummer und eine
\ gliltige E-Mail-Adresse an.

s
Gib die genaue

Firmenbezeichnung und
den/die Ansprechpartner/in,
sowie die Adresse an.

7

Worum geht es?

Versuche immer eine
Ansprechperson in
Erfahrung zu bringen.
Wenn’s sein muss, ruf im
Unternehmen an.

.

Einleitung: Nimm Bezug
darauf, wo/wie du lber die

freie Lehrstelle erfahren hast.

VT N\

(aupttell Berichte tber

deine Erfahrungen und

r
Abschluss:

Was erwartest du? Wie
konnte es weitergehen?

Kenntnisse. Versuche deine

Starken mit deinen

Erfahrungen und Hobbys zu

erklaren! Gib Beispiele an!

Hebe hervor, warum du fir

diese Stelle besonders
\geelgnet bist.

J

7

die du mitschickst, an.

\

Flhre hier deine Unterlagen,

~\

7

Das Bewerbungsschreiben

Alex Muster

Wiener StraRe 7
8000 Musterstadt
Tel.: 0644 / 123 4567
alex.muster@gmx.at

Firma XY
Frau/Herrn XXX
Augasse 23

8000 Musterstadt

Musterstadt, 20. April 2020

Bewerbung um die Lehrstelle als Technischer/e Zeichner/in
Sehr geehrter Frau/Herr XXX,

auf der Internetseite lehrstellenportal.at bin ich auf Ihre Anzeige aufmerksam
geworden und mochte mich hiermit gerne um eine Lehrstelle als Technischer/e
Zeichner/in bewerben.

Derzeit besuche ich Neue Mittelschule XY, mochte aber nach Beendigung meines 9.
Schuljahres eine Lehre beginnen, da ich gerne praktisch arbeiten méchte.

Ich bin technisch sehr interessiert und beteilige mich mit Begeisterung im
Unterrichtsfach Geometrisch Zeichnen. Aber auch das Arbeiten mit dem Computer
hat mich schon immer fasziniert und so nehme ich heuer am Freigegenstand
,Programmieren” teil.

In den Semesterferien habe ich vier Tage als Technische/r Zeichner/in geschnuppert.
Ich konnte einen Einblick in die Aufgaben und Anforderungen in diesem Beruf
gewinnen und auch selbst schon einfache Bauteile konstruieren. Das hat mir grofRen
Spal} gemacht und ich kénnte mir sehr gut vorstellen diesen Beruf zu erlernen.

Uber eine Gelegenheit mich persénlich bei lhnen vorstellen zu kdnnen wiirde ich
mich sehr freuen!

Mit freundlichen GriRen
UNTERSCHRIFT (handschriftlich)
Alex Muster

Anlagen
Lebenslauf
Zeugniskopien
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www.berufsorientierung.at

4 )

Entscheide selbst, ob du
personliche Daten wie
Eltern, Geschwister,
Staatsblirgerschaft oder
Religionsbekenntnis,
angeben mochtest.

aktuellsten Date
Ausbildung und
Berufserfahrung zuerst an.

Flhre max. 3-4 Hobbys an!
NoGo: Party machen,
Computerspielen;

und fihre i
Datum an.

| E

Lebenslauf
Lebenslauf
Personliche Daten
Name: Alex Muster
Geburtsdatum: 01.02.2004
Anschrift: Wiener StraRe 7

Telefonnummer:

E-Mail:

Schulbildung

seit 09/2019

09/2015 -07/2019

09/2011-07/2015

Berufliche Erfahrung

08/2019

10/2019

Besondere Kenntnisse

EDV- Kenntnisse:

Sprachen:

Freizeitinteressen

Vereine:

Musterstadt, 17. April 2020

8000 Musterstadt

Polytechnische Schule in Musterstadt

03332 123 456

alex.muster@gmx.at

Neue Mittelschule in Musterstadt

Volksschule in Musterstadt

Schnupperpraktikum als Stahlbautechniker/in bei
Stahlbau Grabner, Musterstadt,

Mithilfe bei Tatigkeiten in der Werkstatt,
Berufspraktische Tage als Zerspanungstechniker/in,

Metallbau Schwarzinger, Musterstadt

ECDL — Zertifikat
Englisch (A2)

Sport, Spielen eines Musikinstruments, Modellbau,

Mithilfe im Haushalt, ...

Mitglied der Freiwilligen Feuerwehr Musterstadt

UNTERSCHRIFT (handschriftlich)
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BERUFSFINDUNGSBEGLEITUNG

20 Jahre

Gib deinen vollstandigen
Namen, deine Adresse,
Telefonnummer und eine
S glltige E-Mail-Adresse an.

Gib die genaue
Firmenbezeichnung und
den/die
Ansprechpartner/in,
sowie die Adresse an.

N\

Ve

Neugierde wecken mit
einer aussagekraftigen
Uberschrift.

Versuche immer eine
Ansprechperson in
Erfahrung zu bringen.
Wenn's sein muss, ruf im
KUnternehmen an.

DV e wi s

der Uberschrift spannend
auf den Hauptteil
hinzuleiten.

ﬂauptteil: Hier kannst

du nun Gber dich selbst
erzahlen: fachliche
Kompetenzen,
personliche Starken,
Ziele. Beschreibe warum
gerade du richtig bist fur
diesen Beruf und was dir

genau daran gefallt! j

(&
a D

—<

Abschluss: Hier hebst du
hervor, dass du dich Gber
ein Gesprach oder ein
Kennenlernen freust!

AN

Das Motivationsschreiben

Alex Muster

Wiener StralRe 7
8000 Musterstadt
Tel.: 0664 123 4567
alex.muster@gmx.at

Maier GmbH Musterstadt
Frau/Herrn XXX

Augasse 23

8000 Musterstadt

Musterstadt, 20. April 2020

Warum ich die/der richtige/r Bewerber/in fiir Sie bin
Sehr geehrte/r Frau/Herr XXX,

dass ich einmal in einem Fachmarkt fiir Bauen und Wohnen arbeiten moéchte, weild ich
bereits seit meiner Kindheit. Wahrend meine Eltern unser Haus renovierten, nahm mich
meine Mutter das erste Mal in einen Fachmarkt fir Baumaterialien mit. Die kompetente
Beratung der Mitarbeiterin faszinierte mich und blieb mir bis heute in Erinnerung.

Zu meinen Starken zdhlen Kommunikations- und Organisationsfahigkeit sowie das grofRe
Interesse an handwerklichen Themen und technisches Verstandnis. Dies konnte ich
bereits in einigen Schulprojekten unter Beweis stellen. Bei einer Schulauffiihrung vorigen
Sommer (ibernahm ich mit einer Mitschilerin die Projektleitung und beteiligte mich mit
groflem Interesse an der Blihnenbildgestaltung.

Die Aufgaben als Projektleitung der Aufflihrung verlangte verstdndliche und klare
Kommunikation und bei Bedarf auch gutes und aktives Zuhéren, um Ideen und
Anregungen von anderen miteinzubeziehen. Technisches Verstandnis und
handwerkliches Geschick waren bei der Biihnenbildgestaltung wichtig. Hier konnte ich
gemeinsam mit dem Werklehrer die unterschiedlichsten Materialien zu einem Bild
zusammenbauen. Dies war ein sehr spannendes und lehrreiches Projekt. Die Abwicklung
dieser Schulauffihrung verstarkte meinen Berufswunsch, als Verkdufer/in in einem
Fachmarkt fir Bauen und Wohnen zu arbeiten!

Zusatzlich war ich bereits in den berufspraktischen Tagen in einem Fachmarkt
schnuppern. Welche Aufgaben ich hier Gibernehmen durfte, kdnnen Sie aus meiner
Bewerbung entnehmen. Jedoch mochte ich nochmals betonen, dass mir die Arbeit und
die Aufgaben sehr gefallen haben und ich mich sehr freuen wiirde, wenn ich lhnen dies
bei einem personlichen Gesprach berichten kann.

Es ist ein groRer Wunsch, bei Ihnen eine Ausbildung zu machen und meine Begeisterung
fiir diesen Beruf einsetzen zu dirfen!

Mit freundlichen GriiRen
Handschriftliche UNTERSCHRIFT
Alex Muster

DVR: 0561851 | ZVR-Zahl: 881403473
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BERUFSFINDUNGSBEGLEITUNG

20 Jahre

Wie erstellt man eine .pdf-Datei?

_— .pdf

Bei einigen Unternehmen ist es wichtig zu wissen wie man eine .pdf-Datei erstellt. Das ist
ganz einfach, wenn man weil} wie’s geht. Hier die Beschreibung dazu — auch mit Bildern.

Gehe im Word auf

,Datei” (links oben) fated E
i
Einfigen | B

Zwischenablage Ta

L

Startseite

= Offnen

Informationen

Speichern

Klicke dort auf
,Speichern unter”
(mittig)

Drucken
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Einflgen Entwurf Layout
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Schriftart

Guten Tag

~  Meu

Leeres Dokument

Speichern unter
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BERUFSFINDUNGSBEGLEITUNG
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S ﬂ Speichern unter

" Startceita €« « 4 [l » DieserPC » Desktop
Organisieren « Meuer Ordner
Neu
g Dieser PC Nafie
7 Offnen St “B 3D-Objekte
‘ || Bilder
{ . [nformatinnar [ Desktop
Hier kannst du
. Speich t |%Z| Dokumente
elnen speicheror 3 e
P Speichcin q ‘l' Downloads
auswahlen (am _
. P J’! Musik
Desktop findest du Speichern unter

i An m Videos
deine Dokumente

normalerweise am
schnellsten) Freigeben

Drucken 2 Windows (CG) w ¢

Dateiname: | bewerbungldocx

Dateityp: | Word-Dokument (*.doox)

oS

(¥

@ S Tl Speichern unter *

&« v 4 [ > Dieser PC » Desktop »

1_|-|_| Startseite

D Meu

Im Fenster, das dann aufgeht,\
gibst du den Namen der Datei

ein oder anderst ihn (z.B.:
Lebenslauf, Bewerbung).

Direkt darunter findest du den
Dateityp —auch den kann man

andern. Einfach auf die

Schaltflache klicken und *.pdf

auswahlen /

( Organisieren = Meuer Ordner

[ Dieser PC " Name
=7 Offnen 5t “§ 30-Objekte
. [&=] Bilder
Informationen [ Desktop

11_—11 Dokumente
SRRk d ;- Downloads
D Musik

An B Videos

Speichern unter

Drucken = B Windows (&) o ¢ T
Freigeben —E Dateiname: bewerbung.dac_x w4
% Dateityp: | Word-Dokument (*.docx) W
Exportieren . |Word-Dokument (*.docx])
R Word Dokurment mit Makros (*.docm)
: G Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Transformieren Word-Vorlage (*.dotc)

Word Varlage mit Makros (*.detm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

SchlieBen A Ordner ausblende,

XP5-Dokument ("xps)
Webseite in einer Datei (*.mht:*.mhtml

Klicke noch auf | speichern  und dein PDF-Dokument ist fertig! @
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