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Thema: Mein erster Schritt ins Berufsleben 🧒
· Aufgabe:
Du sollst einen Text am Computer abschreiben und anschließend nach bestimmten Vorgaben formatieren.
· Arbeite sorgfältig und konzentriert. Deine Arbeit wird benotet.
🖥️                  
Abschreibtext: 
Mein erster Schritt ins Berufsleben

Der Übergang von der Schule in das Berufsleben ist für viele junge Menschen ein wichtiger Schritt. Zum ersten Mal müssen sie Verantwortung übernehmen und eigene Entscheidungen treffen. Dabei geht es nicht nur darum, einen Beruf zu wählen, sondern auch darum, sich selbst besser kennenzulernen.

Viele Schülerinnen und Schüler wissen am Anfang noch nicht genau, welchen Beruf sie später ausüben möchten. Praktika können dabei helfen, verschiedene Tätigkeiten kennenzulernen und herauszufinden, welche Stärken und Interessen man hat. Auch Gespräche mit Freunden, Familie oder Lehrkräften können bei der Orientierung helfen.

Im Berufsleben spielen neben fachlichen Kenntnissen auch soziale Fähigkeiten eine große Rolle. Pünktlichkeit, Zuverlässigkeit und Teamarbeit sind Eigenschaften, die von Arbeitgebern besonders geschätzt werden. Wer diese Fähigkeiten zeigt, hat oft bessere Chancen auf einen Ausbildungsplatz.

Es ist wichtig, sich frühzeitig zu informieren und Bewerbungen sorgfältig zu erstellen. Dazu gehören ein Lebenslauf und ein Anschreiben. Beide Dokumente sollten übersichtlich gestaltet und fehlerfrei sein.

Der Einstieg ins Berufsleben ist nicht immer einfach, aber mit Motivation und Einsatz kann jeder seinen eigenen Weg finden. Fehler gehören dabei dazu und helfen, sich weiterzuentwickeln. Wichtig ist, nicht aufzugeben und an sich selbst zu glauben.





Arbeitsaufträge (Formatierung)
1. Allgemeine Einstellungen:
- Schriftart: Arial
- Schriftgröße: 11
- Zeilenabstand: 1,5
- Blocksatz

2. Überschrift:
- Größe 16, fett, zentriert
- Eine Leerzeile danach

3. Absätze:
- Zwischen jedem Absatz eine Leerzeile
- Kein Einzug

4. Hervorhebungen:
- „Verantwortung“ fett
- „Praktika“ unterstrichen
- „Pünktlichkeit, Zuverlässigkeit und Teamarbeit“ kursiv

5. Aufzählung:
- Pünktlichkeit
- Zuverlässigkeit
- Teamarbeit

6. Seitenlayout:
- Seitenränder: 2,5 cm
- Kopfzeile mit Name und Datum

Speichern
Textverarbeitung_Vorname_Nachname.docx








Bewertung
Abschreiben: 30
Rechtschreibung: 15
Formatierung: 25
Überschrift: 10
Hervorhebungen: 10
Aufzählung: 5
Speichern: 5
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