
 
 

 

Digitale Grundkompetenz –  
Grundlagen PC/Tablet/Smartphone 

Die Kurse zur Einführung in die »Digitale Grundkompetenz«  mit dem PC/Laptop, dem Tablet und/oder dem Smart-
phone sind KEINE klassischen Computerkurse. Es geht vielmehr darum, digitale Grundkompetenzen zu vermitteln, zu 
entwickeln und zu verfestigen –  je nach Kenntnisstand der teilnehmenden Person. 
Das Kursangebot richtet sich speziell an arbeitslose – insbesondere langzeitarbeitslose – Menschen, welche keine 
oder nur geringe Grundkenntnisse im Umgang mit der digitalen Technik haben. 

Wenn wir gemeinsam den Kurs beendet haben, dann 
… kennen Sie die Bestandteile eines PCs (Motherboard, Fest-
platte, Monitor, Eingabegeräte usw.) und Sie verfügen über die 
Kenntnisse und Fähigkeiten, um einen Computer für die ver-
schiedensten Anwendungen mit dem Betriebssystem Micro-
soft Windows zu nutzen. 

… können Sie am Computer einfache Textdokumente – wie 
Anschreiben, Briefe oder Lebensläufe – erstellen.  
… wissen Sie, wie man das Internet sicher und effizient ein-
richtet und wie man Browser und Suchmaschinen nutzt.  
… finden Sie sich im Jobcenter digital, auf dem Internetportal 
Ihres Bürgeramtes (Terminvergabe) und bei unterschiedlichen 
Online-Shops zurecht.  
… wissen Sie wie man E-Mail-Programme einrichtet und an-
wendet. 
… wissen Sie was Computer/Laptop, Tablet und Handy ge-
meinsam haben, bzw. wo die Unterschiede liegen.  
… welche Geräte (PC, Laptop,Tablet oder Smartphone) Sie 
am einfachsten und effektivsten nutzen können. 
 

Nach dem Kurs werden Sie sogleich Ihre Finger auf der Tas-
tatur spielen lassen um Ihr neues Wissen auszuprobieren. 

Kursinhalte: 

 Einführung in die Nutzung eines Computers und deren 
Zubehör wie, 
Tastatur, Maus, Drucker … 

 Erwerb grundlegender Kenntnisse und Fähigkeiten im 
Umgang mit Microsoft Windows und Word, 
Texte schreiben, bearbeiten, speichern und drucken … 

 Einrichten des Zugangs/Einstieg in die Internetnutzung, 
Suchmaschinen, Einkaufen, Bankgeschäfte, Browser, Cookies … 

 Überblick über die Benutzung und Basisfunktionalitäten 
von Smartphones/Tablets,                                              
auf der Basis des Android-Betriebssystems … 

 Nutzung von E-Mails zur Kommunikation 
Begriffe, Möglichkeiten, Einrichten eines E-Mail-Accounts … 

 Individuelle Nutzung des Internets, 
anhand ausgewählter Beispiele, wie Jobcenter digital, Jobbörse, 
Stepstone … 

 Ergänzende Themen 
Probleme mit der Hardware und/oder dem Betriebssystemen (PC), 
Rettung gelöschter Daten, Datensicherheit/Datenschutz … 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              Veranstaltungsort:  
C.U.B.A. gGmbH, Betriebsteil Süd 

Ullsteinstraße 73 
12109 Berlin 

Ansprechpartner: Herr Wolf-Rüdiger Scheike 
Telefon: 030 31 17 08 32 

E-Mail: wolf-ruediger.scheike@cuba-med.com 

 
 

Termin des Kurses:  
»Digitale Grundkompetenz – Grundlagen  

PC/Tablet/Smartphone« (90 UE), 
10.06.2024 – 28.06.2024 

 

Gefördert durch: 
          Zertifiziert nach AZAV Maßnahmezulassung  

                                      zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung  

Kursumfang: 90 Unterrichtseinheiten á 45 Minuten – das sind 
jeweils 6 UE pro Tag (insgesamt also 15 Tage in 3 Wochen) 

Unterrichtszeiten: Montag–Freitag von 8:30 Uhr bis 13:45 Uhr 


