Abfrage Kenntnisse
	Nr.
	Kenntnisse Word
	Selbsteinschätzung

	
	
	Neuling
	Anfänger
	Fortge-schritten
	Könner
	Experte

	1) 
	Deckblatt erstellen
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	2) 
	Kopf- und Fußzeile (unterschiedlich in einer Datei)
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	3) 
	Linker Einzug mit Untereinzug erste Zeile
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	4) 
	Abstand Davor/ Danach
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	5) 
	Tabulatoren (setzen, dezimal, links, etc.)
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	6) 
	Tabellen erstellen
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	7) 
	Formatvorlagen (erstellen, anpassen)
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	8) 
	Inhaltsverzeichnis erstellen
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	9) 
	Fußnoten einfügen
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	10) 
	Abbildungsverzeichnis einfügen
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	11) 
	Änderungsmodus (nachverfolgen)
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	12) 
	Layout (Seite einrichten, Umbrüche)
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	13) 
	Listenformate definieren, mit mehreren Ebenen
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



	[bookmark: _Hlk221713623]Nr.
	Kenntnisse Excel
	Selbsteinschätzung

	
	
	Neuling
	Anfänger
	Fortge-schritten
	Könner
	Experte

	1) 
	Filter setzen und auswerten
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	2) 
	Zellen formatieren (Textumbruch, verbinden)
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	3) 
	Berechnungen (Summe, addieren, dividieren, etc.)
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	4) 
	Kopf- und Fußzeilen erstellen
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	5) 
	Blatt/ Arbeitsmappe schützen
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



	Nr.
	Kenntnisse PowerPoint
	Selbsteinschätzung

	
	
	Neuling
	Anfänger
	Fortge-schritten
	Könner
	Experte

	1) 
	Masterseiten erstellen/ anpassen
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	2) 
	Links erstellen 
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	3) 
	Bilder/ Grafiken einfügen
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	4) 
	Kommentarfunktion
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



	Nr.
	Kenntnisse Outlook
	Selbsteinschätzung

	
	
	Neuling
	Anfänger
	Fortge-schritten
	Könner
	Experte

	1) 
	[bookmark: _Hlk221712270]Kategorien bestimmen und einsetzen
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	2) 
	[bookmark: _Hlk221711303]E-Mail-Vorlage erstellen
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	3) 
	Besprechung/ Termin erstellen (Teams, Zoom, etc.)
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	4) 
	Ordner erstellen
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	5) 
	Regeln erstellen/ verwalten
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	6) 
	Abwesenheitsagent einrichten
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



	Nr.
	Kenntnisse PDF (Adobe)
	Selbsteinschätzung

	
	
	Neuling
	Anfänger
	Fortge-schritten
	Könner
	Experte

	1) 
	Seiten einfügen, löschen, sortieren
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	2) 
	Dateigröße reduzieren
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	3) 
	OCR-Kenntnisse (Texterkennung)
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



	Nr.
	Betriebssystem
	Selbsteinschätzung

	
	
	Neuling
	Anfänger
	Fortge-schritten
	Könner
	Experte

	1) 
	Windows
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	2) 
	Mac (welche Version)      
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



Welche Apps haben Sie in den letzten zwei Jahren eingesetzt?
     

Haben Sie Erfahrungen mit DMS-Systemen (Dokumentmanagementsystemen)?
[bookmark: _Hlk221711276]Falls ja, welche?      

Nennen Sie drei Beispiele für Word, die für Sie eine Herausforderung dargestellt haben.
1      
2      
[bookmark: _Hlk221711360]3      
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