Kanton St.Gallen
Berufs- und Weiterbildungszentrum
Buchs Sargans

SIZ Smart-User Paket

Das Smart-User Paket beinhaltet die Smart-User-Module SU1, SU3 und SU4.

|
Eckdaten
Start August
Dauer 15 Vormittage
Standort Buchs
Lektionen 64 Lektionen
Unterrichtszeiten:
Montag 08.15 - 11.30 Uhr
|
Voraussetzungen

Keine Vorkenntnisse notwendig.

Inhalte
Inhalte Kommunikation & Powerpoint SU1:

¢ Sie nutzen ICT-Geréte (PC, Notebook, Tablet, Smartphone) und installierte Software (Betriebssystem,
Apps, Anwendungssoftware) sicher und effizient.

¢ Sie verwenden installierte Software, Webservices und Cloud-Dienste fur produktive Arbeiten.

¢ Sie setzen das Internet zur Informationsbeschaffung ein.

¢ Sie setzen Kontakte und Kalender ein.

¢ Sie bereiten Informationen mit einem Prasentationstool auf und stellen diese grafisch dar.

Inhalte Word Grundlagen SU3:

e Dokumente erstellen, bearbeiten und gestalten

¢ Vorlagen verwenden

e Zeichen- und Absatzformatierungen (Einzuge, Aufzéhlungen, Nummerierungen)
* Tabulatoren

e Kopf- und Fusszeilen einfiigen

e Word-Tabellen erstellen und formatieren

e Textdokumente mit integrierten Tabellen und Objekten (Bildern) erstellen

e Bilder einfligen und bearbeiten

Inhalte Excel Grundlagen SU4:

¢ Arbeitsmappen und Tabellen erstellen
e Tabellen in geeigneter Form darstellen und formatieren

bzbs.
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Mit Hilfe von Formeln Berechnungen durchfiihren

Ausgewahlte Funktionen anwenden (Mittelwert etc.)

Daten sortieren und filtern

Zahlenmaterial grafisch mit Diagrammen darstellen und formatieren

]
Abschluss
bzbs Kursbestéatigung (80 % Anwesenheit).
Im Anschluss kénnen die SIZ-Modulprifungen SU1, SU3 und SU4 absolviert werden. Diese Module bilden
das Diplom ICT Smart-User SIZ.
]
Kosten
CHF 1280.00 Kursgebuhren
CHF 120.00 Lehrmittel ca.
CHF 210.00 externe Prufungsgebihren

bzbs.
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