
�

���� �� �� �� �� �� 		 

�� �� �� �� 

 �� ����
�� �� �� �� �� �� �� �� �� ��

 
 

��
�� �� �� �� ���� �� ���� 

�� ���� �� �� �� �� �� 		 ��������

���� �� �� 

 		 

�� �� �� ������ 		 �� 		 ��

�� ���� �� 

�� �� ���� �� 

		 �� �� �� 

���� �� �� �� �� ��
�

�� �� �� 

 �� ���� ������ �� 		 �� �� ��   ��
���� �� �� 

 		 

���� �� �� ���� �� ������ ��		 �� �� ���� �� �� �� �� �� 

�� �� �� �� ��

�
�
!! �� �� 

 

���� 

��

�� �� �� �� �� �� 		 

"" �� ��
�� �� �� �� �� �� �� ��



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Stiftung ECAP 
Die Stiftung ECAP ist ein nicht gewinnorientiertes Institut für Erwachsenenbildung und Forschung. Sie 
wurde von der italienischen Gewerkschaft CGIL gegründet und ist in der Schweiz seit 1970 tätig. 

Unsere Aktivitäten orientieren sich am Grundrecht auf Bildung. Ziel ist die Förderung der Bildung für 
jüngere und ältere Erwachsene, insbesondere von Migrantinnen und Migranten. 

Informatik hat in unserem Programm neben der Sprach- und Berufsbildung, der Integration und der 
Forschung einen hohen Stellenwert. Unsere Informatikkurse passen wir den neuen Entwicklungen an.  

Die Kurse finden in folgenden Ausbildungszentren statt: Aarau, Baden, Basel, Bern, Biel, Dübendorf, 
Luzern, Solothurn, Uster, Winterthur und Zürich. 

 

 

La Fondazione ECAP 
La Fondazione ECAP è un ente per la formazione degli adulti e la ricerca senza scopo di lucro, creato 
dal sindacato italiano CGIL e attivo in Svizzera dal 1970. 

Le attività dell’ECAP sono orientate dal riconoscimento del diritto alla formazione come diritto 
fondamentale dei cittadini e hanno come obiettivo lo sviluppo della formazione degli adulti e dei 
giovani adulti, in particolare dei cittadini immigrati.  

Accanto alle attività nei settori della formazione linguistica e professionale, dell’integrazione e della 
ricerca, il nostro istituto ha sempre dato una grande importanza alla formazione nel settore 
informatico nello sforzo continuo di offrire corsi di formazione al passo con la tecnologia.  

I corsi si terranno nelle seguenti sedi ECAP: Aarau, Baden, Basilea, Berna, Biel, Dübendorf, Lucerna, 
Soletta, Uster, Winterthur e Zurigo. 
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Al lgemeine Informationen 

 
Gruppengrösse  10 – 14 Teilnehmende 

Kurss prache  Deutsch oder Italienisch. Die Kurse können auf Anfrage auch 
in anderen Sprachen angeboten werden. 

Kursdaten und  
-kosten 

Informationen zu Daten und Kosten erhalten Sie unter der 
untenstehenden Gratisnummer.  

E-Learning  Zusätzlich können Sie mit E-Learning individuell trainieren. In 
unseren Kursen besteht die Möglichkeit, parallel zu den 
Lektionen unsere Plattform für individuelles Training, 
individuelle Repetition oder Vertiefung zu benutzen. 

Kursbestätigung  Bei regelmässigem Kursbesuch erhalten die Teilnehmenden 
eine Bestätigung. Die Kurse PC-AnwenderIn Start und PC-
AnwenderIn Core bereiten auf die anerkannten ECDL-
Prüfungen vor (siehe www.ecdl.ch) 

Ausbildungszentren  Die Kurse finden in folgenden Ausbildungszentren statt: Aarau, 
Baden, Basel, Bern, Biel, Dübendorf, Luzern, Solothurn, Uster, 
Winterthur und Zürich. 

Allg. Geschäfts -
bedingungen  

Allgemeine Geschäftsbedingungen und Informationen können 
Sie auf unsere Homepage www.ecap.ch herunterladen. 

Kontakt  Stiftung ECAP 
Koordinationsstelle Informatik 
Dörflistrasse 120 
8050 Zürich 
informatik@ecap.ch  
www.ecap.ch 
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PC Einstieg: „Es ist nie zu spät!“ 
Sie lernen Ihre ersten Schritte am Computer. Sie schreiben Briefe, kreieren einfache 
Einladungen, sind fähig im Internet zu surfen und sich Informationen zu beschaffen. E-
Mails schreiben und lesen bereitet Ihnen keine Schwierigkeiten. 

Kursinhalt  -  IT-Grundlagen und Dateimanagement - 8 Lektionen 
-  Textverarbeitung - 16 Lektionen 
-  Internet und E-Mail - 16 Lektionen 
Software: Betriebssystem Windows 7 und Office 2010 

Zielgruppe  Erwachsene, welche Basiskenntnisse im Informatikbereich 
erwerben wollen. Keine Voraussetzungen nötig. Der Kurs ist 
auch für ältere Menschen geeignet. 

Dauer 40 Lektionen 

 
 

PC-AnwenderIn Start 
Sie lernen einen Computer optimal zu benutzen und Dateien mit Windows zu 
managen. Sie schreiben, gestalten, speichern und drucken verschiedene Textarten. 
Im Internet können Sie sicher surfen sowie E-Mails schreiben und verwalten. 
In diesem Kurs können Sie sich auf die ECDL-Prüfungen vorbereiten (Syllabus 5.0). 

Kursinhalt  -  IT- Grundlagen - 12 Lektionen 
-  Computerbenutzung und Dateimanagement - 12 Lektionen 
-  Textverarbeitung - 32 Lektionen 
-  Internet und E-Mail - 16 Lektionen 

Software: Betriebssystem Windows 7 und Office 2010 

Zielgruppe  Teilnehmende ohne bzw. mit elementaren 
Computerkenntnissen 

Dauer 72 Lektionen 

Wer vier der sieben vorgesehenen ECDL Modul-Prüfungen in 
einem Test-Center erfolgreich absolviert, erhält das 
international anerkannte Zertifikat ECDL Start. Unser Test 
Center ist in Zürich. 
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PC-AnwenderIn Core  

Sie erstellen einfache Kalkulationen in Excel, sei es ein Budget, eine Rechnung oder 
auch eine Arbeitszeiterfassung. Sie lernen einfache Datenbanken anzulegen und 
multimediale Präsentationen zu gestalten. In diesem Kurs können Sie sich auf die 
ECDL Prüfungen vorbereiten (Syllabus 5.0).�

Kursinhalt  -  Tabellenkalkulation - 30 Lektionen 
-  Datenbanken - 30 Lektionen 
-  Multimediale Präsentationen - 20 Lektionen 
Software: Betriebssystem Windows 7 und Office 2010 

Zielgruppe  Teilnehmende, die den Kurs PC-AnwenderIn Start besucht 
haben oder die über gleichwertige Kenntnisse verfügen. 

Dauer 80 Lektionen 

Wer die restlichen drei ECDL Modul-Prüfungen in einem Test-
Center erfolgreich absolviert, erhält das international 
anerkannte Zertifikat ECDL Core. Unser Test Center ist in 
Zürich. 

 
 

Digitale Fotografie 
Sie lernen Grundlagen der digitalen Bildbearbeitung und den praktischen Umgang mit 
einem Bildbearbeitungsprogramm. Sie können vorhandene Bilder öffnen, neue Bilder 
laden, bearbeiten und ausdrucken. 

Kursinhalt  -  Technische Eigenschaften und Hinweise zum Einkauf einer 
Digitalkamera  

-  Fotos schiessen und Bilder laden 
-  Bilder speichern, umbenennen, bearbeiten und ausdrucken 
-  Techniken zum ersten Bearbeiten von Bildern mittels 

Photoshop Essential und Picasa 
-  Speichermedien und Datensicherung 
-  Erstellung von Fotobüchern 
-  Gemeinsamer Zugriff auf die Bilder im Web  

Zielgruppe  Alle, die mit einer Digitalkamera fotografieren wollen.  
Vorausgesetzt werden PC-Basiskenntnisse. 

Dauer 20 Lektionen 
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Umstieg auf Windows 7 und Office 2010 
Mit der Einführung von Windows 7 und Office 2010 hat sich vieles gegenüber den 
älteren Versionen geändert. Im Kurs lernen Sie einerseits, wo Sie alt Vertrautes in der 
neuen Version wieder finden, und andererseits begegnen Sie neuen Features. 

Kursinhalt  -  Das Betriebssystem Windows 7 
-  Die neue Oberfläche 
-  Grundlegende Änderungen und Neuerungen in den Office-

Programmen Word, Excel und Power Point der Office 
Version 2010 

-  Microsoft Outlook 2010 

Zielgruppe  Teilnehmende, die über praktische Kenntnisse in den Office 
Programmen früherer Versionen verfügen  

Dauer 24 Lektionen 

 

Web Designer 
Sie wollen eine eigene Website erstellen? Im Kurs erwerben Sie dazu die Grundlagen. 
Sie können Ihre eigene Webseite gestalten und selber veröffentlichen. 
Der Kurs basiert auf dem ECDL-Syllabus 1.5. 

Kursinhalt  -  HTML-Grundlagen 
-  HTML Editor 
-  Bildformate kennen und formatieren mit Photoshop 
-  Praktisches Erstellen einer einfachen Webseite 
-  Eine Webseite hochladen 
-  Sicherheit und Gesetze 
-  Evaluation der im Kurs erstellten Webseite  

Zielgruppe  Personen, welche einfache Webseiten erstellen und im 
Internet publizieren wollen. Voraussetzungen sind PC-
Anwenderkenntnisse und praktische Erfahrungen mit Internet. 

Dauer 60 Lektionen 

 

Hardware Kurse 
In unseren ECAP-Zentren in Bern und Zürich bieten wir auch folgende Hardware-Kurse 
an: Hardware Techniker und Netzwerk Techniker. 

Für genauere Auskünfte nehmen Sie Kontakt mit uns auf und verlangen Sie die Flyer. 
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Informazioni general i 

Partecipanti  Gruppi di 10 – 14 partecipanti 

Lingua  Italiano o tedesco. I corsi possono essere avviati su richiesta 
anche in altre lingue. 

Date d’inizio  
e costi 

Contattateci per ricevere informazioni aggiornate sulle date di 
avvio dei corsi e sui costi nei diversi centri ECAP. 

E-Learning  Nei nostri percorsi formativi vengono utilizzate, parallelamente 
alle lezioni in aula, le tecniche della formazione a distanza per 
le esercitazioni individuali e l’apprendimento individualizzato. 

Certificato  Alla fine del corso riceverete un attestato di frequenza. I corsi 
di Operatore informatico Start e Core vi preparano a sostenere 
gli esami per il conseguimento della certificazione ECDL (vedi: 
www.ecdl.ch).  

Condizioni generali  Potete leggere le condizioni generali per la partecipazione ai 
corsi sulla nostra Homepage www.ecap.ch 

Sedi dei corsi  I corsi di informatica contenuti in questo libretto verranno 
avviati nelle sedi ECAP di Aarau, Baden, Basilea, Berna, Biel, 
Dübendorf, Lucerna, Soletta, Uster, Winterthur e Zurigo. 

Contatto  Fondazione ECAP 
Coordinamento settore informatico 
Dörflistrasse 120 
8050 Zurigo 
informatik@ecap.ch  
www.ecap.ch 
 
 
 
 

 

0800 001 007 
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Introduzione all ’ informatica : „Non é mai troppo 
tardi!“  
In questo corso muoverete i primi passi nell’uso del personal computer. Imparerete a 
scrivere lettere, creare dei semplici inviti e navigare in Internet per cercare le informazioni 
più disparate. Sarete in grado di inviare e ricevere messaggi di posta elettronica senza 
alcuna difficoltà.  

Programma del 
corso 

-  Gestione files e cartelle - 8 lezioni 
-  Elaborazione testi - 16 lezioni 
-  Internet e posta elettronica - 16 lezioni 

Software: Windows 7 e Office 2010 

Destinatari  Il corso è concepito per un pubblico adulto che desidera acquisire 
le conoscenze di base nell’uso del computer.  
Non è necessaria alcuna conoscenza preliminare e il corso è 
adatto anche per persone della terza età. 

Durata  40 lezioni 

 
 

Operatore informatico Start  
Imparerete a utilizzare un computer in maniera ottimale e a gestire i documenti in 
ambiente Windows, nonché a scrivere, formattare, salvare e stampare diversi tipi di testi. 
Acquisirete dimestichezza nella navigazione in Internet e imparerete a scrivere e gestire 
con sicurezza i messaggi di posta elettronica.  
Nell’ambito del corso potete prepararvi agli esami per la certificazione ECDL (Sillabo 
5.0). 

Programma  del 
corso 

-  Concetti di base dell’ICT - 12 lezioni 
-  Uso del computer e gestione dei file - 12 lezioni 
-  Elaborazione testi - 32 lezioni 
-  Internet e posta elettronica - 16 lezioni 
 

Software: Windows 7 e Office 2010 

Destinatari  Gruppi di utenza senza nessuna conoscenza o con conoscenze 
elementari di informatica. 

Durata  72 lezioni 
Se desiderate ottenere la certificazione intermedia ECDL Start 
dovete superare gli esami di tutti e quattro i moduli in un centro di 
test ECDL autorizzato. Il nostro centro di test ha sede a Zurigo. 
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Operatore informatico Core  

Sarete alle prese con dei semplici calcoli in Excel, utili a creare un piano finanziario, una 
semplice fattura o un foglio di presenze lavorativo. Imparerete a programmare e gestire 
dei semplici database e a creare presentazioni multimediali. Questo corso vi permetterà 
di prepararvi agli esami per la certificazione ECDL (Sillabo 5.0). 

Programma del 
corso 

-  Fogli di calcolo - 30 lezioni 
-  Uso delle basi di dati - 30 lezioni 
-  Strumenti di presentazione - 20 lezioni 

Software: Windows7 e Office 2010 

Destinatari  Gruppi di utenza con conoscenze informatiche di base, a livello 
del corso Operatore informatico Start. 

Durata  80 lezioni 
Se desiderate ottenere la certificazione ECDL Core dovete 
superare gli esami di tutti i moduli in un centro di test ECDL 
autorizzato. Il nostro centro di test ha sede a Zurigo. 

 
 

Fotografia digitale  
Acquisirete le tecniche e le conoscenze basilari nell’uso della macchina fotografica 
digitale e dei programmi per il fotoritocco. Imparerete ad aprire foto già salvate sul PC, a 
scaricarle, modificarle, stamparle e a creare un album fotografico.   

Programma del 
corso 

-  Caratteristiche tecniche e guida all’acquisto di una macchina 
fotografica digitale 

-  Fotografare e scaricare le immagini sul computer 
-  Salvare, rinominare, modificare e stampare le foto 
-  Tecniche di base per la modifica di immagini con l’ausilio di 

Photoshop Essential e Picasa 
-  Gestione delle unità di memoria 
-  Creazione di album fotografici 
-  Condivisione delle immagini sul web. 

Destinatari  Chiunque voglia fotografare con una macchina digitale.  
Sono richieste conoscenze di base nell’uso del PC. 

Durata  20 lezioni 
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Passaggio a Windows 7 e Office 2010  
Con il lancio di Windows 7 e Office 2010 sono state introdotte funzionalità assolutamente 
innovative rispetto alle versioni precedenti. In questo corso imparerete in breve tempo a 
ritrovare vecchi comandi e funzioni e ad apprendere le novità nell’uso del nuovo sistema 
operativo e degli applicativi Office 2010. 

Programma del 
corso 

-  Il sistema operativo Windows 7 
-  L’area di lavoro  
-  Principali cambiamenti e novità negli applicativi più usati della 

nuova versione Office 2010 (Word, Excel e Power Point) 
-  Microsoft Outlook 2010 

Destinatari  Partecipanti che dispongono già di conoscenze pratiche nell’uso 
del PC e dei programmi delle versioni precedenti. 

Durata  24 lezioni 

 
 

Web Designer  

Volete imparare a creare una vostra pagina web? In questo corso acquisirete le 
conoscenze di base necessarie e sarete in grado di creare e pubblicare il vostro sito! Il 
programma è basato sul sillabo ECDL 1.5. 

Programma del 
corso 

-  Fondamenti dell’HTML 
-  L’editor HTML 
-  Formati di immagini e formattazione con Photoshop 
-  Creazione pratica di una semplice pagina web 
-  Pubblicazione di un sito web 
-  Concetti sulla sicurezza e norme vigenti 
-  Valutazione della pagina web realizzata durante il corso. 

Destinatari  Il corso si rivolge a quanti desiderano creare delle semplici 
pagine web e pubblicarle in Internet. Sono necessarie 
conoscenze di base a livello di operatore informatico. 

Durata  60 lezioni 

 
 

Corsi Hardware 
Nelle sedi ECAP di Berna e Zurigo offriamo anche i seguenti corsi Hardware: Tecnico 
Hardware e Amministratore Reti. 
 

Contattateci per ricevere ulteriori informazioni e per richiedere i prospetti informativi. 
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Unsere Ausbildungszentren ��� �  Le nostre sedi 
 
 

ECAP Aargau und Baden  

Bahnhofstrasse 18 �  5000 Aarau 
Tel.  062 836 09 70 
Fax  062 836 09 71 
infoag@ecap.ch 

ECAP Basel 

Clarastrasse 17 �  4005 Basel  
Tel.  061 690 96 26 
Fax  061 690 96 27 
infobs@ecap.ch 

ECAP Solothurn 

Biberiststrasse 24 
4500 Solothurn 
Tel.  032 622 22 40 
Fax  032 622 22 41 
infoso@ecap.ch 

ECAP Winterthur 

Zürcherstrasse 19 
8400 Winterthur 
Tel.   052 213 41 39 
Fax  052 213 41 42 
infowt@ecap.ch 

ECAP Zentralschweiz  

Sternmattstrasse 12b 
6005 Luzern 
Tel.  041 227 50 70 
Fax  041 227 50 71 
infolu@ecap.ch 

ECAP Zürich (Dübendorf und Uster)  

Neugasse 116 �  Postfach 1363 
8031 Zürich 
Tel.   043 444 68 88 
Fax  044 272 12 43 
infozh@ecap.ch 

FORMAZIONE Bern 

Freiburgstrasse 139c 
3008 Bern 
Tel.   031 381 81 33 
Fax  031 381 81 34 
info@formazioneberna.ch 

FORMAZIONE Biel/Bienne 

Spitalstrasse 11 
2502 Biel 
Tel.  032 342 23 93 
Fax   032 325 19 66 
info@formazioneberna.ch  

 
Stiftung ECAP Mail: informatik@ecap.ch 
Koordinationsstelle Informatik 
Dörflistrasse 120 
8050 Zürich 
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Anmeldeformular ��� �  Tagliando di iscrizione 
 

Ich melde mich für folgenden Kurs an / Mi iscrivo al seguente corso : 
�  PC Einstieg: “Es ist nie zu spät!” �  Digitale Fotografie 
�  PC-AnwenderIn Start �  Umstieg auf Windows 7 und Office 2010 
�  PC-AnwenderIn Core �  Web Designer 

 
Ich wähle folgenden Kursort aus / Scelgo la sede di:  

�  Aarau �  Luzern 
�  Baden �  Solothurn 
�  Basel �  Uster 
�  Bern �  Winterthur 
�  Biel-Bienne �  Zürich 
�  Dübendorf  
 

Anrede / Titolo:

 

Name / Cognome:

 

Vorname / Nome:

 

Strasse, Nr. / Via, Nr.:

 

PLZ, Ort / CAP, Luogo:

 

Tel. Privat / Tel. privato:

 

Ort, Datum / Luogo, Data:

 

Unterschrift / Firma:

 

 
 
 
 
 
 

Für Auskünfte senden Sie eine E-Mail oder rufen Sie an! 
Per informazioni spedisca un mail o ci contatti! 
informatik@ecap.ch

�������������

Gratisnummer 

 

Frau / Signora   �  Herr / Signor   �  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Stiftung ECAP 
Koordinationsstelle Informatik 
Dörflistrasse 120 
8050 Zürich 


