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Google, Android, Windows, Zoom, Cloud, QR-Code? Oft davon gehört – bei 
der Arbeit, bei der Stellensuche oder in Ihrem persönlichen Umfeld – aber 
nie oder wenig benutzt? Jetzt möchten Sie genau wissen, was es mit diesen 
Begriffen auf sich hat. Dieser Kurs bietet die Möglichkeit dazu. Sie wollen 
grundlegende Kenntnisse erwerben, die Ihnen im Alltag dienen. Dank prak-
tischen Übungen nähern Sie sich der Anwendung von digitalen Medien wie 
Computer, Tablet oder Smartphone – stressfrei und mit Lernunterstützung.

Zielgruppe
Personen ohne oder mit wenig Erfahrung mit dem Computer und Personen, 
die bereits digitale Medien wie z. B. ein Smartphone verwenden, und siche-
rer im Umgang damit werden wollen: bei der Stellensuche, beim Erstellen 
von Bewerbungsunterlagen, bei der Arbeit oder im privaten Umfeld.

Lernziele
	– Die Teilnehmenden können wichtige Anwendungen für den Alltag verwenden, 
wie z. B. den Job-Room, eine digitale Datenablage, E-Mail, Anwendungen 
für die Online-Kommunikation wie Zoom oder Google Meet.

	– Die Teilnehmenden können den Computer in Verbindung mit dem Smart-
phone sinnvoll und effi zient für die Stellensuche nutzen.

	– Die Teilnehmenden kennen einfache Grundfunktionen und den Aufbau von 
Smartphone und Computer.

Voraussetzungen
	– Deutschkenntnisse mind. Niveau A1 des europäischen Referenzrahmen
	– Es werden keine Computerkenntnisse vorausgesetzt
	– Regelmässiger Besuch des Kurses



Schwerpunkte
	– Orientierung auf dem Bildschirm
	– Wichtige Befehle geben über Symbole und Menüs
	– Apps starten und beenden
	– Dateiablage mit Google Drive
	– Computer und Smartphone im Zusammenspiel nutzen
	– Informationssuche im Internet und E-Mail mit Anhang
	– Lebenslauf und Bewerbung schreiben und anpassen
	– Lernplattformen kennen lernen (nach Wünschen der Teilnehmenden)

Software
Windows 10, Google Drive, Word und Google Docs, verschiedene Apps

Kurszeit und Dauer
12 x 4 Lektionen (total 48 Lektionen)
08.30–12.00 Uhr oder 13.30–17.00 Uhr

Maximal 16 Teilnehmende, geführt in zwei Niveaugruppen

Kursort und weitere Auskünfte
EB Zürich
Riesbachstrasse 11, 8008 Zürich
Telefon: 044 385 83 87
E-Mail: eb-forward@eb-zuerich.ch
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