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Personalien und Kontaktdaten
Text zur Video-Anleitung (Tutorial)

In diesem Video zeigen wir Ihnen, wie Sie Ihre Kontaktdaten und Ihre Personalien angeben
kdnnen.

In dieser Vorlage befinden sich Ihre Kontaktdaten in einer Kopfzeile, um in diese Kopfzeile zu
gelangen, klicken Sie mit der linken Maustaste zweimal hier rein. Nun befinden Sie sich in
der Kopfzeile.

Damit Sie die vorgegebenen Woérter tberschreiben kénnen, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf das Wort, welches Sie iberschreiben mdchten. Nun sehen Sie, es markiert das
ganze Wort und Sie kénnen dieses nun tberschreiben.

Wenn Sie gleich zwei Worter miteinander markieren mdchten, fahren Sie mit der Maus an
den Anfang des ersten Wortes. Klicken Sie auf die linke Maustaste, halten Sie die linke
Maustaste gedriickt und fahren Sie Gber beide Worter. AnschlieBend lassen Sie die Maustaste
los und geben nun die Postleitzahl und die Ortschaft bekannt.

Nun haben Sie Ihre Kontaktdaten vollstandig angegeben und Sie kénnen hier unten jetzt die
Personalien erfassen. Daflir klicken Sie mit der linken Maustaste zweimal auf die Zeile vom
Geburtsdatum.

Geben Sie jetzt das Geburtsdatum an.

Beim Zivilstand geben Sie an, ob Sie ledig, verheiratet, geschieden oder verwitwet sind.
Damit Sie Ihren Zivilstand angeben kdnnen, klicken Sie mit der linken Maustaste hier auf die
leere Zeile.

Wenn Sie Uber Kinder verfiigen sollten, geben Sie die Jahrgange Ihrer Kinder an und ob die
Betreuung gewabhrleistet ist. Daflir klicken Sie wieder mit der linken Maustaste hier auf die
leere Zeile.

Sollten Sie (iber keine Kinder verfiigen, kdnnen Sie diese Zeile hier Idschen. Daflir klicken Sie
mit der linken Maustaste auf die Zeile. AnschlieBend klicken Sie auf die rechte Maustaste und
wahlen Zellen I6schen aus, indem Sie mit der linken Maustaste darauf klicken. Nun klicken
Sie mit der linken Maustaste auf ,,ganze Zeile |6schen®™. Und anschlieBend wieder mit der
linken Maustaste auf ok driicken.

Schweizerinnen und Schweizer geben lediglich hier auf dieser Zeile den Heimatort bekannt.
Dafur klicken Sie mit der linken Maustaste auf die leere Zeile und geben den Heimatort an.
Nun mussen Sie aber noch das Wort Nationalitat und den Querstrich lI6schen. Daflr klicken
Sie mit der linken Maustaste vor das Wort Heimatort, halten die linke Maustaste gedrtickt
und fahren Uber den Querstrich und das Wort Nationalitdt. AnschlieBend die Maustaste
loslassen und auf Ihrer Tastatur die Léschtaste driicken.
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Auslandische Personen wiederum geben nur die Nationalitat an. Deshalb kdnnen Sie das
Wort Heimatort I6schen, indem Sie mit der linken Maustaste hier an das Ende vom Wort
Heimatort reinklicken. Dann die linke Maustaste gedriickt halten, (iber das Wort Heimatort
und den Querstrich fahren und dann wieder auf der Tastatur die Loschtaste driicken. Daflir
kdnnen Sie jetzt hier Ihre Nationalitét angeben.

Auslandische Personen geben ebenfalls an, was flir eine Aufenthaltsbewilligung oder eben
Ausweis Sie verfiigen. Daftir klicken Sie mit der linken Maustaste hier auf die leere Zeile und
geben beispielsweise Ausweis C an.

Schweizerinnen und Schweizer kdnnen diese Zeile I6schen, da Sie diese nicht bendtigen.
Klicken Sie daher mit der linken Maustaste auf die Zeile, anschlieBend rechte Maustaste
driicken. Mit der linken Maustaste Zellen l16schen anwahlen und dann wieder mit der linken
Maustaste ganze Zeile I6schen anwahlen und dann ok driicken.

In dieser Vorlage wurde der Flihrerausweis der Kategorie B vorgegeben. Geben Sie diesen
nur an, wenn er relevant ist fiir Ihre Stellensuche und natiirlich auch nur wenn Sie einen
haben. Sie kénnen den Fiihrerausweis aber auch noch mit anderen Kategorien erganzen, wie
beispielsweise, wenn Sie noch die Kategorie D haben. Dann kénnen Sie mit der linken
Maustaste hier rein klicken und dann weitere Kategorien angeben.

Sollten Sie aber Uber keinen Flihrerausweis verfiigen oder sollte dieser nicht wichtig sein fir
Ihre Stellensuche, kdnnen Sie auch diese Zeile I6schen. Dafiir klicken Sie mit der linken
Maustaste auf die Zeile. Dann rechte Maustaste driicken, Zellen I6schen anwahlen mit der
linken Maustaste ganze Zeile |6schen anwahlen und wieder mit der linken Maustaste auf ok
driicken.

Nun kdnnte es aber sein, dass Sie noch Uber andere Ausweise verfiigen, welche wichtig sind
fur Ihre Stellensuche, wie zum Beispiel einen Staplerfahrerausweis. Daflir missen Sie aber
zuerst eine neue Zeile hinzufiigen. Klicken Sie daher mit der linken Maustaste hier auf diese
Zeile. AnschlieBend rechte Maustaste klicken und einfiigen anwahlen. Dann kénnen Sie
auswahlen, wo Sie die Zeile gerne einfligen mdchten. Wahlen Sie mit der linken Maustaste
Zeile unterhalb einfiigen aus.

Nun kénnen Sie hier auf der leeren Zeile mit der linken Maustaste, reinklicken und Ausweis
hinschreiben. Dann wiederum mit der linken Maustaste hier reinklicken und
Staplerfahrerausweis angeben.

Sie haben nun Ihre Personalien und Ihre Kontaktdaten vollsténdig angegeben und kénnen
das Dokument speichern. Klicken Sie dafiir mit der linken Maustaste hier oben links auf das
Diskettensymbol.

TRiiO Beratungsstelle, 09/2020
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