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Fit für's Büro mit dem ICDL Workforce Base 

Erwerben Sie grundlegende digitale Kompetenzen 

Diese Weiterbildung ist das Richtige für Sie, wenn Sie bislang nur wenige 

Berührungspunkte mit einem Computer, den MS-Office-Programmen oder den neuen 

Medien hatten. Die zunehmende Digitalisierung auf dem Arbeitsmarkt 4.0 und die damit 

zusammenhängenden Veränderungsprozesse machen digitale Kompetenzen als 

Schlüsselqualifikationen für den Arbeitsalltag immer wichtiger. Mit dem Erwerb des 

international anerkannten Zertifikats „ICDL Workforce Base“ werden Sie schon heute in 

den digitalen Fähigkeiten, die Sie im modernen Arbeitsumfeld benötigen, fit gemacht. 

 

Insgesamt 200 UE (UE = Unterrichtseinheiten,1 UE = 45 Minuten) 

Präsenzunterricht im TREFFPUNKT Rotebühlplatz 

 

Kursdaten: 

Teilzeit, 5 UE pro Tag 

Dauer: 8 Wochen 

 Montag - Freitag, 8.30 - 12.45 Uhr 

 05.06.2023 – 31.07.2023 

Vollzeit, 8 UE pro Tag 

Dauer: 5 Wochen 

 Montag - Freitag, 8.30 - 15.45 Uhr  

 09.10.2023 – 13.11.2023 

 

Teilnahmevoraussetzungen: 

Einfache Kenntnisse im Umgang mit Computer, Maus und Tastatur sind erforderlich. 

Die individuellen Voraussetzungen werden in einem Vorgespräch mit uns geklärt. 

 

 

Die volkshochschule stuttgart ist autorisiertes ICDL-Prüfungszentrum.  

Sowohl die Vorbereitung auf die Prüfung als auch die Prüfung selbst 

sind fester Bestandteil des Kurses. 
 

 

 

Dieser Kurs ist AZAV-zertifiziert. Sie können einen Bildungsgutschein 

der Agentur für Arbeit oder des Jobcenters einlösen. 

 

 

Sie haben noch Fragen? Bitte sprechen Sie uns an! 

Vasiliki Asimaki 

0711/1873-796 

vasiliki.asimaki@vhs-stuttgart.de 
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Kursinhalte und Ablauf 

Computer & Online Essentials mit Windows 10 und Outlook  

 grundlegende Funktionsweise von Computern (Hard- und Software) 

 Umgang mit Windows 10 

 Verwaltung von Dateien, Ordnern und Programmen 

 Speichern von Daten 

 Systemeinstellungen 

 sichere Navigation auf Webseiten 

 Suche und Verwaltung von Online-Informationen 

 Browser-Einstellungen 

 Funktionen des E-Mail-Diensts Outlook (Senden, Empfangen und Verwalten von 
E-Mails; Kalender-Funktion) 

 (Internet-)Sicherheit und Datenschutz 

 Einblick in rechtliche Aspekte: Privatsphäre, Urheberrecht etc. 

40 UE 

Textverarbeitung mit Word 

 Gestalten von Texten 

 Umgang mit Absätzen, Einsatz von Tabulatoren, Zeilen-/Seitenwechsel, 
Aufzählungszeichen und Nummerierungen 

 sinnvoller Einsatz von Wordwerkzeugen zur Vereinfachung von Arbeiten (z.B. 
Suchen-Ersetzen-Funktion) 

 Word-Tabellen 

 Erstellung eines einfachen Serienbriefs 

40 UE 

Lernzielkontrolle mit Nachbesprechung und Wiederholung zur  
Vorbereitung auf die Prüfung – Modul Computer & Online Essentials 

8 UE 

Lernzielkontrolle mit Nachbesprechung und Wiederholung zur  
Vorbereitung auf die Prüfung – Modul Textverarbeitung 

8 UE 

ICDL-Modulprüfung Computer & Online Essentials 2 UE 

ICDL-Modulprüfung Textverarbeitung 2 UE 

Tabellenkalkulation mit Excel 

 Grundlagen von Excel 

 Umgang mit Zellen, Zeilen und Spalten 

 Eingabe verschiedener Daten (Zahl, Text, Währung...) 

 Basisfunktionen (Berechnung/Auswertung) von Daten 

 Darstellung von Daten in Form von Diagrammen 

40 UE 

Präsentationen mit PowerPoint 

 Präsentationen erstellen (Folienlayouts, Folienmaster) 

 Formatierung der Folien 

 Grafiken und Diagramme erstellen und bearbeiten 

 Animationseffekte und Folienübergänge 

 SmartArt-Grafiken 

 Bildschirmpräsentation durchführen 

40 UE 

Lernzielkontrolle mit Nachbesprechung und Wiederholung zur  
Vorbereitung auf die Prüfung – Modul Tabellenkalkulation 

8 UE 

Lernzielkontrolle mit Nachbesprechung und Wiederholung zur  
Vorbereitung auf die Prüfung – Modul Präsentationen 

8 UE 

ICDL-Modulprüfung Tabellenkalkulation 2 UE 

ICDL-Modulprüfung Präsentationen 2 UE 

GESAMT 200 UE 

 


