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Meine MS-Word Kenntnisse

Diese Checkliste soll Dir helfen, Deine Word-Kenntnisse (oder Open Office-Kenntnisse o.ä.) einschätzen zu können und ggf. Hilfe in Anspruch nehmen zu können. Dieser Selbst-Test sollte vor der ersten schriftlichen Arbeit gemacht werden. Durch die richtige Anwendung von MS-Word kann Dir und dem Korrektor viel Arbeit erspart werden.

Die Fragen überschneiden sich teilweise, d.h. sie behandeln gleiche oder ähnliche Funktionen, aber unter verschiedenen Aspekten.

Bitte in der entsprechenden Spalte ein x einfügen.

	
	Ja
	Nein

	Ich kann Textabschnitten Formatvorlagen zuweisen.
	
	

	Ich kann eigene Formatvorlagen erstellen und diese einzelnen Dokumenten zuordnen.
	
	

	Ich kenne den Unterschied zwischen Nummerierung und Gliederung und kann diese Formatierungskonzepte auch anwenden.
	
	

	Ich kann automatische Seitenzahlen einfügen.
	
	

	Ich weiß, was eine Textmarke ist und wozu man sie verwendet.
	
	

	Ich kann einen Querverweis herstellen, der immer korrekt bleibt.
	
	

	Ich habe schon automatische Inhaltsverzeichnisse erstellt und weiß, wie sie zu aktualisieren sind.
	
	

	Ich kann in Kopf- und Fußzeilen Text und automatische Seitenzahlen einfügen.
	
	

	Ich kann in einem Dokument unterschiedliche Kopf- und Fußzeilen einzelnen Abschnitten zuordnen.
	
	

	Ich kenne den Unterschied zwischen Abschnitt und Absatz.
	
	

	Ich weiß, was ein Makro ist und könnte u.U. auch ein eigenes erstellen.
	
	

	Ich kann Symbolleisten ändern oder neue erstellen.
	
	

	Ich kenne den Unterschied zwischen einem Hard-Return und einem Soft-Return (manueller Zeilenumbruch) und weiß, wie man die einsetzt.
	
	

	Ich kann die Sprache eines Textes auswählen und die Silbentrennung ein- und ausschalten und ggf. anpassen.
	
	

	Ich habe schon mit Tabellen gearbeitet und kann diese formatieren.
	
	

	Ich weiß, wie man Grafiken einfügt und dauerhaft am richtigen Ort platziert. Ich kann beispielsweise eine Grafik oder ein Bild hinter den Text legen.
	
	

	Ich kann die Steuerzeichen ein- und ausblenden und wenn ich bei eingeblendeten Steuerzeichen einen Anker sehe, weiß ich, worum es sich handelt.
	
	

	Ich kann den Überarbeitungsmodus ein- und ausschalten und Änderungen direkt übernehmen oder ablehnen.
	
	

	Ich habe das Dokument „Dokumentvorlage für MS-Word“ von der MBS-Homepage heruntergeladen, durchgelesen und kann mit ihr arbeiten.
	
	

	Ich weiß, wie man Fußnoten korrekt erstellt.
	
	

	Ich kenne den Unterschied zwischen dem Apostroph und dem einfachen ausführenden Anführungszeichen und kann beide korrekt einfügen.
	
	

	
	
	

	Die obigen Fragen kann ich kaum mit Ja beantworten und wäre froh, wenn ich mit dem Studienleiter besprechen könnte, wie ich mein Wissen über MS Word erweitern kann. Ich werde mich um eine Gespräch mit dem Studienleiter bemühen.
	
	

	
	
	

	Die meisten der Fragen kann ich mit Ja beantworten und was ich noch nicht weiß, kann ich mir selbstständig aneignen.
	
	


Bitte das ausgefüllte Dokument per E-Mail an den Studienleiter schicken.
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