Anleitung - Bewerbungsvorlagen schnell anpassen

Die Vorlage ist mit sogenannten Formatvorlagen formatiert, d. h. die verschiedenen Elemente der Vorlage sind entsprechend zentral

formatiert.

Die Formatvorlagen sind hierarchisch aufgebaut, d. h. Anderungen an bestimmten Stellen wirken sich auch an anderen Stellen aus.

Die Formatvorlagen werden uber die Taste F11 eingeblendet.
Die in den Vorlagen selbst erstellten Formatvorlagen heiBen Benutzervorlagen.

Die Grafiken auf der nachsten Seite zeigen, wo die verschiedenen Benutzervorlagen exemplarisch in der Bewerbungsvorlage genutzt

werden.
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Anderungen des Layouts im Dokument sollten méglichst nur tiber die Benutzervorlagen vorgenommen werden, da sich hierdurch
automatisch alle entsprechend formatierten Texte im Layout anpassen. Hierzu klickt man mittels rechter Maustaste die Vorlage an und

klickt auf Andern.




Beispiele:

1. Anderung der Schriftart von Arial 12pt auf Times New Roman 11pt:

Die Schriftart ist in 00-BA-Standard verankert.

Daher Rechtsklick auf die Benutzervorlage und mit Andern die Schriftart anpassen.
Automatisch werden alle Benutzervorlagen auf Times New Roman angepasst. Die

SchriftgroRen werden nur dort angepasst, wo in den Benutzervorlagen nicht andere
Grolen fest definiert wurden.

Absatzvorlage: 00_BA-Standard

===

Gliederung & Nummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund mrandung
Verwalten Einzige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift, chrifteffekt Position
Schrift Stil GroBe
Times Mew Roman Standard 1lpt
Tekton Pro Bxt - 9pt -
Tempus Sans ITC Fett 10pt i
Terminator Two Kursiv 10,5pt |E |
Fett Kursiv £
Toledo 12pt
Traditional Arabic 13pt
Trajan Pro il 1ldpt
Trebuchet MS [El 15pt
Tunga i 16pt i

Sprache |‘$ Deutsch (Deutschland) |Z|
Fiir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.
Times New Roman,
0K l I Zuweisen I Abbrechen [ Hilfe ] I Zuriick ] I Standard

Schrift, Stil und GrélRe anpassen

2. Anderung der Schriftfarbe fiir die Uberschriften von rot auf blau

Die Schriftfarbe ist in 10-BA-Kopf-Name verankert, dort in der Registerkarte Schrifteffekt.

Daher Rechtsklick auf die Benutzervorlage und mit Andern die Schriftfarbe anpassen.
Automatisch werden alle Benutzervorlagen, die auf 10-BA-Kopf-Name basieren, farblich

angepasst.
Absatzvorlage: 10_BA-Kopf-Name &J
Gliederung & Mummerierung | Tabulatoren | Initialen W Y

Verwalten | Einzige und Absténde

| Ausrichtung | Texg

Schrift | Schrifteffekt Position

[] Ausgeblendet

Optionen
Schriftfarbe berstreichung Farbe
|(Ohne) El ‘,:| Automatisch |
Effekte Durchstreichung
[1ohne) [~] [©hne) -]
Relief Unterstreichung Farbe
|(Ohne) |Z| |(Ohne) El ‘|:| Automatisch
[ Kentur Wortweise
[7] Schatten
[ Blinkend

Arial

OK l l Zuweisen

| [brnen | |

Hilfe l ’ Zuriick l ’ Standard

Schriftfarbe anpassen




3. Anderung der Linie in 10-BA-Kopf-Name

Die Linie ist in 10-BA-Kopf-Name verankert, dort in der Registerkarte Umrandung.

(Anderungen der Linie wirken sich nicht auf die anderen Vorlagen aus, ggfs. Mussen
bei11_BA-LL-Uberschrift ebenfalls Anpassungen vorgenommen werden, wenn dies

gewunscht ist.)

Daher Rechtsklick auf die Benutzervorlage und mit Andern die Umrandung anpassen.
Hier kbnnen auch die Dicke der Linie und der Stil angepasst werden.

Farbe, Dicke und Stil anpassen

r ~
Absatzvorlage: 10_BA-Kopf-Name Lﬂ
Verwalten I Einzige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift | Schrifteffekt I Position
Gliederung & Mummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund | Umrandung

Linienanordnung Linie Abstand zum Inhalt
Standard Stil Links 0,05¢
o | Rechis gl5cm [
Benutzerdefiniert Breite 0 05¢ :
0,05cm [
1,00pt e
Unten |0,05cm =
Synchronisieren
+ -
Schatten
Position Distanz Farbe
) o) s i 018cm 2 (I Grau
Eigenschaften
Mit dem nichsten Absatz verschmelzen
QK ] ’ Zuweisen ] I Abbrechen ] I Hilfe ] I Zurick ] I Standard

4. Linie unter den Uberschriften im Lebenslauf soll kiirzer/langer sein.

Die Lange der Linie ist in 11-BA-LL-Uberschrift-Name verankert, dort in der Registerkarte
Einzige & Abstande. Den Einzug bei hinter Text vergréfRern bzw. verkleinern.

Absatzvorlage: 11_BA-LL-Uberschrift =5

Gliederung & Nummerierung I Tabulatoren | Initialen I Hintergrund | Umrandung
Verwalten Einzige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift Schrifteffekt | Position

Einzug des Textes und der Linie

Einzug

Vor Text: 0,00cm =

Hinter Text: I e

Erste Zeile: 0,00cm =

[7] Automatisch L

|

Abstand

i} |

Uber Absatz: 0,60cm =

Unter Abzatz: 0,00cm =

[] Keine Abstinde zwischen Absitzen derselben Vorlage

Zeilenabstand
propartiona [5] van 5% 2

Registerhaltigkeit
[} Berdcksichtigen

QK l l Zuweisen ] l Abbrechen ] l Hilfe ] l Zuriick ] l Standard

anpassen




5. Textabstande verkleinern, damit z. B. Lebenslauf auf eine Seite passt.

Die Abstande sind in den jeweiligen Vorlagen einzeln hinterlegt, damit diese gezielt
angepasst werden konnen.

Anpassungen am Beispiel 11-BA-LL-Uberschrift-Name
Die Abstande findet man in der Registerkarte Einzige & Abstande an mehreren Stellen.

[ Absatzvorlage: 11_BA-LL-Uberschrift |
Gliederung & Nummerierung I Tabulatoren | Initialen | Hintergrund | Umrandung
Verwalten Einziige und Abstande | Ausrichtung | Textfluss | Schrift | Schrifteffekt | Paosition Uber der Uberschrlft Werden
Einzug 0,60 cm Platz gelassen
Vor Text: 0,00cm "
Hinter Text: ,00cm
Erste Zeile: 0,00cm
[7] Automatisch L
I
Abstand — i
Uber Absate S60em Der Abstand zwischen den
o ] / . . 0
Unter Abzatz: 0,00cm — Zellen ISt 105 /0

[] Keine Abstinde zwischen Absitzen derselben Vorlage

Zeilenabstand

proporiona ] von 055

Registerhaltigkeit
[} Berlcksichtigen

[ QK l l Zuweisen ] l Abbrechen ] l Hilfe ] l Zuriick ] l Standard

Hinweis:
Immer wenn ein Enter gesetzt wird, wird damit ein Absatz erzeugt, so dass die
entsprechend gespeicherten Abstande uber und unter dem Absatz eingefugt werden.

Will man an einer bestimmten Stelle diesen Abstand noch nicht haben, mdchte aber in die
nachste Zeile, so muss man die Shift- und Enter-Tasten gleichzeitig dricken.

(Shift-Tast dient zum Grof3schreiben von Buchstaben, zu deutsch Umschalttaste)

5. Textausrichtung @ndern

Soll der Name in der Kopfzeile links ausgerichtet werden, so andert man in der
Benutzervorlage die Ausrichtung.

r 5
Absatzvorlage: 10_BA-Kopf-Name @

Ausrichtung wechseln

Gliederung & Mummerierung | Tabulatoren I Initialen

Verwalten I Einziige und Abstinde | Ausrichtung Schrift Schrifteffekt | Position

Optionen
@ Links:
) Rechts
) Zentriert
() Blocksatz
Letzte Zeile: EI
Einzelnes Wort austreiben

[¥] Am Textraster fangen (wenn aktiviert)

Text-an-Text

Ausrichtung: n

QK H Zuweisen ] [ Abbrechen H Hilfe H Zurick H Standard




