BWZLYSS

BERUFS- UND WEITERBILDUNGSZENTRUM

ICT ADVANCED-USER SIZ
SCHWEIZERISCHES INFORMATIK ZERTIFIKAT

Das BWZ Lyss bietet einen Diplomkurs zur Vorbereitung auf die Prifung des SIZ an. Er richtet sich an
Personen, die Informatik in ihnrem beruflichen Allfag anwenden.

Begriff:

Nutzen:

Daver:

Lektionen:

Leiten:

Voraussetzungen:

Ziele:

Inhalt:

Software:

Informationen:

Kosten:

Anmeldungen:

Die Ausbildung basiert auf einem normierten Kurs mit dem Abschluss des ge-
samtschweizerisch anerkannten Diploms. Da das BWZ Lyss Partnerschule der
SIZ AG ist, kann die Prifung in Lyss durchgefUhrt werden.

Vereinheitlichung der Ausbildung! Bei einer Bewerbung wird die Frage nach
Informatik-Kenntnissen immer wichtiger. Das ICT Advanced-User SIZ Diplom
erhoht Inre Chancen bei der Stellenbewerbung. Ein Arbeitgeber weiss genau,
was er von einem Absolventen erwarten kann. Die Ausbildung bildet zudem
die Grundlage fir weiterfUhrende Kurse.

2 Semester berufsbegleitend

Pro Woche 3 Lektionen Unterricht und ca. 5 Stunden Arbeit zu Hause. 4 bis 5
Samstagvormittage Prifungsvorbereitung. Es wird eine gewisse Belastbarkeit
und ein Durchhaltevermdgen erwartet.

Montag, 18.00 - 20.15 Uhr

Grundkenntnisse werden vorausgesetzt (siehe Beilage). Die Teilnehmer mUssen
Zugang zu einem PC mit Microsoft Windows und MS-Office haben.

Mit einem ICT Advanced-User SIZ Diplom verfugen Sie Uber einschldagige
Kompetenzen im Umgang mit einem PC an einem Business- oder Home-
Arbeitsplatz (PC-Bedienung, Betriebssystem, Internet, Mail, Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation, Pré&sentation).

Modul AUT:

Betriebssystem, Kommunikation und Security
Modul AU2:

Prasentation mit Einsatz von Multimediaelementen
Modul AU3K: (kaufmdnnische Ausrichtung)
Textverarbeitung

Modul AU4K: (kaufmdannische Ausrichtung)
Tabellenkalkulation

Ab Windows 10 und Office
Word, Excel, Power Point, Microsoft Edge, Outlook

Kursleiter Walter Maurer sowie Sekretariat 032 387 89 79
Alle Informationen zum Diplom finden Sie auf www.siz.ch

CHF 975.00 pro Semester inkl. Unterlagen.

Lehrmittel (ca. CHF 145.00),

Testprifungen (ca. CHF 100.00) und

Prifungsgeblhren der Schweiz. Organisation SIZ AG (ca. CHF 440.00).

Schriftlich an: BWZ Lyss, BUrenstrasse 29, 3250 Lyss,
per Mail an: weiterbildung@bwzlyss.ch



http://www.siz.ch/
mailto:weiterbildung@bwzlyss.ch
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Checkliste Informatik — Vorkenntnisse

ICT Advanced-User SIZ

Mit den folgenden Funktionen kenne ich mich aus.
Bitte Zutreffendes ankreuzen: (Voraussetzung ist nicht, dass Sie alles ankreuzen kdnnen.
Es handelt sich um eine Bestandesaufnahme, eine Standortbestimmung)

Betriebssystem Windows

Windows — Oberflache (Symbole, Startmend, Taskleiste)

Fenster (6ffnen, schliessen, minimieren, maximieren)
Dateimanagement im Explorer

(Ordner erstellen, Dateien verschieben, kopieren, 16schen usw.)
Hilfefunktionen (Hilfethemen, F1, Direkthilfe)

O00

U

Textverarbeitung Word

Datei 6ffnen, speichern, drucken, schliessen

Zeichen formatieren (Schriftart, -grésse, fett, kursiv, unterstrichen)
Absatz formatieren (links-, rechtsbindig, zentriert, Blocksatz)
Kopieren, Ausschneiden, Einfugen

Seite einrichten

Kopf- und Fusszeilen

Tabulatoren setzen

Suchen und Ersetzen

Rechtschreibprifung, Silbentrennung

Rahmen und Schattierungen

EinfOgen von Grafiken und Zeichnungen

Hilfefunktion von Word

(I I Iy I Ny By B Ny W)y W

Tabellenkalkulation Excel

Daten eingeben

Daten und Tabellen formatieren

Formeln mit Grundoperationen

(Addieren, Subtrahieren, Multiplizieren, Dividieren)
Funktionen (Summe, Mittelwert)

Einfache Diagramme erstellen

Hilfefunktion von Excel

(M N

OO0

Internet / E-Mail
Q Einfache Bedienung eines Browsers
O E-Mail erstellen und versenden

Weitere Kenntnisse / Was ich sonst noch kann ....

Datum: Unterschrift:
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Allgemeine Kursbedingungen

Teilnehmende
Unsere Kurse sind fUr alle zugdnglich.

Anmeldungen
Sie kdnnen sich schriftlich oder telefonisch anmelden. Die Kursbestétigung mit Einzahlungsschein
erhalten Sie vor Kursbeginn.

Anmeldeschluss
Nach erfolgter Bestatigung und Erreichen der Mindestteilnehmerzahl, wird die Kursteilnahme
bestatigt. Wenn nichts anderes vermerkt ist: 10 Tage vor Kursbeginn.

Durchfilhrung
Ein Kurs/Lehrgang wird nicht durchgefUhrt, wenn die minimale Anzahl Anmeldungen nicht erreicht wird.

Bezahlung

Das Kursgeld ist im Voraus zahlbar. Die Post- oder Bankquittung gilt als Kursausweis. Sie ist auf Verlangen
dem/der Kursleiter/in am 1. Kursabend vorzuweisen. Wir empfehlen die Rechnung und die Post- oder
Bankquittung fir Steuerzwecke aufzubewahren.

Kursausweis
Der Kursbesuch wird im Bildungspass des Schweizerischen Verbandes fir Weiterbildung (SVEB) bestatigt.
Auf Wunsch erhalten Sie einen Kursausweis (Format A4).

Ermdssigungen

Lernende vom BWIZ Lyss mit gultigem Lehrvertrag erhalten auf allen Kursen eine Ermdassigung. Einzelne
Kurse kdnnen als Freifachkurse unentgeltlich besucht werden. Die Lehrmittel gehen zu Lasten der Kursteil-
nehmenden. Bitte fragen Sie im Sekretariat nach.

Abmeldungen

FUr Annullationen vor Kursbeginn gelten folgende Regelungen:

-Bis 60 Tage vor Kursbeginn ohne Kostenfolge:

-59 Tage bis einen Tag vor Kursbeginn:

25% des Kursgeldes wird in Rechnung gestellt, ausser es wirde ein Ersatz gefunden werden oder ein wich-
tiger Grund fUr die Abmeldung vorliegen (Arztzeugnis erfoderlich).

FUr Annullationen nach Kursbeginn gilt folgendes:

Bei Abmeldungen nach Kursbeginn besteht grundsatzlich kein Recht auf RUckerstattung des Kursgeldes.
Austritte aus mehrsemestrigen Lehrgdngen sind nur schriftlich und auf Ende eines Semesters moglich.

Eine teilweise RUckerstattung erfolgt nur ausnahmsweise und auf schriftliches Gesuch hin, sofern wichtige
GrUinde (Krankheit, Unfall) nachgewiesen werden kénnen und ein Arztzeugnis vorliegt. In jedem Fall wird
eine BearbeitungsgebuUhr von CHF 250.00 in Rechnung gestellt.

Abwesenheiten
Verpasste Lektionen berechtigen zu keinem Preisnachlass; auch wenn die Abwesenheit im Voraus ange-
kUndigt wird.

Arbeitslose

Die Arbeitslosenkasse beteiligt sich unter bestimmten Voraussetzungen an den Kurskosten. Reichen Sie
spatestens 10 Tage vor Anmeldeschluss das Formular ,,Gesuch um Zustimmung zum Kursbesuch* sowie
eine Kopie der Kursausschreibung beim RAV ein.

Interessenten

FUr das néchste Semester fGhren wir eine Liste der Interessenten. Diese erhalten das Programm frih-
zeitig zugestellt (vor Ausschreibung).



