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2. Stufe 
Praxis 

 
 
Name:.........................................................         Klasse: .......................... 
 

 

Lege einen Ordner mit Deinem Namen auf dem vom Lehrer vorgegebenen Datenträger an 

und speichere alle Dateien dieser Aufgabe dort.   

 

In den Sommerferien möchtest Du einen Ferienjob annehmen. Du interessiertst Dich für die 

Arbeit im Einzelhandel. In Deinem Heimatort hast Du schon Kontakte mit einigen Geschäften 

geknüpft. 

Schreibe die Bewerbungsunterlagen mit Deinem Computer! Orientiere Dich an der DIN 

Norm! 

 

1. Für die Adressverwaltung ist eine Datenbank aus dem Inhalt der Datei „anschrift.txt“ zu 

erstellen. Ergänze für eine Firma eine e-mail und web Adresse! 

2. Fertige Dein Bewerbungsschreiben als Serienbrief an. 

3. Nun fehlt noch der tabellarische Lebenslauf, gestalte diesen! Anstelle des Fotos fügst Du 

ein Clipart ein. 

 

Hinweis:  Bewerbungsschreiben und Lebenslauf bilden eine Datei! Der Dateiname lautet 

bewerbung_name. 

Hilfen zur DIN Norm und zum Inhalt der Bewerbung findest Du im Internet. 


