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| Informationen zum Umstieg

M Willkommen zum Umstieg

B Sie mochten sich mit Windows 10 und
Office2016 bzw. Office 365 anfreunden?

B Sie winschen sich, noch schneller und
intuitiver mit Word, Excel & Co. zu arbeiten?

B Sie wollen die Apps optimal an Ihre persén-
liche Arbeitsweise anpassen?

B Sie mdchten wissen, welcher Weg am
schnellsten zum Ziel fuhrt?

B Sie haben keine Zeit, dicke Handbucher
zu walzen, sondern suchen ein kompaktes
Nachschlagewerk fur die Aufgaben im
Tagesgeschaft?

Unsere Umsteiger-Reihe unterstitzt Sie bei
diesen Vorhaben und stellt Ihnen die neuen Funk-
tionen rund um Windows 10 und Office 2016 /
Office 365 vor.

B Was Sie vorab wissen sollten

B Die Beschreibungen in diesem Buch basieren
auf dem Betriebssystem Windows 10 (Version
1803) sowie den Office-Apps Word 2016, Excel
2016, PowerPoint 2016 und Outlook 2016. Die
Anmeldung erfolgt an einem lokalen Konto
und eine standige Verbindung zum Internet
wird vorausgesetzt.

B Bei Outlook gehen wir davon aus, dass die App
in ein Firmennetzwerk unter Verwendung eines

Exchange Servers 2013 bzw. Exchange Servers
2016 integriert ist oder im Zusammenhang mit
Office 365 installiert wurde. Funktionen, die

3 nur unter Verwendung des Exchange Servers

} 2013 bzw. Exchange Servers 2016 zur Verfu-
gung stehen, sind durch Eﬁﬂ hervorgehoben.

Leider bleibt im Arbeitsalltag zumeist nur wenig
Zeit, diese Neuheiten kennen und schatzen zu
lernen. Ein Ziel dieses Buches ist es, Ihnen die neuen
Funktionen so vorzustellen, dass Sie sie unmittelbar
an lhrem Arbeitsplatz umsetzen kénnen. Ohne
unnoétigen Ballast und unter der BerUcksichtigung,
dass Sie bereits Erfahrungen mit alteren Windows-
und Office-Versionen sammeln konnten.

Betrachten Sie lhren Umstieg auch als Chance,
sich von alten Gewohnheiten zu verabschieden:

Viele Aufgaben, die friher nur umstandlich zu
bewerkstelligen waren, kénnen Sie heute mit
wenigen Mausklicks erledigen. Dartber hinaus
lernen Sie praktische Funktionen kennen, die
ahnlich schon in alteren Versionen zu finden sind,
die sich im Tagesgeschaft aber als sehr nttzlich
erwiesen haben.

B Sie haben bereits mit einer alteren Office-
Version gearbeitet und sind mit der Bedienung
von Windows weitgehend vertraut. Das bedeu-
tet, Sie kdnnen Fenster und Dialoge bedienen
und kennen die wichtigsten Maustechniken
wiez. B. Doppelklick, Rechtsklick oder Ziehen
(Drag & Drop).

B Da wir davon ausgehen, dass Sie bereits Uber
PC-Erfahrungen verfligen, verzichten wir im
Rahmen der Handlungsanweisungen auf den
Hinweis, dass Sie gednderte Einstellungen mit
OK bestatigen oder mit Abbrechen annullieren.

m Fur Uberschriften, die durch @ hervorgehoben
werden, stehen Ihnen BuchPlus-Medien zur
Verfligunag.
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| Informationen zum Umstieg

- So nutzen Sie dieses Buch

Zu Beginn jedes Kapitels finden Sie

B ein detailliertes Inhaltsverzeichnis
B eine Ubersicht der wichtigsten Neuerungen

Die nachfolgenden Seiten widmen sich zunachst

B der neuen Oberflache

B den wichtigsten Neuerungen

und beschreiben dann
m effiziente Vorgehensweisen, um Aufgaben im Tagesgeschaft zu bewaltigen

Eine Seite ist in mehrere in sich abgeschlossene Aufgaben unterteilt. So konnen Sie sich exakt die Lésung
auswahlen, die Sie in der aktuellen Situation gerade bendtigen.

B Um zeitraubende Wiederholungen zu vermeiden, werden Office-Ubergreifende Elemente in einem
separaten Kapitel vorgestellt.

Hinweis

Beachten Sie, dass einige der im Buch erwahnten Funktionen auf Ihrem PC gesperrt sein kdnnen
oder aus technischen Grunden nicht zur Verfigung stehen. Erkundigen Sie sich im Zweifelsfall bei
Ihrem Systembetreuer.

B Mit HERDT BuchPlus zum nachhaltigen Lernerfolg

4 Nutzen Sie far dieses Buch unsere maBgeschneiderten, im Internet frei verfigbaren

Plus l BuchPlus-Medien.

So kénnen Sie schnell auf die BuchPlus-Medien zugreifen:

» Rufen Sie im Browser die Internetadresse www.herdt.com auf.

Katalog Shop DE AT CH

Alles

Titel

Kategorien
Home

Autor

od es.] > Codes ~

HERDTJheEPn ——

’ Wahlen Sie Codes. ‘ Matchcode ein: UM-W10-02016.

HERDT [
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1 Der schnelle Einstieg in Windows WINDOWS/10

| Wichtige Neuerungen im Uberblick

B Das Startmenu — die Windows-Schaltzentrale

Das neue Startmenii

B Dbietet einen schnellen Uberblick Gber B gibt Auskunft Gber aktuelle E-Mails,
die meistverwendeten Apps (Programme) Nachrichten und Wettervorhersagen

B ermdglicht den schnellen Zugriff auf alle B ermdglicht den Zugriff auf den Explorer und
installierten Apps bietet die Mdéglichkeit, Einstellungen zu dndern

B Das Info-Center — hier werden Sie informiert

Das Info-Center
B informiert z. B. Gber eingegangene E-Mails bzw. dient als Benachrichtigungsmedium fir alle Apps

B benachrichtigt Gber Updates und listet Fehler und Probleme auf

B Die Suchleiste — schnell fiundig werden

Mit der Suchleiste

B konnen Sie allgemein das Web und Windows durchsuchen

B konnen Sie nach Apps, Ordnern, Dateien und nach Inhalten im Internet suchen

B Mit mehreren Desktops die Ubersicht behalten

Mit mehreren Desktops

B haben Sie stets alles im Blick B koénnen Sie lhre Verkntipfungen themen- bzw.
programmspezifisch auf unterschiedliche

B ist der Zugriff auf gedffnete Apps wesentlich )
Desktops verteilen

komfortabler

M Cortana

Der Sprachassistent Cortana

B unterstitzt Sie bei der Arbeit mit Apps

B erinnert Sie daran, etwas zu einer bestimmten Zeit an einem bestimmten Ort zu erledigen
B Microsoft Edge, der neue Browser

Mit dem neuen Browser Microsoft Edge

B konnen Sie noch einfacher und schneller im Internet surfen

B konnen Sie Inhalte markieren und mit anderen teilen

B Ohne Maus und Tastatur mit Windows 10 arbeiten

Wenn Sie einen Touchscreen oder ein Tablet nutzen, kénnen Sie

B Befehle mit den Fingern aufrufen (Gesten)

B Zeichen und Texte mit der Bildschirmtastatur eingeben

© HERDT-Verlag 9



1 Der schnelle Einstieg in Windows 10

Das neue Windows 10 @J

M Desktop, Apps und vieles mehr

Unter Windows 10 steht lhnen nach der Anmeldung der Desktop zur Verfigung.
Der Desktop ...

B Dbietet Ihnen die Mdglichkeit, Verkntpfungen zu Dateien, Ordnern und bestimmten Apps (englische
Kurzform fir Anwendungen oder Programme) anzulegen;

m verfugt Uber die Taskleiste, mit deren Hilfe Sie beispielsweise schnell zwischen ge6ffneten Dateien, Ord-
nern oder Apps wechseln kénnen; die Taskleiste ist auch wahrend der Arbeit mit Apps immer sichtbar;

B erscheint automatisch, wenn Sie Apps schlieBen;

B Dbietet am linken Rand der Taskleiste Zugriff auf die Startschaltflache und am rechten Rand der Task-
leiste, im Infobereich, Zugriff auf das Info-Center.

Bei einer Neuinstallation von Windows 10 ist der Papierkorb das einzige Symbol auf dem Desktop.

Bei einem Upgrade von der vorherigen Windows-Version werden die vorhandenen Elemente im Normal-
fall in den Desktop von Windows 10 Gbernommen.

Papierkorb

Meistverwendet Alles auf einen Blick Spiele und mehr

b | Erste Schritte
Dienstag Erhalten Sie alle Ihre E-Mails

Feedback-Hub: /] 8 an einem Ort A (AT ( o )

£ Karten ~] Koene/ | Filme & TV

et

Kontakte Meist bewdlkt

o 12°

Snipping Toel Microsoft Edge Fotos Berlin

|

;
3D Builder a p S
Skype-Vorsch... | Picshit Twitter W _Nachrichten BB | A

p-

Alarm & Uhr - " ﬂ @ ‘j

i | Rt
Asphalt 8: Airbome ﬁ MIHECRRY V ~ u
2 Neu : ;

s
. .

ice holen OneNote

Begleiter fiir Telefon

-..-_\ Candy Crush Soda Saga
O Cortana

Frag mich etwas

Startschaltflache Taskleiste Infobereich
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1 Der schnelle Einstieg in Windows 10 WINDOWS/10

‘ Befehle und Funktionen @J

M Startschaltflache, Startment und Suchleiste

Unter Windows 10 wird lhnen am unteren linken Bildschirmrand in der Taskleiste die Startschalt-
flache angezeigt. Mit einem Klick auf die Startschaltflache wechseln Sie zum Startmeni. Wenn Sie
die Startschaltflache mit der rechten Maustaste anklicken, werden lhnen im sogenannten Kontext-
menU weitere Funktionen angezeigt.

Meistverwendet Alles auf einen Blick Spiele und mehr

% | Erste Schritte
Dienstag Erhalten Sie alle Ihre E-Mails

- (-2} s C et
Feedback-Hub ’I 8 an einem Ort bl | - (-] -

| Karten d | ' Groove-Musik Filme & TV

Kontakte Meist bewalkt at X0 % ‘@
s

o e L
Sticky Notes e 9 9 ! m

Snipping Tool Microsoft Edge Berlin

30 Builder a

Skype-Vorsch... Nachrichten I

Alarm & Uhr

Asphalt 8: Airborme ﬁ

OneNote

Begleiter fiir Telefon

% Candy Crush Soda Saga
Neu

Cortana

Frag mich etwas

Neben der Startschaltflache befindet sich die Suchleiste, mit der Sie nach Apps, Ordnern oder Dateien
auf dem Computer suchen oder Inhalten im Internet recherchieren kénnen.

B Menids und Kontextmenis

In vielen ge6ffneten Apps sowie auf dem Desktop kénnen Sie wie gewohnt
durch Klicken mit der rechten Maustaste das Kontextmenii einblenden.

In anderen Apps steht lhnen das Kontextmeni nicht zur Verfiigung. Hier lassen 'n Einfiigeoptionen:
sich — ahnlich wie im herkémmlichen Kontextmeni — wichtige Befehle fir die “D
jeweilige App Uber Menus aufrufen, indem Sie auf = klicken. A Bl

=% Absatz...

ﬂ) Intelligente Suche
Synonyme r

@5‘ Ubersetzen

&, Link..

¥ MNeuer Kommentar

Kontextmendt in Word
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1 Der schnelle Einstieg in Windows 10

Windows 10 starten @J

M Am System anmelden
Nachdem Sie den Computer gestartet haben, wird als Erstes der Sperrbildschirm von Windows 10 mit der
Anzeige von Uhrzeit und Datum eingeblendet.

» Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Bildbereich des Sperrbildschirms oder dricken Sie eine
beliebige Taste.

Der Anmeldebildschirm erscheint.

Mitarbeiter

— = Anmeldebildschirm

,Q Mitarbeiter

,Q Georg Tannenberg

» Tragen Sie im Feld Kennwort |hr Passwort ein und betatigen Sie oder klicken Sie auf .

Den Benutzer vor der Anmeldung wechseln:

» Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Bildbereich des Sperrbildschirms oder dricken Sie
eine beliebige Taste.

» Klicken Sie auf Anderer Benutzer.

» Fullen Sie die Felder Benutzername und Kennwort aus
und betatigen Sie bzw. .

oder

,Q Mitarbeiter

» Klicken Sie direkt auf den gewlinschten Benutzer,
tragen Sie das Kennwort ein und betatigen Sie

abschlieBend bzw. . A Georg Tannenberg

12 © HERDT-Verlag



1 Der schnelle Einstieg in Windows 10 WINDOWS/10

‘ Das StartmenU — lhre Schaltzentrale @]

B Machen Sie sich mit dem neuen Startmenu vertraut

Mit einem Klick auf die Startschaltflache wechseln Sie in das Startmenu.

Meistverwendet Alles auf einen Blick Name einer Spiele und mehr
: Kachelgruppe
¥ | Erste Schritte

Dienstag Erhalten Sie alle Ihre E-Mails

= (-} ¥ S
Feedback-Hub /I 8 an einem Ort el -

Karten Groove-Musik Filme & TV

Kontakte Meist bewalkt

e H ge 1.2 . v ) f K_achel einer

Snipping Tool Microsoft Edge Berlin

3D Builder a

Skype-Vorsch... Twitter L Nachrichten B

An geme Ideter £ XBOK LIVE
Uhr

Benutzer .
=) nait & Airborne ﬁ 1

?
I
&
[
o

£

Office holen OneNote

Kachelgruppe Kachel einer App

gl Begleiter fiir Telefon

Crush Soda Saga
dy g

O Cortana

Frag mich etwas

Startschaltflache

Im Startment ...

B werden Ihnen im linken oberen Bereich die Apps als Eintrédge aufgelistet, die Sie am meisten verwenden;
B wird die Liste aller zur Verfligung stehenden Apps angezeigt;

B werden Ihnen im rechten Bereich Apps als Kachel dargestellt, die in Gruppen einsortiert sind.
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1 Der schnelle Einstieg in Windows 10

‘ Grundlagen zu Apps

B Was sind Apps?

Als Apps bezeichnet man alle Arten von Programmen,
die sich auf dem Computer ausfiihren lassen. Mit ihrer Hilfe
lassen sich beispielsweise Berechnungen durchfuhren, Briefe

schreiben, Termine bzw. Kontakte verwalten, E-Mails ver- Kalender

fassen oder Bilder bearbeiten.

Auf einigen App-Kacheln (sogenannten Live-Kacheln) werden ausgewahlte, standig

aktualisierte Inhalte der zugrunde liegenden Apps angezeigt. So informiert Sie beispiels-

weise die Live-Kachel der App Wetter permanent Uber die aktuelle Wettervorhersage.

M Alle Apps anzeigen

Im gedffneten Startmeni kénnen Sie sich schnell alle Apps anzeigen lassen.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

» Scrollen Sie im geoffneten Startment mit dem Mausrad, um sich
weitere Apps anzeigen zu lassen.
oder

» Zeigen Sie mit der Maus auf die Bildlaufleiste und ziehen Sie diese nach
oben bzw. nach unten, um weitere Apps anzuzeigen.

Meist bewaolkt

—_

Bodenheim

Oracle VM VirtualBox

Outlook 2016

Mozilla Firefox

Skype for Business 2016

| Editor

[ OneNote 2016

3D Builder

Alarm & Uhr

AnyDesk

Begleiter fiir Telefon

O Cortana

B Apps starten und beenden

O Frag mich etwas

» Klicken Sie im Startmenu auf einen Eintrag oder eine Kachel, um die betreffende App zu starten.

Zum Starten einiger Apps, z. B. Kalender, wird ein Microsoft-Konto bendtigt. Besitzen Sie ein solches
Konto, muissen Sie beim allerersten Offnen der App die dem Konto zugewiesene E-Mail-Adresse und das
entsprechende Kennwort eingeben. Andernfalls mussen Sie ein Microsoft-Konto anlegen.

Apps schlieBen:
» Klicken Sie auf das Schlie3feld “ um die App zu beenden.

M So beenden Sie Apps, die nicht mehr reagieren

» Dricken Sie und markieren Sie im Dialogfenster die App, die geschlossen werden soll.

» Klicken Sie auf Task beenden, um die App zu schlieBen.

14
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1

Der schnelle Einstieg in Windows 10

Apps, Ordner und Dateien suchen und anzeigen Y

B Apps, Ordner und Dateien mit dem Suchfeld suchen und anzeigen

Mit dem neuen Suchfeld von Windows 10 kénnen Sie
nicht nur Apps, sondern auch folgende Elemente und
Einstellungen suchen:

Klicken Sie in das Suchfeld rechts neben der Startschalt-
flache und geben Sie auf der Tastatur die Anfangsbuch-
staben oder den Namen des zu 6ffnenden Elements
(z. B. einer App) ein, z. B. Kal fur die App Kalender.

» Klicken Sie in der eingeblendeten Suchleiste

Ordner B Dateiinhalte (Volltextsuche)
Dateien B Inhalte aus dem Internet

Einstellungen

auf den entsprechenden Eintrag.

Apps, Dateien, Elemente und
Inhalte auf Ihrem Computer

Elemente und Inhalte aus
dem Internet

B Gezielt suchen

Mochten Sie gezielt nach bestimmten Elementen bzw.
Kategorien suchen, gehen Sie wie folgt vor:

>

>
>

Tragen Sie im Suchfeld die Anfangsbuchstaben oder
den Namen des gesuchten Elements ein.

Klicken Sie im rechten oberen Bereich auf Fiter™ |

Klicken Sie unter Nach Kategorie suchen auf eine
Kategorie (z. B. auf die Kategorie Dokumente),
in der das gewUlnschte Element gesucht werden soll.

Die Suche wird durchgefihrt.

© HERDT-Verlag
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Apps

a

2 O &

Héchste Ubereinstimmung

r
B

Kalender

Vertrauenswirdige Windlows Store-App

Filter ~v

=

Kategorie auswahlen,

um Suche zu verfeinern

_

@ Outlook 2076

[E] Rechner

Store

&+ Cawaii Kalender DE 2016

Kalorien PRO!

Suchvorschldge
R kal - Webergebnisse anzeigen

Einstellungen

L kal

Filter

Alle
Am relevantesten auf diesem PC, Web

Apps

Installiert, Store

Dokumente
Dieser PC, Onelrive

Einstellungen

Systemeinstellungen, Systemsteuerung
Fotos

Dieser PC, OneDrive

Musik

Dieser PC, OneDrive

Ordner

Dieser PC, Onelrive

Videos

Dieser PC, OneDrive

Web

Suchvorschlage, Websites, Antworten

kall
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