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ICDL (International Certification of Digital Literacy
- vorher bekannt als ECDL) ist ein international an-
erkanntes Zertifikat mit online-gestitzten Prifun-
gen, die den Erwerb digitaler Kompetenzen, Kennt-
nisse und Fahigkeiten bescheinigen.

Computerkenntnisse werden heute bei nahezu al-
len Tatigkeiten vorausgesetzt. Programme kennen-
zulernen gehort genauso dazu, wie das Speichern
und Verwalten von Dateien. Ordnung halten Sie
dabei mit dem Windows-Explorer. Sie lernen auch,
wie Sie die Benutzeroberflache des Computers
nach lhren Anspriichen organisieren. Aus diesen
vier Bereichen besteht dann der ICDL:

Computer & Online Essentials, WORD®,
EXCEL®, POWERPOINT®

In diesen Modulen bereiten wir Sie auf die Prifun-
gen vor.

Dann konnen Sie Ilhr Know-how mit dem
international anerkannten Zertifikat des ICDL®
nachweisen.

Der ICDL ist der internationale Standard fiur die
Entwicklung lhrer digitalen Kompetenzen. Mit die-
sem Kurs erhalten Sie bei vier erfolgreich bestan-
denen Teilprifungen den ICDL Workforce Base.

Alle Prufungen bei uns im Hause statt.

cbm GmbH

Wegesende 3 - 4

28195 Bremen

Telefon: 0421165737

E-Mail: info@cbm-bremen.de
https://cbm-bremen.de
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Die Forderung ist mit Bildungsgutschein méglich
durch:

die Agentur fur Arbeit und das Jobcenter
die Deutsche Rentenversicherung

1
den Berufsférderungsdienst der Bundes- 17.03.2025 - 24.07.2025 In
wehr (BFD) Teilzeit

Montag bis Freitag

08:30 Uhr bis 13:30 Uhr

(Prﬁsenzunterricht bis 12:45 Uhr)
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Burotatigkeit in Wirtschaftsbetrieben oder im
Buro mit buchhalterischem Schwerpunkt

ICDL Workforce-Base Zertifkat oder Teilzer-
tifikate der bestandenen Module

notwendige Grundqualifikation EDV &
Office-Apps

n' Bremer Stadtmusikantin
___ auf Weiterbildung
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MODUL 1: COMPUTER UND ONLINE ESSENTIALS
Computer und seine Bestandteile
Betriebssysteme und Software

Windows Desktop
Umgang mit Fenstern und Programmen
Windows-Explorer kennenlernen
Dateien und Ordner verwalten und suchen
Systemeinstellungen vornehmen
Nutzliche Zusatzprogramme
Grundlagen von Netzwerken
Datensicherheitsmanagement
Schutz vor Viren und Malware
Online-Informationen
Informationen suchen
Informationen verwalten
Web-Browser und Einstellungen
Online-Kommunikation
Tools zur Kommunikation
E-Mail senden, empfangen, organisieren
E-Mail — Tools und Einstellungen
Kalender verwenden

MODUL 2: TEXTVERARBEITUNG MIT MS WORD
Erstellung von Dokumenten +Formatierung

Textgestaltung und Einfligen von Tabellen,
Bildern und Objekten

Lebenslauf erstellen

Dokumentenschutz, Formularerstellung, Do-
kumentprifung

Druckvorbereitung, Seriendruck
Gestaltung und Einsatz von Vorlagen
u.v.m.

MODUL 3: TABELLENKALKULATION MIT MS
EXCEL

Programm verwenden
Mit Arbeitsmappen arbeiten
Produktivitat verbessern
Zellen, Zellbeziige
Einflgen, auswahlen, barbeiten, sortieren
Kopieren, verschieben, [6schen
Arbeitsblatter / Tabellenblatter verwalten
Zeilen und Spalten
Arbeitsblatter und Tabellenblatter
Formeln, Funktionen + Formatierung
Arithmetische Formeln
Funktionen, Formatierung
Nummern, Datumseingaben
Inhalte: Ausrichtung, Rahmeneffekte
Diagramme erstellen und bearbeiten
Ausdruck vorbereiten, Setup
Uberpriifen und Ausdruck

MODUL 4: PRASENTATION MIT MS POWERPOINT
Prasentationen (Einsatz, Gestaltung)
Prasentationsansichten

Einfligen und Anpassen von Texten und De-
signs, Masterfolien

Einfigen und Anpassen von Grafiken, Fotos,
Tabellen, Diagrammen

Folientitel und Sortierung, Effekte...
Zusammenstellung und Steuerung
Druckvorbereitung

u.v.m.

VIER TEILPRUFUNGEN - ZUSAMMEN ERGEBEN
DANN DEN ICDL® WORKFORCE BASE

Zusatzlich beinhaltet dieser Kurs:
ARBEITSWELT 4.0

Teamtraining & Arbeitswelt 4.0 Anforderun-
gen

Generation Gaps + Remote Work

Agile Arbeitsmethoden
SCRUM & Kanban

Bewerbungstraining + individuelle Beratung

VORAUSSETZUNG ZUR TEILNAHME:

grundlegende Erfahrung mit dem PC und
dem Internet

gute mindliche und schriftliche Deutsch-
kenntnisse (etwa B2 Niveau)

Auf einen Blick:

Kurs vom 17.03.2025 - 24.07.2025

Ferienzeiten
Osterfeiertage
inklusive aller Briickentage

ITER AUFBAUEN?

MOCHTEN SIE WE

Haben Sie eine kaufmannisch buchhalterische
Ausbildung oder vergleichbare Kenntnisse?
Dann sind diese beiden Angebote interessant,
um lhre Karriere voranzubringen:

Fachkraft Rechnungswesen (IHK)

Oder mochten Sie Ihre kaufmannischen Kennt-
nisse nochmal auffrischen und dann damit eher
in die Marketing-Ecke? ? Dann ist dieses An-
gebot fur Sie gemacht:

Office Management & Digitales Marketing
mit TOEIC



