
 die 12 Berliner 

 Volkshochschulen 

 

Victor Gollancz VHS Steglitz-Zehlendorf 
 
__________________________________________________________________________________ 

 

 

Voraussetzungen für EDV/Computerkurse 
Voraussetzungen für weitere Kurse 
 

Manche Veranstaltungen benennen Vorkenntnisse, die wir uns idealiter für den Kursbesuch 

wünschen. Dies machen wir, damit Sie als Teilnehmende in einer möglichst homogenen 

Gruppe arbeiten und so von einer gemeinsamen Ausgangslage aus den für Sie optimalen 

Lernerfolg erzielen können. 

Im Folgenden werden kurz die Voraussetzungen erläutert, die wir in unseren Kurstexten 

skizzieren – haben Sie weitergehende dazu Fragen, kontaktieren Sie uns einfach unter: 

service@vhssz.de oder 030 902 99 50 20 

 

 

Solide Betriebssystemkenntnisse: Sicherer Umgang/Nutzung bzgl. Dateien und Ordner (ko-

pieren, speichern, erstellen, verschieben, umbenennen, wiederfinden(!) sowie Daten-

träger (bspw. USBstick). 

 Dito Grundlagen/-kenntnisse Windows bzw. PC 

 

Solide Internetkenntnisse: Sicherer Umgang/Nutzung bzgl. Internetrecherche, Browsernavi-

gation, Downloads und Onlineplattformen (ebay, amazon, facebook…) sowie eMail 

(bspw. Anlagen). 

 Dito Grundlagen/-kenntnisse WorldWideWeb 

 

Solide Wordkenntnisse: Sicherer Umgang/Nutzung bzgl. Textformatierung (Fett, Kursiv, un-

terstrichen, Schriftart, Schriftgröße) sowie Absatzformatierung (Einzüge, Ausrichtung, 

Aufzählungen, Zeilenabstand) 

 Dito Grundlagen/-kenntnisse Textverarbeitungsprogramm 

 

Solide Excelkenntnisse: Sicherer Umgang/Nutzung bzgl. Zellformatierung (Fett, Kursiv, un-

terstrichen, Schriftart, Schriftgröße), Zeilen-/Spaltenformatierung (Größe, Sortierung), 

einfache Funktionen (Min, Max, Summe, Anzahl, Wenn) sowie Diagramme (Varianten, 

Gestaltung, Bearbeitung). 

 Dito Grundlagen/-kenntnisse Tabellenkalkulationsprogramm 

 

 

Min. Kenntnisse im Umfang des/r Vorgängerkurse/s: Der Besuch von Fortsetzung-/Aufbau-

kursen setzt voraus, dass Sie das Wissen des Einführungs-/Vorgängerkurses mitbringen - ob 

auf Grundlage eines Kursbesuches bei uns, einer anderen Berliner VHS oder aus Ihrer All-

tagspraxis heraus spielt dabei keine Rolle. 
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Für Teilnehmende ohne/mit geringen themenspezifischen Vorkenntnissen: Sie haben noch 

keine Kenntnisse bzgl. des Kursthemas - Einsteiger - oder haben sich zuletzt vor (sehr) langer 

Zeit mit dem Thema befasst oder Sie verfügen über punktuelles Wissen und wollen noch-

mals systematisch ‚von der Pike‘ auf in das Thema einsteigen. 
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