	So schreibst du einen Lebenslauf.


1. Wähle im Menü Datei „Seite einrichten“:
2. Wähle als Schriftart „Arial“

3. Stelle im Menü Format die Tabstopps auf 0,5 cm ein.

4. Wähle die passenden Schriftarten,

Schriftgrößen und Zeilenabstände aus.
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Lebenslauf
Persönliche Daten
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Name:





Eva Musterfrau









Geburtsdatum:



3. 3. 1992









Geburtsort:




Stuttgart









Staatsangehörigkeit:

Deutsch










Anschrift:




Schnellstraße 18


















70000 Stuttgart
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Telefon:





0711/123456









Email:





evamusterfrau@web.de









Eltern:





Paul Musterfrau, Versicherungskaufmann

















Petra Musterfrau, geb. Mustermann, 


















Erzieherin









Familienstand:



ledig

Schulausbildung

09/1998 bis 08/2002


Grundschule „Am Heidegraben“ in Stuttgart-Tollstadt

09/2002 bis heute



Goethe-Gesamtschule in Freiberg









Lieblingsfächer: Englisch, Mathematik, Physik

09/2005 bis heute



Klassensprecherin und aktive Mitarbeit im Schülerrat









Abschluss: Hauptschulabschluss im Juli 2008


Praktika
03/2006






Zweiwöchiges Betriebspraktikum bei der Firma Blumen-Weber 









in Stuttgart mit folgenden Tätigkeiten: 









-
Gestalten, bepflanzen und pflegen von Gestecken und Gefäßen










-
Sträuße und Kränze binden, Raumschmuck organisieren










-
Pflanzenpflege, Pflege von Werkzeugen, Geräten und Maschinen

 
Besondere Kenntnisse









Office-Programme: Word, Excel, PowerPoint









Englisch 

Hobbys:










Volleyball, aktives Mitglied im VSC Freiberg 
 








und in der Schulmannschaft, Schwimmen, Skifahren 
Stuttgart, 14.08.2007


















Wichtig am Schluss: 
Den Lebenslauf mehrmals genau lesen und auf Rechtschreibfehler, einheitliche Verwendung von Satzzeichen, Schriftgrößen, Abständen usw. überprüfen.

Verwende nie die Leertaste, um die Zeilen einzurücken, sondern stets die Tabulator-Taste!
































Überschriften immer gleich formatieren! Keine Satzzeichen. Zeilenabstände im Text und bei Überschriften stets einheitlich!





Hier kannst du statt „Praktika“ als Überschrift 


auch „Bisherige berufliche Erfahrungen“ wählen.





Wichtig: Das aktuelle Datum und deine Unterschrift!


Achte auch hier auf die Tabulatoren!





Die Aufzählungszeichen mit der Tabulatortaste genau bündig zu den oberen Zeilen anbringen! Nach dem Aufzählungszeichen nochmal einen Tabulator setzen.





Hier kannst du auch besondere Tätigkeiten (z.B. Streitschlichter), AG oder Wahlpflichtfach angeben. 








