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Informatikkenntnisse 
Text zu Video-Anleitung (Tutorial) 

In diesem Video zeigen wir ihnen, wie Sie Ihre Informatikkenntnisse angeben können.  

Geben Sie hier Ihre Informatikkenntnisse an und führen Sie genau diese Programme auf, 

welche für Ihre Stellensuche maßgebend sind. 

Sie sehen hier in der Vorlage wurde MS Word als Beispiel angegeben. Sie können dieses 

übernehmen, löschen oder allenfalls auch anpassen.  

Wenn Sie zum Beispiel auch noch über Excel Kenntnisse verfügen. Dann können Sie das hier 

angeben, indem Sie mit der Maus hier rein fahren und dann auf die linke Maustaste klicken 

und Excel angeben. 

Hier hinten geben Sie dann an, ob Sie über Grundkenntnisse, Anwenderkenntnisse oder 

sogar sehr gute Anwenderkenntnisse verfügen. 

Sollten Sie über keine speziellen Programmkenntnisse verfügen, können Sie immer noch 

angeben, wie Sie mit dem Internet und dem Email umgehen können.  

Dafür benötigen Sie aber zuerst eine neue leere Zeile. Um diese neue Zeile hinzufügen zu 

können, klicken Sie auf die rechte Maustaste, wählen Sie Einfügen an und dann Zeilen 

unterhalb einfügen aus. 

Nun können Sie mit der Maus hier rüber fahren und auf die linke Maustaste klicken. Geben 

Sie nun Internet und Email an. 

Wieder mit der Maus hier rüber fahren und auf die linke Maustaste klicken. Sie sehen, es hat 

hier das Wort „sehr“ automatisch großgeschrieben. Es ist gut, wenn Sie das korrigieren, 

indem Sie mit der Maus hier rein fahren und auf die linke Maustaste klicken, dann auf Ihrer 

Tastatur die Löschtaste drücken und ein kleines „S“ auswählen. 

Sie können nun also immer weitere leere Zeilen hinzufügen, damit Sie alle Ihre Informatik-

Kenntnisse angeben können. 

Möchten Sie eine Zeile löschen? Fahren Sie mit der Maus auf die Zeile, welche Sie löschen 

möchten und klicken Sie auf die linke Maustaste. Anschließend rechte Maustaste anwählen, 

Zellen löschen. Ganze Zeile löschen und ok drücken. 

Sobald Sie alle Ihre Informatikkenntnisse angegeben haben, können Sie das Dokument 

speichern, indem Sie mit der Maus hier oben auf die Symbolleiste gehen und auf das 

Diskettensymbol klicken. 
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