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Wichtige PC­Techniken Brauche 
ich

Kann ich Kann ich 
nicht

Eigene Bemerkung

1. Ich fühle mich im Umgang mit dem Dateisystem 
meines PCs sicher?   

2. Ich kann Ordner im Dateisystem erstellen, 
umbenennen und verschieben?   

3. Ich beherrsche die Suchfunktion von Windows?   

4. Ich kann mit dem Papierkorb des PCs umgehen, 
z. B. Ordner löschen oder Dateien wieder­
herstellen?

  

5. Ich beherrsche die Suchfunktion meiner 
Textverarbeitung?   

6. Ich beherrsche Formatvorlagen und 
Gliederungsfunktion meiner Textverarbeitung?   

7. Ich kann ein automatisches Inhaltsverzeichnis in 
der Textverarbeitung erstellen?   

8. Ich beherrsche in meinen Office­Programmen 
die Beschreibung eines Dokuments durch 
Verfasser, Schlagworte usw. und die Suche 
anhand dieser Eigenschaften?

  

9. Ich weiß, was Verknüpfungen im Dateisystem 
sind und wie man sie erstellt?   

10. Ich kann Hyperlinks auf Dateien erstellen?   

11. Ich beherrsche die Funktionen meines Mail­
Programmes, um Ordner zu erstellen oder um 
die Anzeige der Mailliste zu ändern?

  

12. Ich kenne die Regeln meines Mail­Programmes, 
z. B. um Mails automatisch zu vernichten oder 
umzuleiten?

  

13. Ich beherrsche eine Internet­Suchmaschine so, 
dass ich mit mehr als nur einem Suchbegriff 
suchen kann?

  

14. Ich kann Dateien und ggf. Ordnerpfade mit 
automatisch aktualisiertem Dateinamen 
erstellen?

  

15. Ich kann mit Ausschneiden/Kopieren und 
Einfügen arbeiten, auch programmübergreifend?   

16. Ich beherrsche eine Tabellenkalkulation soweit, 
dass ich darin Datenlisten („Datenbanken“) 
erstellen kann?

  

17. Ich beherrsche fortgeschrittene Tabellen­
funktionen, z. B. zum Sortieren, Filtern von 
Datenbanken?

  

18. Ich beherrsche fortgeschrittene Tabellen­
funktionen, z. B. zum Gliedern von Tabellen?   


