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FrauenComputerZentrumBerlin e.V.(FCZB) 

Freie Software für Büro, 
Gestaltung und Marketing
Sie möchten gerne als Künstlerin, Freiberuflerin oder Angestellte ein 
kleines Büro managen und Materialien für Präsentations-, PR- oder 
Werbezwecke erstellen? Es gibt inzwischen viele kostenfreie und 
professionelle Programme, die sich unabhänging davon, ob Sie an 
Windows-PC, Mac oder Linux-Rechner arbeiten, einsetzen lassen. 
Eignen Sie sich z.B. Open Office, Gimp oder Sribus an und lernen Sie   

 Geschäftskorrespondenz, Vorlagen und Administration  
 Tabellenkalkulation und Businessplanung
 Grundlagen Bild- und Fotobearbeitung 
 Flyer, Broschüren, Mappen oder Grafiken anfertigen
 Materialien für Internet und Druck aufbereiten  
 Programme aus dem Internet herunterladen und installieren

Aufbau der Fortbildung 
1. Woche: Das computerbasierte Büro
2. - 3. Woche:  Textverarbeitung mit Open Office Writer
4. - 5. Woche: Tabellenkalkulation mit Open Office Calc
6. Woche: Grundlagen Bild-/Fotobearbeitung 
7. Woche: Bild-/Fotobearbeitung mit GIMP 
8. Woche: Desktop Publishing (DTP) – Grundlagen mit freier Software
9. - 10. Woche: Grafik mit Open Office Draw
11. - 12. Woche:  Layout mit Scribus
ab der 13. Woche: Praxisprojekt - Printmaterial professionell erstellen

Vorkenntnisse: PC-Grundkenntnisse wie Dateiverwaltung 
Lernform/ Umfang: 15 Wochen, inkl. Praxisprojekt 
(insg. 505 Zeitstunden inkl. Übungszeit)  
Starttermin: 20.02.2012
Anzahl der Teilnehmerinnen: max. 11
Preis/Förderung: Bildungsgutschein: Maßnahme-Nr.: 962/6308/09 



Zertifikat: FCZB-Zertifikat bei erfolgreicher Teilnahme.

Kontakt
FrauenComputerZentrumBerlin e. V. (FCZB)
Cuvrystr.1, 10997 Berlin, Renate Wolf, info@fczb.de
Telefon: 030 617970-16, Telefax: 030 617970-10

zertifiziert nach AZWV
Trägerzertifizierung:
Nr. 2006-AZWV-1025

In einer Lernberatung und IT-Kompetenzbilanzierung ent-
wickeln Sie mit der Lernbegleiterin einen individuellen Lern-
plan, wie Sie sich optimal auf die Prüfung vorbereiten kön-
nen. Anschließend erarbeiten Sie sich das prüfungsrelevante 
Wissen und trainieren mit Hilfe unserer ECDL-Lernsoftware
gezielt für die Prüfung. Eine IT-Fachtrainerin steht Ihnen zur 
Verfügung, wenn Sie Unterstützung brauchen.

ECDL-Start zum Pauschalpreis von 390 € 

inklusive Prüfungsgebühren für 4 Prüfungen und ECDL-
SkillsCard
Voraussetzung: IT-Grundlagenkenntnisse in vier relevanten 
ECDL-Bereichen (z.B. Internet, E-Mail, Word, Excel oder 
PowerPoint). 
Preis: 390 € (60 € pro Woche plus Prüfungsgebühren von 150 
€). Bildungsgutscheine der Arbeitsagentur möglich
Starttermin: nach Wunsch
Geplante Dauer: 4 Wochen, 9.00 -13.00 Uhr 
(plus individuelle Übungszeit nachmittags, je nach Vorkennt-
nissen - vgl. Kompetenzbilanzierung)

ECDL-Komplett zum Pauschalpreis von 705 € 

inklusive Prüfungsgebühren für alle 7 Prüfungen und ECDL-
SkillsCard
Voraussetzung: IT-Grundlagenkenntnisse in allen sieben 
relevanten ECDL-Bereichen. 
Preis: 705 € (60 € pro Woche plus Prüfungsgebühren von 
225  €). Bildungsgutscheine der Arbeitsagentur möglich.
Starttermin: nach Wunsch
Geplante Dauer: 8 Wochen, 9.00 -13.00 Uhr 
(plus individuelle Übungszeit nachmittags, je nach Vorkennt-
nissen - vgl. Kompetenzbilanzierung)

Prüfungs- Details

Der ECDL umfasst sieben Teilprüfungen, die in beliebiger 
Reihenfolge absolviert werden können. Um die sieben Prü-
fungen abzulegen, haben Sie maximal drei Jahre Zeit.

Prüfungsmodule sind:
1. Grundlagen der Informationstechnik
2. Computerbenutzung und Betriebssystemfunktionen*
3. Textverarbeitung mit MS Word*
4. Tabellenkalkulation mit MS Excel*
5. Datenbanken mit MS Access*
6. Präsentation mit MS PowerPoint*
7. Informations- und Kommunikationsnetze (Internet und E-Mail)

Alternativ gibt es die Möglichkeit, den „ECDL-Start“ zu erlan-
gen, der nur vier frei wählbare Prüfungen beinhaltet.

*Im FCZB wird mit Windows XP und Of ce 2003 gearbeitet.
Prüfungen können auch mit anderen Windows/Of ce-Versio-
nen abgelegt werden. 

Prüfungstermine
Die Prüfungen  nden wöchentlich dienstags von 9.00-11.00 
Uhr und 14-tägig (in den geraden Wochen) mittwochs von 
16.00-18.00 Uhr im FCZB statt. Die Anmeldung zur Prüfung 
muss spätestens eine Woche vor dem Prüfungstermin erfol-
gen.

ECDL
Fortbildung für Fortgeschrittene

ECDL
European Computer
Driving Licence
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