Schulung Windows 10 / Office 2016

Projektteam Next Workplace




Windows 10
Wichtigste Anderungen im Uberblick (1/2)

Wesentliche Anderungen aus Benutzersicht sind

= Bessere Performance (Startzeit Windows, Reaktionszeit Applikationen, etc.)
= Startmeni personalisierbar (mit/ohne Kacheln, ‘Favoriten-Programme’, etc.)
» Verbesserte Suche - 1 Suche Uber alles (Apps, Ordner, Einstellungen)

= Neue Funktionen wie Schnellzugriff Datei-Explorer, Sprungliste Symbole, etc.
» Infobereich mit Benachrichtigungen (ahnlich wie bei Smartphones)

Windows 7 Windows 10
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Windows 10

Anderung Windows 7 Windows 10
Mit dem neuen Betriebssystem gibt es auch ein neues Namenskonzepit.
Neu werden die Gerate aus Kurzzeichen von Land, Standort, Zahl und
PC-Namen Geratetyp zusammengesetzt.
CHAROOO1INB = CH-Schweiz, AR-Arbon, 0001-Nummer, NB=Notebook
Vorlagen Docuqate" Word-Vorlagen @
56 &
PDF ﬂ PDFCreator PDF24 L)
POF2Y4
Prinscreen Gadwin ,".: Skizzieren und Ausschneiden
—
Softwarebezug Uber IT-Hotline u.a "Self-Service" @ PortalManager

App
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Windows 10

Startvorgang
= Eingabe PowerOn (4-stelliger Code beim Starten) nicht mehr notwendig
» Festplattenverschliisselung automatisch sichergestellt (BitLocker)

Anmeldung
= Benutzername und Passwort bleiben gleich
= Vor der Anmeldung: CRTL + ALT + DEL

Benutzerdaten
= Sicherung der Benutzerdaten Uber Migration Manager
» Desktop Dateien, Hintergrund, Favoriten, Diverse Einstellungen
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Windows 10

Papierkarb

E

Word 2016

o

Acrobat Reader DC
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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 CHARO015NB
Benutzer CH24726
Systemstart 05.11.2019 20:09
IP Addresse 10.100.152.68

13:59
11.11.2019
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Windows 10

— A Microsoft Office Windows

wl  x3 N AN

J~ | Acrobat Reader DC
@ Ausschneiden und skizzieren
l Avaya Support Business Tools
C |
e | E | 8
58

l Check Point
Von "Start” I6sen

l Citrix Internet Browser
GroBe andern

- q e Mehr
ﬁ Einstellungen Deinstallieren
l Erleichterte Bedienung
X3 Excel 2016

F

H Fotos

G

9 Google Chrome

l Greenshot

Ihr Smartnhnna

wi xI ©
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Windows 10

@) Meustart erforderlich

Pop-Up Ivanti

= Nach Installation von Sicherheits-updates e rerden bemsacaien Reusiarides Comprers o
und Patches kann es vorkommen, dass
ein Pop-Up Fenster erscheint, welches
den Benutzer informiert, dass der
Computer neugestartet werden muss.

» Als Benutzer haben Sie die Mdglichkeit
den Zeitpunkt des Neustarts zu definieren Der Newsar eflgtin 2, 2 M., 5256k,
(spater erinnern, etc.). Nach Ablauf der

1 Stunde

Ze itd au er (Z ] B .) 1 Stu n d e ’ e rSC h el nt d aS [ starten Sie registrierte Anwendungen automatisch neu Jetzt neu starten

Pop-up Fenster erneut

= Spatestens nach 48 Stunden ohne erfolgten Neustart durch den Benutzer wird der
Computer automatisch neugestartet (aus Sicherheitsgriinden, damit Updates und
Patches eingespielt werden)

=  Wir empfehlen Ihnen, den Neustart vor Ablauf dieser 48 Stunden durchzuftihren.
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Windows 10

Schnellzugriff im Datei-Explorer
» Schnellzugriff auf haufig genutzte Ordner / Dateien

&« v 1 > Dieser PC » daten (\\CHAFG210) (G)) > Projekte > AFG_IT_PROJEKTE
" Mame -

i Schnellzugriff 010 IT Roadman
= Dokumente D11:M;crosoﬁ Offnen
¥ Downloads 111_PIM In neuem Fenster 6ffnen Angeheftet

IT 120_AFG_Chin An Schnellzugriff anheften 001_Projekt Methodik

489 _Einfihrung_PPM-Tool 121_AFG_Dub| & ZurVLC media player Wiederg

010_IT_Roadmap
aufig verwendet
= Rechtklick auf Datei-Explorer in TaSkIeisteV’ Musik
auf 'haufig verwendete' und 'angeheftete’
. . Explorer

Ordern / Dateien zuzugreifen

Von Taskleiste 16sen

Alle Fenster schlieBen
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Windows 10

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

Explorer Abmelden

Suchen Energie sparen

Ausfiihren Herunterfahren

Herunterfahren oder abmelden Neu starten

Desktop

Energie sparen
Herunterfahren

Neu starten

Linksklick auf Start > Ein/Aus-Button

Ilhr Smartnhnne

52
0
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Windows 10

Effizient mit mehreren Fenstern arbeiten

= Mit Hilfe der Windows-Taste und Pfeiltasten auf der Tastatur kbnnen zwei
Fenster bildschirmfiillend nebeneinander angeordnet werden

(z.B. Windows-Taste + "nach rechts") == +

Gruppierung der Schaltflachen der Taskleiste anpassen
» Rechtsklick Taskleiste - Taskleisteneinstellungen wahlen - Schaltflachen der

Taskleiste gruppieren \ Taskleiste

Schaltflachen der Taskleiste gruppieren

Option 'Immer, Beschriftungen ausblenden'’

Immer, Beschriftungen ausblenden

Wenn die Taskleiste voll ist

Nie

XHJ @ Hpra. P Next. [PFs24
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Windows 10

Auswahl an Internet Browser )
* Neu sind Google Chrome und Internet Explorer installiert. (Ngy )/ a \
= Beide Internet Browser sind im Startmenu ersichtlich. v

» Standardbrowser ist Internet Explorer - kann wie folgt gedndert werden

Start - "Standardbrowser" eingeben Standard-Apps

Héchste Ubereinstimmung Webbrowser

- /"ﬂ oo ch Standardbrowser aus
—  Wahlen Sie einen oogle Lhrome . .
8= crandardbrowser aus Drop-down Menu wahlen

Systemeinstellungen

aufdic  App\auswahlen

Web durchgluchen Zurt

Mrosoft Edge
. Emp\ghlen fur Windows 10
L stanglardbro - Webergebnis: Sarda

Standa E Google Chrome
Standa
E Internet Explorer

ARBONIA @ | Windows 10 & Office 2016 | 2019 13

L standardbro|




Windows 10

Drucker verbinden
= Windows 7: Drucker mussten manuell verbunden werden (Drucker verbinden)
= Windows 10: Drucker werden automatisch verbunden

= Zusatzliche Drucker konnen Uber 'Funktion' Connect Printer hinzugefligt werden

Uber Suchsymbol = Connect Printer eingeben
oder im Startment anwahlen

Alle  Apps Dokumente Einstellungen Web

o Héchste Ubereinstimmung Connect Printer

= Connect Printer
App

Web durchsuchen

O connect pri - Webergebnisse anzeigen >

A2 connect prif

k=) Druck®erbinden — e

Druckemame ICHAH1MTPI |

Standarddrucker: [ Druckername eingeben

und Verbinden
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Windows 10

Fernwartung — Zugriff durch IT im Supportfall
= In Windows 10 gibt es ein neues Tool fir die IT-Fernwartung
= Im Supportfall ben6tigt IT-Abteilung den PC-Namen (ersichtlich auf Desktop)

IT-Hotline
Beispiel Anfrage:

Informationen zum System

PC-Name CHARO0015NB
Benutzer CH24726
Will you allow 10.100.33.97\adminch22438 to connect to your computer? Systemstart 05.11.2019 20:09
IP Addresse 10.100.152.68

Yes Mo
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Windows 10

Harmonisierung der PDF Creator Tools
= Optimierung und Vereinheitlichung der PDF Creator
= Abl6ésung durch PDF24

4 PDF24 Creator
Datei Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

=
Ordner * Benutzerdefinierte Office-\vorlagen
EEI"@ Deslktop Meine Datenguellen
..... . ___‘i Archiv Meine Shapes
----- %1 Favoriten OneMote-Motizbiicher
|:—:|."___"| Eigene Dateien Qutlook-Dateien
-{ ) Benutzerdefinierte Offic

Remote Assistance Logs
~{ ) Meine Datenquellen SAP

) Meine Shapes

- OneMote-MNotizblcher
-4 ) Outlook-Dateien

~{ ) Remote Assistance Logs
H-) SAP

-4 Scanned Documents
- Arbeitsplatz

Scanned Documents
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Windows 10

Integrierte Printscreen-App 'Ausschneiden und skizzieren'
= Gadwin wird abgelost mit Windows Standard App
=  App wird automatisch ausgefiihrt sobald Printscreen-Taste gedrtckt wird

Ausschneiden und skizzieren = O X

$ V VvV ¥V ¢ ¢ @

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 CHARO0015NB
Benutzer CH24726
Systemstart 05.11.2019 20:09
IP Addresse 10.100.152.68

Q) Neu v [ “) & @\ [D g
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Windows 10 0 Portal Manager

App

Software Uber Portal Manager installieren

» Tool fur selbststandige Software Installationen
= Portal Manager Uber Suche aufrufen
» Software auswéhlen und installieren

Hoéchste Ubereinstimmung

o Portal Manager
App

Q

ivanti End User Workspace L porta ||

(x)
5" Notepad++
(250 P
=S
Alle = [ R |
Installieren
Favoriten
Anwendungen
Dokumente 3 Installieren Beschreibung
Links Install Notepad++
Featured NOtepad++
Verflugbar .
¢ Anbieter
Notepad++

Neu starten
No

GroRe
8.72 MB
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Windows 10

Tastenkombination | Funktion

1 Datei-Explorer 6ffnen

+ n Desktop ein- und ausblenden

+ Bildschirm sperren

Aktive Anwendungen 6ffnen (+ wechseln)

Zwei Fenster gleichmassig anordnen mit Windows-Taste
und Pfeiltaste (z.B. aktives Fenster rechts anordnen)

Aktives Element / Fenster schliessen
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Office 2016
Kurztberblick Word 2016

Optische Veranderungen im Vergleich zu Office 2010
= Moderner und kompakter

= Meniband inkl. neuer Registerkarten

= Funktionen sind in neuen Register angeordnet

Einfigen Entwurf Layout  Verweise Mailversand Uberpriifen Ansicht Q Was mochten Sie tun? ‘Qi_ Freig

- AT alalET .. — o — | — — £ Suchen ~
T - 1 - - - A F— ;— - : - E E
[ _ Arial 10 A A |Aa A == AaBbCcDd AaBbCeDd
Kopieren Sac Ersetzen
Einfiigen - 2 M~ AL . 1 Standard | T Kein Lee... - .
= ~ Format iibertragen F K U-~aex x A m— = = = 7| [3 Markieren ~
Zwischenablage F Schriftart F F Bearbeiten

Schnelleres Erledigen von Aufgaben
mit Funktion «Sie wlnschen» () Eine Koptzee hinmtigen. >

Erste Seite anders

Gerade & ungerade Seiten unt...

10

@ Hilfe zu "kopf” erhalten

,(D Intelligentes Nachschlagen vo...

ARBONIA @ | Windows 10 & Office 2016 | 2019 21



Office 2016

Vorlagenmanagement (Ablosung Docugate) Docugate

Vorlagen in Windows 10
= Docugate ist mit Windows 10 nicht kompatibel
=  Ablosung durch Word- und Powerpoint-Vorlagen

Datei = Neu - Benutzerdefiniert (Auswahl Gesellschaft) - Dokumente

Dokument1 - Word ¥ - O

@ -} Start * Dokumente

Informationen N e U

Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken /
Freigeben /

Exportieren Arbonia_Ordnerruecken... Arbonia_Ordnerruecken... Vorlage_Brief

SchlieBen

Leeres Dokument Arbonia AG Arbonia Solutions AG Bekon-Koralle AG
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Office 2016

Mit der Umstellung auf Office 2016 wird die Standardschriftart im Outlook (gemass
) auf folgende Einstellung gesetzt:

An  Mettler Claudic

- SChrIftart Verdana Hallo lieber Testuser
u GI’OSSG 10 Gerne bestatige ich das Mail
= Schriftfarbe: Schwarz / Freundiiche Grisse
Von: Mettler Claudio
Unter Windows 7 war die Schriftart blau. Gesendet: Mittwoch, 29. Januar 2020 10:14

An:
Betreff: Test Office 2016

Hallo Liebe Testuserin
Bitte bestdtige das folgende Mail.

Beste Grisse

Unter Windows 10 ist die Schriftfarbe neu schwarz.

Zur Info: eine Anderung der Schriftfarbe auf blau wird beim nachsten Start
automatisch wieder auf schwarz geéandert.
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http://brandmanual.arbonia.com/d/Pf5QcRs0lBZG/arbonia-group-style-guide#/vorlagen/e-mail-einstellungen

Office 2016

Outlook — Anhange hinzufigen

Anhange einfacher und schneller hinzufiigen
= Nach Klicken auf ,Daten anfigen® werden direkt die zuletzt verwendeten

Dateien angezeigt

H © O Unbenannt - Nachricht (HTML) — O
Datei Machricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen ':-'._,:?' Sie wiinschen...
2] - B
N =2 B L (Y™ 8][4 |
i858 —= _ | :
Qutlook- —,. | Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen Link = Text Symbole

Datei Q
anfiigen = Element -

R R ) &Y

Zuletzt verwendete Elemente

= - - = -

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

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

824_HoCH_Ablauf_Benutzerschulungen.pptx
G\Projekte\AFG_IT_PROJEKTE\197_MNextWorkplace\29_Rollout\_Basics',

Ablauf_Schulung_Win10.docx
G\Projekte\AFG_IT_PROJEKTE\197_NextWaorkplace\29_Rollout\Schulung',

NextWorkplace_Schulung_Windows10_Office2016_V2.pptx
G\Projekte\AFG_IT_PROJEKTE\197_NextWaorkplace\29_Rollout\Schulung',

Deutsch MAG Prozess final.pptx
CA\Users\CH24726\Documents\,
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Office 2016

Design nach Bedurfnissen anpassen

Design von Office 2016 anpassen
= Datei - Optionen - Office-Design

:L_TlD- =

. Word-Optionen
Einfligen

Allgemein
Anzeige

Dokumentprifung

©

Informationen

Speichern
Sprache

Erweitert

Neu
Meniliband anpassen

Offnen Symbolleiste fir den Schnellzugriff
. Add-I

Speichern "

Trust Center

Speichern unter

Konto

Optionen

a& Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten mit Word.

Benutzeroberfléchenoptionen

v| Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen &
v] Livevorschau aktivieren

v| Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren @

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen n
Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: |Mettler Claudio

Initialen: MC
Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office
Office-Design: | Bunt | 7
Bunt

Startoptionen
pt Dunkelgrau

Die Er'.n.reiterung tandardmaBig von Word gedffnet werden ¢
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Office 2016 — Word

Tastenkombination | Funktion

CTRLEGR Speichert das Dokument

CTRLEGS Kopiert den markierten Bereich

CTRL s Flugt kopierte Elemente ein

CTRL lgs Macht den letzten Vorgang rickgangig

CTRLEGR Wiederholt den letzten Vorgang

CTRLEGE n Druckt das Dokument

cTRLIEE Offnet ein Suchfenster, um im Dokument nach einem

Wort zu suchen
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Vielen Dank




