
 

    

 

ICT ADVANCED-USER SIZ 
SCHWEIZERISCHES INFORMATIK ZERTIFIKAT 

 
Das BWZ Lyss bietet einen Diplomkurs zur Vorbereitung auf die Prüfung des SIZ an. Er richtet sich an 

Personen, die Informatik in ihrem beruflichen Alltag anwenden. 

 

Begriff: 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 Prüfung in Lyss durchgeführt werden. 

 

Nutzen: Vereinheitlichung der Ausbildung! Bei einer Bewerbung wird die Frage nach 

Informatik-Kenntnissen immer wichtiger. Das ICT Advanced-User SIZ Diplom 

erhöht Ihre Chancen bei der Stellenbewerbung. Ein Arbeitgeber weiss genau, 

was er von einem Absolventen erwarten kann. Die Ausbildung bildet zudem 

die Grundlage für weiterführende Kurse. 

 

Dauer: 2 Semester berufsbegleitend 

 

Lektionen: Pro Woche 3 Lektionen Unterricht und ca. 5 Stunden Arbeit zu Hause. 4 bis 5 

Samstagvormittage Prüfungsvorbereitung. Es wird eine gewisse Belastbarkeit 

und ein Durchhaltevermögen erwartet. 

 

Zeiten: Montag, 18.00 – 20.15 Uhr  

 

Voraussetzungen: Grundkenntnisse werden vorausgesetzt (siehe Beilage). Die Teilnehmer müssen 

Zugang zu einem PC mit Microsoft Windows und MS-Office haben. 

 

Ziele: Mit einem ICT Advanced-User SIZ Diplom verfügen Sie über einschlägige 

Kompetenzen im Umgang mit einem PC an einem Business- oder Home- 

Arbeitsplatz (PC-Bedienung, Betriebssystem, Internet, Mail, Textverarbeitung, 

Tabellenkalkulation, Präsentation). 

 

Inhalt: Modul AU1: 

 Betriebssystem, Kommunikation und Security 

 Modul AU2: 

 Präsentation mit Einsatz von Multimediaelementen 

 Modul AU3K: (kaufmännische Ausrichtung) 

 Textverarbeitung 

 Modul AU4K: (kaufmännische Ausrichtung) 

 Tabellenkalkulation 

 

Software: Ab Windows 10 und Office 

 Word, Excel, Power Point, Microsoft Edge, Outlook  

 

Informationen: Kursleiter Walter Maurer sowie Sekretariat 032 387 89 79 

 Alle Informationen zum Diplom finden Sie auf www.siz.ch 

 

Kosten: CHF 1‘125.00 pro Semester 

Lehrmittel (ca.  CHF 170.00), 

Testprüfungen (ca. CHF 110.00) und  

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

 

Anmeldungen: Schriftlich an: Stiftung BWZ Lyss, Bürenstrasse 29, 3250 Lyss oder 

 per Mail an: weiterbildung@bwzlyss.ch  

  
  

http://www.siz.ch/
mailto:weiterbildung@bwzlyss.ch


 

    

 

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 können.  

Es handelt sich um eine Bestandesaufnahme, eine Standortbestimmung) 
 

 Betriebssystem Windows 

  ❑ Windows – Oberfläche (Symbole, Startmenü, Taskleiste) 

  ❑ Fenster (öffnen, schliessen, minimieren, maximieren) 

  ❑ Dateimanagement im Explorer  

(Ordner erstellen, Dateien verschieben, kopieren, löschen usw.) 

  ❑ Hilfefunktionen (Hilfethemen, F1, Direkthilfe) 

  

 Textverarbeitung Word 

  ❑ Datei öffnen, speichern, drucken, schliessen 

  ❑ Zeichen formatieren (Schriftart, -grösse, fett, kursiv, unterstrichen) 

  ❑ Absatz formatieren (links-, rechtsbündig, zentriert, Blocksatz) 

  ❑ Kopieren, Ausschneiden, Einfügen 

  ❑ Seite einrichten 

  ❑ Kopf- und Fusszeilen 

  ❑ Tabulatoren setzen 

  ❑ Suchen und Ersetzen 

  ❑ Rechtschreibprüfung, Silbentrennung  

  ❑ Rahmen und Schattierungen 

  ❑ Einfügen von Grafiken und Zeichnungen 

  ❑ Hilfefunktion von Word 

    

 Tabellenkalkulation Excel 

  ❑ Daten eingeben 

  ❑ Daten und Tabellen formatieren 

  ❑ Formeln mit Grundoperationen  

(Addieren, Subtrahieren, Multiplizieren, Dividieren) 

  ❑ Funktionen (Summe, Mittelwert) 

  ❑ Einfache Diagramme erstellen 

  ❑ Hilfefunktion von Excel 

  

 Internet / E-Mail 

  ❑ Einfache Bedienung eines Browsers 

  ❑ E-Mail erstellen und versenden 

  

 Weitere Kenntnisse / Was ich sonst noch kann …. 

  

 

  
 

Datum: __________________ Unterschrift: _______________________ 
 

 


