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Schön, dass du hier bist! 
Wenn du dich in der digitalen Welt nicht sicher 

oder unwohl fühlst, bist du hier genau richtig. Was 
du hier vor dir hast, sind Begleitmaterialien zu dem 

Kurs Mitmachen in der digitalen Welt. Es geht 
darum, die wichtigsten Dinge einfach zu erklären. 
Du findest das Begleitmaterial zu den einzelnen 

Modulen in zwei Ausführungen:  
 

1.​zum Lesen als PDF. 
2.​zum Hören als Podcast. 

 
Du musst nichts weiter installieren. Dein Handy 
kann beide Formate ohne weitere Programme 

öffnen. Am PC musst du ebenfalls nichts weiter 
installieren. PDF ist ein Textformat, welches du dir 
im Browser anzeigen lassen kannst. Der Podcast 

wird als MP3 bereitgestellt. Klicke einfach auf das, 
was dir gefällt und sei neugierig.  

 
Möchtest du diese Datei auf 

deinem Handy öffnen? Scanne 
dann diesen QR-Code: 
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Die Module 
Modul 1: Grundlagen der digitalen 
Arbeitswelt 
Grundlagen des Smartphones, z.B.: 

●​Was ist Android? Was ist iOS? 
●​Wie richte ich eine Displaysperre ein? 
●​Wie sichere ich meine Daten? 
●​Was sind die wichtigsten Einstellungen? 

Zum Lesen 

 

Zum Hören 

 

 
Grundlagen PC & Laptop, z.B.: 

●​Was sind Desktop und Explorer? 
●​Wie finde ich mich am PC zurecht? 
●​Wie gehe ich mit Maus & Tastatur um? 

Zum Lesen 

 

Zum Hören 

 

https://drive.google.com/file/d/1pHXWJC69WRJUDySzpBYj0nMIDPnU33sG/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1pHXWJC69WRJUDySzpBYj0nMIDPnU33sG/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1gTcAJfEeQeP5aRs5B33auDsCK3Sm7oHQ/view
https://drive.google.com/file/d/1gTcAJfEeQeP5aRs5B33auDsCK3Sm7oHQ/view
https://drive.google.com/file/d/1ibXnJHDfZLqEIrqSlOuLJY6PC413IDgL/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ibXnJHDfZLqEIrqSlOuLJY6PC413IDgL/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1FFuzRUzOxwYmj5Qz3SaJtQsIdM3vn3Gm/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1FFuzRUzOxwYmj5Qz3SaJtQsIdM3vn3Gm/view?usp=drive_link
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Modul 2: Sicherheit & Datenschutz  

Datenschutz, z.B.: 
●​DSGVO, was ist das? 
●​Wann und warum dürfen meine Daten 

verarbeitet werden? 
●​Wie kann ich meine Daten schützen? 

Zum Lesen 

 

Zum Hören 

 

 
 

 
Sicherheit auf PC & Handy, z.B.: 

●​Was sind die Gefahren? 
●​Was sind sichere Passwörter? 
●​Wie schütze ich meine Konten? 

Zum Lesen 

 

Zum Hören 

 

https://drive.google.com/file/d/1ay7991WUOFZXPIYT400A-AVYJuHC1hEv/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ay7991WUOFZXPIYT400A-AVYJuHC1hEv/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Uvr6pZO827p7nWKoZsaYAtZXXK2NtDj9/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Uvr6pZO827p7nWKoZsaYAtZXXK2NtDj9/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1tSbJ8IjqIX3IwyBwq7q4CktEaQIAWNKB/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1tSbJ8IjqIX3IwyBwq7q4CktEaQIAWNKB/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1wUP3YZdMDg7FkjHjoOl6hB-7w47zqhcw/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1wUP3YZdMDg7FkjHjoOl6hB-7w47zqhcw/view?usp=drive_link
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Phishing erkennen, z.B.: 

●​Was ist Phishing? 
●​Was macht es so gefährlich? 
●​Wie kann ich mich dagegen schützen? 

Zum Lesen 

 

Zum Hören 

 

 
Modul 3: Kommunikation & Support 

 
Grundlagen in Outlook, z.B.: 

●​Überblick grundlegender Funktionen. 
●​Organisation deines Posteingangs. 
●​Wie funktionieren Termineinladungen? 

Zum Lesen 

 

Zum Hören 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1ghAcfzdUdttDw_xDWKCXyYe7KsTDkiOf/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ghAcfzdUdttDw_xDWKCXyYe7KsTDkiOf/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1vhLBEUyOqc29mWEoKt-nmiqMJcxULMAF/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1vhLBEUyOqc29mWEoKt-nmiqMJcxULMAF/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1EA9eDbgheUaoRxfT0QS9EARejjRQVC9d/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1EA9eDbgheUaoRxfT0QS9EARejjRQVC9d/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1djOo-XBCNU7C0LGK2wShI7DZa0Bj3l8y/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1djOo-XBCNU7C0LGK2wShI7DZa0Bj3l8y/view?usp=drive_link
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Filtern von E-Mails Outlook, z.B.: 

●​Lege fest, welche E-Mails automatisch 
sortiert werden sollen. 

Zum Lesen 

 

Zum Hören 

 

 
 

Abwesenheitsnotiz in Outlook, z.B.: 
●​Bevor du in den Urlaub gehst, lege eine 

Abwesenheitsnotiz an. 

Zum Lesen 

 

Zum Hören 

 

 
 

 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1haod3TPZeosLb7YDdvzREc3HXKM0T5dX/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1haod3TPZeosLb7YDdvzREc3HXKM0T5dX/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/19qFqqiqOnrUZrttaKvrgdod5X4c5oI_9/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/19qFqqiqOnrUZrttaKvrgdod5X4c5oI_9/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1HXOV7xOewkWEEf4VjeKqCAb9w6TAucrl/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1HXOV7xOewkWEEf4VjeKqCAb9w6TAucrl/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1f9PXdL8woTYREXpU8hTY0DjbkZ4O9dRg/view
https://drive.google.com/file/d/1f9PXdL8woTYREXpU8hTY0DjbkZ4O9dRg/view
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IT-Support anfordern, z.B.: 
●​Was muss ich sagen, damit ich schnell Hilfe 

bekomme? 
●​Wie mache ich Screenshots? 

Zum Lesen 

 

Zum Hören 

 

 
 

Begriffe im IT-Support, z.B.: 
●​Was bedeuten Backup, Client, Zertifikat? 
●​Hier findest du eine Übersicht über die 

gängigsten Begriffe. 

Zum Lesen 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1r9OC9t3D2QqSD4TqFDuxTNo6QDN1lxlb/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1r9OC9t3D2QqSD4TqFDuxTNo6QDN1lxlb/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1yizfs0leGVTkC21MdwP_bxwki_0i8IS5/view
https://drive.google.com/file/d/1yizfs0leGVTkC21MdwP_bxwki_0i8IS5/view
https://drive.google.com/file/d/16QvF4AHwTlfZjiOoqIpRikIPIsgkRO2T/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/16QvF4AHwTlfZjiOoqIpRikIPIsgkRO2T/view?usp=drive_link
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