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1. Intention und Funktion

Die neue Bewerbungsvorlage soll Kundinnen und Kunden dabei unterstitzen, moderne und professionelle
Bewerbungen schnell und einfach zu erstellen. Dazu stehen anpassbare Formatvorlagen zur Verfigung,
die eine schnelle Bearbeitung ermdglichen. Diese Anleitung richtet sich an Mitarbeitende des
Berufsinformationszentrums (BiZ) und erklart die grundlegende Handhabung. Hinweis: Abhangig von der
verwendeten LibreOffice-Version kdnnen Begriffe leicht abweichen.

1.1 Was sind Formatvorlagen und wie funktionieren Sie?

Die Vorlage nutzt sogenannte Formatvorlagen, die das Aussehen von Texten und Elementen im Dokument
festlegen. Anderungen an einer Formatvorlage wirken sich automatisch auf alle damit verkniipften
Bereiche aus. Dies spart Zeit, da nicht jede Stelle manuell angepasst werden muss.

Tipp: Vermeiden Sie manuelle Formatierungen lber die Symbolleiste, um spatere Anpassungen zu
erleichtern.
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Arbeiten mit Formatvorlagen

1. Fenster fir Formatvorlagen 6ffnen: Nach dem Start der Vorlage driicken Sie F11, um das Fenster
fur Formatvorlagen anzuzeigen.

Uber das Symbol f kann man sich die konkreten Formatvorlagen anzeigen lassen.

2. Verwendete Vorlagen auswahlen: Stellen Sie sicher, dass unten im Fenster die Option ,Verwendete
Vorlagen“ ausgewahlt ist.

3. Vorlagen bearbeiten: Um eine Vorlage zu andern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
gewinschte Formatvorlage und wahlen Sie ,Andern®.

In dieser Bewerbungs-Vorlage werden viele Formatierungen vererbt.

Die Schriftart und Schriftfarbe sind z. B in 00_Standard-Schrift festgelegt.

Die farbige Unterstreichung in 00_Unterstreichung-Farbe-Umrandung

Anhand der folgenden Beispiele wird die Arbeit mit Formatvorlagen weiter erklart.
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1.2 Darstellung der verwendeten Formatvorlagen
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VORNAME -NACHNAMEY m VORNAME-NACHNAME® 00_Standard-Schrift i
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Tel. Tewetonnumner| Tel. Tetonnumenert 00_Unterstreichung-Farbe-Umrandung
E-Mak E-Mall ¢ E-Mat E-Mat

01_Standard-ohne-Abstand (
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> n . i 03_BETREFF
EEW Pessonliche Datent
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05_Kopfzeile-Adresse

10-LEBENSLAUF-TITEL
11_Lebenslauf-Uberschrift

12-Lebenslaul-Standard

13-Lebenslaut-Aufzahlung
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Hier auf ,,Verwendete
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1.3 Schriftart fiir das gesamte Dokument anpassen

Die Schriftart der gesamten Bewerbung wird Uber die Formatvorlage 00_Standard-Schrift festgelegt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf diese Vorlage, wahlen Sie ,Andern“ und passen Sie die
Schriftart nach lhren Wiinschen an.

Anderungen wirken sich automatisch auf alle anderen Formatvorlagen aus, sofern dort keine individuelle
SchriftgréRe definiert wurde.

| Absatzvorlage: 00_Standard-Schrift X
Hervorhebung Tabulstoren Initialen Fliche Transparenz Umrandung Gliederung & Liste
Allgemein Einziige und Abstinde Ausrichtung Textfluss Schrift Schrifteffekte Position
—
Schriftart: elvetic

Adobe Caslon Pro
Adobe Caslon Pro Bold - - P
Ackobe Fangeang S R Schrift, Stil und GroRe
Adobe Garamend Pro
Adobe Garamend Pro Bold anpassen

Adobe Heiti 5td R
Adobe Kaiti Std R

Schriftschnitt: Standard v
| Grate 1pt v
Sprache: Deutsch (Deutschland) v Funktionen...

Diese Schriftart ist nicht installiert. Die am besten passende vorhandene Schriftart wird benutzt.

Helvetica,

Hilfe Zuriicksetzen Anwenden Auf Gbergeordnete Vorlage zuriicksetzen Abbrechen
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1.4 Schriftfarbe fiir die Uberschriften dndern

Die Schriftfarbe fiir Uberschriften ist in der Vorlage 00_Unterstreichung-Farbe-Umrandung festgelegt.
Um die Farbe anzupassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf diese Vorlage, wahlen ,Andern und
navigieren zur Registerkarte Schrifteffekt.

Automatisch werden alle Formatvorlagen, die auf 00-Unterstreichung-Farbe-Umrandung basieren,
farblich angepasst.
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1.5 Linie in den Uberschriften (Kopfzeile und Lebenslauf)
anpassen

Um die Linie der Uberschriften (z. B. in der Kopfzeile und im Lebenslauf) zu &ndern, verwenden Sie
ebenfalls die Vorlage 00_Unterstreichung-Farbe-Umrandung. Unter der Registerkarte Umrandung
kénnen Farbe, Dicke und Stil der Linie angepasst werden.

Diese Anderungen betreffen die Formatvorlagen 04_Kopfzeile-Name und 11_Lebenslauf-Uberschrift.

| Absatzveriage: 00_Unterstreichung-Farbe-Umrandung X
Aligemein Einzge und Abstande Austichtung Textfluss Schrift Schrifteffekte Position
Hervorhebung Tabulatoren Initialen Flache Transparenz Umrandung} Gliederung & Liste

Linienanordnung Innenabstand
Vi tellunge alrl Links:  005cm
Benutzerdefiniert: Rechts:  005cm
Qben:  005cm
Unten:  005¢cm
8 Synchronisi

Linie
stil: _
Farbe: I 000020 M
Eigenschaften

B Mit dem nachsten Absatz verschmelzen

Hilfe Zuriicksetzen Anwenden Auf Gbergeordnete Vorlage zuricksetzen Abbrechen
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1.6 Lange der Linie unter den Uberschriften im Lebenslauf

andern

Die Lange der Linie unter den Uberschriften im Lebenslauf wird durch die Formatvorlage 11_Lebenslauf-
Uberschrift festgelegt. Um die Lange anzupassen, 6ffnen Sie die Registerkarte Einziige und Abstande

und passen den Einzug unter ,Hinter Text* an.

Anderungen sieht man auch gut in der kleinen Voransicht Voransicht

' Absatzvorlage: 11_Lebenslauf-Uberschrift

Hervorhebung Tabulatoren Initislen
Allgemein finzige und Absténde]

Uber dem Absatz: 0,50 cm S

Unterdem Absatzz ~ 0.00cm

(O Keine Abstande zwischen Absatzen derselben Vorlage einfigen

| Zeilenabstand

() seitenzeilenabstand aktivieren

Hilfe Zuricksetzen Anwenden Auf Gbergeordnete Vorlage zuriicksetzen Abbrechen

Zahl andern

Voransicht

1.7 Textabstande verkleinern (z. B. fur den Lebenslauf auf

einer Seite)

Die Abstande zwischen Zeilen und Absatzen lassen sich in den jeweiligen Formatvorlagen andern.

So kann der Abstand fiir alle Uberschriften beispielsweise fiir 11_Lebenslauf-Uberschrift angepasst

werden.

Fur weitere Anpassungen der Zeilen- und Absatzabstadnde kdnnen die Formatvorlagen 12_Lebenslauf-

Standard und 13_Lebenslauf-Aufzahlung verwendet werden.

Die Abstande stellt man in der Registerkarte ,Einziige und Abstande” an mehreren Stellen ein.

Eine Erklarung zu den verschiedenen Mdglichkeiten findet im Bereich Exkurs.

Absatzvorlage: 11_Lebenslauf-Uberschrift X

Henvorhebung Tabulatoren Initislen Flache Transparenz Umrandung Gliederung & Liste
Verwaltung Einzage und Abstandel Ausrichtung Textfluss Schrift Schrifteffekte Position
| Einzug
Vor dem Text: 000cm
Hinter dem Text: 11,00cm z
Erste Zeile: 000cm [—
(0 Automatisch Jr—
Abstand —
UperdemAbsatz  030cm 3
Unterdem Absatz~~ 000cm :
| O Keine Abstande awischen Absstaen derselben Vorlage einfagen
|

Zeilenabstand

Proportional | | von: 105%

(O Seitenzeilenabstand aktivieren

Hilfe Zuricksetzen Anwenden Auf Gbergeordnete Vorlage zuricksetzen Abbrechen
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1.8 Textausrichtung des Vornamens und Nachnamens in

der Kopfzeile andern

Soll der Name in der Kopfzeile rechts ausgerichtet werden, so dndert man in der Formatvorlagen

04_Kopfzeile-Name die Ausrichtung.

| Absatzvorlage: 04_Kopfzeile-Name
Hervorhebung Tabulatoren Initialen Flache

Transparenz
Allgemein Einziige und Abstande Ausrichtung

Textfluss Schrift

Umrandung Gliederung & Liste

Schrifteffekte Position

O Zentriert
O Rechts
O Blocksatz

Letzts

Einzelne:
8 Am Text

ustreiben

fangen (wenn aktiviert)

Text-an-Text

Ausrichtung: [Automatisch ]

Eigenschaften

Textrichtung: [Einstellungen des dbergeordneten Objekts verwenden v |

Hilfe Zuriicksetzen Anwenden Auf Gbergeordnete Vorlage zuriicksetzen
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2 Exkurs: Absatzende, Zeilenumbruch und
Formatieru ngszeiChenDieser Abschnitt erklart, wie Sie Formatierungen im

Dokument setzen und anpassen. Die richtige Anwendung von Absatzabstanden, Zeilenabstanden und
Zeilenumbruchen tragt wesentlich dazu bei, dass lhr Text strukturiert und professionell

wirkt Formatierungszeichen einblenden

Formatierungszeichen helfen lhnen, alle unsichtbaren Formatierungselemente im Text zu erkennen. Dazu
gehoren Absatzenden und Zeilenumbriche, die bei der Bearbeitung sonst unsichtbar bleiben.

So geht’s: Aktivieren Sie die Formatierungszeichen tber das Symbol {“ in der Symbolleiste oder durch
Driicken von Strg + F10.

Absatzenden werden dann durch das Symbol f“ angezeigt, und Zeilenumbriche durch einen kleinen
gebogenen Pfeil ¢.

Nutzen: Die Zeichen erleichtern das Verstandnis der Textstruktur und machen Fehler sichtbar, wie doppelte
Leerzeichen oder ungewollte Leerzeilen. Dies ist hilfreich, um prazise Anpassungen vorzunehmen.

2.2 Absatzende erzeugen (Abstand vor und nach Absatzen)

Ein Absatzende wird durch Driicken der Enter-Taste erstellt und markiert das Ende eines Gedankens oder
Abschnitts. Jeder Absatz kann automatisch einen Abstand vor und nach sich haben, was eine bessere
Lesbarkeit und eine klare Abtrennung zwischen den Abséatzen schafft.

Abstand vor und nach Abséatzen einstellen:

1. Klicken Sie auf den Absatz, flir den Sie die Abstande andern mdéchten.

2. Offnen Sie das Meni firr die Formatvorlagen und wahlen Sie die betreffende Vorlage.

3. Gehen Sie in die Registerkarte Einzlige und Abstande und stellen Sie die Werte fiir ,Abstand vor“ und
~+Abstand nach” ein.

Nutzen: Diese Abstande ermdglichen eine klare visuelle Trennung, damit der Text gut strukturiert und

Ubersichtlich bleibt. Besonders in Bewerbungen hilft ein prazises Layout, die wichtigsten Inhalte
hervorzuheben.

2.3 Zeilenumbruch (weicher Zeilenumbruch)

Ein Zeilenumbruch sorgt dafir, dass der Text in einer neuen Zeile fortgesetzt wird, ohne einen neuen Absatz
zu beginnen. Er wird haufig verwendet, wenn ein Gedanke oder eine Aufzahlung visuell getrennt, aber
inhaltlich verbunden bleiben soll.

So geht’s: Driicken Sie Shift + Enter fir einen Zeilenumbruch.

Nutzen: Ein Zeilenumbruch ist nltzlich, wenn innerhalb eines Absatzes eine neue Zeile gewlinscht ist, aber
die inhaltliche Verbindung bestehen bleiben soll — z. B. bei Aufzédhlungen oder Adressbldcken.

Hinweis: Ein Zeilenumbruch erzeugt keinen Abstand zwischen den Zeilen wie ein Absatzende.

2.4 Zeilenabstand
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Der Zeilenabstand beschreibt den vertikalen Abstand zwischen den einzelnen Zeilen innerhalb eines Absatzes.
Ein grolRerer Zeilenabstand, wie z. B. 1,5- oder 2-fach, macht den Text luftiger und verbessert die Lesbarkeit,
wahrend ein einzeiliger Abstand den Text kompakter wirken Iasst.

Zeilenabstand einstellen:
1. Klicken Sie in den gewlinschten Absatz und wahlen Sie die Formatvorlage.

2. Gehen Sie zur Registerkarte Einziige und Abstande und stellen Sie den Zeilenabstand auf die gewiinschte
Hohe ein (z. B. Einfach, 1,5-fach oder Doppelt).

Nutzen: GroRere Zeilenabstande eignen sich flir lange Texte, da sie die Lesbarkeit verbessern. Ein einzeiliger
Abstand wirkt hingegen kompakter und ist oft bei kurzen, pragnanten Abschnitten sinnvoll.

2.5 Keine Abstande zwischen gleichen Absatzen einfiigen

Diese Option verhindert zusatzliche Abstande bei aufeinanderfolgenden Absatzen derselben Formatvorlage
und ist besonders niitzlich bei Listen und Aufzahlungen, um Liicken im Layout zu vermeiden.

So geht’s:
1. Offnen Sie die betreffende Formatvorlage im Mendi.

2. Unter Einziige und Abstande aktivieren Sie die Option ,Keine Abstande zwischen Absatzen gleicher
Formatierung einfugen®.

Nutzen: Diese Einstellung sorgt dafiir, dass Listenpunkte oder dhnliche Elemente eng beieinanderbleiben
und keine unndtigen Licken im Text entstehen.
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2.6 Ubersicht der Abstande in der Vorlage

VORNAME NACHNAME

Stralfie-Nr., Postleitzahl Wohnort
Tel.: Telefonnummer
E-Mail: E-Mail

, — I

LEBENSLAU

:
e

rsonliche Daten

Gaboren am: =GERURTSDATUM UND GEBURTSORT>
Staatsangehorigkeit: =OTAATSANGEHORIGKEIT EINGEBEN>
Familienstand: iE
/_.Fm-r i Absatzabstand
gerufserfahrung
<BEGINN> — <ENDE> <BERLUFSBEZEICHNUNG=
<FIRMENNAME, ORT=>
+ =TATIGKEIT=
» =T& T= Zeilenabstand
=BEGINN= — <ENDE= =BERUFSBEFEICHNUNG= mit Shift Enter
=FIRMENNAME, ORT=
+ =TATIGKEIT= ¢ . .
« =TATIGKEIT= Kleiner
Absatzabstand
Studium
=BEGINN= — <ENDE= <STUDIENABSCHLUSS> Zeilenabstand
-:;E I[ WERS IEI !EET1'
Berufsausbildung
=FIRMENNAME, ORT=
Schulbildung
<BEGINN> — <ENDE> “SCHULNAME, ORT>

=SCHULABSCHLUSS™

Kenntnisse und Interessen

Sprachen <SPRACHEN=, <AUSPRAGUNG>
IT-Kenntnisse =EDNV-KENNTHISSE> <ALSPRAGUNG

<EDV-KENNTHISSE> <AUSPRAGUNG>
Hobbys =HOBBYS=

Wohnort , 6. Oktober 2024

Anleitung - Bewerbungsvorlage Seite 11 von 10



	1. Intention und Funktion
	1.1 Was sind Formatvorlagen und wie funktionieren Sie?
	1.2 Darstellung der verwendeten Formatvorlagen
	1.3 Schriftart für das gesamte Dokument anpassen
	1.4 Schriftfarbe für die Überschriften ändern
	1.5 Linie in den Überschriften (Kopfzeile und Lebenslauf) anpassen
	1.6 Länge der Linie unter den Überschriften im Lebenslauf ändern
	1.7 Textabstände verkleinern (z. B. für den Lebenslauf auf einer Seite)
	1.8 Textausrichtung des Vornamens und Nachnamens in der Kopfzeile ändern

	2 Exkurs: Absatzende, Zeilenumbruch und Formatierungszeichen
	2.1 Formatierungszeichen einblenden
	2.2 Absatzende erzeugen (Abstand vor und nach Absätzen)
	2.3 Zeilenumbruch (weicher Zeilenumbruch)
	2.4 Zeilenabstand
	2.5 Keine Abstände zwischen gleichen Absätzen einfügen
	2.6 Übersicht der Abstände in der Vorlage


