
Computerkenntnisse 
für Anfänger

Lerne den Umgang mit dem
Computer - Schritt für Schritt!

In unserem Kurs "Computerkentnisse für
Anfänger" erlernst du alle grundlegenden

Fertigkeiten, um sicher und selbstständig mit
Computern und digitalen Geräten umzugehen.

Wir bieten dir eine umfassende und
verständliche Einführung in die digitale Welt,
die dir den Zugang zu moderner Technologie

erleichtert und dir mehr Sicherheit im Umgang
mit Computern verschafft.

Der Kurs vermittelt nicht nur theoretisches
Wissen, sondern legt großen Wert auf praktische

Anwendungen, die dir direkt im Alltag
oder im Beruf weiterhelfen. Entdecke die
Möglichkeiten, die Computer und digitale

Technologien für dich bereithalten, und werde
souverän im Umgang mit der digitalen Welt!



ZIEL DER MAßNAHME

Der Kurs richtet sich an Anfänger, die sich
grundlegende Computerkenntnisse aneignen
möchten, um sicher und effizient mit moderner
Technologie umzugehen. Ziel ist es, Teilnehmern
das nötige Wissen und die praktischen Fertigkeiten
zu vermitteln, um:

Selbstständig digitale Geräte zu nutzen.
Berufliche oder private Aufgaben am Computer zu
bewältigen.
Die digitale Kommunikation.

INHALTE DES KURSES

Einführung in die Computergrundlagen:

Aufbau und Funktionsweise eines Computers.
Grundlagen der Betriebssysteme.
Wichtige Tastenkombinationen und Navigation.

Ordner- und Dateiverwaltung:

Dateien speichern, verschieben, kopieren und
löschen.
Ordnerstruktur anlegen und effizient nutzen.

Arbeiten mit Microsoft Office:

Word: Texte erstellen und formatieren.
Excel: Tabellen anlegen, einfache Formeln und
Diagramme nutzen.
PowerPoint: Präsentationen gestalten.

Digitale Kommunikation:

Erstellung und Nutzung von E-Mail-Konten.
Teilnahme an Online-Meetings mit Tools wie: Zoom,
Skype und Microsoft Teams.

Praxisorientierte Übungen:

Projektarbeiten, um das Gelernte direkt
anzuwenden.
Individuelle Betreuung bei praktischen Aufgaben.

KURSDETAILS

Für wen?

Menschen ohne Vorkenntnisse, die einen ersten
Einstieg in die Welt der Computer suchen.
Senioren, die den Umgang mit digitalen Geräten
erlernen möchten.
Berufseinsteiger, die digitale Fähigkeiten für den
Arbeitsmarkt benötigen.

Ort:

Online

Abschluss:

Teilnahmezertifikat
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Компьютерная 
грамотность: базовый курс

Научись пользоваться 
компьютером — шаг за шагом!

На нашем курсе «Компьютерные знания для начинающих»
ты освоишь все основные навыки, необходимые для

уверенной и самостоятельной работы с компьютерами и
цифровыми устройствами.

Мы предлагаем тебе всестороннее и понятное введение в
цифровой мир, которое облегчит доступ к современным
технологиям и придаст больше уверенности в работе с

компьютером.

Курс передаёт не только теоретические знания, но и делает
акцент на практических навыках, которые помогут тебе в

повседневной жизни или в профессиональной деятельности.
Открой для себя возможности, которые предлагают

компьютеры и цифровые технологии, и стань уверенным
пользователем цифрового мира!



ЦЕЛЬ

Курс предназначен для начинающих, которые хотят
приобрести базовые компьютерные знания, чтобы
уверенно и эффективно работать с современными
технологиями. Цель курса — дать участникам
необходимые знания и практические навыки,
позволяющие:

самостоятельно пользоваться цифровыми
устройствами;
выполнять профессиональные или личные
задачи на компьютере;
использовать цифровую коммуникацию.

СОДЕРЖАНИЕ КУРСА

Введение в основы компьютерной грамотности:

Устройство и принцип работы компьютера.
Основы операционных систем.
Важные сочетания клавиш и навигация.

Управление папками и файлами:

Сохранение, перемещение, копирование и
удаление файлов.
Создание и эффективное использование
структуры папок.

Работа с Microsoft Office:

Word: создание и форматирование текстов.
Excel: создание таблиц, использование простых
формул и диаграмм.
PowerPoint: создание и оформление
презентаций.

Цифровая коммуникация:

Создание и использование учетных записей
электронной почты.
Участие в онлайн-встречах с помощью таких
инструментов, как Zoom, Skype и Microsoft Teams.

Практико-ориентированные упражнения:

Проектные работы для непосредственного
применения полученных знаний.
Индивидуальное сопровождение при выполнении
практических заданий.

ДЕТАЛИ КУРСА

Для кого?

Люди без предварительных знаний, которые
ищут первый вход в мир компьютеров.
Пожилые люди, желающие научиться
пользоваться цифровыми устройствами.
Начинающие специалисты, которым необходимы
цифровые навыки для рынка труда.

Место проведения:
Онлайн

Завершение курса:
Сертификат об участии
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