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Windows 10

1. Windows 10

Das Betriebssystem Windows 10 enthadlt u. a. Neuerungen zur vereinfachten Bedienbarkeit
und Touchscreen-Funktionalitdt soweit der Bildschirm diese bereitstellt!

1.1 Anmelden an der Arbeitsstation

Wenn Sie mit einem Computer mit Windows 10 im bremischen Verwaltungsnetz arbeiten
wollen, missen Sie sich im Netzwerk (Doméne Land-HB) anmelden.

Nach dem Einschalten und automatischen Hochfahren des Rechners wird Ihnen der
Anmeldebildschirm mit dem letzten Anmeldenamen (hier: Max.Mustermann) und Angaben
zur Dienststelle (hier: Ref-20) angezeigt.

Geben Sie Ihr Kennwort ein und bestatigen es mit _Eterl oder einem Klick auf

. Mustermann, Max (Ref-20-)

=

. Anderer Benutzer

Eventuell missen Sie unten links auf Anderer Benutzer klicken und lhren Anmeldenamen
auswahlen bzw. neu eingeben sowie das dazugehdrige Kennwort.

Im Gegensatz zu fritheren Versionen von Windows muss _stafl+ it |+ entf] zur Anmeldung
nicht mehr eingegeben werden. Die Tastenkombination kann noch zum Sperren, Abmelden,
Kennwort dndern oder fiir den Task-Manager genutzt werden.

Als Anmeldeoptionen kdnnen Sie zwischen Kennwort und Smartcard umschalten.

Rechts unten in der Ecke finden Sie das Symbol fir die Vereinfachte Bedienung mit {'1;-
Sprachausgabe, Bildschirmlupe, Bildschirmtastatur, Hohem Kontrast, Einrastfunktion und —
Anschlagverzégerung sowie das Symbol zum Herunterfahren.

Hinweise zum Kennwort

e Die GroR- und Kleinschreibung des Kennwortes muss beachtet werden.

e Achten Sie bei Ziffern darauf, dass der Ziffernblock aktiv ist (Num-Taste).

e Wegen des Datenschutzes werden nur ® Platzhalter fiir jedes Zeichen angezeigt.
e Nach 3 Fehlversuchen bei der Anmeldung wird der Rechner gesperrt.
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1.2 Computer sperren

Wenn Sie den Rechner einige Zeit unbeaufsichtigt lassen wollen, miissen Sie aus Griinden
des Datenschutzes den Computer sperren.

Die gestarteten Programme und gedffneten Dateien bleiben im
Hintergrund geladen und stehen nach der Sperrung fiir die weitere Sperren

Arbeit zur Verfligung.
. . . . . . Abmelden
Speichern Sie lhre Arbeitsergebnisse und Zwischenstiande vor dem

Sperren.

Kennwort andem

Zum Sperren des Computers driicken Sie bitte die iy

Tastenkombination stgf+ at |+ entf]

Der Bildschirm zeigt die Auswahl.
Abbrechen

Wahlen Sie Sperren.

Sie kénnen auch aufE klicken und das Benutzersymbol wahlen.
Oben finden Sie die Moglichkeit, den Rechner zu sperren.

Kontoeinstellungen andern
Sperren

Abmelden

Sie kdnnen auch direkt die Sperrung aktivieren: . e
O Cortana
=)L ;

l Dataport

E

-ﬁ Finctalliinnan
PO |

Wenn Sie die Sperrung aufheben méchten, geben Sie im Sperrbildschirm unterhalb Ihres

Anmeldenamens lhr Kennwort ein. Bestatigen Sie mit E;terl oder einem Klick auf

1l ik =

AFZ°
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1.3 Herunterfahren der Arbeitsstation

Wenn Sie die Arbeit am Computer beenden und das Gerat ausschalten wollen, missen Sie
alle Programme schlieRen und Windows 10 herunterfahren.

1.3.1 Schrittfolge zum Herunterfahren
1. Uberpriifen und speichern Sie die bearbeiteten Daten, Bilder usw.

2. Beenden Sie die gedffneten Programme

3. Wabhlen Sie zuerst E

Energie sparen

. I
4. Ein/Aus Aktualisieren und herunterfahren

5. dann Herunterfahren...
oder Aktualisieren und Herunterfahren
(siehe unten)

Aktualisieren und neu starten

E

ﬁ Finctalhinnan
Hinweise .

e Unter Windows 10 fahrt der Rechner anschlieRend
ohne Nachfrage herunter.

e Die Gerate schalten sich beim Herunterfahren aus bzw. gehen in den Standby-Modus.
1.3.2 Automatische Aktualisierung

Wenn statt Herunterfahren die Option Aktualisieren und Herunterfahren angeboten wird,
ist eine Aktualisierung erforderlich. Das bedeutet, der Rechner aktualisiert zunachst und
schaltet sich am Ende selbstandig ab. Eine Aktualisierung kann durchaus einige Minuten
dauern. Sie missen nicht daneben sitzen und warten.

Flr die automatische Aktualisierung auBerhalb der Dienstzeiten —in der Regel nachts — sollte
der Standby-Modus eingeschaltet bleiben. Der Rechner muss dazu im Netzwerk bleiben und
eine Stromversorgung haben.

Nach einer Aktualisierung kann es sein, dass der Rechner beim Hochfahren und Anmelden
noch automatisch konfiguriert wird. In diesem Fall missen Sie noch einige Minuten warten.
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1.4 Kennwort andern

Bei der allerersten Anmeldung missen Sie Ihr Kennwort sofort aus
Sicherheitsgriinden dndern. Danach missen sie es alle 90 Tage
nach einer Aufforderung vom System d@ndern. Das nachste
Anderungsdatum finden Sie im Startmenii in der Dataport-Toolbox
unter Kennwort: giiltig bis.

Kennwort andem

Sie kdnnen Ihr Kennwort auch bei Bedarf schon vorher andern,
wenn Sie beispielsweise den Verdacht haben, dass Ihr Kennwort Task-Manager
bekannt geworden ist.

Abbrechen

Driicken Sie die Tastenkombination 5h9|+ art|+ e"tfl.

Klicken Sie auf Kennwort andern.

Im Fenster zum Andern des Kennwortes

Kennwort dandern

1. Geben Sie zunachst das alte Kennwort ein.

2. Schreiben Sie das neue Kennwort. Land-HB\Max.Mustermann
3. Sie missen das neue Kennwort in der ndchsten
Zeile (Kennwort bestatigen) zur Sicherheit in
identischer Form wiederholen.
4. AnschlieBend klicken Sie auf oder bestatigen

Sie mit FEnterl
—l Anmelden an: Land-HB

Anmeldeoptionen

GemaR dem Datenschutzkonzept im Verwaltungsnetzwerk miissen die folgenden Regeln
bericksichtigt werden:
- Kennworter sind individuell und diirfen nicht an andere weitergegeben werden.

- Das Kennwort muss 3 von 4 Arten von Zeichen enthalten:
GroRbuchstaben, Kleinbuchstaben, Ziffern, Sonderzeichen

- Das Kennwort muss eine Mindestlange von 8 Zeichen haben.

- Das Kennwort kann frithestens nach 10 Tagen und muss spatestens nach 90 Tagen
geandert werden (siehe Dataport-Toolbox).

- Die letzten 10 Kennworter werden gespeichert und kdnnen solange nicht
wiederverwendet werden.

AFZ°
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1.5 Desktop

vd

a2t

ﬁ Programme und Objekte

{original oder verkniipft)

Desktop mit Objekten, Taskleiste, Start und Infobereich

Pt e —

‘h;--_
i i

= minimiertes Programmfenster

Programme (an Taskleiste angeheftet)

Desktop
Infobereich anzeigen

S Signatur g

= = , 1220
- = A
- - f A @B D) oy N

\ e —————

Start / Startmend Taskleiste

1.6 Programm oder App starten
Wenn Sie ein Programm oder eine App starten wollen, gibt es die folgenden Mdglichkeiten:

a. Befindet sich das Programmsymbol schon in der Taskleiste, kann das Programm mit
einem einfachen Klick gestartet werden.

b. Befindet sich das Programm auf dem Desktop als ein verknipftes Objekt, kann es durch
einen Doppelklick gestartet werden.

c. Wahlen Sie in der Taskleiste den Startbutton E
Klicken Sie das Programm im sortierten Startmeni an oder klicken Sie im rechten Bereich
auf eine der grollen Programmsymbole sog. Kacheln.

d. AuRerdem kdnnen Sie den Programmnamen nach einem Klick auf den Startbutton
eintippen und dann auswahlen.
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1.7 Eigene Kacheln und eigene Gruppe einrichten

Ziehen Sie das gewiinschte Programmsymbol aus der linken Liste nach rechts an eine freie
Stelle im Kachelbereich (hier Access und Snipping Tool). Sie kénnen mehrere Programme zu
einer Gruppe zusammenstellen und die Gruppe benennen (hier Meine Gruppe).

Meistverwendet
Paint
Intermnet Explorer
Rechner Excel 2016

Systemsteuerung

0%

Bildschirmlupe

Editor Outlook 2016

Meine Gruppe
Access 2016

Acrcbat Reader 2017 A g e

Alarm & Uhr
Access 2016 Snipping Tool

(7 Alle Hilfe-Videos im Lernportal

. Dataport
|T: Dataport-Service-Info

= RNatannrt-Tanlhay

i) m ® oz @

Mit den Symbolen und - offnen bzw. schlielRen Sie eine weitere Menliebene, wie in
diesem Beispiel den Ordner Dataport.

Sie kdnnen auch mehrere Kacheln in einer zusammenfassen. O Office
Dazu ziehen Sie mit gedrickter linker Maustaste eine Kachel im
Startmeni auf eine andere. Es entsteht anschlieBend eine neue X ﬂ wg
Kachel, die als Ordner fungiert. Hierin kénnen Sie kleine Symbole

der Kacheln erkennen, die Sie zusammengefasst haben. Dies e TS o
konnen Ordner, Programme oder Internetseiten sein.

J wir bilden zukunft
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1.8 Programm an Taskleiste anheften

Programme, die Sie oft verwenden wollen, kénnen Sie als

Symbol dauerhaft an die Taskleiste anheften. w3 Word 2016

Wenn Sie das Programm schon gestartet haben (Beispiel: T3 An Taskleiste anheften
Word), kdnnen Sie mit der rechten Maustaste auf das % Fenster schiiefien
Programmsymbol in der Taskleiste klicken und An Taskleiste

anheften anwahlen.
n'n;

Ebenso kénnen Sie das Programm im Startmeni mit der
rechten Maustaste bearbeiten.

Spater konnen Sie das angeheftete Programmsymbol aus der Taskleiste entfernen, wenn Sie
auf Von der Taskleiste l6sen klicken. Sie I6schen damit nur dieses Programmsymbol aus der
Taskleiste, nicht etwa das installierte Programm.

1.9 Zuletzt verwendete und angeheftete Dateien (Sprungliste)

Sie kdnnen mit der rechten Maustaste auf ein Programmsymbol
(hier: Word) in der Taskleiste klicken, um sich die Liste der zuletzt
verwendeten Word-Dateien in der Sprungliste anzeigen zu lassen.

Angehefiet

R Kursmappe Windows 10.docx
Zuletzt verwendet

Die Liste der 10 zuletzt verwendeten Dateien wird automatisch
erstellt und aktualisiert.

Stellenausschreibung - Projektleitung.d...
Datenschutzkonzept.doce

Projektgruppe ,Energie sparen”.doox

Mit einem Klick auf eine Datei wird diese mit dem Programm ge-
offnet (Beispiel: Datenschutzkonzept.docx).

Der Roland von Bremen.docx
Adressen fiir Fachverfahren.docx
Brief an Frau Krause.doce
Themenliste fiir DB.docx

Kursmappe Windows 10.docx

Outlook 2016 Einfiihrung_tberarbeitet...

AP P PP PP R P

Kursmappe2016.dotm

Word 2016
An Taskleiste anheften

Fenster schlieBen
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Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Programmsymbol der
Taskleiste klicken, 6ffnet sich eine sog. Sprungliste. Jede neu
geoffnete Datei verschiebt die Vorganger eine Stufe nach unten bis
diese herausfallen. Arbeiten Sie haufiger mit einer bestimmten Datei,
kdnnen Sie diese Datei dauerhaft in der Liste aufnehmen.

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf die gewlinschte Datei, dadurch
erscheint hinter dem Dateinamen das Symbol E Durch Klicken auf
das Symbol rutscht die Datei nach oben in die Kategorie Angeheftet.

Wollen Sie sie aus der Liste entfernen, klicken Sie am Ende der Zeile

auf das Symbol .

Falls die Datei schon gel6scht oder in einen anderen Ordner
verschoben wurde, wird folgender Hinweis eingeblendet:

Wird diese Meldung mit Léschen bestatigt, wird die Datei aus der
Liste entfernt.

11

Angeheftet
R Kursmappe Windows 10.docx

Zuletzt verwendet

Kursmappe Windows 10.docx
Stellenausschreibur q - PrAn diese Liste anheften
Datenschutzkonzept.doc -2 :
Projektgruppe .Energie sparen”.docx

Der Roland von Bremen.docx

Adressen fir Fachverfahren.doce

Brief an Frau Krause.docx

Themenliste fir DB.doox

Outlook 2016 Einfahrung_oberarbeitet..

L |
L |
B
&
L |
B
&
B
L]

Kursmappe2016.dotm

Word 2016
An Taskleiste anheften

Fenster schlieBen
@ @ [

Das ausgewahlte Element ist nicht verfugbar.
Es wurde eventuell verschoben, umbenannt
oder entfernt. Soll es aus der Liste entfernt
werden?

¥R Brief an Frau Krause-Schmidthuber.docx

Wollen Sie ganz bewusst eine Datei aus der Liste entfernen, klicken Sie diese mit der rechten
Maustaste an. Im Kontextmeni( wahlen Sie dann Aus Liste entfernen. Mit beiden Verfahren

[6schen Sie nicht die Datei sondern die Verkniipfung!
1.10 Livevorschau in der Taskleiste

Durch das Zeigen auf ein geladenes
Programm in der Taskleiste
werden alle Fenster in kleinen
Vorschaubildern und im
Hintergrund in voller GroRRe
dargestellt. Sie brauchen nur noch
einmal auf eines der
Vorschaubilder zu klicken, um es
zu aktivieren.

Beim Zeigen auf ein Element wird
auch das Symbol mit dem X zum
SchliefRen eingeblendet.

w3l Kursmappe Windows 10- NEU.. w3 Word2016Einfihrung.doo- W...

J wir bilden zukunft
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1.11 Desktop anpassen und anzeigen

Windows 10 bietet einige Designs (Hintergrundbilder, Effekte), die Sie einstellen kénnen, um
Ihren taglichen Umgang mit dem PC effektiv, ergonomisch und farbig zu gestalten.

Die Standard-Designs und Designs mit hohem Kontrast sind je nach Geschmack zu wahlen.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste (Kontextmenii) auf eine freie Stelle auf dem Desktop.
Wahlen Sie den untersten Punkt Anpassen.

In den einzelnen Unterpunkten kénnen Sie den Bildschirm nach Ihrem eigenen Geschmack
und Arbeitsstil verandern. Einige Funktionen werden aber zentral verwaltet und kénnen
nicht verandert werden.

DoDDDD

% Startseite Hintergrund

Einstellung suchen Pel

Personalisierung

Bd  Hintergrund

Farben

¢l

Sperrbildschirm

Hintergrund

Designs
= 9 Bild -

i

Start
Bild auswahlen

S ‘; ﬂ.‘"

Durchsuchen

Anpassung auswahlen

Awusfillen e

Hintergrund

Hier konnen Sie Ihren Hintergrund auswahlen. Zur Verfligung stehen Bilder und
Farbtone. Mehrere Bilder kénnen Sie sich auch als Diashow anzeigen lassen. Neue
Bilder lassen sich Uber die Schaltflaiche Durchsuchen hinzufligen. Sobald Sie eine
Einstellung wahlen, verandert sich der Desktop sofort, so dass Sie die Auswirkung
Ihrer Aktion sofort erkennen kénnen.

Farben

Sollten lhnen die Farben des
Startmends nicht gefallen, so
konnen Sie auch diese umgestalten.
AuBerdem kdnnen Sie bestimmen
fiir welche weiteren Flachen die
gewadhlte Akzentfarbe gelten soll,
z.B. Taskleiste oder Startmendi.

Beispieltext
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13

3. Sperrbildschirm

5.

6.

Hier kdnnen Sie leider nur eine einzige Einstellungen vornehmen. Sie konnen
entscheiden, ob Sie im Sperrbildschirm das Standard-Hintergrundbild oder lhre
gewadhlte Akzentfarbe sehen mochten.

Designs

Es sind drei fertige Designs hinterlegt, die ausgewahlt werden kdnnen. Die
Einstellungen der einzelnen Designs (Hintergrund, Farbe, Sounds und Mauszeiger)
werden unter den Uberschriften angezeigt und kdnnen individualisiert werden.

In diesem Abschnitt kdnne sie weiterhin in die Desktopsymboleinstellungen
springen,

[~ Hintergrund Farbe
Harmanie Standardblau

r;]:)} Squnds [:} M.auszelger .
Windows-Standard Windows-Voreinstallung

Design anwenden

ﬂ Weitere Designs aus dem Store beziehen

Windows Windows 10 Blumen
1 Bilder 5 Bilder 6 Bilder

Start
Es besteht die Moglichkeit das Startmeni weiter anzupassen. Sie kénnen festlegen
was in [hrem Startmeni angezeigt werden soll und was nicht.

Taskleiste

Ebenso wie im Startment, kdnnen Sie hier bestimmen was Sie auf der Taskleiste
sehen méchten und wo sie positioniert ist. Auch hier sind Anderungen der
Einstellungen sofort sichtbar.

J wir bilden zukunft
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1.12 Arbeiten mit mehreren Desktops in Windows 10

Ab Windows 10 haben Sie die Moglichkeit, auf mehreren Desktops zu arbeiten. Dies bietet
sich zum Beispiel an, wenn Sie gleichzeitig viele Programme, Internetseiten oder dhnliches
gedffnet haben. Mithilfe dieser neuen Funktion kénnen Sie nun die ge6ffneten Programme
auf beliebig viele weitere Desktops verschieben und sie so thematisch, je nach Aufgabe,
sortieren.

Um einen neuen Desktop zu erzeugen, klicken Sie auf das entsprechende Symbol in lhrer
Taskleiste:

Damit landen Sie in dem sogenannten Taskview. Mit einem weiteren Klick
auf Neuer Desktop erzeugen Sie einen weiteren Desktop.

_|_

MNeuer Desktop

In dieser Taskview-Ansicht kénnen Sie nun beliebig zwischen den erzeugten Desktops hin-
und herspringen.

Um bereits ge6ffnete Programme von einem auf den anderen Desktop zu verschieben,
ziehen Sie in der Taskview das Fenster auf den gewiinschten Desktop. Sie kdnnen auch ein
Fenster direkt auf das Pluszeichen ziehen, in dem Fall legt Windows automatisch einen
neuen Desktop mit dem gedffneten Programm an.

Achtung Die erzeugten und sortierten Desktops gehen verloren, sobald Sie sich
abmelden, den PC herunterfahren oder ihn neu starten.
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2. Dateiorganisation
2.1  Der Windows-Explorer

Zum Offnen des Explorers liegt das Symbol [__ in der Taskleiste. Sie kdnnen den Explorer
auch mit der rechten Maustaste auf dem Startbutton 6ffnen oder mit %) + EJ.

Das wesentlich Neue im Explorer ist das Menliband. Hier finden Sie jetzt alle Befehle, die in
der Vorgangerversion Uber einen Rechtsklick mit der Maus zu erreichen waren, auch als
Schaltflache. Hierunter fallen Funktionen wie Kopieren, Verschieben oder Ordner erstellen.

P ’

NSO R 0 5 1 winosoiceans - 0 =
Start Freigeben Ansicht -~ @
/ R . L.I T =] (T3 Meues Element - T}ottnen - FlABesauswablen
| & ) 4 ] -
5 | w Pl kopitren - {7 Eirraener Zugra = tEearbeten 7 Mients auswanien \\ 7
AR Senmellzugnt! Kopieren Enflgen .. Veriehiehen Kopieren  Loschen Umbenennen  Neuer Esgenschaften
\.‘\ anheften [#] vercnaptung entegen nath = nach = - Ordner - £ Verlaut D:_'.Mtwamumkmrrn
6 Dwischenablage Grganisieren Heu Stfnen Auswhien
p—
- - 4 » Dicser PC » Desktop » Win 10 & Office 2016 v & “Win 108 Office 2016° durch... B
~ -
Marme Anderungsdatum Tvp GrisBe
v # Schnellugréf
N | Herdt-Verlag (V15) 28122017 17:06 Disteiordner
[ Eigene Datesen 4
& Adressen fir Fachverfahren.doc 251220171344 Micrasaft Word-D... 12K8
Dol :
B Desitop @ BegriBung Office 2016 pptx 20122071212 Microsaft PawerP._. 568 K8
Win 10 & Office 2016 8} Datenschutzkonzept.doc 29122007 1347 Mlirosoft Woed-D... 12¥8
» & OneDiive i Der Roland von Bremen.docx 122017 13:45 Microsaft Word-D... 12 K8
& Desktop Win 1jpg 2122017125 IPG-Detes 8K
v B Dieser PC B Kursmappe Windows 10 - Sichern.doex F122017 15:00 Micrasoft Word-D... 1251568
~ [ Desktop & Kursmappe Windows 1.docx 30122017 15:47 Micrazaft Weed-D.. 1231348 9
» || Win 10 & Giffice 2016 B Kursmappe VHS-Kurs Win 8 & OF2013.4_  16.06.2015 02:53 Miicrazaft Word-D.. 2007048
3 ] Win 10 & Qffice 2016 (ALT) &R Kursmappe2016.dotm 121027 0742 Micrazaft Word V.. TITKE
- T - = a = .
T, Schrittaufrsichnung TEST 0.z q: Projektgruppe Energie sparen”.doc 29.12201713:46. Micrasaft Word-D... 1248
& seal hreibung - Projektisitung.doc:  22.12.2017 13:48 Micrasaft Word-D... 1248
» P Dewnlosds ™ .
- Qi Themenliste fae D8.doo 2912207 13:43 Micrasaft Word-D... 12 K8
» [ Figene Dateien & Word201BEinfahrung.dact 2I02MTOTA Microsalt Word-D., 981618
3 B My Music
» =] My Pictures
» B My Videos
» 12 Systemn (C2)
» o BR00_15 (0BH00-FE) (G
» =g EGVP (LES00-FRUBS00_1 S0%1-AFT) (K:) &
¥ Metrwerc
14 Elemerte

10

Titelleiste mit aktuellem Ordner (hier: Win 10 & Office 2016)
Schaltflachen zum Minimieren, Verkleinern/Maximieren und zum SchlieBen
Registerkarte Datei mit einigen Befehlen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff mit den Symbolen (kann individuell angepasst
werden)
5 Meniiband mit Registerkarten und den dazugehdrigen Gruppen, evtl. spez.
Laufwerktool
6 Gruppe (hier: Zwischenablage)
7 Meniiband aus- oder einblenden
8 Navigationsbereich mit Schnellzugriff, Dieser PC mit Ordnern und Laufwerken,
Netzwerk
9 Inhalt des aktuellen Containers — Computer, Laufwerk oder Ordner
10 Statusleiste mit Angaben zum Inhalt und Symbole fiir Ansicht Details oder
Miniaturansicht

A WNPR
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2.2 Dateien und Ordner kopieren, verschieben, umbenennen, [6schen
Markieren Sie zuerst das oder die gewlinschten Dateien und/oder Ordner und ...
Was? Wie?

Kopieren: Wahlen Sie aus dem Kontextmeni Kopieren.
strg ﬁ + ﬂ Klicken Sie danach mit der rechten Maustaste auf den Zielordner und wahlen
- ] Sie aus dem Kontextmeni Einfiigen.

Sie kopieren auch, wenn Sie die markierte Datei mit gedriickter linker
Maustaste und der Taste Strg | auf den neuen Ordner ziehen.

Verschieben: Wahlen Sie aus dem Kontextmeni Ausschneiden.
strg ﬁ + ﬂ Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf den Zielordner und wahlen Sie
- aus dem Kontextmen Einfligen.

strgl + V|
AM ‘J Sie verschieben auch, wenn Sie die markierte Datei mit gedriickter linker
Maustaste auf den neuen Ordner im selben Laufwerk ziehen.

Umbenennen: Das Umbenennen ist nur einzeln bei einer Datei/einem Ordner moglich.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen. Wahlen Sie aus dem
Kontextmeni Umbenennen.

Sie kénnen auch die Datei / den Ordner markieren und ﬂ driicken.

Schreiben Sie den neuen Namen.
Wenn eine Datei vorher eine Dateiendung (.docx) hatte, miissen Sie diese
Endung auch beim neuen Namen schreiben bzw. behalten.

Loschen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen. Wahlen Sie aus dem
Kontextmeni Loschen.
Lesen Sie die Warnmeldung und bestétigen Sie diese, wenn Sie sicher sind,
dass die Datei(en)/Ordner gel6scht werden kénnen.

Achtung! Datei Ioschen X
Ord ner Wel’den kom plett -x! Machten Sie diese Datei wirklich unwiderruflich 16schen?

mit Inhalt —evtl. R I\. Typ: Micronolt Word- Dofument

Weiteren Unterordnern gff:r;:gr:d'(aium:29.12.201'.-'13:45

und Dateien geloscht. Auf m

Netzlaufwerken gibt es

keinen Papierkorb. Es _ _

wird endgiiltig geldscht! e

Das Ziehen mit der Maus bleibt als schnellere aber fehleranfallige Moéglichkeit erhalten.
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2.3 Suchen in Dateien oder Ordnern

Der Dateiexplorer von Windows 10 bietet eine Reihe von Suchfunktionen. Sobald Sie oben
rechts im Suchfeld des Explorers Zeichen eingeben, werden nur noch die Elemente —
Dokumente oder Ordner — angezeigt, die diese Zeichenfolge im Namen, Inhalt oder in den
Eigenschaften enthalten. Im unten abgebildeten Beispiel flihrt die Eingabe von ,Horn“ dazu,
dass eine Datei mit dem enthaltenen Text gefunden wird.

@G- Suchtools  Horn - Suchergebnisse in “Win 10 & Office 2016 o 'Y
Stat Freigeben  Ansicnt | suchen | -~ ©®
B | Aktueller Ordner E Ej;m v € Zuletzt ausgefihrte Suchvorgsnge ~ x
“= [ Alle Unterordner 0 Grage - [B enweiterte Optionen -
Dieser Dateipfad ~ Suche
PC  J9 Emneut suchen in v - D Andere tigenscnaten = [ sucne speicnem offnen | schlieBen
Speicherort Verfeinern Qptionen e
« « 4 [ » Suchergebnissein “Win 10 & Office 2016" » o 1 x
# Schnellzugriff @ Bremer Stadtteile.docx CA\BenutzeA\Ulrich SpendeN\Desktop\Win 10 & Offin| GraBe: 11,1KB
=l Enderungsdatum: 31.12.2017 14:33 .. Stadtteile Oberneuland, Horn, Vahr Autoren: Spendel, Ulrich (AFZ-20-)
@ OneDrive -
m’jj Kursmappe Windows 10.docx Ulrich.Spendef Deskt . | GroBe: 10,7MB
[ Dieser PC =| hnderungsdatum: 31.122017 1432 Aus- und Fortbildungszentrum Microsoft Windows... ~ Autoren: Spendel, Ulrich (AFZ:20-)

Sobald Sie in das Suchfeld klicken, wird das Meniiband um das Register Suchtools erweitert.

Wenn Sie im neuen Register auf Suchen klicken, 6ffnet sich die Liste der moglichen
Suchtools.

BIgR-=I suchtoals Dokumente > =
m Start Freigeben Ansicht Suchen =] ﬂ

L,llq_' Ja Aktueller Ordner E By At~ 49 Zuletst ausgefihrte Suchvorginge » [ ] X
] : I
“> |0 Alle Unterordner Ll Grage - Erweiterte Optionen - 4

Dieser o Anderungsdatum Dateipfad Suche
pc  Je Erneut suchenin - - _D Andere Eigenschaften = E Suche speichern affren schligfen
ort Verfeinern Optionen
T v ¥ - B B -

e

StandardmaRig werden im Suchergebnis nur die Ergebnisse bei Dateinamen angezeigt.
Wenn Sie auch nach den Eigenschaften und dem Inhalt von Dateien suchen méchten,

mussen Sie (iber das Register Ansicht > Optionen > Ordner- und Suchoptionen dndern
anklicken.

Ordneroptionen

Bl@m-
m Start Freigeben Ansicht

E m &k Extra groBe Symbole = GroBe Symbole B Bt [?

58 mittelgroge symbole Kleine Symbole

uchtools Dokumente

Algemein  Ansicht  Suchen

Wie mach 50T
[[] Index beim Suchen in Dateiordnem nach Systemdateien nichy
verwenden (Suchvorgange dauem eventuel langer)

Suchen

Navigationsbereich 28 .. = = — Aktuelle Ein-,
e FE Liste =2 Details ¥ Ansicht~ ausbleném- Beggumsummmmmziterzta
yslemvem nisse einbezienen
Bereiche Layout

[] Komprimierte Dateien (.ZIP. CAB usw.) einbeziehen

Immer Dateinamen und -nhalte suchen (dieser Viorgang
kann einige Minuten dauem)

In den Ordneroptionen konnen Sie auf dem Register Suchen die S—
Suche ohne Index anklicken. Damit werden die Suchkriterien
beliebig angewendet auf Dateinamen, Autor u. a.

[0k ]| Apbrechen | | Obemehmen

‘ wir bilden zukunft
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2.4  Gezielte Suche nach Datum, Autor, Inhalten
In groBen Datenbestadnden flihrt die Suche oft zu umfangreichen Ergebnislisten. Sie kdnnen
mit dem Einsatz von Schlisselbegriffen gezielt nach Details suchen.

Mehrere Kriterien hintereinander werden als logisches UND kombiniert ausgewertet.

Beispiele:
Anderungsdatum: 1.2.2018 .. 31.3.2018
Autor: Mller-Ludenscheidt

Inhalt: Rathaus Bremen

Eine weitere Moglichkeit zu suchen, finden Sie tGber den =
Startbutton von Windows. Hier werden alle Programme,
Dateien oder E-Mails inklusive der Textinhalte nach dem
Suchbegriff durchsucht.

Beginne mit der Eingabe, um
& Apps, Dateien und

[ R | P —_— e = o

M’indows durchsuchen
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3. Microsoft Edge

Edge ist ein Webbrowser, der von Microsoft mit dem neuen Betriebssystem Windows 10 als
Standardbrowser mitgeliefert wird.

Viele Fachverfahren laufen weiterhin (iber den bekannten Internet Explorer — der Edge ist
aber dennoch bei Ihnen installiert und kann auch genutzt werden. Im Gegensatz zum
Internet Explorer bietet er einige neue Funktionen.

3.1 Edge starten

Es gibt mehrere Moglichkeiten, Edge zu starten. Zum einen finden Sie ihn als Kachel im
Startmeni hinterlegt. Mit einem Klick auf die Kachel startet der Browser automatisch.

— Zuletzt hinzugefigt
r@ SAP Logon-Konfiguration zuricks...

PumaOnline w g

Internet

L c ~ ~ -
B SAP GUI Configuration Excel 2016 Word 2016 Explorer Microsoft Edge

Erweitern

PowerPoint

o | S Outlook2016 | 2016 Dieser PC B

Meu

i Acrobat Reader 2017
Neu

. Adobe Acrobat 2017
Neu

Alarm & Uhr

Alle Hilfe-Videos im Lernportal

Business Explorer
Neu

Cisco
Meu

Cortana

Sie kénnen Edge auch Uber das Lupensymbol in der Taskleiste suchen. Klicken Sie daftr
auf die Lupe, schreiben Edge in das Suchfeld und klicken danach auf das Ergebnis.

AulRerdem finden Sie ihn im Startment in der Auflistung aller Programme auf der linken Seite
unter Microsoft Edge. Auch hier reicht ein Klick auf das Icon, um den Browser zu starten.

J wir bilden zukunft
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Edge 6ffnet sich beim erstmaligen Aktivieren mit einem Willkommensbildschirm:

@ Willkommen bei Micros X

Weitere Tipps

uhy “'

Uber den Punkt Favoriten importieren kénnen Sie nun
lhre Favoriten, gespeicherten Kennwdrter und den
Verlauf aus dem Internet Explorer Glbernehmen. Klicken
Sie dafur auf Jetzt importieren. Ein neues Menu 6ffnet
sich am rechten

Bildrand, in dem Sie erneut den Import mit Klick auf
Importieren bestéatigen mussen.

Ihre Favoriten etc. werden automatisch importiert und
stehen Ihnen nun auch im Edge zur Verfligung.

Jetzt importieren

Die Bedienung des Edge ahnelt sehr stark der des Internet Explorers. Im Folgenden soll
daher hauptsachlich auf die Neuheiten und den Umgang mit diesen eingegangen werden.
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3.2 Registerkarten fur spater merken

Edge bietet die Mdglichkeit, gedffnete Registerkarten fiir einen spateren Zeitpunkt auf eine
Art Merkliste zu setzen.
Klicken Sie daflr im linken oberen Bereich des Browsers auf das Symbol zum Speichern:

‘—3‘ @ Tipps fur Microsoft Edg | #® Der Zugang fum EU-Re | #8 EU-Recht - EUR-Lex I Aus- und Fortbildur X | ¥ IATE - Die mehrsprachi¢ | [ Bremen - Informationer | + = X
&< - O @ A bremen.de o ¥ 1 =

Freie

\El Hansestadt

_ STARTSEITE AKTUELLES AUSBILDUNG IT & CCE-GOV FORTBILDUNG BERATUNG DIVERSITY [ 622 W

IT & CCE-Gov

AUS- UND FORTBILDUNGSZENTRUM
FUR DEN BREMISCHEN OFFENTLICHEN DIENST

Suche starten

Fortbildungsprogramm

Informationstechnologien und E-Government 201772018
Wir iiber uns Zum Fortbildungsprogramm 2017/2018 der
Das Referat - und Beratung unterstitzt den IT-Einsatz in der Senatorin fur Finanzen welter=>

bremischen Verwaltung durch weLfamge Schulungen und Beratunqsanqenme Es fihrt u. a. die im

%I = ‘ @ Tipps fir Microsoft Edg | ® Der Zugang z Alle ge('jff_neten R_egisterkarten werder_l
nun auf die Merkliste geschoben und in

der aktuellen Browsersitzung

Diese Registerkarten fiir spater speichern

bremen.de
geschlossen.

Freie

Hansestadt

Bremen
Das Symbol in der MBS Neuer Tab X 4+ v
linken oberen Ecke ist
nun schwarz hinterlegt. = O M Webadresse suchen oder eingeben

Mit einem Klick offnet

sich ein Mend, in dem

Ihnen die

gespeicherten Registerkarten in Vorschaufenstern angezeigt werden. Mit einem Klick auf
einzelne Fenster oder auf Registerkarten wiederherstellen werden die ausgewahlten Tabs
erneut gedffnet und stehen wieder zur Verfiigung. Sie werden damit automatisch aus der
Merkliste entfernt.

B 1 [= NeuerTab X+ v

Fur spéter gespeicherte Registerkarten

6 Registerkarten vor 25 Minuten Registerkarten wiederherstellen - <
e . | e e 1
----- 'j* - 5 =
» -
[T - —— = = -
2 Tipps fir Micro... W Der Zugang zu... ¥ tu-Recht-EUR.. [0 Aus-und Fortbi.. | {8 IATE

‘ wir bilden zukunft
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3.3 Dierichtigen Registerkarten finden

Sie kdnnen sich in Edge alle momentan geotffneten Registerkarten in Vorschaufenstern
anzeigen lassen. Diese Funktion ist besonders praktisch, wenn mehrere Registerkarten
derselben Website geotffnet sind.

Klicken Sie daflrr auf den kleinen Pfeil rechts neben der zuletzt gedffneten Registerkarte.

M Aus- und Fortbildungszentr | +| ~ = x
o L=
Eine Vorschau aller Registerkarten klappt auf:
B 4 ‘ Neuer Tab @ Tipps far Microsoft Edg. X ®® Der Zugang zum EU-Recht« | #8 EU-Recht - EUR-Lex | B2 Aus- und Fortbildungszentr | + A —
BEEHED - HE —— ;!_ = =
&< = O & B microsoftedgetips microsoft.com/de-de?s e = L =

Ein erneuter Klick auf den Pfeil schlief3t die Vorschauansicht.

3.4 Direkte Antwort auf Suchanfragen

Im Edge-Browser erhalten Sie direkt tber eine Eingabe in der Adressleiste Vorschlage zur
automatischen Vervollstandigung fir oft besuchte Webseiten sowie Informationen zum
aktuellen Wetter, zu Sportergebnissen oder Berechnungen. Die Informationen sind sofort
beim Eingeben sichtbar, ohne dass Sie eine Suchanfrage mit Enter bestatigen missten oder
ahnliches.

Beispiel Wetter Bremen:

= ‘ = Neuver Tab B Tipps fir Microsoft Edg X -+ - X
&« [ O Wetter Bremer| = L.
O wetter bremen Bing-Suche

Ihr Fortschritt]

Bremen, Bremen
29 % abgeschlof

A °C  sonni
-O- o %
2 Niederschlag 100 %

X

O wetter bremen 14 tage

O wetter bremen 7 tage

O wetter bremen 3 tage
Beispiel Berechnung:

= | Neuer Tab B Tipps fir Microsoft Edg X+
< C a P
B as2 Bing-Suche

Ihr Fortschritt] .
29 % abgeschlof © © 7

— 136
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3.5

Webseiten in Leseansicht darstellen

Auf Webseiten enthaltene Texte kdnnen mit dem Edge in einer Ubersichtlicheren
Leseansicht dargestellt werden.

Klicken Sie dafiir auf das Buchsymbol rechts neben der Adressleiste. Der komplette
Textinhalt der Seite wird nun in einem lesbaren Format angezeigt.

B a | Meuer Tab | @ Tipps fur Microsoft Edge B2 T &CCEGov

é

O & bremende

+ Einfilhrungs- und weiterfiihrende Kurse
Zu den in der bremischen Verwaltung
eingesetzten Standardprogramme werden die
wichtigen Funktionen in den Einfiihrungskursen
behandelt. Fiir Teilnehmerinnen und Teilnehmer,
die Erfahrungen mit den Programmen gesammelt
haben, werden in weiterfiihrenden Kursen
einzelne Themenbereiche vertieft und spezielle
Leistungsmerkmale erarbeitet.

Diese Kurse finden Sie im Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiterportal (MiP). Hier kénnen Sie sich

direkt anmelden.

TextgréBe

Seitendesign

x

+ = x

Dienststellen erheben die Bedarfe und stimmen
die Teilnahmevoraussetzungen ab. Dabei werden

sie von uns unterstiitzt und beraten.

+ Kurse fiir Fachverfahren
Fiir einzelne Fachverfahren, die in Dienststellen
eingesetzt werden, werden durch das Referat
QualifizierungsmafBnahmen entwickelt und
durchgefiihrt. Schulungen zu
dienststelleniibergreifenden Verfahren finden Sie
ebenfalls im MiP. Weitere Kurse werden mit den
Dienststellen abgestimmt und von dort

organisiert.

Wenn Sie sich die Schriftart grofRer oder kleiner
einstellen mochten oder z. B. die Farben
umkehren wollen (schwarzer Hintergrund,
weiRe Schrift), klicken Sie in den angezeigten
Text. Im oberen Bereich erscheint daraufhin ein
neues Symbol, welches Sie mit einem Klick
aktivieren. Im folgenden Menu kénnen Sie
Schriftart und Seitendesign anpassen.

‘ wir bilden zukunft
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3.6  Freihandmarkierungen auf Webseiten

Sie kdnnen auf Webseiten beliebig Notizen vornehmen und
diese so abspeichern. Klicken Sie dafiir auf das Stiftsymbol
rechts neben der Adressleiste. T}E ﬂu I_."J) e

Webseitennotiz erstellen

Im folgenden Menu kdnnen Sie wahlen zwischen einem

Kugelschreiber, Textmarker, Radierer, Kommentarfeldern sowie der Moglichkeit; einen
Bildausschnitt der Webseite zu erstellen.

Wenn Sie etwas markiert oder kommentiert haben, kdnnen Sie diese Seite mit lhren
Markierungen mit einem Klick auf die Diskette in Ihren Favoriten abspeichern. Beim
nachsten Offnen sind Ihre Anmerkungen dann immer vorhanden. Sie kénnen sich so leicht
wichtige Punkte auf Webseiten markieren, ohne diese z. B. drucken zu mussen.

& Er:r'l‘; estadt AUS- UND FORTBILDUNGSZENTRUM
Bremen FUR DEN BREMISCHEN OFFENTLICHEN D SuhE e m
STARTSEITE AKTUELLES AUSBILDUNG IT & CC E-GOV FORTBILDUNG BERATUNG DIVERSITY = W
IT & CC E-Gov
Fortbildungsprogramm
Informationstechnologien und E-Government P 2017/2018
Wir iiber uns Zum Fortbildungsprogramm 2017/2018 der
Das Referat Informationstechnologle - Quallfizierung und Beratung unterstiitzt den |T-finsat= in dar ; Senatorin fiir Finanzen welter—>

bremischen Verwaltung durch vielfaltige Schulungen und Beratungsangebote. Esfilhrt | 7\, wWindows 10 - Kurs anmelden!
jahrlichen, ressortibergreifenden Fortbildungsprogramm der Senatorin fir Finanzen au

Schulungen durch.

+ Einfiihrungs- und welterfiihrende Kurse ]E pltungen der

Zu den in der bremischen Yerwaltung eingesetzten Standardprogramme werden di

werden zum Teil
kurzfristige Kursplitze frei

Funktionen in den Einfiinrunaskursen behandelt. Flr Teilnehmerinnen und Teilnehmer. die

3.7 Registerkarten anheften

Haufig genutzte Webseiten kdnnen in Edge an die Adressleiste angeheftet werden und
stehen so jederzeit sofort zur Verfuigung. Klicken Sie dafiir mit der rechten Maustaste auf
eine geodffnete Registerkarte und wahlen den Menlipunkt Anheften. Die Registerkarte wird
links von der Registerkartenleiste mit einem kleinen Symbol dauerhaft angeheftet. Ein Klick
auf das Symbol 6ffnet nun die Webseite.

Mochten Sie die Heftung wieder 16sen, || m‘ G | e Neuer Tab X [~
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

das Symbol und wihlen die Option Loslésen. —» O @ P Webadresse suchen oder eingeben
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3.8 Einstellungen

Zu den Einstellungen des Edge gelangt man lber die drei
Punkte in der rechten oberen Ecke. Die
Einstellungsmoglichkeiten sind einfach beschrieben und in
der Regel verstandlich.
So kénnen Sie auf den ersten Blick den Zoom einstellen,
auf der Seite nach bestimmten Begriffen suchen oder die
Seite Drucken. Uber die Schaltfliche Diese Seite an
»Start” anheften konnen Sie die gerade aufgerufene Seite
als Kachel ins Startmen einfligen. Sie kénnen so direkt
aus dem Startmeni auf die
Einstellungen + gespeicherte Seite
Einige Einstellungen werden von Ihrer gelangen. Zu den
Organisation verwaltet eigentlichen Einstellungen
s gelangen Sie Uber die
Schaltflache Einstellungen
am Ende der Auswahl.

Standardeinstellung dndemn

Design auswahlen

Hell ~

Microsoft Edge offnen mit

Startseite ~

Neue Tabs &ffnen mit

Beste Websites ~

Favoriten und andere Informationen
importieren

Aus anderem Browser importieren

= L2
Neues Fenster
Neues InPrivate-Fenster
Zoom — 80% +

Medien auf Gerat wiedergeben

Auf Seite suchen

Drucken

Diese Seite an ,Start” anheften

F12-Entwicklungstools

Mit Internet Explorer Gffnen

Feedback senden

Erweiterungen

Neuigkeiten und Tipps

Einstellungen

Auch hier sind einige Einstellungsmoglichkeiten gesperrt. Sie

konnen aber das gewiinschte Design oder die Startseite des

Favoritenleiste

Edge festlegen. Weiterhin kénnen Sie bestimmen, ob und wie

Favoritenleiste anzeigen die Favoritenleiste angezeigt werden soll. Erganzende
@ e Einstellungen, wie das Festlegen der Suchmaschine oder

Nur Symbaole auf der Favoritenleiste anzeigen

Speicherorrten werden hinter der Schaltflaiche Erweiterte

@O A Einstellungen anzeigen angeboten.

Browserdaten loschen

Zu léschendes Element auswahlen

Konto

Kontoeinstellungen

Einstellungen fiir Geratesynchronisierung

Erweiterte Einstellungen

Erweiterte Einstellungen anzeigen

‘ wir bilden zukunfi
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4. Microsoft Office

Grundsatzlich gibt es in den Office-Produkten Word, Excel und Outlook keine groRen
inhaltlichen Anderungen. Mit wenigen Ausnahmen sind die Schaltflichen an der gleichen
Position und mit derselben Funktion wie in der Vorgangerversion.

In Excel ist ein zusatzliches Tool Power Query fiir das Arbeiten mit Abfragen aus Tabellen
hinzugekommen. Hierfir gibt es einen gesonderten Kurs.

Im Folgenden finden Sie die wichtigsten Neuerungen.
4.1  Startbildschirm festlegen

Die iblichen Standardprogramme, also z. B. Word und Excel, sind in Office 2016 so einge-
stellt, dass sie sich mit einem Startbildschirm prasentieren, wenn Sie die Programme liber
die Taskleiste oder das Startmeni 6ffnen.

Der Startbildschirm soll Ihnen den schnellen Zugriff auf Vorlagen oder Dokumente, die Sie
zuletzt benutzt haben, erméglichen.

Unter Zuletzt verwendet sind sie aufgelistet, wobei die Pin-Nadel bei einer ausgewahlten
Datei zusatzlich erlaubt, Dokumente anzuheften, so dass sie nicht durch neuere ersetzt
werden.

Z = a

x

Word ach Onlinevorlagen suchen Jel Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.

Zuletzt verwendet EMPFOHLEN  BENUTZERDEFINIERT

Heute

Word2016Einfahrung.docx
E » Word-2016

ek 5181299298417070508480.pdf
@ \\E900-FS » Jachen.Wallenharst$ » Eigene Dateien

Alter

Word2016Einflihrung.docx
E » Kursdateien » Word-2016

Kursmappe2016.dotm

W & . Kursdateien » Word 2016 Leeres Dokument Afz Namensschild Aufgabenblatt Briefkopf

Berufsbildungszentrum.docx
E » Kursdateien » TN-Dateien

Word2016Einfihrung.docc
E » Kursdateien » Ward-2013

v% AFZ-Briefkopf.docx

E: » Kursdateien

E Dokl.dotm
H \\B900-FS » Jochen Wallenharst$ » Eigene Dateien » Be...

5 Kursmappe2016.dotm
H E » Kursdateien » Ward-2013

Flyer Kursmappe Kursmappe2010 Kursmappe2013
Word2013Einfiihrung.dooc
E: » Kursdateien » Word-2013.

4 Kursmappe2013.dotm
H E » Kursdateien » Word-2013.

[mw Weitere Dokumente offnen

Weitere Informationen

]

Wollen Sie die Prasenz des Startbildschirms nicht nutzen, kénnen Sie ihn mit der ESC-Taste
Uberspringen oder auf Dauer ausschalten. Gehen Sie dafiir zu den Word-Optionen lber
Datei > Optionen > Startoptionen.
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Dort entfernen Sie den Haken bei Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen o

Word-Optionen 7 X
Allgemein . 5 B . 2
1A Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word.

Anzeige =
Dokumentpriifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern +| Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen
Sprache | Livevorschau aktivieren (G

n +| Dokumentinhzlte beim Ziehen aktualisieren G
Erweitert

Quickinfo-Fermat: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen >
Meniband anpassen

Symbolleiste far den Schnellzugriff 2o DI L R LTI EE TR

Add-Ins Benutzername: [AFZ-20-
Trust Center Initialen: AFZ-20-
+| Immer diese Werte verwenden, unabhéngig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund =

Office-Design: Bunt Bl
Startoptionen
Die Erweiterungen auswiahlen, die standardmaBig von Word gedffnet werden sollen: Standardprogramme...

| Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Dokumenten ist

E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemodus &ffnen (&

o Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen
Optionen fiir die Zusammenarbeit in Echtzeit

Bei der Zusammenarbeit mit anderen machte ich meine Anderungen automatisch teilen: | Mich fragen =

Namen in Anwesenheitskennzeichen anzeigen

oK Abbrechen

4.2 Lesemodus bei E-Mail-Anhangen

Offnen Sie eine Word-Datei, welche Ihnen per Anhang zugesendet wurde, direkt aus der
E-Mail heraus, dann 6ffnet Word diese im Lesemodus. Auch das kann iber die Word-
Optionen verhindert werden, so dass Dateien in der fiir Sie gewohnten Ansicht starten.
Entfernen Sie dazu den Haken bei E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im

Lesemodus 6ffne. 9
4.3  Hilfe bei Office-Programmen

Eine wesentliche Neuerung und Vereinfachung bei Office 2016 ist das neue Feld in der
Mendiileiste Was méchten Sie tun?

0 W‘B[E“]‘)'C’]@‘la] [-IIE' P IR~ 'El'l® ) ws 10 Grundlag

Einfigen  Entwurf  layout  Veweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools — ACROBAT

Dieses Feld GUbernimmt fiir Sie das Suchen nach Funktionen oder Gestaltungsmaoglichkeiten.
Geben Sie dazu die gewlinschte Aktion in das Feld ein, z. B. Wasserzeichen. Es werden lhnen
anschlieend Vorschlage gemacht, aus denen Sie wahlen kénnen.

[ Wasserzeichen B Eil

g1 EinDiagramm hinzufigen.
@ Hilfe zu "Wasser erhalten
,G) Intelligentes Nachschlagen v..

g

ELT1 EILT 2

‘ wir bilden zukunft
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5. Infos zu...

5.1 Tastenschlussel fur Windows 10 und Office 2016

Tastenkombination Aktion

=_=l + _Dl Desktop von Windows

=_=l + _Rl Programm starten (z. B. Outlook tippen)

— £ _ |
oyt Windows Explorer

- _
:l + _Ll Computer sperren

=1 it |

) Rl Mehrere Fenster nebeneinander
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) F Basisinformationen tiber den Computer
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Kopieren
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Einfligen
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Ausschneiden

+

Alles markieren

Letzte Aktion zurilick

+

Speichern
+ Offnen
+ Drucken

+

Neues Dokument, neue Mappe usw.

+

Suchen
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Anwendung / App / Windows beenden
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1. Escape-Taste
2. Tabulator-Taste
3. Feststelltaste bzw. Dauerumschalttaste
4. Umschalttaste bzw. Shift-Taste (Zweite Belegung der Tasten und GroBschreibung)
5. Steuerungstaste
6. Windows-Taste
7. Alt-Taste
8. Leertaste
9. Alternat Graphic (Dritte Belegung der Tasten)
10. Kontextmeni (ersetzt teilweise den Rechtsklick mit der Maus)
11. Enter-Taste bzw. Return-Taste
12. Korrekturtaste
13. Num-Taste (Ein- und Ausschalten des Nummernblocks)

‘ wir bilden zukunft
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Lernmaterial und Kontaktmaglichkeit

Lernmaterial und Kontaktméglichkeit

Lernmaterial — Schulungsunterlagen, Ubungsdateien, Lernprogramme und Tipps & Tricks —
finden Sie im Internet unter der Adresse:

https://www.afz.bremen.de/lernen

Wahlen Sie das gewiinschte Thema liber die MenUstruktur am oberen Rand der Seite oder aus
der Liste aus, die Sie im rechten Bereich (iber die Infobox Gesamtliste der Schulungsunterlagen
in den einzelnen Untermenipunkten erreichen kénnen.

Hier konnen Sie Themen nachschlagen, lhre Kenntnisse aktualisieren (z. B. bei neuer Pro-
grammversion) oder sich zusatzliche Themen erarbeiten. Sie konnen das Lernmaterial als PDF-
Dokumente am Bildschirm lesen, auf lhrem Computer speichern oder ausdrucken. Zum Teil
stellen wir zusatzlich Ubungsdateien in gepackter Form (Zip-Archiv) zur Verfiigung.

Tipps & Tricks

Oft sind es die kleinen Dinge, die die Arbeit am PC erleichtern. Dazu haben wir Tipps und Tricks
zusammengestellt. Diese finden Sie sowohl bei den einzelnen Programmen als auch in einer
Gesamtliste, die Sie Uber die Infobox Tipps und Tricks im rechten Bereich bei den einzelnen
Untermenipunkten erreichen kénnen. Vielleicht entdecken Sie hier etwas, um lhre Arbeit
effektiver zu gestalten.

Kompetenzzentrum E-Government (CC-EGov)

Sollten Sie als Beschéftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme stoRRen,
die beim Einsatz Ihrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumenten, Excel-

Tabellen etc.), konnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehlermeldungen tele-
fonisch oder per E-Mail an uns wenden:

cc-egov@afz.bremen.de Tel. 16 999

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen so
schnell wie mdglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei lhnen.


http://www.afz.bremen.de/lernen
mailto:cc-egov@afz.bremen.de
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