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4. Nachweise und Bescheinigungen 
(wenn vorhanden)
z. B.: Praktikumsbescheinigungen, 
Teilnahmebescheinigungen von  
Kursen, Zertifikate (z. B. Sprachkurse).

3. Zeugnisse 
Zum Beispiel das letzte Schulzeugnis 
oder andere wichtige Zeugnisse. 

1. Anschreiben 
Hier erklärst du, warum du dich 
bewirbst und warum du gut zu der 
Stelle passt.

2. Lebenslauf 
Er enthält wichtige Informationen 
über dich, zum Beispiel: persönliche 
Daten, Schulbildung, Praktika, 
Kenntnisse und Hobbys. 
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 LibreOffice Draw  starten.  
Über  Datei  und  Öffnen  kann ein 
vorhandes PDF geöffnet werden.
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Zuerst muss z. B. die Software  
 LibreOffice  auf dem PC oder Laptop 

installiert werden.  LibreOffice  schützt 
die Daten (datenschutzkonform) und ist 
kostenlos. Für das Zusammenfügen von 
PDF ist  LibreOffice Draw  geeignet.

Wenn du mit einem Tablet 
arbeitest, schau nach, ob es für 
dein Gerät eine kostenlose App 
gibt, mit der du PDF-Dateien zusammen-
fügen kannst. Wichtig ist, dass die App 
deine Daten schützt (also nichts einfach 
ins Internet hochlädt).
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Durch Klick mit der  rechten Maustaste  
in den  Seitenbereich  wird eine neue 
leere Seite erstellt.

Durch Klick mit der  rechten Maustaste    
auf eine leere Seite, kann diese z. B. ge-
löscht werden.
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Foto “Jugendliche im grünen Pullover“ KI-generiert
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Über   Einfügen  und   Bild  können 
jetzt weitere Dateien, wie .pdf, .png oder 
.jpg eingefügt werden.

Die  Neue Seite  muss blau markiert 
sein. Durch Klick mit der  linken Maus-
taste  können Seiten markiert werden.

Foto “Jugendliche im grünen Pullover“ KI-generiert
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Mit gedrückter  Shift-Taste (↑)   
kann das .pdf, .jpg oder .png proportional 
vergrößert und mittig auf die Seite positi-
oniert werden.

Wenn alle Dokumente eingefügt sind, 
sollte die Reihenfolge kontrolliert werden.
Diese Reihenfolge ist üblich: 
1. Anschreiben
2. Lebenslauf
3. Zeugnisse
4. Nachweise und Bescheinigungen  
Die einzelnen Seiten können in der 
Seitenleiste mit gedrückter  rechter 
Maustaste  verschoben werden. 

Logo „TechnoMax AG“ KI-generiert
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Mit  Als PDF exportieren  wird ein PDF 
mit allen Seiten erzeugt.

Logo Schule „Johann Wolfgang von Goethe“ KI-generiert
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Die Einstellungen in den  PDF-Optionen  
können so übernommen werden. Falls die 
PDF-Datei, nach dem Exportieren noch zu 
groß ist, kann bei  JPG-Komprimierung  
die Qualität noch verringert werden. 

Logo Schule „Johann Wolfgang von Goethe“ KI-generiert
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