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Name:           
 
 
Vornamen:           
 
 
Firma:           
 
 
 
Telefon privat          
 
 
 beruflich           
 
 
@Mail           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sehr geehrter Kursteilnehmer, um eine für Sie optimale Schulung durchführen zu 
können, beantworten Sie bitte die folgenden Fragen.  
Vielen Dank für Ihre Mitarbeit zur optimalen Durchführung der anstehenden 
Schulung. 
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Arbeiten Sie bereits am Computer und wenn ja, wie lange? 

         

       Jahre 

          
 
 
 

Mit welchem Betriebssystem haben Sie bereits gearbeitet? (Mehrfachnennungen möglich) 

 

           mit keinem                          _____________            ____________ 
 
 

           Windows XP                       Windows 7              Windows 8 
 
 
 
 
 
Haben Sie bereits mit MS-Office Programmen gearbeitet? (Mehrfachnennungen möglich) 
 
 

           Excel               Word           Outlook        PowerPoint    
 
 
 
 
 
Haben Sie Erfahrung mit dem Internet? 
 
 

            Ja                 Nein 
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Bitte lesen Sie die Fragen genau durch und antworten Sie, indem Sie „ja“ oder „nein“ 
ankreuzen. Wenn Ihnen ein Thema besonders wichtig ist, können Sie zusätzlich “W“ 
(Wunsch) ankreuzen. 
 
Vielen Dank für Ihre Unterstützung!  
 
 

Nr. Frage ja nein W 

1 Können Sie einen Computer „hochfahren“ (einschalten)?    

2 Ist Ihnen der Umgang mit der Tastatur vertraut?    

3 Ist Ihnen der Umgang mit der PC-Maus vertraut?    

4 Kennen Sie den Windows Desktop?    

5 Können Sie auf vorhandene Programme auf Ihrem PC zugreifen?    

6 Können Sie die Fensterdarstellung verändern?    

7 Können Sie Windows beenden?    

8 Haben Sie bereits Daten eingegeben?    

9 Können Sie Daten speichern?    

10 Kennen Sie den Explorer?    

11 Kennen Sie den PC-Begriff „Ordner“    

12 Haben Sie schon eigene Ordner erstellt?    

13 Können Dateien verschieben, kopieren und löschen?    

14 Haben Sie Erfahrung im Umgang mit Laufwerken?    

15 Können Sie Daten von einer CD / DVD lesen?    

16 Können Sie Daten ausdrucken?    

17 Können Sie eine eMail erstellen?    

18 Können Sie eMail´s abrufen und eigene verschicken?    

 
 

Vielen Dank für Ihre Mitarbeit !!! 


