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Modul 1 - Core 
1. Grundlagen der Informationstechnologie  

 

• Grundbegriffe der Informationstechnologie  

• Grundbestandteile eines Systems (Hardware, Software, Speicher)  

• Auswirkungen der Verwendung des Computers auf die Gesellschaft  

• Einsatzmöglichkeiten von Informationsnetzwerken  

• Bedeutung und Anwendung von IT-Systemen im Alltag  

• Auswirkungen der Computerarbeit auf die Gesundheit  

• Sicherheits- und Rechtsfragen im Umgang mit Daten (Datenschutz, Copyright etc.) 

 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    3x 1 Abend 18:30 – 21:30 

 Schulung als Coaching (80.00/Std) gewünschte Kurs-Daten: 

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 360.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:   _____________________________________ 
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Modul 2 
2. Computerbenutzung und Dateimanagement  

 

• Grundlegende Funktionen von Computer und Betriebssystem  

• In der Desktop-Umgebung arbeiten  

• Verwaltung von Dateien und Ordnern (organisieren, kopieren, verschieben, löschen)  

• Mit Icons arbeiten  

• Mit Fenstern arbeiten/Fenster bearbeiten  

• Druckmanagement  

• Suchfunktionen  

• Einfaches Editieren  

 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    3x 1 Abend 18:30 – 21:30 

 Schulung als Coaching (80.00/Std) gewünschte Kurs-Daten: 

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 360.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:   _____________________________________ 
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Modul 3 
3. Textverarbeitung 

 

• Grundeinstellungen im Textverarbeitungsprogramm  

• Grundschritte der Textverarbeitung (kopieren, verschieben, löschen, suchen etc.)  

• Erstellen, Formatieren und Fertigstellen eines Textdokuments  

• Druckvorbereitung  

• Erstellen von Tabellen im Textdokument  

• Verwendung von Bildern und Grafiken  

• Importieren von Objekten  

• Serienbrieffunktionen  

 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    4x 1 Abend 18:30 – 21:30 

 Schulung als Coaching (80.00/Std) gewünschte Kurs-Daten: 

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 480.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:   _____________________________________ 
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Modul 4 
4. Tabellenkalkulation 

 

• Grundeinstellungen im Tabellenkalkulationsprogramm  

• Dateneingabe und -auswahl  

• Erstellen, Formatieren und Fertigstellen einer Kalkulationstabelle  

• Datenverwaltung (kopieren, löschen, suchen, sortieren etc.)  

• Formeln und Funktionen verwenden  

• Mathematische und logische Standardoperationen  

• Druckvorbereitung  

• Objekte einfügen  

• Kurven und Diagramme erstellen  

 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    4x 1 Abend 18:30 – 21:30 

 Schulung als Coaching (80.00/Std) gewünschte Kurs-Daten: 

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 480.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:   _____________________________________ 
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Modul 5 
5. Datenbank 

 

• Grundlagen von Datenbanken  

• Erstellen einer einfachen Datenbank unter Verwendung eines Standardprogramms  

• Verwenden von Formularen  

• Informationsabfrage mit Such-, Auswahl- und Sortierfunktionen  

• Erstellen und modifizieren von Berichten  

 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    4x 1 Abend 18:30 – 21:30 

 Schulung als Coaching (80.00/Std) gewünschte Kurs-Daten: 

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 480.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

 

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:   _____________________________________ 
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Modul 6 
6. Präsentation 

 

• Grundlagen der Präsentation  

• Erstellen, formatieren und vorbereiten einer Präsentation  

• Grafiken und Diagramme verwenden  

• Präsentation drucken  

• Einsatz von Effekten bei Folienpräsentationen  

 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    4x 1 Abend 18:30 – 21:30 

 Schulung als Coaching (80.00/Std) gewünschte Kurs-Daten: 

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 480.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

 

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:   _____________________________________ 
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Modul 7 
7. Information & Kommunikation  

 

• Grundkenntnisse über Informations- und Kommunikationsnetze (Internet, E-Mail etc.)  

• Verwendung einer E-Mail-Software  

• E-Mail-Management (Nachrichtenordner, Adressverzeichnis etc.)  

• Senden und Empfangen von Nachrichten  

• Senden von Attachments  

• Verwendung eines Web-Browsers  

• Verwendung von Suchmaschinen  

• Lesezeichen setzen  

• Webpages und Suchberichte drucken 

 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    4x 1 Abend 18:30 – 21:30 

 Schulung als Coaching (80.00/Std) gewünschte Kurs-Daten: 

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 480.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:   _____________________________________ 
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Modul AM3 - Advanced 
8. Textverarbeitung Advanced Level 

 
 Fortgeschrittene Optionen der Textbearbeitung (Effekte, Animationen, Textrichtung...)  
 Formatierung von Absätzen  
 Erstellen und Bearbeiten von Formatvorlagen  
 Optionen der gemeinsamen Textbearbeitung (Kommentar, Änderungen verfolgen...)  
 Arbeiten mit Zentral- und Filialdokumenten  
 Inhaltsverzeichnisse erstellen, ändern und formatieren  
 Abschnittswechsel erzeugen und löschen  
 Mit Spalten arbeiten  
 Referenzen im Textdokument (Textmarke, Indexeintrag, Querverweis)  
 Fuss- und Endnoten erstellen, ändern und löschen  
 Felder einfügen, bearbeiten und löschen  
 Dokument schützen  
 Fortgeschrittene Layoutgestaltung (Tabellen, Formulare, Bilder, Zeichnungen...)  
 Fortgeschrittene Serienbrieffunktionen  
 Makros erstellen und ausführen  
 Fortgeschrittene Optionen der Druckvorbereitung 

 
 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    4x 1 Abend 18:30 – 21:30 

 Schulung als Coaching (80.00/Std) gewünschte Kurs-Daten: 

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 480.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:  _____________________________________ 
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Modul AM4 
9. Tabellenkalkulation Advanced Level 

 
 Fortgeschrittene Optionen der Formatierung (automatisch, bedingt...)  
 Import und Administration von Inhalten  
 Anzeigeoptionen verwenden (aus-/einblenden, Teilergebnis...)  
 Kennwortschutz anwenden (Zelle, Tabellenblatt, Arbeitsmappe)  
 Benutzerdefinierte Sortierfunktionen definieren und anwenden  
 Abfragefunktionen einsetzen (Filter)  
 Daten verknüpfen  
 Vorlagen benutzen und ändern  
 Fortgeschrittene Optionen der Diagrammbearbeitung  
 Mathematische, statistische und Text-Funktionen anwenden  
 Analysen durchführen (Pivot-Tabellen, dynamische Kreuzverweise, Szenarien...)  
 Makros erstellen und ausführen 

 
 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    4x 1 Abend 18:30 – 21:30 

 Schulung als Coaching (80.00/Std) gewünschte Kurs-Daten: 

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 480.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

 

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:  _____________________________________ 
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Modul AM5 
10.  Datenbank Advanced Level 

 
 Datenfelder (Felddatentypen, Gültigkeitsregeln, Eingabeformate...)  
 Beziehungen und Relationen (1:1, 1:n, m:n, Joins, referentielle Integrität...)  
 Abfragearten (Aktualisierungs-, Lösch-, Tabellenerstellungs- und Anfügeabfrage)  
 Abfragefunktionen (Gruppierungen, Funktionen, Kreuztabellen, Platzhalter, logische 
Ausdrücke...)  

 Detaillierte Abfragen (Duplikatensuche, Parameterabfrage...)  
 Steuerelemente  
 Unterformulare  
 Berechnungen in Steuerelementen und Berichten  
 Layout (Datenfelder in Berichten einfügen und anordnen, Gruppen in Berichten...)  
 Makros (aufzeichnen, abspielen, zuweisen)  
 Dateimanagement (Daten importieren, exportieren, verknüpfen) 

 
 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    4x 1 Abend 18:30 – 21:30 

 Schulung als Coaching (80.00/Std) gewünschte Kurs-Daten: 

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 480.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

 

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:  _____________________________________ 
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Modul AM6 
11.  Präsentation Advanced Level 

 
 Publikum und Umgebung (Zuschauer, Zielgruppe, Beleuchtung, Einsatz technischer 
Hilfsmittel...)  

 Visuelle Gestaltung  
 Vermittlung  
 Präsentationsvorlage erstellen  
 Grafiken, Bilder und Zeichnungsobjekte bearbeiten (Grafikeffekte zuweisen, Farbtiefe von 
Bildern ändern, Bilder umwandeln...)  

 Diagramme bearbeiten  
 Multimedia-Elemente und Animationen zielgerichtet einsetzen  
 Bildschirmpräsentation steuern (Hyperlinks, Überblendzeiten, automatische Präsentation...) 
 Zielgruppenorientierte Präsentation  
 Informationen und Objekte verknüpfen  
 Makros (aufzeichnen, abspielen, zuweisen) 

 
 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    4x 1 Abend 18:30 – 21:30 

 Schulung als Coaching (80.00/Std) gewünschte Kurs-Daten: 

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 480.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

 

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:  _____________________________________ 
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Modul ImageMaker 
Grundlagen der Bildbearbeitung 
 

 Einsatzbereiche und Recht  
 Digitale Bilder  
 Farbe  
 Bildformate 

 
Grundfunktionen 
 

 Grundlagen der Programmbedienung  
 Einstellungen  
 Bilder erzeugen und speichern  
 Auswahlwerkzeuge  
 Bildbearbeitung 

 
Arbeiten mit Bildern 
 

 Ebenen  
 Textformatierung  
 Zeichenwerkzeuge  
 Malwerkzeuge  
 Effekte und Filter 

 
Ausgabe 
 

 Drucken  
 Veröffentlichung im Web 

 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    4x 1 Abend 18:30 – 21:30 

 Schulung als Coaching (80.00/Std) gewünschte Kurs-Daten: 

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 480.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:  _____________________________________ 
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Modul WebStarter 
Web Konzepte 
 

 Schlüsselbegriffe  
 Informationen im Web 

 
HTML 
 

 HTML Grundlagen  
 Erstellen einer einfachen Seite 

 
HTML Editor 
 

 Programm benützen  
 Texteingabe und Formatierung  
 Absatz- und Seitenformatierung  
 Hyperlinks  
 Tabellen  
 Frames  
 Einfache Formulare 

 
Bilder 
 

 Bildformate und -grösse  
 Bilder speichern und bearbeiten 

 
Weitere Themen 
 

 Gesetzeslage  
 Sicherheit 

 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    4x 1 Abend 18:30 – 21:30 

 Schulung als Coaching (80.00/Std) gewünschte Kurs-Daten: 

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 480.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:  _____________________________________ 



 

ECDL-Lizenz Modul CAD  •  14
 

Modul CAD 
 
Grundfunktionen 
 

 Erste Schritte  
 Navigation  
 Layers/Ebenen verwenden  
 Zeichnungsaustausch 

 
Hauptfunktionen 
 

 Objekte/Elemente erstellen  
 Auswahlwerkzeuge  
 Objekte/Elemente bearbeiten  
 Messwerkzeuge einsetzen  
 Eigenschaften  
 Text- und Bemassungsanmerkungen 

 
Fortgeschrittene Funktionen 
 

 Blöcke/Zellen verwenden  
 OLE verwenden 

 
Ausgabe 
 

 Plot-/Druckoptionen  

 

Schulungstage:  Mo   Di    Mi    DO  Fr  Sa    3 Tage 09:00 – 16:30 

Individuell:  

 

Kosten: (inkl. Schulungunterlagen) 1’950.00 CHF 

 

Schulungs-Ort: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

Anmeldung: CAD-/IT-Computerschule, Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG

 

ANMELDUNG 

Name, Vorname: _____________________________________ 

Anschrift:  _____________________________________ 

PLZ, Ort:  _____________________________________ 

Telefon:  _____________________________________ 

E-Mail:  _____________________________________ 
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Allgemeine Bedingungen 

Die Durchführung 
Die Kurse werden im Coachingverfahren und mit jeweils 1-4 TeilnehmerIn in Rüthi durchgeführt. 
Neukunden müssen die Kurskosten bei Kursbeginn beglichen haben, damit Sie zu demselben 
zugelassen werden. 

Anmeldung 
Bitte richten Sie die Anmeldungen mit Kursangaben und des Kursteilnehmers schriftlich an die CAD-
/IT-Computerschule - Kursadministration. Dabei geben Sie bitte auch den gewünschten Termin an. 
Wir setzen uns dann telefonisch mit Ihnen in Verbindung und/oder senden Ihnen eine Kursbestätigung 
mit der Rechnung, die vor Kursbeginn beglichen werden muss (nur für Neukunden). 

Stornierung 
Ihre Anmeldung ist bei Bestätigung des Kurstermin verbindlich. Abmeldungen haben in schriftlicher 
Form zu erfolgen. Bei Abmeldungen innerhalb einer Woche vor Lehrgangsbeginn werden 80% der 
Lehrgangsgebühr fällig, sofern kein Ersatzteilnehmer gefunden werden kann. Erfolgt die Abmeldung 
während des Lehrgangs, oder erscheint der Teilnehmer nicht zum Lehrgang, so ist die volle 
Lehrgangsgebühr fällig. 

Zahlungstermin 
Die Zahlung der Lehrgangsgebühr ist mindestens 5 Tage vor Lehrgangsbeginn zu leisten. Bei 
Zahlungsverzug wird pro Fall über das Anrecht auf die Fortführung des Kursbesuches entschieden. 

Anwendbares Recht/Gerichtsstand 
Auf diesen Vertrag ist schweizerisches Recht anwendbar. Als Gerichtsstand gilt  
Rüthi SG. 

Das Diplom 
Jeder Teilnehmer kann nach den entsprechenden Modulkursen in einem autorisierten Testcenter die 
jeweilige Modulprüfung absolvieren. Dazu bedarf es einem einmaligen Erwerb der Skill-Card. 
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Anfahrt  
CAD-/IT-Computerschule – Staatsstrasse 1, 9464 Rüthi SG - 081 760 06 78 

 
So finden Sie uns: 

• Autobahnausfahrt Oberriet (Rheintal) und rechts Richtung Oberriet 
• Nach der Coop-Garage beim Kreisel links abbiegen 
• Durch Moos fahren 
• Durch Hirschensprung (Schlucht) fahren  Hauptstrasse Rüthi 
• Durch Rüthi fahren entlang der Hauptstrasse Staatsstrasse, letztes Haus 

rechts abzweigen (direkt an der Hauptstrasse) 
• Geradeaus fahren und rechts neben dem Haus (seitlich) vorderstes Parkplatz 

benutzen (ist angeschrieben) 
• CAD-Computerschule Krähenbühl im dritten Stock links, bitte klingeln 

 
 
 

Oberriet SG 

Buchs SG


