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Vorab: Wo sehe ich, wie grol3 meine Datei ist?

1. Schritt:

Lehrkrafte
Plus Bielefeld

Hier genutztes

~Programm®: Explorer

Abgespeicherte Dateien sind normalerweise auf dem PC unter ,Dokumente“ bzw.
,Bilder zu finden. Dort kann unter ,Ansicht* (Pfeil A) die Ansicht ,Details“ (Pfeil B)

ausgewahlt werden.

05_Webseite X +
& Neu ~ Tl Sortieren ~ = Anzeigen ~ aee
&« v N <« Lehrkrafte Plus » 08_Bewerbungsverfahren > Bewerbungsablauf 2023 > 05_Webseite
N Start [J Name Anderungsdatum Typ
Archiv 24.07.2023 13113 Dateiordner
@l Desktop » @ Leitfaden Dateiverkleinerung Uberarb..  07.08.2023 12:10 Microsoft Word-D..
i Downloads » @ Leitfaden Dateiverkleinerung 04.01.2021 17:22 Microsoft Word-D..
= Dokumente » @ Leitfaden Dateiverkleinerung 04.01.2021 17:21 Microsoft Edge PD.
2. Schritt:

3.489 KB

851 KB

05.

Wenn die Ansicht ,Details“ ausgewahlt ist, wird die Dateigrof3e in der Spalte ,Grolke”

angezeigt.
1.000 KB =1 MB =» Zwei Dokumente sind zu grof3

GroBe

242 KB

I 3.489 KB

05 Webseite X +
® Neu ~ % @ @D = 7 M Sortieren ~ = Anzeigen ~ aee
& v N « Lehrkrafte Plus » 08_Bewerbungsverfahren > Bewerbungsablauf 2023 > 05_Webseite
4™ Start [J Name Anderungsdatum Typ
Archiv 24.07.2023 1313 Dateiordner
@l Desktop » @ Leitfaden Dateiverkleinerung Uberarb..  07.08.2023 12:10 Microsoft Word-D...
i Downloads » @ Leitfaden Dateiverkleinerung 04.01.2021 17:22 Microsoft Word-D...
=] Dokumente » @ Leitfaden Dateiverkleinerung 04.01.2021 17:21 Microsoft Edge PD...
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Alternative: Mit einem Rechtsklick mit der Computermaus die
Eigenschaften anzeigen lassen

@ N Sortieren - = CHEADE ¢ m Eigenschaften von Leitfaden Dateiverkleinerung X

Aligemein  Sicherheit Details Vorgangerversionen
wngsverfahren > Bewerbungsablauf 2023 > 05_Webs

. . @ Leitfaden Dateiverkleinerung
Anderungsdatum Typ
24.07.2022 13:13 Datei Dateityp: Microsoft Edge PDF Document (.pdf)
. R i Offnen mit e Microsoft Edge Andern...
leinerung Uberarb..  07.08.2023 12:10 Micrg
Ort Z\Lehrkrafte Plus\08_B b rfahren\B b
feinerung 04.01.2021 17:22 Micrd \Lehrkrafie Plus\08_Bewerbungsvertahren|Bewerbung
IGrijrle: 850 KB (870.983 Bytes) I
leineru 04.01.2021 17:21 Micr4 i
= GroBeauf  ggy kg (884 736 Bytes)
Datentrager:
erbung_online ab ... 14.08.2023 11:32 Micrd
Erstellt: Montag, 24. Juli 2023, 10:27:58
Geandert Montag, 4. Januar 2021, 17:21:37
Letzter .
Zugrift Montag. 14. August 2023, 11:17.17
Attribute: [ schreibgeschiitzt @ Archiv
[JVersteckt
oK Abbrechen Ubernehmen

Tipp 1: Vom Word-Dokument zum PDF-Dokument
. I
Hier genutztes
E Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe g W

Programm: Word

~ A - |==8
ﬁ ova |15 <|ATAT Aav (R i=vi=~ Uz =32 2L T | aapecene assboee AaBbCe AaBD ]
Einfigen 2 = === 1= ( i ¥ s
VQ B x, X A~ £~ & o ==== =~ = TStandard  TKein Lee... Oberschrif... Oberschrif... |5
Zwischenablage Schriftart [F] Absatz [F] Formatvorlagen
L I-Z‘I‘L‘\‘g-\-l-l-Z-I-]-\-4-|-5-|-G-|-T-I-ﬂ-l-9-|-10-|-U-|-IZ-I-U-I-M-I

Motivationsschreiben

Universitét Bielefeld

Bielefeld School gf Education
UniversitdtsstraRe 25

N 33615 Bielefeld

11. Febru

Meine Motivation fiir das Programm Lehrkréfte Plus

1. Schritt:

Die ,Datei“ auswahlen (Pfeil).
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2. Schritt:

Auf der linken Seite ,Exportieren® auswahlen (Pfeil). Dann rechts ,PDF/XPS-
Dokument erstellen” klicken (Pfeil).

Exportieren

PDF/XPS-Dokument erstellen

= Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhaften

= Inhalt kann nicht auf einfache Weise geindert werden

F‘z Dateityp andern = I Web stehen kostenlose Viewer zur Yerfagung
real

(% PDF/XPS-Dokument erstellen

My
 —

Speichem PDF/PS-
Dokument erstellen

Speichemn unter

Drrucken

Freiged |
‘PS verdgffentlichen x
M » Dokumente > Fax » Entwirfe v @] Entwurfe durchsuchen »r
Neuer Ordner = - o
~
MName Anderungsdatum Typ GriBe
» Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
s #
te &
»
»
it
ne: | Beispiel "
yp: PDF v
Datei nach dem Optimieren fir: () Standard
Veroffentlichen &ffnen {Onlinever&ffentlichun
g und Drucken)
© Minimale Gr&Be
(Onlineversffentlichun
Q)
Optionen...
'den Tools ~ Veroffentlichen Abbrechen

3. Schritt:

Den Kreis bei ,Minimale Grofle (Onlineverdffentlichung)® anklicken (Pfeil). Zum
Schluss ,Veroffentlichen® klicken (Pfeil).

Das Dokument wird nun als PDF mit geringerer Dateigrof3e erstellt. Bitte prifen Sie,
ob das Dokument kleiner als 2 MB ist. Wenn das Dokument noch grof3er als 2 MB ist,
schauen Sie bitte bei den Hinweisen.
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Tipp 2: Vom ODF-Dokument zum PDF-Dokument

% Motivationsschreiben Lehrkafte Plus.docx - OpenOffice Writer

Hier genutztes Programm: —w=

Datei [Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

N ] s e - D @E - 1 Open Office -
ol =l H© = === i

i o| [12 ~ F K = === |iT3 = M

Zuletzt by e Dokumente » -

2 011234 S . To B9 10 T 12 13 e

(3, Assistenten v
(i SchlieBen
| Speichern Strg+S
B Speichern unter... Strg+Umschalt+5

Alles speichem

% Meu laden
o Lebenslanf
Versionen...

[% Exportieren...
Exportieren als PDF... Persomnliche Daten

EEi Name, Vorname: Musterperson, Milo

v
Adresse: Musterstralie 4, 33615 Bielefeld
Digitale Signaturen...

Bl Eigenschaften...
Dokumentvorlage Geburtsdatum: 01.01.1990

Vorschau im Webbrowser Geburtsort: Bielefeld’ Deutschland
B Seitenansicht
£ Drucken... Strg+P Bildungsweg
FE  Druckereinstellung...
102015.09/2017 TTnivercitat Rislafald

1. Schritt:
,Datei“ auswahlen (Pfeil). Dann ,Exportieren als PDF...“ klicken (Pfeil).

2. Schritt:

Den Kreis von ,Optimiert fir JPEG-Komprimierung“ anklicken. Bei ,Qualitat” eine
kleine Zahl eingeben (zum Beispiel 50%, Pfeil).

,Grafikaufldsung verringern® anklicken und 150 DPI oder 75 DPI auswahlen (Pfeil).
Zum Schluss ,Exportieren® klicken (Pfeil).

[
PDF Optionen X

Allgemein Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche Verknipfungen Sicherheit

Bereich Allgemein

® Alle (] PDF/&-1a

() Auswahl [+] PDF Formular erzeugen
Grafiken Format fir Ubermittlung

O Verlustfreie Komprimierung O Doppelte Feldnamen erlauben

@thimiert fir JPEG Komprimierung Lesezeichen exportieren

Eualitﬁt 50 % ! El [] Kommentare exportieren

I Grafikauflosung verringern I |_-"5 DRI | [] Automatisch eingefigte Leerseiten exportieren

[ standardschriften einbetten
[] Dieses Dokument in das PDF einbetten

Exportieren | | Abbrechen | | Hilfe
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Das Dokument wird nun als PDF mit geringerer DateigroRe erstellt. Die Bilder im
Dokument werden mit der kleineren DPI-Zahl weniger scharf dargestellt. Probieren
Sie es aus. Manchmal ist es schon ausreichend, die DPI-Zahl auf 150 DPI oder 300
DPI zu stellen.

Bitte priifen Sie, ob das Dokument kleiner als 2 MB ist.

Wenn das Dokument noch groRRer als 2 MB ist, schauen Sie bitte bei den Hinweisen.

Tipp 3: Fotodateien mit Paint verkleinern Hier genutztes
Programm: Paint

1. Schritt:
Foto in Programm ,Paint” 6ffnen. ,GréBe dndern” klicken (Pfeil).

@l | i " ¢ = | Beispielfoto LK Plus - Paint B

D X neioen | ] puliad sido s oA e A \VOOQZA - L IR ! '
oo | I [[Gomeman ] A M NS 60060 rae g
Einfogen Ausiwan| el gy 23 [Pnsa - Falette Mit Paint 30
- - A Drehen ~ - - || |pearbeiten  nearbenen

S+ QOO

Zwisthenablage &ild < Formen Farben

| GroBe dndern/Zerren * I 2_ SChrltt @l | |d ® (¢ = | Beispielfoto LK Plus - Paint
“

GréBe dndern ,,PrOZG ntsatZ Start Ansicnt

Umm: @:’rozentsat () Pixcel ‘ ausgewahlt D & Ausschneiden : B Zuschneiden . ,\' A
— Kopieren beed ) GroBe sndem

l:l IHorizontaI: |3d I] ! Iassen Elnlegen Ausw.émen “A Drehen * & , '1

. Zwischenablage Bild Toals

Lt e Bei Horizontal* _

Seitenverhiltnis beibehalten elne klelne
Zahl eintippen

" (zum Beispiel
i Horizontal: II' ”30“; Pfell A).

Vertikal: III Dann ,,OK“

gl
‘ driicken (Pfeil
[ o< ||| abbrechen | B).

Das Foto wird kleiner. Die Gréf3e kann nochmal geandert werden bis
das Foto klein, aber noch erkennbar, ist (Beispiel Foto rechts).

Zerren (%)
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Beispielfoto LK Plus - Paint

® BIELEFELD
b SCHOOL OF
EDUCATION

Speichern unter

Neuw

2

Offnen

Q Speichern h
id Speichern unte - %
& soenne s

,, Qrucken

'\

In E-Mail senden

r Als Desktophintergrund festiegen »

-J, Eigenschaften

3. Schritt:

PNG-Bild

| Speichern Sie ein Foto ader eine Zeichnung mit hoher Qualitat,

und verwenden Sie das Objeki auf ihrem Computer oder im Web,

JPEG-Bild

Speichern Sie ein Foto mit guter Qualitat, und verl,\q‘cnder\ Sie es
auf |hrem Computer, in E-Mails oder im Web,

BMP-Bild

| Speichemn Sie beliebige Bilder mit hoher Qualitat, und verwenden

Sie sie auf threm Computer,

GIF-Bid

Speichern Sie eine einfache Zeichnung mit einer niedrigeren
Qualitdt, und verwenden Sie sie in E-Mails oder im Web
Andere Formate

Offnen Sie das Dialogfeld "Speichemn unter’, um unter den
verfugbaren Dateitypen eine Auswahl zu treffen.

,Datei“ auswahlen (Pfeil). Dann ,Speichern unter” klicken (Pfeil).
Foto am besten als JPEG-Bild speichern.

= | = | Bilder

Start Freigeben Ansicht

Lehrkrafte
Plus Bielefeld

Strichstarke

-

[ Extra groBe Symbole [&] GroBe Symbole MittelgroBe Symbole [ ] Gruppieren nach =
[TH vorschaufenster
=

o i Kleine Symbaole
Na\rlgatlovnsberelch EEDeta\lbereich :: T
Bereiche
« « 4 [=| » DieserPC » Bilder »
MName

3 Schnellzugriff
Gespeicherte Bilder

55 e

ﬂj] Spalten hinzufigen ~

= _  Sortieren
EE inhatt @ nach~ [ GréBe aller Spalten anpasse
Layout Aktuelle Ansicht
Datum Typ Grafe Markierungen

Dateiordner

B Desktop * Eigene Aufnahmen Dateiordner
& Downloads 4 g ietoto LK Plus JPG-Datei
Dokumente #* |&] Beispielfota LK Plus_verkleinert JPG-Datei
[&=| Bilder -

Die GroRRe des Fotos konnte von ca. 6 MB nun auf weniger als 1 MB reduziert

werden.

Bitte priifen Sie, ob das Dokument kleiner als 2 MB ist.
Wenn das Dokument noch grofRer als 2 MB ist, schauen Sie bitte bei den Hinweisen.
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Tipp 4: Online PDF-Konverter

Im Internet ist eine Vielzahl an Online-Konvertern unterschiedlicher Anbieter zu
finden. Manche mussen/kdnnen als Programm installiert werden.

Kurzbeschreibung: Die Dateien werden auf der Webeseite/im Programm
hochgeladen und anschlieRend von der Webseite/dem Programm auf
unterschiedliche Weise verarbeitet.

Sie erhalten das Dokument als kleinere Datei.

Bitte beachten Sie selbstandig die jeweiligen Daten-Bestimmungen bzw.
allgemeinen Nutzungsbedingungen der Webseiten.
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Abschliel3ende Hinweise

Falls Ihr Dokument (Foto oder PDF) trotzdem groR3er als 2 MB ist, informieren Sie
sich bitte zunachst selbsténdig bei Bekannten und/oder im Internet. Es gibt viele
hilfreiche Webseiten und Videos.

Sollte es dennoch Probleme beim Senden des Bewerbungsformulars geben,
kommen Sie bitte in unsere Sprechstunden oder schreiben eine Mail an bised-
lkplus@uni-bielefeld.de.

Die Sprechstunden sowie weitere Informationen zum Bewerbungsverfahren finden
Sie auf unserer Webseite: https://www.uni-bielefeld.de/einrichtungen/bised/transfer-
vernetzung/lkplus/bewerbung/.

Das Team von Lehrkrafte Plus Bielefeld

Stand: 02.07.2024
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