
 

 

 

   Selbsteinschätzung EDV-Kenntnisse 
 
Bitte geben Sie zu jedem Thema eine Einschätzung Ihrer EDV-Kenntnisse vor Antritt des Kurses und zum jetzigen Zeitpunkt an. Kreuzen sie den nach 

Ihrer Meinung zutreffenden Kenntnisgrad an. 

 
 
 
 
 
 
 
Kursleitung: 
 
 
Kurs: 
 
 
Ihr Name:  
 
 



 

 

Microsoft Windows 
 
 
Starten und Ausschalten des PCs 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Bedienung der PC-Oberfläche mit Hilfe der Maus 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Fenstertechniken, starten und schließen von Programmen 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Windows-Explorer - Übersicht über die verschiedenen Laufwerke und Ordner 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Arbeiten mit Dateien und Ordnern: kopieren, löschen, umbenennen, verschieben, erstellen 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Dateien speichern und öffnen 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 



 

 

Microsoft Word 
 
 
Eingeben, Bearbeiten und Korrigieren von Texten 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Textgestaltung: Markieren und Formatieren von Texten 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Textteile verschieben und kopieren 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Erstellen von Zeichnungsobjekten in Word 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Seiteneinstellungen und Ausdruck 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Arbeiten mit Tabellen 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      



 

 

Microsoft Excel 
 
 
Eingabe und Bearbeiten von Daten 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Formatieren von Zellen mit Schrift, Rahmen, Textausrichtungen usw. 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Erstellen einfacher Formeln z. B. zum Errechnen einfacher Aufgaben 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Arbeiten mit Formeln zum Errechnen von Summen, Mittelwerten, Minimalwerten und Maximalwerten 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Zellen und Bereiche verschieben und kopieren 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Arbeiten mit mehreren Tabellenblättern 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      



 

 

Grundkenntnisse Internet 
 
 
Was ist das Internet?  

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Der Internet Explorer: Benutzung und Grundfunktionen 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Ausrufen von Internetseiten, Prinzip der Verlinkung 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Gezieltes Auffinden von Inhalten im Internet mit Suchmaschinen z. B. Google 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Kenntnisse über wichtige Internetseiten 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
Kommunikation per Email 

Kenntnisgrad kein wenig mittel gut fortgeschritten 
Vor Kursbeginn      
heute      
 
 


