Kanton St.Gallen
Berufs- und Weiterbildungszentrum
Buchs Sargans

Kommunikation - SIZ Modul AU1

Dieser Kurs richtet sich an alle, welche die Grundlagendes UmgangmitWindows lernen
wollen. Insbesondere sind Personen angesprochen,die wenig oder keine Erfahrung mit
dem PC haben.

|
Eckdaten
Start: 31.10.2024 bis 12.12.2024
Dauer 8 Abende
Standort Buchs
Lektionen 32 Lektionen / 4 Lektionen pro Woche
Unterrichtszeiten:
Donnerstag 18.15 - 21.30 Uhr
|
Inhalte
¢ Ordnerstrukturen erstellen und Daten verwalten
e Dateien und Ordner kopieren, verschieben und suchen
¢ Mit Office-Programmen arbeiten (6ffnen, speichern, speichern unter, drucken)
¢ Daten auf einen externen Speicher speichern (USB-Stick)
¢ Windows-Einstellungen vornehmen (Systemsteuerung)
e Anpassen des eigenen Desktops
e Daten vor Missbrauch, Verlust und Beschadigung schiitzen (Datensicherheit, -schutz)
e Grundlagen Groupware (Outlook)
¢ Ressourcen in der Cloud verwenden
e Grundlagen Netzwerke/Internet
e Informationssuche im Internet
¢ Ergonomie/Oekologie
|
Abschluss

bzbs Kursbestéatigung (80 % Anwesenheit).
Im Anschluss an das Modul kann die SIZ-Modulpriifung AU1 absolviert werden. Dieses Modul ist Bestandteil
vom Advanced-User SIZ.

Kosten

CHF 760.00 Kursgebiihren

bzbs.
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CHF 40.00

Lehrmittel ca.

CHF 110.00

externe Prufungsgebihren

bzbs.
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