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Komprimieren von Dateien

Dateien konnen in verschiedenen Formaten abgespeichert werden. Dies hangt davon ab, mit
welchem Programm Sie lhre Dateien erstellen. Das Format einer Datei ist an der Endung des
Dateinamens zu erkennen. So ist z.B. eine Datei ,Lebenslauf.pdf* im Portable Document Format
(PDF) abgespeichert, welches mit dem Programm Adobe Acrobat Reader ge6ffnet und gelesen
werden kann.

Fur die Online-Bewerbung verwenden Sie fir Ihre Anlagen bitte die folgenden Formate:
pdf, doc, docx, xls, xIsx, ppt, oder rtf.

Sollten Sie Fotos hinzufiigen wollen, nutzen Sie bitte die Formate jpg, gif, tiff, oder png.

Dateien in anderen Formaten konnen nicht hochgeladen werden. lhre hochgeladenen
Anlagen (Individuelles Anschreiben, Motivationsschreiben, Lebenslauf, aktuelles
Bewerbungsfoto, Kopien der letzten vier Zeugnisse, Kopien weiterer Bescheinigungen)
sollten insgesamt eine GroRe von zwei MB nicht liberschreiten.

Generell empfehlen wir fiir die Anfertigung Ihrer Bewerbungsunterlagen das Dateiformat .pdf zu
verwenden.

Insbesondere gescannte Zeugnisse vergroBern das Volumen lhrer Anlagen. Ein eingescanntes
Dokument wird typischerweise in einem Grafikformat, welche deutlich mehr Speicherplatz benétigen
als eine reine Textdatei, auf dem Rechner abgespeichert. Das Dateiformat sowie die Auflosung
lassen sich am Scanner bereits einstellen. Hiermit kann die spatere Dateigrofle maflgeblich
beeinflusst werden.

Wenn Sie Ihre Dokumente erstellen und letztendlich abspeichern, ist es gunstig, diese mit einem
zweckmaBigen, fur Dritte verstehbaren Namen zu versehen.

Fur den Briefempfanger der Datei Bewerbung_MaxMustermann.pdf ist deutlich ersichtlich, worum es
sich bei der Datei handelt, wahrend der Dateiname 123 221 1.doc dies nicht erahnen lasst.
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1. Offnen Sie z.B. Microsoft Word und rufen Sie das Dokument auf, welches konvertiert

werden soll

Umwandeln eines Dokuments in eine PDF-Datei

2. Uber ,Datei“ die Funktion ,Drucken® aufrufen
3. Als Drucker wird der PDFCreator gewahlt und anschliefend wird mit ,OK* bestétigt.

Um ein Dokument in eine .pdf-Datei zu konvertieren, sollten Sie sich ein Zusatzprogramm aus dem
Internet beschaffen. Empfehlen kdnnen wir das kostenlos erhaltliche Programm PDFCreator
(Natlrlich sind auch andere Programme mdglich): Wenn Sie sich das Programm herunter geladen
haben, installieren Sie es auf lhrer Festplatte. Nach der Installation verfahren Sie folgendermalen:
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Eigenschaften |

Drucker suchen. .. |

[~ ausgabe in Datei
[ Manuel duplex

~Drucker "y
Marne: PDFCreator
Skatus: im Leerlauf
Tvp: POFCreatar
Ok PDFCreatar:
Kommentar:  eDoc Printer
—Seitenbereich
i+ dlles
™ akkuele Seite " Markierung
L) Seiten:

Einzelseiten missen durch Semikola und
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie 2.B.: 1;3; 5-12

rExemplare

Anzahl:
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v Sartieren

Drucken: IDu:ukument

Druckauswahl: I.ﬁ.lle Seiten im Bereich

Optionen. .. |

Z00m

Seiten pro Blatk: |1 Seite

=

Papierformat skalieren: IKeine Sealisrung

|
(IT]\ schiiefen |

Nun offnet sich ein zweites Dialogfenster. Hier haben Sie die Mdglichkeit den Titel des Dokuments
nochmals zu verandern. Durch Klicken des Buttons ,Speichern® wird die ausgewahlte Datei in eine
PDF-Datei umgewandelt und an einem von lhnen gewahlten Speicherort abgelegt.




&

VVELEDA

a =

Drakumententitel:

|Le|:uenslauf |

E rztellungzdatun:
| 20100825 | Jetzt |

Anderungsdatunm:
[ 20100727 [ e |

Aukar:
r-nax MListermann |

Thema:

| |
Stichwiarter:

Mach dem Speichern daz Dokurment mit derm Standardpragrammm cffret.

Abbrechen warten - Einztellungen Email Speichern
Sammeln

Wenn Sie oben Stehendes bei der Erstellung Ihrer Bewerbungsunterlagen beachten, konnen Sie
lhre Online-Bewerbung ohne Probleme durch Ihre persdnlichen Anlagen erganzen und uns
zusenden.

Wir wiinschen viel Erfolg bei der Anwendung dieser Hilfestellung und freuen uns auf lhre
Online-Bewerbungsunterlagen!



