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	Modul 3 – Übung 3-3: „Textverarbeitung für Bewerbungen – Grundlagen in Word“

	Baustein: Modul 3 – EDV- und Digitaltraining für Bewerbungen

	Übung: 3 – Textverarbeitung für Bewerbungen – Grundlagen in Word

	Dauer: 90 Minuten

	Gruppengröße: Einzelarbeit + Trainerunterstützung


Ziel der Übung
Die Teilnehmenden erwerben grundlegende Kenntnisse im Umgang mit einem Textverarbeitungsprogramm (Microsoft Word oder LibreOffice Writer).
Sie können ein Bewerbungsanschreiben eigenständig formatieren, speichern und drucken.
Material
· Computer / Laptop mit Textverarbeitungsprogramm
· Muster-Anschreiben und Muster-Lebenslauf als Vorlage
· Übungsdatei „Bewerbungsvorlage.docx“
· USB-Stick oder Cloudzugang zum Speichern
· Beamer zur Demonstration


Ablauf / Durchführung
	Phase
	Zeit
	Beschreibung

	Einführung
	10 Min.
	Coach zeigt Beispielanschreiben: Aufbau und Formate (Absender, Datum, Betreff, Absätze). Ziel: „So sieht eine professionelle Bewerbung aus.“

	Input / Beispiel
	10 Min.
	Schrittweise am Beamer zeigen: Seitenränder, Schriftart, Zeilenabstand, Absätze, Kopf- und Fußzeile.

	Praxisphase
	45 Min.
	TN öffnen Vorlage, bearbeiten Textfelder und formatieren Absätze. Coach geht herum und unterstützt individuell.

	Speichern & Drucken
	10 Min.
	Gemeinsames Speichern als PDF mit korrektem Dateinamen (Nachname_Bewerbung.pdf). Optional: Probedruck.

	Abschluss / Reflexion
	10 Min.
	Runde: „Was war heute leicht / schwer?“ – Feedback zur Bedienung und Selbsteinschätzung.


Reflexionsfragen / Transfer
· Welche Formatierungen lassen ein Anschreiben professionell wirken?
· Welche Herausforderungen gab es im Umgang mit Word?
· Wie können Sie diese Fähigkeit auch für andere Dokumente nutzen?

Coach-Tipp / Hinweise
· Beginne mit einer leeren Vorlage – „Mut zum Selbstmachen“ fördert Kompetenzgefühl.
· Stelle Sicherheitskopien bereit, falls Dateien verloren gehen.
· Für unsichere TN: Tastaturkurzübungen (z. B. „Ctrl + S = Speichern“).
· Fortgeschrittene können einen eigenen Briefkopf mit Tabelle erstellen.

Dokumentation
Coach notiert individuelle Fortschritte (Umgang mit Word, Formatierung, Selbstständigkeit).
Beispieldateien können in der Teilnehmerakte gespeichert werden..
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