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Im Jahr 2017 wurden bei 92% der weltweiten Stellen

mindestens grundlegende Computer- und 

Kommunikationskenntnisse vorausgesetzt.

Quelle: EU-Kommission für Beschäftigung, Wachstum und Investitionen

Personaler kennen den ECDL und laden häufiger zu

Bewerbungsgesprächen ein.

Quelle: Stiftung Warentest 6/2018



Der „Computerführerschein“ ICDL Workforce Base 
besteht aus vier Modulen und kann im Rahmen des 
Unterrichts in Klasse 7R/8R erworben werden.



Der „Computerführerschein“ ICDL Workforce Base 
besteht aus vier Modulen und kann im Rahmen des 
Unterrichts in Klasse 7R/8R erworben werden.

Auf freiwilliger Basis können weitere Module absolviert 
werden. Damit lässt sich z.B. die höherwertige 
Zertifizierung ICDL Workforce erreichen. 



Modul 1:
Computer- & 

OnlinegrundlagenHardware ↔ Software

Datei-Management
• Ordner organisieren
• Sinnvolle Dateinamen
• Dateitypen erkennen

Online-Informationen
• Sicherheitseinstellungen im Browser
• Suchmaschinen
• Glaubwürdigkeit von Quellen

E-Mail & Kalender

Wohl-
befinden

Umwelt-
schutz

Ergono-
mie



Modul 2:
Textverarbeitung in 

MS Word

Markieren
Ausschneiden

Kopieren
Einfügen

Formatierung
• Einzelne Wörter
• Absätze
• Seitenlayout
• Formatvorlagen

Grafische Objekte
Tabellen

Druckeinstellungen 
& Serienbriefe



Modul 3:
Tabellenkalkulation 

in MS Excel

Datenanalyse & 
Diagramme

Zelle

Zeile & 
Spalte

Tabellenblatt

Arbeitsmappe

Hierarchischer Aufbau der Dokumente

Zellenformate:
• Währung
• Datum
• Text

Layout von Tabellen:
• Ausrichtung
• Rahmen

Sortieren & Filtern 
von Daten



Modul 4:
Präsentationen in 

MS PowerPoint

Organigramme

Layout
Design

Masterfolien

Diagramme
Seitenübergänge & 
animierte Objekt

Wier erstellt und hält 
man einen guten 
Vortrag?

Bilder & 
Zeichenobjekte



Kosten für das Fach ICDL
für Klasse 7R / 8R zusammen

Erstellen einer lebenslang gültigen Zertifizierungs-ID inkl. Druck der Zertifikate 33,00 €

Modulprüfung „Computer & Online-Grundlagen“ 13,50 €

Modulprüfung „Textverarbeitung“ 13,50 €

Modulprüfung „Tabellenkalkulation“ 13,50 €

Modulprüfung „Präsentationen“ 13,50 €

Zugang ICDL-Moodle (Unterrichtsmaterialien) 3,00 €

Summe 90,00 €



Wichtige Fähigkeiten für das Fach ICDL

Selbstständigkeit

Mathematisches Verständnis

Interesse an Computernutzung

Durchhaltevermögen

Kreativität


