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1 Informationen Windows 10 und Office 2016

1.1 Umstellung auf Windows 10 und Office 2016

Mit dem Wechsel auf Windows 10 aktualisieren wir das Betriebssystem auf den neusten Stand. Die
Endnutzer profitieren von einer besseren Performance des Computers. Altere Computer, welche nicht
kompatibel mit Windows 10 sind, werden im Rahmen des Rollouts durch neue Computer ersetzt. Die
jetzige Office-Version 2010 wird im Rahmen des Betriebssystemwechsels ebenfalls aktualisiert. Neu
wird Office 2016 zum Einsatz kommen.

Die Umstellung auf Windows 10 und Office 2016 wird durch die IT-Abteilung durchgefihrt.

1.2 Ziel und Zweck dieser Schulungsbroschire

Die vorliegende Schulungsbroschiire gibt Ihnen einen kurzen Uberblick tiber Windows 10 und Office
2016. Es dient als Unterstitzung und Nachschlagewerk fur den Einstieg mit Windows 10 und Office
2016.

Bei allfalligen weiteren Fragen und / oder Problemen mit Windows 10 oder Office 2016 kdnnen Sie sich
wie gewohnt an die IT-Hotline (+41 71 440 55 11 / support@arbonia.com) wenden oder einen Incident
Uber das Self-Service Portal (https://support.arbonia.com) erstellen.

1.3 Benutzerdaten

Nach der ersten Anmeldung werden die Benutzerdaten der alten (Windows 7) Gerate auf das neue
Ubernommen. Folgende Daten werden Gibernommen.

e Desktop Dateien und Desktop-Hintergrund

e Browser- und Explorer Favoriten

e Jump Listen (Office Shortcuts)

e |Installierte Drucker - Verknipfung fir Verbindung erstellt

e Bestimmte Programmeinstellungen (z.B. AutoCAD EgoKiefer, AGS Priim)

¢ Voreinstellungen in Office-Anwendungen (z.B. Standardschriftart oder Einstellungen unter
"Optionen™)

e Voreinstellungen in Adobe Acrobat oder Adobe Reader Programmen

o Desktop-Hintergrund

e Maus- und Tastatureinstellungen (z.B. Links- und Rechtsklick vertauscht,
Mausgeschwindigkeit)

e Hinzugeflgte Netzlaufwerke

1.4 Namenskonzept

Mit dem neuen Betriebssystem gibt es auch ein neues Namenskonzept. Neu werden die Geréte aus
Kurzzeichen von Land, Standort, Zahl und Geratetyp zusammengesetzt.

Beispiele

CHAROOOINB = CH-Schweiz, AR-Arbon, 0001-Nummer, NB=Notebook

DEWHO0002WS = DE-Deutschland, WH-Weinsheim, 0002-Nummer, WS=Workstation
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2 Allgemeine Bedienung in Windows 10

In diesem Kapitel folgt eine Kurzvorstellung von Windows 10 (Navigation, Startmend, etc.) und es
werden die neuen Funktionen und Applikation dokumentiert.

2.1 Startvorgang

Der Startvorgang unter Windows 10 ist wesentlich schneller. Fir Notebook-Nutzende entfallt zudem
die Eingabe des PowerOn-Passworts (4-stelliger Code beim Startvorgang des Geréats), da die
Festplattenverschlisselung automatisch sichergestellt ist.

Das PowerOn schitzte die Daten auf der lokalen Festplatte vor Diebstahl. Dieses PowerOn wurde unter
Windows 10 durch die Festplattenverschliisselung Bitlocker abgel6st. Die Bitlocker Verschliisselung
hat fir den Benutzer keine Einschrankungen.

Falls ein Notebook gestohlen wird und jemand auf die Daten der Festplatte zugreifen will, erscheint die
folgende Meldung:

BitLocker

Enter the recovery key to get going again

Der Recovery Key fir jedes Notebook ist vertraulich bei der Informatik gesichert.

2.2 Anmeldung

Die Anmeldeinformationen (Benutzername und Passwort) bleiben unter Windows 10 dieselben wie
davor. Das bedeutet, dass sich jeder Anwender mit dem bestehenden Benutzernamen und Passwort
sich am Gerat anmelden kann.

Neben dem Design der Anmeldemaske gibt es noch eine weitere Anderung. Vor jeder Anmeldung wird
die Tastenkombination CRTL + ALT + DEL verlangt. Diese Einstellung wurde aus Sicherheitsgriinden
umgesetzt.

Driicken Sie zum Entsperren STRG+ALT+ENTF.

4159
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2.3 Desktop
Nach erfolgter Anmeldung erscheint der Desktop. Unter Windows 10 sieht dieser wie folgt aus:

IT-Hotline

-Mail
Teamviewer
IT-Antrag

Das Hintergrundbild ist das definierte Bild von Windows 10, dieses kann nach eigenen Belieben ersetzt
werden:

Rechtsklick auf Desktop = Anpassen - Bild auswéahlen

Auf jedem Desktop hat es oben rechts eine Zusammenfassung, auf welcher die wichtgsten Infos flr
den IT-Support vermerkt sind. Sie finden da die Kontaktdaten der IT-Hotline sowie auch die
Informationen zu Ihrem Gerét, wie z. B. den PC-Namen:

IT-Hotline

SelfService support.arbonia.com
Telefon +41 71 440 55 11

E-Mail support@arbonia.com
Teamviewer service.arbonia.com
IT-Antrag antragswesen.arbonia.com

Informationen zum System
PC-Name

Benutzer
23/05/2019 09:37

m 0 R F8ed:865d:2f96:99c3
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2.4 Startmenu

Windows 10 bietet neu ein Startmenu, welches erlaubt Apps und Programme als sogenannte Kacheln
anzuheften. Standardmassig sieht das Startmen( unter Windows 10 wie folgt aus:

Microsoft Office Windows
Acrobat Reader DC
wl x3 om i AN
Ausschneiden und skizzieren
Avaya Support Business Tools

() = w B8

Check Point

Internet Browser

QP £

Citrix

Einstellungen
Erleichterte Bedienung

Excel 2016

Google Chrome

Greenshot

Ihr Smartnhnna

vl 3

Das Startmeni lasst sich nach eigenen Bedirfnissen anpassen. Sie kénnen zum Beispiel neue
Programme als Kacheln im Startmenu per Drag-and-Drop anheften. Dazu wahlen Sie aus der
alphabetisch sortierten Liste aller Programme das gewinschte Programm aus und ziehen es mit
gedrickter Maustaste an die gewtiinschte Stelle im Startmendi.

= A Microsoft Office
)~ Acrobat Reader DC
x§H - : ]
@ Ausschneiden und skizzieren
l Avaya Business Tools
Avaya Equinox o
-
|!‘é]-: Uninstall Avaya Equinox
Internet Browser

Check Point ¢
fO‘

Citrix 3
Avaya Equinox

Einstellungen
Erleichterte Bedienung

Excel 2016
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Sie kénnen dariiber hinaus auch die Grosse der Kacheln &ndern, in dem Sie mit der rechten Maustaste
auf die gewlinschte Kachel klicken und 'Grosse andern' wahlen

Microsoft Office Windows
k- Acrobat Reader DC <
E s 2
wi x3 =’ @ o
Ausschneiden und skizzieren
Avaya ~ Support Business Tools

<

Check Point

Citrix Intemet Browser

g £

Einstellungen

2 Er
Erleichterte Bedienung AvayaEg Ss Von "Start” l6sen

Excel 2016 GroBe dndern

wient

[l Deinstallieren

Microsoft Office Windows
3 N
w g X E -~ m Q)
Business Tools
Internet Browser Gruppe benernnen

g e

Zusétzlich kénnen Sie sich auch eigene weitere Kachelgruppen einrichten (Gruppe benennen).

Mit Rechtsklick auf die Kachel lasst sich das Programm z. B. auch an die Taskleiste anheften oder
wieder vom Startmenu lI6sen (Von "Start" [6sen)

Von "Start” I6sen
GroBe andern

Mehr
-9 An Taskleiste anheften

Deinstallieren o
LS  Als Administrator ausfiihren

D Dateispeicherort 6ffnen
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2.5 Quick-Access Mentu

Das Quick-Access Menu ermdéglicht einen
schnellen Zugriff auf bestimmte Einstellungen
und Funktionen.

Sie kdnnen das Quick-Access Meni Uber die
Tastenkombination "Windows-Taste" + X 6ffnen.

Alternativ lasst sich dieses Menl auch mit einem
Rechtsklick auf das Symbol «Start» 6ffnen.

Uber das Quick-Access Menii kénnen Sie dann
ebenfalls z. B. |hr Gerat herunterfahren oder
abmelden.

2.6 Datei-Explorer

Energieoptionen
Ereignisanzeige

System
Gerdte-Manager
Netzwerkverbindungen
Datentragerverwaltung
Computerverwaltung
Windows PowerShell

Windows PowerShell (Administrator)

Task-Manager

Einstellungen
Explorer
Suchen

Ausfithren

Herunterfahren oder abmelden

Desktop

Den Datei-Explorer 6ffnen Sie am schnellsten tber die Tastenkombination "Windows-Taste" + E.

Im Datei-Explorer unter Windows 10 haben Sie die Mdoglichkeit haufig genutzte Ordner an den
Schnellzugriff anzuheften. Dafur auf den gewiinschten Ordner mittels Rechtsklick klicken und "An

Schnellzugriff anheften"” wahlen.

Der Schnellzugriff finden Sie auf der linken Seite im Datei-Explorer.

= « T » Dieser PC > daten (\\CHAFG210} (G:) » Projekte » AFG_IT_PROJEKTE

el

# Schnellzugriff
= Dokumente
¥ Downloads
IT
489 _Einfuhrung_PPM-Tool

™

MName

010_IT_Roadm=r

011_Microsoff ~ Offnen
111_PIM In neuem Fenster &ffnen

120 AFG_Chin An Schnellzugriff anheften

121 AFG_Dub| & Zur VIC media player Wiederg
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In der Taskleiste kénnen Sie mit Rechtsklick auf das Symbol des
Datei-Explorers die sogenannte Sprungliste 6ffnen.

Dort sehen Sie unter anderem die angehefteten Ordner aus dem
Schnellzugriff sowie auch die h&ufig verwendeten Ordner. M 001_Projekt_Methodik
Ebenfalls haben Sie Uber die Sprungliste die Mdglichkeit, alle
offenen Fenster des Datei-Explorers zu schliessen.

B 010.T_Roadmap

Ha
Uber die Sprungliste kénnen Sie auch andere Programme
schliessen. Wenn Sie z. B. mehrere Fenster von Microsoft Word
offen haben, wird lhnen der Befehl "Alle Fenster schliessen”
angezeigt, womit Sie effizient alle Programme schliessen B Explorer

konnen.
5@ Von Taskleiste I6sen

w3 Word 2016 > Alle Fenster schlieBen

NG o= BN

A
oo

5& Von Taskleiste IGsen

Alle Fenster schlieBen

= i B ®

2.7 Taskleiste anpassen

In den Einstellungen der Taskleiste kdnnen Sie definieren wie die offenen Elemente und Programme
angezeigt werden sollen.

Standardmassig werden die Schaltflachen in der Taskleiste gruppiert.

Dies bedeutet, dass wenn Sie z.B. mehrere Datei-Explorer offen haben, in der Taskleiste lediglich ein
Datei-Explorer Symbol angezeigt wird. Bei Mouse-Over Uber das Datei-Explorer Symbol werden Ihnen
dann die offenen Fenster in einer Miniatur-Ansicht angezeigt und Sie kdnnen den gewlnschten Datei-
Explorer anwéhlen.

l 02_Projektteam_Standorte . Schulung B Dokumente

1]

3 © M w og =B & o

Um die Gruppierung der Schaltflachen in der Taskleiste zu deaktivieren, kdnnen Sie wie nachfolgend
dokumentiert vorgehen:
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Rechtsklick auf freien Bereich der Taskleiste - Taskleisteneinstellungen wahlen ->
Schaltflachen der Taskleiste gruppieren

L¥ Taskleisteneinstellungen Taskleiste

Schaltflachen der Taskleiste gruppieren
Immer, Beschriftungen ausblenden
Wenn die Taskleiste voll ist

Nie

Bei Auswahl der Option 'Nie' werden die Schaltflachen dann nicht mehr gruppiert in der Taskleiste.

WH Broschir.. WH Broschi.. [l 02Proje.. [l Schulung [l 01547 Q) Planiswa... (§ Update-...

2.8 Neustarten, Abmelden und Herunterfahren

Um sich abzumelden oder das Gerét z. B. Herunterzufahren, wahlen Sie:

Rechtsklick auf Start --> Herunterfahren oder abmelden - gewiinschte Funktion auswéahlen

Explorer Abmelden

Suchen Energie sparen

Ausfihren Herunterfahren

Meu starten

Herunterfahren oder abmelden

Folie 8
Desktop

Alternativ kdnnen Sie auch Uber Linksklick auf Start --> Ein/Aus-Button |hr Gerat neustarten,
Herunterfahren oder Energie sparen.

Energie sparen

Herunterfahren

Neu starten
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2.9 Effizient mit mehreren Fenster arbeiten

Mit Hilfe der Windows-Taste und Pfeiltasten auf der Tastatur konnen zwei Fenster bildschirmftillend
nebeneinander angeordnet werden
"Windows-Taste" + "Pfeiltaste nach rechts”

Anschliessend werden Ihnen die weiteren gedffneten Programme und Explorer anzeigt.

1 Dieser PC > daten (\CHAFG210) (G) > Projekte > 01.54T

R schoiung PA Nexwork v 3 Schellzugriff
mente

& Downloads
"

489_Einfohrung_PPM-Tool

Digitales MAG
01.541 2 rmonisierung
H_Ablauf_Benutzerschol... B Undate-Ausbildung Wind... 9 e Orchestra - Zei, R

e — 197_NextWorkplace 301 |_Template
001_Projekt_Methodik erung
010.IT_Roadmap

® Arbeitsordner
v % Dieser PC
&) FHGR Claudio - OneDrive.
B 3D-Objekte
L e e ——
. & Bilder
. e B Desktop
Dokumente
a-- ¥ Downloads
D Musik
R 02 Projektteam Standorte N Avstimmung 31.10 - One. W videos

29 Lokaler Datentrager (C

~- daten (\CHAFG210) (G)

~ CH24726 (\\CHAFG214\homes) (P
~ source$ (WCHAFG210) (S:

» konzem (\\chafg1.ads) (X

1434
13.11.2019

Mit Auswahl des gewlinschten Fensters, dass auf der linken Bildschirm-Seite angezeigt werden soll,
haben Sie anschliessend eine saubere Ubersicht iiber die beiden gewéhlten Fenster.

Planisware Qrchestra x o+ N
© Bl o eoeben  ansion )
< C R * 0 ? Dieser PC > daten (\CHAFG210) (G) > Projekte > 01.54T »
Apps gy S4T Projekt g Reiseantragsformular A Signavio User Man. nformatik Atbonia o SAP Fior
* moev #&. Orchestra

@

# Schnellzugrift
01_SAP_Workshop

Dokumente
nistratives

02_Adm
# Downioads ’

i

489_Einfuhrung_PPM-Tool 10, l"ro:cklmar\agc'rm‘

Meine Aufgaben Todo Diaitales MAG 15 Stategie

01_54T 20 Prozessharmornisierung

wet o [ERER Aursebenetive 000_Projeke Template 25 Konzept
30_Global_Template

NeuerTe

3 197_NextWorkplace
- . 001_Projet_Methodik 40_Realisierung
Created 1 13 Zeiterfassung

010,17 Roadmap
n
1 ® Arbeitsordner

Kosten und Aufwinde ® Dieser PC
71 ¥ 3D-Objekte
&= Bilder

BB Desktop

Alktivititen, in die ich eingebunden bin # Dokumente

i mit Ihnen 2is Aufgabenverantwortichem () . ¥ Downloads

& Musik
B . B videos
Neueste Kommentare Patrick Langenegger [ [ 29 Lokaler Datentrager (C:)
! ! - daten (\CHAFG210) (G)
AFG214\homes) (P)
\CHAFG210) (S

Patrick Langenegger - konzem (\ichafgl.ads) ()

* | @ Beseit doee 10 Elemente =
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2.10Suche nutzen

In der Taskleiste haben Sie links ein Such-Symbol ("Lupe"), welches die Suche nach Apps und
Einstellungen erlaubt.

Beginnen Sie mit der Eingabe,

um Apps, Dateien,
Einstellungen und
Webergebnisse zu suchen.

O Zur Suche Text hier eingeben

WH Broschar.. W§ Broschi... l 02_Proje... l Schulung l 01_54T ’ Dokume... ’ Update-...

Um zum Beispiel Programme zu suchen, kdnnen Sie einfach mit dem Eintippen des jeweiligen
Programmes (z. B. Lifesize) beginnen. Es wird Ihnen anschliessend direkt angezeigt.

Alle Apps Dokumente Einstellungen Web Mehr » Feedback
—

Héchste Ubereinstimmung

@ :i::size @

Web durchsuchen

Lifesize
/O life - Webergebnisse anzeigen > Ann

Ol Offnen

LS als Administrator ausfihren
D] Dateispeicherort &ffnen
43 An “Start" anheften

=9 An Taskleiste anheften

wg Broschir... wg Broschil... l 02_Proje... . Schulung l 01_54T ’D‘okume...
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3 Neue Funktionen in Windows 10

3.1 Internet Browser

Unter Windows 10 haben sie nun sowohl den Internet Explorer 11 wie
auch den Google Chrome als Browser zur Verfigung. Beide Browser / \

sind im Startmeni zu finden. . v

Als Standard Internet Browser ist der Internet Explorer 11 eingestellt.

Bei Bedarf kdnnen Sie den Standardbrowser wie folgt andern:

Klicken Sie auf das Such-Symbol in der Taskleiste und geben Sie "Standardbrowser" ein.

= Alle Apps Dokumente Einstellungen Web Mehr » Feedback
o Héchste Ubereinstimmung
" o o —
a=. Wahlen Sie einen o
2= Standardbrowser aus o
Systemeinstellungen
Web durchsuchen Woéhlen Sie einen Standardbrowser aus
Systemeinstellungen

L standardbro - Webergebnisse anzeigen >
e

L standardbro

jo = WH Broschiir.. WH Broschii... . 02_Proje... . Schulung l 01_54T q Dokume... q Update-...

In den Einstellungen klicken Sie auf Internet Explorer --> es 6ffnet sich ein neues Fenster wo sie
den Standardbrowser definieren kdnnen.

Einstellungen

@ Stantseite Standard-Apps App auswahlen

Webbrowser Microsoft Edge
Empfohlen fiir Windows 10

A
e Internet Explorer
Google Chrome
= Apps & Features

Auf die von Microsoft empfohlenen Standardeinstellungen zuriicksetze E Internet Explorer

Einstellung suchen pol

i=  Standard-Apps

Zuricksetzen

[ Offline-Karten
Standard-Apps nach Dateityp auswahlen

[ Apps fir Websites
PP Standard-Apps nach Protokoll auswahien

K Videowiedergabe Standardeinstellungen nach App festlegen

-0

Autostart
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3.2 Drucker

An der Druckerlandschaft gibt es mit Windows 10 keine Anderung. Die Geréte behalten den gleichen
Namen und kdnnen dieselben Funktionen abdecken.

Die einzige Anderung gibt es beim Verbinden der gewiinschten Drucker. Jeder Abteilung wurde vorab
das passende Druckergerat zugewiesen. Den Benutzern sind somit automatisch die richtigen Drucker
zugewiesen und verbunden.

Weiterer Drucker manuell hinzufliigen
Falls ein zusétzlicher Drucker verbunden werden muss, kann wie folgt vorgegangen werden:

Im Startmeni die Funktion 'Connect Printer' anwahlen

Microsoft Office

wg x3 og pr3

Support
Connect Printer

Druckername eingeben und verbinden wéhlen

k=d Drucker verbinden — -

Druckemame: |CHAR1046P|

Standarddrucker:  []

verbinden

Standarddrucker andern
Um den Standarddrucker zu andern, kénnen Sie wie folgt vorgehen:

Klicken Sie auf das Such-Symbol in der Taskleiste und geben Sie "Standarddrucker" ein.

Alle Apps Dokumente Einstellungen Web Mehr = Feadback

Héchste Ubereinstimmung

Standarddrucker dandern
Systemeinstellungen
Einstellungen .
Standarddrucker dndern

1 Windows verwaltet Standarddrucker > Systemeinstellungen

O standarddrucker

WH Brosc.. WH Bros.. l 02_Pr... l Schul... l 01_54T l Prase.. (@ Doku.. () Upda.. (@ FHG.
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In den Einstellungen wahlen Sie den gewinschten Standarddrucker an und klicken "Verwalten"

Drucker & Scanner

Drucker & Scanner

An OneNote 16 senden
=1

ES] CHAR1046P an CHAFG213.chafgl.ads

Fax

Microsoft Print to PDF

Microsoft XPS Document Writer

PDF24
Standard

h® o G

Unter Gerat verwalten dann "Als Standard" anwahlen und der Standarddrucker ist gesetzt.

« Einstellungen

@ CHAR1046P an CHAFG213.chafgl.ads

Gerat verwalten

Druckerstatus:  Leerlauf

Testseite drucken

Problembehandlung ausfilhren
Druckereigenschaften
Druckeinstellungen

Hardwareeigenschaften
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3.3 Fernwartung durch IT-Hotline

In Windows 10 gibt es ein neues Tool fur die IT-Fernwartung.

Im Supportfall benétigt die IT-Abteilung den PC-Namen (ersichtlich auf Desktop unter den Support-
Informationen.

IT-Hotline

SelfService support.arbonia.com
Telefon +41 71 440 55 11

E-Mail support@arbonia.com
Teamviewer service.arbonia.com
IT-Antrag antragswesen.arbonia.com

Informationen zum System

PC-Name CHARO&Z&&
Benutzer ~ localadmin

Bed:865d:2f96:99¢c3

Wenn der IT Support auf Ihr Gerat zugreifen mochte, erscheint neu unter Windows 10 folgende
Meldung.

Will you allow 10, 100.33.97\adminch22438 to connect to your computer?

Yes Mo

Sobald mit "Yes" bestatigt wird, hat der IT-Support Zugriff auf das Gerat und kann lhnen weiterhelfen.
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3.4 PDF-Bearbeitung

Unter Windows 10 wird neu PDF24 eingesetzt (Ablésung von PDFCreator). ! ,'n\

Der PDF24 Creator erméglicht dem User einfache Zusammenstellung und Trennung

von PDF Dateien.
POF24
Sie finden PDF24 wenn Sie nach PDF im Suchfeld suchen.

Alle Apps Dokumente Einstellungen Web Mehr - Feadback

Hochste Ubereinstimmung

.~ PDF24 I -
e
£ App »&')
POF24
Web durchsuchen
PDF24

Der PDF Creator von PDF24 ermdglicht es Ihnen PDF-Dateien zusammenzufiigen, zu teilen, etc.

4 PDF24 Launcher - X

3
o K <
PDF Creator Datei Tools PDF komprimieren
PDF Dateien erstellen, zusammenzufigen, modifizieren, 3™ M l c H'
teilen, konvertieren, ... = @

PDF Reader PDF Drucker Screen Capture
Assistent Erstellen Sie sich eine

Version mit lhrem
eigenen Banner

| s |

LT.I
www.pdf24.org

Text erkennen
A ' > ;k.

» Uiber PDF24 Creator » Einstellungen » Auf Updates priifen
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Nachdem Sie mehrere PDF-Dateien hinzuflgt haben, kénnen Sie Uber das "Ring-Symbol" die
einzelnen PDF-Dateien zu einer PDF-Datei verbinden.

" PDF24 Creator — O *

=
i
&b
_>
©
D
|||

Projektbroschiire

Tt Poeis 841
BAP Bl N et T =

Storyboard (Seiten: 1)
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3.5 Printscreens

Unter Windows 7 gab es eine Applikation die beim Driicken der "PrintSc" ein Feld darstellte, womit man
den gewlnschten Bildschirm ausschnitt auswahlen konnten. Dieses Programm wird unter dem neuen
Betriebssystem nicht mehr unterstitzt.

Mit Windows 10 werden die Printscreen standardméassig mit dem "Ausschneiden und Skizzieren" Tool
erstellt. Beim Driicken der Taste Print Scr auf lhrer Tastatur erscheint direkt das Fenster zum
Aufnehmen des Printscreens.

Alternativ finden Sie die App auch im Startmend.

Windows

Uber den Button "New" kann ein neuer Screenshot erstellt werden. Dieser wird anschliessend im
Programm dargestellt und kann mit Formen, Schreiber etc. bearbeitet werden.

Snip & Sketch — [ X

sl VY YV ¥ e U =

£ New

Capture, mark up, and share any image
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3.6 Portal Manager

Die Informatik hat ein Software Katalog erstellt mit Applikationen die zusétzlich kostenfrei installiert
werden kdnnen. Diese Programme finden Sie im sogenannten Portal Manager. Der Portal Manager
befindet sich auf jedem Gerét.

Sie kbnnen den Portal Manager lber die Suche aufrufen.
Alle Apps Dokuments Einstellungen Web Mehr = Feedback

Héchste Ubereinstimmung

O Portal Manager @
App

Web durchsuchen
Portal Manaqer

£ portal manager

@ localadmin

T
am Y

Notepad++
++
Alle )
Installieren
Favoriten
Anwendungen
el & Installieren Beschreibung
Links Install Notepad++
Featured T
Verfugbar .
’ Anbieter
Notepad++

Neu starten
No

GroBle
8.72 MB
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3.7 Arbeitsordner / Work Folder

Eine neue Funktion unter Windows 10 sind die Work Folders. Diese sind im Datei-Explorer zu finden
und ermdglichen dem User das offline arbeiten an gewissen Dateien. Bei den Work Folders handelt es
sich um eine personliche Datenablage die einem durch die Synchronisation mit dem Server erlaubt
temporér offline mit den Daten zu arbeiten.

Die Work Folders sind im Datei-Explorer auf der linken Seite ersichtlich.

Bl = | Arbeitsordner
Start Freigeben Ansicht
« v 4 |[# » Arbeitsordner »
~ -
MName Status Anderungsdatum Typ Gralie
3 Schnellzugriff
Antrage -] 14.11.2019 10635 Dateiordner
I [ Arbeitsordner I Formulare @ 14.11.2019 10:35 Dateiordner
Prisentationen (] 14.11.2019 10:35 Dateiordner

[ Dieser PC

Die Ordnerstruktur in den Work Folders kann jeder Benutzer selbststandig definieren. Die zweite Spalte
zeigt einem den Status des Ordners oder der Datei. Das Symbol mit den blauen Pfeilen zeigt eine
bestehende Synchronisation an und der griine Haken symbolisiert eine erfolgreiche Synchronisation.

&« “ P [§ + WorkFolders =
MName a Status Date modified Type
v 3 Quick access
Antrige = 29.10.2019 08:01 File folder
Deskt
B Deskiop Formulare = 29.10.2019 0801 File folder
¥ Downloads Prasentationen ) 29,10.2019 08:02 File folder
= Docurnents
3.8 Tastenkombinationen
Nachfolgend einige Tastenkombinationen, welche Sie verwenden kdnnen.
Tastenkombination Funktion
m + Datei-Explorer 6ffnen
ol
ml + n Desktop ein- und ausblenden
.l
1| - Bildschirm sperren
+ Aktive Anwendungen 6ffnen (+ wechseln)
Zwei Fenster gleichméssig anordnen (z.B. aktives Fenster rechts
™ + B g g (
anordnen)

+ Aktives Element / Fenster schliessen
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4 Kurzuberblick Office 2016

Mit dem Wechsel von Windows 7 auf Windows 10 hat sich neben dem Betriebssystem auch die Office
Version gedndert, neu wird Microsoft Office 2016 eingesetzt. Folgend werden einige Neuerungen unter
Office 2016 vorgestellt.

4.1 Office Design auswahlen

Sie kdnnen das Design der Office-Anwendungen bei Bedarf personalisieren.

Unter Datei --> Optionen --> Office-Design kénnen Sie aus drei Designs auswéahlen

H -0 8

Einfligen

@ Word-Optionen
Allgemein

E’:" Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word.

Anzeige
Informationen Dokumentpriifung Benutzeroberflichenoptionen

Speichern +| Minisymbolleiste fur die Auswahl anzeigen '
— Sprache | Livevorschau aktivieren i

Erweitert +| Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren i

Offnen

- Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quicklnfos anzeigen 5
Meniband anpassen

Speichern Symbolleiste fir den Schnellzugriff Microsoft Office-Kopie personalisieren
Add-Ins Benutzername: [Mettler Claudio

Speichern unter Trust Center Initialen: MC

lpmerdiece Werte venvenden 1inabhangig von der Anmeldung bei Office

Office-Design: | Bunt ‘ hd
Bunt
Dunkelgrau

|WeiB ‘

Konto

btartoptionen

Optlonen Die Erweiterung sfandardmaBig von Word geaffnet werden ¢

Exemplarische Darstellung — Design Bunt

Posteingang - Claudio.Mettler@arbonia.com - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q' Was machten Sie tun?

" Y8 w76 sa ¥ Verschieben - (51 Ungelesen/Gelesen
ljl "j WS76_SAP PS 9
o - : : * = Regeln~ HH Kategorisieren ~ EE Adressbuch
Meue MNeue Léschen | Antworten  Allen Neiterleiten = . — L
E-Mail Elemente ~ antworten Team-E-Mail T OneMote ™ Zur Machverfolgung ~ Y E-Mail filtern ~
Meu Laschen Antworten QuickSteps [F] Verschieben Kategorien Suchen
= £
4 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg=E) KL | Aktuelles Postfach -
Postei
ostengang Alle Ungelesen Nach Datum ~  Meuestes Element
Gesendete Elemente I Heute
Geldschte Elemente 4 b Gestern
4 Posteingang [ Montag
Corporate Infos I Letzte Woche

4 Corporate [T
Arbonia Digital
Business Applications

Einfiihrung
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Exemplarische Darstellung — Design Dunkelgrau

/Empfangen Ordner Ansicht

=G x ¥ Ws76_5AP PS
x .

Mel MNe L A Alle Weiterlei & An Vorgesetzte(n) |~
ue ue dschen ntworten n eiterleiten

= =T -E-Mai =
E-Mail Elemente ~ &~ antworten =0 Team-E-Mail

= Ungel /Gelesen Personen suchen

==| Kategorisieren ~ [~ Adressbuch

Meu Laschen Antworten Quicksteps ]

4 Favoriten

sz Alle Ungel

I Heute

Mach Datum ~
Gesendete Elemente

Gelaschte Elemente 4 b Gestern

4 Posteingang Montag
Corporate Infos Letzte Woche
4 Corporate IT
Arbonia Digital
Business Applications
Einfiihrung
IT Infrastruktur

Statusreports T

Exemplarische Darstellung — Design Weiss

& -

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was machten Sie tun?

[* Zur Nachverfolgung = ¥ E-Mail filtern -

Kategorien Suchen

Neuestes Element ¥

Posteingang - Claudio.Mettler@arbonia.com - Outlook =

" f P ¥ Verschieben = (21 Ungelesen/Gelesen
El o WST6_SAP PS 9
ﬂg -

o i <7 Regeln - ==| Kategorisieren - EE Adressbuch
Meue MNeue Léschen = Antworten  Allen  Weiterleiten = . o
E-Mail Elemente = antworten Team-E-Mail M. OneNote ™ Zur Machverfolgung ~ W E-Mail filtern ~
Meu Laschen Antworten QuickSteps F} Verschieben Kategorien Suchen
4 Favoriten N

| Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E)

yel |L.ktue||es Postfach v|

Postei
engang Alle Ungelesen Nach Datum ~
Gesendete Elemente

Meuestes Element 4

I* Heute
Geldschte Elemente 4 Ap—
4 Posteingang I> Montag
Corporate Infos I Letzte Woche

4 Corporate IT
Arbonia Digital
Business Applications
Einfihrung
IT Infrastruktur

Statusreports [T
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4.2 Vorlagenmanagement

Unter Windows 7 wurde die Applikation Docugate als Vorlagenmanagementtool benutzt. Dieses
Programm ist nicht mit Windows 10 kompatibel. Neu werden die Vorlagen direkt im Word / Powerpoint
eingebunden und kdnnen da angepasst werden.

Datei > Neu - Benutzerdefiniert (Auswahl Gesellschaft) > Dokumente

g

Einfligen

Dokument1 - Word ¥ - O

Informationen

Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto Leeres Dokument Arbonia AG Arbonia Solutions AG Bekon-Koralle AG

Optionen

2} Start * Dokumente /

aEBONA 8

Arbonia_Ordnerruecken... Arbonia_Ordnerruecken... Vorlage_Brief
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4.3 Assistent: "Was mochten Sie tun"?

Unter Office 2016 gibt es neu die "Was méchten Sie tun Funktion”. Dies ist eine Hilfe, um Funktionen
schneller zu finden. Die Funktion wird von samtlichen Office Programmen unterstiitzt. (Outlook, Word,
Excel, etc.)

Zwei Beispiele:

H ©- (¢ pEiomes

Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht '/ Was michten 5ie tun?
Ausschneiden . P e 2= = (me= | o
[ oo Arial 10 A A Aa St == AT /I AaBbceD: | AsBbC
‘opieren
Einflgen . 2 v aly . - == i i
! \.Formatubertragen K U ~abe X, X o A BN = = Section H... | TStandard | TKein L
Zwischenablage ] Schriftart ]
L 12 1 S 8

Wenn das Wort Tabelle gesucht wird,
erscheinen jegliche Eintrage welche mit Tabellenformatvoriagen
diesem Stichwort zusammenhéangen. [ Tabellenradierer

Tabellenformatvorlage, Tabellenradierer, B9 Tabelle hinzufigen )
Tabelle hinzufiigen, etc.

e Hilfe zu "Tabelle" erhalten
ﬂ) Intelligentes Machschlagen v...

Einfiigen Entwurf Layout Verweise Mailversand Uberpriifen Ansicht Q &chten Sie tun?

Ausschneiden

o Arial -[10 MESLOR MK JF=hg SRS AaBbCcDd | AaBbCcDd
infiigen Kopieren . o .
n - - - - === 1=~ i
. ¥ Format dibertragen F KU-~-sex, X A-%-4 S====-5 T Standard | T Kein Lee
Zwischenablage I Schriftart

Wenn das Wort Kopf gesucht wird,
erscheinen jegliche Eintrage welche mit
diesem Stichwort zusammenhangen.

D Eine Kopfzeile hinzufligen. 4

Pl

Erste Seite anders Bl

Kopfzeile hinzufiigen als Beispiel. 1 ) 'scl
Gerade & ungerade Seiten unt... i

10

@ Hilfe zu "kopf" erhalten

,@ Intelligentes Nachschlagen vo...
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4.4 Microsoft Outlook

Mit der Suchfunktion im Outlook lassen sich Elemente schneller finden. Um gezielt nach den Elementen
zu suchen, stehen lhnen mehrere Suchmaglichkeiten (Von, Betreff, etc.) zur Verfligung.

Posteingang - Claudio.Mettler@arbonia.com

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht ‘-:_.‘-' Was machten Sie tun?

= s Alktueller Ordner e mJ [ ] [ Diese Woche - | Gekennzeichnet & 7
Jeil & E 1] » ! (X

Unterordner . '.EI Gesendet an - I Wichtig
Allen  Alktuelles Altere Ergebnisse | Von Betreff  Hat  Kategorisiert . Zuletzt verwendete Suchtools  Suche
Postfichern Postfach &2 Alle Outlook-Elemente  pojicicichtigen Anlagen - Ungelesen + Weitere - Suchvorginge = - schliefen
Bereich Ergebnisse Verfeinern Optionen SchlieBen
- <
4 Favoriten | | £ | Aktuelles Postfach  ~
Posteingang Alle Ungelesen Mach Datum =  Meuestes Element &
Gesendete Elemente I Heute
Geloschte Elernente 4 b Gestern
4 'WSs-Planung / Réume / VC - I: Montag
ATP-Abstimmung 14.11 I Letzte Woche
_RAUME PROFEN
ABSAGEN / VORBEHALT
4 End-to-End
Radisson
FI/CO

Lead-ta-Cash

Posteingang - Claudio. Mettler@arbonia.com - Outlock

Suchen @ Was machten Sie tun?

2N @ || [ Diese Woche - |™ Gekennzeichnet i lf a
s 1] , 2 .

‘.EI Gesendetan~ 1 Wichtig

se Von Betreff Hat Kategorisiert _ Zuletzt verwendete Suchtools Suche
n Anlagen - 21 Ungelesen & Weitere - Suchvorginge - - schliefien
Verfeinern Optionen SchlieBen
betreff:"Schlasselwarter 2 Aktuelles Postfach -
Alle Ungelesen Mach Datum =  Meuestes Element +
[: Heute
[» Gestern
[ Montag

[: Letzte Woche
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4.5 Anhange einfacher und schneller hinzufligen

Im Outlook 2016 werden Ihnen nach Klicken auf ,Datei anfigen® direkt die zuletzt verwendeten Dateien

angezeigt:
H © O : Unbenannt - Nachricht (HTML) O
Datei Nachricht [ESINILEAEE Optionen  Text formatieren  Uberpriifen () Sie wiinschen...
gy 2- DB a4 |0
E D e m - -
= il .
Datei |Outlook- v, Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen Link = Text Symbole
nfligen =) Element = - a+ - - -
Zuletzt verwendete Elemente - o

' UM-W10-02016.pdf
\J GA\Projekte\AFG_IT_PROJEKTE\197_NextWorkplace\29_Rollout'_Basics\Herdt Campus U...

% UM-02016.pdf
Il G\Projekte\AFG_IT_PROJEKTE\197_NextWorkplace\29_Rollout\_Basics\Herdt Campus U...

824 HoCH_Ablauf Benutzerschulungen.pptx
n GA\Projekte’\AFG_IT_PROJEKTE\197_NextWaorkplace\29_Rollout_Basics',
a— Ablauf Schulung Win10.docx
=| G\Projekte\AFG_IT_PROJEKTE\197_MextWorkplace\29_Rollout\Schulung',

= NextWorkplace_Schulung_Windows10_Office2016_V2._pptx
u GA\Projekte’\AFG_IT_PROJEKTEN197_NextWorkplace\29_Rollout\Schulung',

4.6 Tastenkombinationen

Nachfolgend einige Tastenkombinationen, welche Sie in Microsoft Word verwenden kénnen.

Tastenkombination Funktion

i
-
AJ
-

Speichert das Dokument

@)
_I
A
=

Kopiert den markierten Bereich

O
|
A
~

Fugt kopierte Elemente ein

Macht den letzten Vorgang rickgangig

@
_I
Py
=

Wiederholt den letzten Vorgang

@
|
A
~

Druckt das Dokument

@]
_I
Y
+ 4+ + + + + +

Offnet ein Suchfenster, um im Dokument nach einem Wort zu
suchen

CTR

!
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