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Fragebogen zu Office-Kenntnissen und -interessen

In dem vorliegende Fragebogen geht es darum, dass Sie Ihren Kenntnisstand bezliglich
der Microsoft-Office-Programme beurteilen und - soweit mdglich - eine Einstufung der
voraussichtlichen Wichtigkeit einzelner Themenbereiche flir Ihren Arbeitsbereich vorneh-

men.

Im ersten Teil des Fragebogens geht es um Grundfertigkeiten im Bereich der Oberflache
Windows, die flir ein befriedigendes Arbeiten mit Windows-Programmen notwendig sind.
Der zweite Teil befasst sich mit Themen der Textverarbeitung mit Word. Im dritten
Teil schlieBlich geht es um Aufgaben der Tabellenkalkulation mit Excel. AbschlieBend
folgen einige Fragen zum Prasentieren mit PowerPoint. Andere Microsoft-Office-Pro-
gramme wie Access (Datenbank) sind in Ihrem Einsatzbereich so speziell, dass hier eine

personliche Besprechung der Kursziele sinnvoller ist.

Insbesondere von EDV-Einsteigern kann natlrlich nicht erwartet werden, dass sie
zukunftige Einsatzbereiche korrekt beurteilen kdnnen, wenn Ihnen die Programmfunktio-
nen noch unbekannt sind. Dennoch kdnnen die Ergebnisse eine Hilfe bei der Zusammen-

stellung der Gruppen sein, was die Zufriedenheit der Teilnehmer erhéht. Keinesfalls sollten

Sie diesen Fragebogen als eine Leistungsbeurteilung verstehen. Die Ergebnisse dienen

lediglich dem Zweck, Ihnen durch homogene Gruppen mdglichst angenehm und effizient

das Wissen zu vermitteln, dass Sie in Ihrem Arbeitsbereich bendétigen.

Wir wiinschen Ihnen viel SpaB und Erfolg bei den Schulungen! ©

Ihr MACH1-Team
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Grundsatzliches:

1) Geben Sie bitte den Namen Ihrer Firma, Ihren Namen und Ihre Abteilung an:

Firma: Name: Abteilung:

3) Haben Sie zu Hause einen PC zur Verfiigung? (site ankreuzent)

ja O nein O

4) Haben Sie zu Hause einen Internetanschluss? (site ankreuzen!)

kein Internet
Modem

ISDN

Qaaa

DSL/Kabel

5) Wie nutzen Sie Ihren PC am Arbeitsplatz (site ankreuzen)

Alleine O mit 1 Person O mit 2 Personen O mehr Mitbenutzer O

6) Was sind Ihre personlichen Lernziele fiir eine PC-Schulung?

(Bitte verteilen Sie Punkte: Von 1 = nicht so wichtig bis 6 = sehr wichtig)

Sicherer im Umgang mit dem PC zu werden j
Neue Programmfunktionen kennen zu lernen j
Tricks und Kniffe erfahren j
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Windows:

A. Grundlagen:

Vorkenntnisse

Mausbedienung O—@—0
keine viel

Programme starten u. beenden ? @ ®|

Fenstertechniken (vergréBern/

verkleinern/ minimieren/ O—@—0B

maximieren)

B. Windows-Programme

keine viel

Vorkenntnisse

Systemsteuerung (Maus-, Datums-, OD—@—0
Farbeinstellungen) keine viel
Explorer (Léschen, Kopieren, OD—@—0

Ordner anlegen, Umbenennen)

keine viel

Microsoft Outlook:

A. Grundlagen:

Vorkenntnisse

Programmaufbau O—@—0B
keine viel
Outlook-Leiste anzeigen O—@—0
lassen/verbergen keine viel
Outlook-Leiste konfigurieren Oo—20—=0B
keine viel
B. E-Mails Vorkenntnisse Bedeutung
E-Mails senden und O—@—0 O—@—0B
em pfa ngen/lesen keine viel gering groB
Anlagen 6ffnen und versenden O—@—0B O—0—0
keine viel gering groB3
E-Mails beantworten und O—Q@—0 O—@—0B
weiterleiten keine viel gering groB
Einsatz verschiedener E-Mail- O—@—0 O—@—0B

Ordner

keine viel gering groB
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C. Termine/Kalender: Vorkenntnisse Bedeutung

Termine und Ereignisse planen gne @ V? gng ®—g%
wiederkehrende OD—@—0 O—@—0B
Termine/Ereignisse eingeben keine viel gering groB
Kategorien und Filter einsetzen ane @ V.C:) Sgng ®_g§2
D. Aufgaben Vorkenntnisse Bedeutung

Aufgaben erstellen ane @ V.C:) Sgng ®_g§2
Falligkeiten festlegen (Peine @ ? gng ®_g§?
Objekte (Word-Texte, Excel- DO—@—0 D—@—0
Tabellen) in Aufgaben einfligen keine viel gering groB
E. zusatzliche Funktionen Vorkenntnisse Bedeutung

Kontakte erstellen/verwalten (Peme @ ? gng ®—S’2
Kategorien verwenden ane @ Sl) gng ®_g%
Ansichten definieren (Peine @ v? gng ®_g§2
Besprechungen planen ane @ Sl) gng ®_g%
Formulare flr Termine/ O—@—0 O—@—0B
Kontakte/E-Mails etc. erstellen keine viel gering groB
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Microsoft Word:

A. Grundlagen:

Vorkenntnisse

Programmaufbau: CP @ C?»I)
Speichern u. Offnen von Texten ? @ ®|
Dokumentenmanagement (Ordner O—Q@—0

erstellen...)

B. Textbearbeitung

keine viel

Vorkenntnisse

Bewegen im Text CP @ @?

Markieren von Text (P @ ®|

Texteingabe/Einfligen/Ldschen CP @ C3|>

Verschieben/Kopieren v. Text (P @ ®|

C. Formatierung Vorkenntnisse Bedeutung

Formatieren von Schrift CP @ @ID @ ®—C32
eine vie gering gro

Absatzformate O—20—0B O—@—0
keine viel gering groB3

Kopf- und FuBzeilen CP @ @I) ® ®—C32
eine vie gering gro

D. Drucken und Layout Vorkenntnisse Bedeutung

Druckeinstellungen CP @ @ID @ @—@2
eine vie gering gro

Druckerauswahl O—20—0B O—@—0
keine viel gering groB3

E. zusatzliche Funktionen Vorkenntnisse Bedeutung

Sonderzeichen O—20—0B O—@—080
keine viel gering groB3

Autotext/Autokorrektur O—0—0B O—@—0B

keine viel

gering groB
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F. weitere Einsatzbereiche Vorkenntnisse Bedeutung
Einsatz von Serienbriefen %ﬂe @ V? gng ®_g%
Tabellenerstellung ane © V.C:) gng ®_g§2
Graphiken mit Word %ﬂe @ V? gng ®_g%
Formularerstellung ane © V.C:) gng ®_g§2
Dokumentvorlagen gne @ V? gng ®_g%
Einsatz der Gliederungsfunktion ane @ Sl) gng ®_g%
Verwendung von Makros (Peme @ v? gng ®_g§2
Datenaustausch mit anderen

Programmen (z.B. Excel-Tabelle in O—2@—0B O—@—0B
Word-Dok. einfiigen) keine viel gering groB
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Microsoft Excel:
A. Grundlagen: Vorkenntnisse Bedeutung
Programmaufbau: O—@—0 O—@—0B
keine viel gering groB3
Speichern/Offnen von Tabellen O—@—0B O] ®—C32
keine viel gering gro
Arbeitsmappen-Management O—@—0 DO—@—0
(Ordner erste”en...) keine viel gering groB
B. Tabellenbearbeitung Vorkenntnisse Bedeutung
Bewegen auf dem Tabellenblatt O—20—0B O—20—0B
keine viel gering groB
Markieren in Tabellen O—0—0B O—@—0B
keine viel gering groB3
Eingeben, Korrigieren und Loschen DO—@—0 DO—@—0
von Text und Zahlen keine viel gering groB
Eingeben von Formeln O—20—0B O—20—0B
keine viel gering groB
Verschieben/Kopieren von O—O—0 O—O—0
Ze”inhalten keine viel gering groB3
C. Formatierung Vorkenntnisse Bedeutung
Formatieren von Schrift O—@0—0 O—@—0
keine viel gering groB3
Zeilen-/Spaltenformatierung O—0—0 O—0—0B
keine viel gering groB3
Zahlenformate O—@—0B O—@—0B
keine viel gering groB3
D. Drucken und Layout Vorkenntnisse Bedeutung
Druckeinstellungen O—@—0B O—@—0B
keine viel gering groB3
Druckerauswahl O—0—0 O—@—0
keine viel gering groB3
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E. zusatzliche Funktionen Vorkenntnisse Bedeutung
Verkniipfungen zwischen OD—@—0 DO—@—0B
Tabe”enbléttern keine viel gering groB
Verwenden von Namen O—@—0 @ ®—C32
keine viel gering gro
Schiitzen von Zellen/Tabellen O—@—0B O—@—0B
keine viel gering groB
F. weitere Einsatzbereiche Vorkenntnisse Bedeutung
Einsatzmoglichkeiten der Wenn- O—O—0 O—O—0
Dann'Funktion keine viel gering grof3
Datenbankfunktionen O—@—0B O—@—0B
keine viel gering groB3
Graphiken mit Excel O—@0—0 O—0—0B
keine viel gering groB
Diagrammerstellung O—@—0B O——06
keine viel gering grof3
Verwenden von Makros O—0—0 O——0B
keine viel gering groB
Datenaustausch mit anderen
Programmen (z.B. Word-Dok. in O—@—0 O——0
keine viel gering groB3

Excel einfligen)
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Microsoft PowerPoint:

A. Arbeiten mit Folien Vorkenntnisse Bedeutung
Bewegen zwischen Folien gne @ V? gng ®_g%
Einfligen neuer Folien ane @ V.C:) gng ®_g§2
Sortieren und Loschen gne @ V? gng ®_g%
Kopieren/Duplizieren von Folien ane @ V.C:) gng @—g%
Hintergrundgestaltung O—@—0 O—@—0B
(Farbverlaufe etc.) keine viel gering groB
Zuweisen einer Designvorlage (Peme @ v? gng ®_§S’2
B. Arbeiten mit Objekten Vorkenntnisse Bedeutung
Einfiigen von Grafiken und Clips (Peme @ v? gng @—g%
Einfigen von Wordtexten und O—@—0 DO—@—0
Exceltabellen keine viel gering groB
Erstellen von Diagrammen ane @ V.Cj) gng ®_g%
Erstellen von Organigrammen ane @ S) gcgng ®_g§2
Positionieren von Objekten ane @ Sl) gng ®_g%
C. Animation und Uberginge Vorkenntnisse Bedeutung
Folienlibergange gestalten ane @ Sl) gng ®_g%
Animieren von Objekten ane ©) C? gng ®_9C§’2
Einsatz von Hyperlinks ane @ fl) gng ®_g%
Erstellen von Masterfolien ane @ V.C? gng ®_§%
Erstellen von Entwurfsvorlagen ane @ V.C? gng ®_§?
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Gibt es andere Themenbereiche, die sie kennenlernen oder vertiefen mochten?

Word
kennenlernen vertiefen
Excel
kennenlernen vertiefen

andere Office-Programme
kennenlernen vertiefen

M Ac H 1 info@mach1-weiterbildung.de




