... wahrscheinlich ist dir schon alles bekannt! Trotzdem méchte ich dir anbieten,

die Programme des MS-Office

und die Méglichkeiten zur Zusammenarbeit

zu zeigen. Dabei geht es nicht um eine umfassende Kenntnis, sondern lediglich um
die fiir die pastorale Arbeit nétigen Funktionen und fiir die tagliche Arbeit niitzlichen
Erleichterungen. Unsere Didzese hat entsprechende Lizenzen gekauft und stellt sie
zur Verfiigung.

Dafiir habe ich zwei Méglichkeiten fir dich vorbereitet:

1. Variante:
Du meldest dich mit dem QR-Code fiir ein oder mehrere Module an. Ort (Klagen-
furt, Pfarrhofgasse 4) und Zeit sind schon fixiert.

2. Variante:

Du meldest dich auch mit dem QR-Code an und gibst Vorschlige fir Module, Ort
und Zeit an. Ich melde mich dann und wir kénnen Zeit, Ort und Inhalt fixierten. Viel-
leicht kannst du noch mindestens zwei andere dazu einladen...

Kosten:
Keine! Diese Schulungen mache ich fiir dich und dein Bemiihen in der pastoralen
Arbeit unserer Didzese. Haupt- und ehrenamtliche Mitarbeiterlnnen sind gleicherma-

Ben willkommen!
Anmeldung:
QR-Code scannen...
L [ | [ |

Vortragender:

Gerhard Simonitti

Pfarrer in Klagenfurt
St. Egid, St. Hemma, Annabichl, St. Georgen am Sandhof

Zu den Schulungsterminen ist auf jeden Fall
ein Laptop, Tablet oder shnliches mitzu-
bringen.

Mit dem Handy kannst du auch die mobilen
Méglichkeiten kennenlernen.
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meine Augen
zu den .....Bergen:

Woher kommt mir Hilfe?"..

(Ps 121,7)
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Diese Bereiche kommen vor:

X

Excel ist ein Tabellenkalkulationsprogramm von Microsoft, das zur Verwaltung

und Analyse von Daten verwendet wird. Mit Excel kannst du:

* Tabellen erstellen: Daten in Zeilen und Spalten organisieren.

* Berechnungen durchfiihren: Formeln und Funktionen verwenden, um mathematische und
statistische Berechnungen durchzufiihren.

* Diagramme erstellen: Daten visuell darstellen, z.B. als Balken-, Linien- oder Kreisdiagram-
me.

Excel ist ein vielseitiges Werkzeug, das sowohl fiir einfache Aufgaben als auch fiir komplexe

Datenanalysen geeignet ist.

Microsoft OneNote ist ein digitales Notizbuch, das dir hilft, Notizen und Infor-

mationen zu organisieren. Mit OneNote kannst du:

* Notizen erstellen: Texte, Bilder, Audioaufnahmen und Zeichnungen hinzufiigen.

e Strukturieren: Notizen in Abschnitte und Seiten unterteilen, um sie tbersichtlich zu halten.

* Zusammenarbeiten: Notizbiicher mit anderen teilen und gemeinsam bearbeiten.

* Synchronisieren: Notizen auf verschiedenen Geréten synchronisieren, um jederzeit und
tberall darauf zugreifen zu kénnen.

* Suchen: Inhalte schnell finden, dank leistungsstarker Suchfunktionen.

OneNote ist ein vielseitiges Werkzeug fiir Schule, Arbeit und persénliche Projekte.

Microsoft Outlook ist ein E-Mail- und Kalenderprogramm, das dir hilft, die

W' Kommunikation und Termine zu verwalten. Mit Outlook kannst du:

* E-Mails senden und empfangen: Nachrichten organisieren, kategorisieren und archivieren.

* Kalender verwalten: Termine und Ereignisse planen, Erinnerungen setzen und Kalender mit
anderen teilen.

* Kontakte speichern: Adressbuch fiihren und Kontaktinformationen verwalten.

* Aufgaben verfolgen: Aufgabenlisten erstellen und Fortschritte iiberwachen.

* Zusammenarbeiten: E-Mails und Kalender mit Kollegen teilen und gemeinsam an Projek-
ten arbeiten.

Outlook ist ein vielseitiges Werkzeug fiir die Verwaltung von E-Mails und Terminen, sowohl

im beruflichen als auch im privaten Bereich.

NE

Microsoft Teams ist eine Kollaborationsplattform, die Kommunikation und Zu-
sammenarbeit in Echtzeit erméglicht. Mit Teams kannst du:
Chats und Nachrichten: Sofortnachrichten senden und Gruppenchats fiihren.
Videokonferenzen: Online-Meetings und Videokonferenzen abhalten.
Dateifreigabe: Dokumente und Dateien teilen und gemeinsam bearbeiten.
Kanéale und Teams: Arbeitsgruppen und Projekte in Kanalen organisieren.
* Integration: Mit anderen Microsoft 365-Apps und Drittanbieter-Tools integrieren.
Team:s ist ein vielseitiges Werkzeug fiir die Zusammenarbeit im Team, sowohl im Biiro als
auch im Homeoffice.

W Microsoft Word ist ein weit verbreitetes Textverarbeitungsprogramm, das zur
Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten verwendet wird. Mit Word kannst
du:

¢ Dokumente erstellen: Texte schreiben und formatieren, z.B. Berichte, Briefe oder Aufsatze,
Serienbriefe.

* Formatierungen anwenden: Schriftarten, -gréfen, Farben und Layouts anpassen.

* Bilder und Grafiken einfiigen: Visuelle Elemente hinzuftigen, um Dokumente ansprechen-
der zu gestalten.

* Rechtschreib- und Grammatikpriifung: Fehler im Text automatisch erkennen und korrigie-
ren.

* Zusammenarbeit: Dokumente mit anderen teilen und gemeinsam in Echtzeit bearbeiten.

Word ist ein vielseitiges Werkzeug, das sowohl fiir einfache als auch fiir komplexe Textver-

arbeitungsaufgaben geeignet ist.

Und auberdem:

Sharepoint OneDrive Loop Forms

... und vieles mehr ...

Die Module dauern je ca. 2 1/2 bis 3 Stunden und kénnen bei der Anmeldung einzeln ausge-
wahlt werden. Fiir jedes Modul habe ich schon mal zwei Termine fixiert. Weitere kénnen und
werden folgen...

Solltest du andere Zeiten und Orte wiinschen, dann kénnen wir uns sicher einigen...

* Grundlagen: 23. September 2025 (18:30 bis 21:00) - 10. Oktober 2025 (9:00 bis 11:30)

* WORD: 26. September 2025 (18:30 bis 21:30) - 10. Oktober 2025 (13:00 bis 16:00)
e EXCEL: 30. September 2025 (18:30 bis 21:30) - 11. Oktober 2025 (13:00 bis 16:00)
* OneNote: 7. Oktober 2025 (18:30 bis 21:00) - 18. Oktober 2025 (10:30 bis 13:00)

* Outlook: 14. Oktober 2025 (18:30 bis 21:30) - 18. Oktober 2025 (14:00 bis 17:00)

* Teams: 17. Oktober 2025 (18:30 bis 21:30) - 25. Oktober 2025 (10:30 bis 13:30)

* Extras: 24. Oktober 2025 (18:30 bis 21:30) - 25. Oktober 2025 (14:00 bis 17:00)



