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Zielgruppe

Dieses kurz gehaltene Angebot ist für
Zielgruppen aus allen Berufsfeldern und
Qualifikationen geeignet.

Ebenso für Personen mit nur grundlegenden
Sprachkenntnissen ab mindestens Niveau A2.

Hier finden Sie uns

In ca. 500 m Fußweg erreichen Sie uns in
wenigen Minuten vom Bahnhof aus.

Sie finden uns im "Areal Gnaier" im mittleren
Hof, hinter dem Fitness-Studio.

Heidenheim

VIONA HDH -
Grundlagen EDV,
Windows- und PC
Grundlegende Funktionen der PC-Bedienung und Umgang
mit gängiger Software



  Inhalte

Ein kurzer Überblick
Unser Kurs vermittelt Ihnen leicht verständlich
die grundlegenden Funktionen der PC-
Bedienung und führt Sie Schritt für Schritt an
den sicheren Umgang mit Programmen,
Dateien, Einstellungen und Geräten heran. Mit
aktuellen Office-Werkzeugen und praxisnahen
Übungen schaffen Sie die ideale Grundlage für
effizientes Arbeiten und einen souveränen
Einsatz moderner Computertechnik.

Kursinhalte
- erste Schritte in MS Windows
- der Windows-Desktop
- Programme und Dokumente
- Verwaltung von Dateien und Ordnern
- Systemeinstellungen
- anpassen von Anzeige, Taskleiste, Startmenü
- korrektes speichern, drucken.

Überblick

Basics

PC- und Windows-Kenntnisse gelten in den
allermeisten Berufen und Unternehmen als
unverzichtbare Grundqualifikation, die Sie
unbedingt mitbringen sollten. Diese kurze
Weiterbildung soll Ihnen genau dies
ermöglichen.

Teilnahmevoraussetzungen

Grundlegende Deutschkenntnisse auf
mindestens Niveau A2.

Allen Interessierten stehen wir in einem
persönlichen Gespräch zur Abklärung ihrer
individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verfügung.

Seminardaten

Beginn 13.04.2026

Ende 31.01.2028

Theorie 100 UE

Kursdauer TZ 4 Wochen

Kursdauer VZ 2 Wochen

Unterrichtszeiten
Mo - Fr 8:00 - 13:00 Uhr

Auch in Vollzeit möglich - Seminarzeit
verkürzt sich entsprechend.

Durch regelmäßige Starttermine ermöglichen VIONA-
Angebote einen schnellen Einstieg. Sollte ein
nächstmöglicher Termin nicht ersichtlich sein, finden wir
diesen gerne im Informationsgespräch.

Info-Video

https://youtu.be/s6h_X5T-8Uo

