ITDZ

7T FUR BERLIN

Neuerungen in Windows Server 2025 und Office
2024

Leitfaden flir Benutzende

IB 8
Version 1.0

18.07.2025



Inhaltsverzeichnis

O 00 N O U1 A W N =

=
= O

Inhalte dieses Leitfadens

Veranderte Icons

Neue Suchleiste

Gednderte Meniifiihrung zur Liste der Programme

Gednderte Meniifiihrung beim Bearbeiten von Dateien und Ordnern
Neue Optionsleiste im Datei-Explorer

Navigation zu Windows Einstellungen

Navigation zu den Dokumente und Bilder-Ordnern
Benutzerabmeldung von bzw. Sperren des zentralen Desktops
Office-Programme: gedanderte Ansicht nach Starten der Programme

Outlook: Layout-Anderung

Neuerungen in Windows Server 2025 und Office 2024

Version 1.0 / Stand: 18.07.2025

ITDZ

BERLIN

O 00 N U1 A W N N

(TS S =Y
AN =

1/15



Inhalte dieses Leitfadens |TDZ

] BERLIN

1 Inhalte dieses Leitfadens

Dieser Leitfaden soll dazu dienen, Layout- und Meniifiihrungsanderungen beim Upgrade von
Windows Server 2019/0ffice 2019 zu Windows Server 2025/0ffice 2024 zu erldutern. Die
wichtigsten Anderungen werden erklirt, damit der Umstieg fiir Sie als Benutzende moglichst
reibungslos vollzogen werden kann. Die beschriebenen Anderungen beziehen sich auf den
zentralen Desktop des Betriebssystems.

Anmerkung: Windows Server 2025 verhalt sich ahnlich zum Endnutzer-Betriebssystem Windows
11 und sieht auch sehr ahnlich aus. Beide weisen jedoch auch Unterschiede auf und verhalten sich
an manchen Stellen anders.

Sollten IThnen Themen auffallen, die im Leitfaden zusatzlich erwahnt werden sollten, freuen wir
uns Uber Hinweise.

2 Veranderte lcons

Das Layout der Icons wurde in Windows Server 2025 modernisiert. Untenstehend finden Sie einen
Vergleich der Ansichten.

Server 2019 (bisher) Server 2025 (neu)
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3 Neue Suchleiste
Server 2019 (bisher)

In der alten Ansicht gab es in der Taskleiste unten links nur ein Lupensymbol, bei dem durch
Klicken ein Fenster gedffnet wurde, in dem wiederum eine Suchleiste verwendet werden konnte.

Server 2025 (neu)

Die Taskleiste enthalt jetzt ein Suchleistenfeld, in dem komfortabel direkt gesucht werden kann.

mr Q Suche

Fr

Klicken Sie dazu in das Feld ,Suche” (unten links, direkt neben dem Windows-lIcon) und tippen Sie
den Suchbegriff ein. Ergebnisse erscheinen dann automatisch in einem Fenster oberhalb der
Taskleiste.

»
Microsoft Qutlook

Prot = @ Apps Dokumente Einstellungen Ordner Fotos [ ]
A

Héchste Ubereinstimmung

o Einstellungen O

System
Einstellungen Einstellungen
System
Einstellungen fi - Spielmodus
Einstellungen f{ - den 2 Offnen

Sperrbildschirm]

3 von "Start” lasen
An Taskleiste anheften

Cd

&) VPN-Einstellun
D Mauseinstellun| = S8 App-Einstellungen
_@_ Proxyeinstellun’e

Grafikeinstellurlje

». Einstellungen ¢ :r
Benutzerkonter steuerung dndern

Proxyeinstellurt en dndern

Speichereinstel ingen

Die Suchindizierunt wurde ausgeschaltet.

Schalten Sie die Ing¥ierung wieder ein.

a—— |

einstellungen| H Start — Datei-Explorer O» Einstellungen
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4 Geanderte Meniufuhrung zur Liste der Programme
Server 2019 (bisher)

Bisher 6ffnete sich eine Liste mit allen Programmen direkt nach dem Klick auf das Windows-Icon.

7-Zip File Manager

A
[B] Abmelden

J- | Acrobat Reader

B s

K

O) re<rass

icrosoft Excel 2019

4 !1 Microsoft Publisher 2019

ol
Server 2025 (neu)

Um zur Liste aller Programme zu gelangen, klicken Sie unten links auf das Windows-Icon. Im sich
dann o6ffnenden Fenster klicken Sie oben rechts auf das Feld ,,alle”.

Empfohlen

rw [ ‘ﬁ Microsoft Word-Dakument (neu) {...
Zuletzt hinzugefligy 7. 4ul
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Es offnet sich dann die gewohnte Liste mit allen installierten Programmen (siehe folgende
Ansicht). Die Kacheldarstellung aus Server 2019 ist hier nicht mehr vorhanden.

7-Zip File Manager

Abmelden

Acrobat Reader

Citrix Anwendungen

Neu

Citrix Director

Editor
System

nstellungen
System

Erleichterte Bedienung

Explorer

Testuser 02 Flottenstrasse

=’ Q Suche

5 Geanderte Meniiflihrung beim Bearbeiten von Dateien

und Ordnern
Server 2019 (bisher)

Ein Rechtsklick auf eine Datei lieferte bisher folgende bekannte Ansicht (Abbildung auf der
nachsten Seite).

Neuerungen in Windows Server 2025 und Office 2024
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wB 20250718 Leifadan

Offnen

Bearbeiten
Meu
Drucken
" Mit Notepad++ bearbeiten
T-Zip
* Freigabe
Offnen mit...

Vorgdngerversionen wiederherstellen
Senden an

Ausschneiden

Kopieren

Verknidpfung erstellen
Léschen

Umbenennen

Eigenschaften

Server 2025 (neu)

Ein Rechtsklick auf eine Datei liefert jetzt folgende Ansicht.

Offnen mit
Freigalbe
Dateipfad offnen
Aus Zuletzt entfernen
r £u Favariten hinzufdgen
Komprimieren in...
Als Pfad kopieren Strg+Umschalttaste+C

Eigenschaften Alt+ Eingabetaste

Mit Notepad++ bearbeiten

] Weitere Optionen anzeigen

Kopieren  Freigabe

Klicken Sie auf ,,Weitere Optionen anzeigen” um zur gewohnten Ansicht zu gelangen (siehe
nachste Seite).

. Neuerungen in Windows Server 2025 und Office 2024
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Meu

Drucken

Mit Motepad++ bearbeiten
PDF24

Zu Favonten hinzufigen

Aus Fuletet entfemen

-Fip

T
Offnen mit...

Alz Pfad kopieren

Freigabe

Veorgéngerversionen wiederherstellen
3enden an

Kopieren

Verknipfung erstellen

Dateipfad &ffnen

Eigenschaften

6 Neue Optionsleiste im Datei-Explorer
Server 2025 (neu)

Im Datei-Explorer gibt es jetzt eine neue Leiste mit Icons fir die gebrauchlichsten Aktionen, wie
z.B. umbenennen, kopieren, neu anlegen. Sie finden sie direkt oben im Fenster, wenn Sie den
Datei-Explorer 6ffnen.

E Dokumente

(5 ) » Dokumente durchsuchen

Tl Sortieren ~ = Anzeigen ~ sas [E Details

Name ’ Anderungsdatum Typ

W:i Microsoft Word-Dokument (neu).docx 18.07.2025 11:48 Microsoft Word-D...

Je nach Typ des unten markierten Objekts (Word-Dokument, Ordner...) werden lhnen in der Leiste
verschiedene Aktionen angeboten. Die verfligbaren erkennen Sie an den farblich deutlichen
Darstellungen. Nicht verfligbare Aktionen sind nur verblasst zu sehen.

. Neuerungen in Windows Server 2025 und Office 2024
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7 Navigationzu Windows Einstellungen
Server 2019 (bisher)

Bisher waren die Einstellungsoptionen fiir Windows Uber den direkten Klick auf das Zahnrad-Icon
in der Taskleiste zu erreichen.

2

NN e Windows-Einstellur

B Zubehsr

7-Zip File Manager Finstellung suchen
A

@] Abmelden rer r 'i_-_‘

g System
Anzeige, Benachrichtigungen,

Sound, Stromversargung

Eo
= G
g
5
=]
7

A Acrobat Reader
c

Citrix . ~ Snipping Tool : ’
. Citrix Anwendungen nipping fool (’17’ Erleichterte Bedienung

Sprachausgabe, Bildschirmlupe

E

A cdior

u Einstellungen

haher Kontrast

. Erleichterte Bedienung

- Explorer

F
B e :
\
B ms-roos
K e

Q
@ Kee Pass
M —
—
X#H| Microsoft Excel 2019 —
hntrag auf
NF Microsoft OneNote 2019 rgeld 10...

Microsoft Outlook 2019 L

Microsoft PowerPeint 2019

Microsoft Publisher 2018

|
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Server 2025 (neu)
Die Einstellungsoptionen erreichen Sie jetzt wie folgt. Klicken Sie auf das Windows-lcon unten
links. In der sich 6ffnenden Ansicht klicken sie auf das Zahnrad-lcon ,Einstellungen®.

@  FLTestoo2 Sys

“ WP FLTest002@its.verwalt-berlin.de
”

Mezilla Firefox 64
Einstellung suchen Q

| B system

A
Microsoft Outlook
a Bluetooth und Gerate o

/ Personalisierung
® Zeit und Sprache @

i Barrierefreiheit

% Microsoft Word-Dokument (neu) (...
vor 5m

8 Navigationzu den Dokumente und Bilder-Ordnern
Server 2019 (bisher)

Um bei Windows Server 2019 auf zu den Bilder- und Dokumente-Ordnern zu gelangen, konnten
Sie bisher auf das Windows-Icon unten links klicken. In der sich dann 6ffnenden Ansicht werden
die Programme angezeigt, die sich auf dem Gerat befinden. Ganz links unten neben der Ansicht
der Programme gibt es 2 Icons, eines welches die Form eines A4-Blattes hat und ein anderes
welches aussieht wie ein Bild. Das erstgenannte 6ffnet durch Anklicken den Dokumetenordner,
das zweitgenannte offnet den Bilderordner.

Neuerungen in Windows Server 2025 und Office 2024
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Navigation zu den Dokumente und Bilder-Ordnern ITDZ
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EREE o
k‘ Start Freigeben Ansicht
[
Mozilla Firefox 64 4 [ » Dieser PC » Dokumente
3 Schnellzugriff
7-Zip File Manager [ Dieser PC
- J 3D-Objekte
. =] Bilder
Abmelden Systemsteuer... Explorer ~ Editor [ WL 016
Acrobat Reader || Dokumente
? Wnloads
' D Musik
Citrix Anwendungen Snipping Tool Abmelden B videos
== Vorlagen (G:)
== HHBrutto (K:)
Editar == |PV-Statistik (O:)
6 Elernente
Einstellungen
= | 4
Erleichterte Bedienung Start Freigeben Ansicht
Explorer 1+ &l » DieserPC » Bilder

7 Schnellzugriff

[ Dieser PC
iekte
&=/ Bilder
ITI5-Tools 6
|#| Dokumente
‘ Downloads
D Musik
m Videos
== Vorlagen (G:)
Microsoft Excel 2019 £ == HHBrutto (K:)
' = IPV-Statistik (0)
== FLTest002-Home (P:)
Microsoft Qutlock 2019 == Referat_Z5P (R:)

I Mics Uhelote 2019

== 7S5Austausch (T:)
Microsaft PowerPoint 2019 -

0 Elemente

Microsoft Publisher 2019

Server 2025 (neu)

Die friher vorhandenen Schnellklick-lcons werden durch eine direktere Menifiihrung nicht mehr
bendtigt. Um zum Bilder und Dokumente-Ordner zu gelangen, gehen Sie jetzt wie folgt vor.

Klicken Sie auf das Explorer-lcon in der Taskleiste. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem direkte
Verknlpfungen zu Funktionsordnern wie Bilder und Dokumente zur Verfligung stehen.

- Abbildung siehe nachste Seite -

Neuerungen in Windows Server 2025 und Office 2024
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Benutzerabmeldung von bzw. Sperren des zentralen Desktops

ITDZ

[ | BERLIN
Y Start X+ = B i
A T (@] > Start > Start durchsuchen a
ProFiska
Wol
Anzeigen Filter Details
F <) Start “  Schnellzugriff
B Katalog Desktop2016 Downloads Dokumente
: Lokal gespeichert E Lokal gespeichert Lokal gespeichert
. +» +
B Desktop2016 E Bilder = Musik m_ Videos
Lokal gespeichert | Lokal gespeichert u Lokal gespeichert
< Downloads +» —‘h * +
= Dokumente v1.0
Windows (C\Wind... i
P4 Bilder \K
B=l
0 Musik ~  Favoriten
3 videos Is Fan hier q
v1.0 “  Meueste S
: W e 72025 01 eD
b- Microsoft Word-Dokument (neu) (2).docx 15.07.2025 14:19 Desktop2016
v [ DieserpC {1 LivDatenqualitat - 21.11.2022_repariertadsm 15.07.2025 14114 \CCOTWSVA2AT tsverwalt-berl..
> w= Vorlagen (G:) I
> g HHBrutte (K2)
B
> o |PV-Statistik (0
9 Elemente =0

=’ Q Suche

H Starf— Datei-Explorer

9 Benutzerabmeldung von bzw. Sperren des zentralen

Desktops

Server 2019 (bisher)

Bisher: Sie klickten auf die Windows-Taste unten links, danach: Klick auf das Usericon und Auswahl
der Optionen aus dem sich 6ffnenden Mendi.

Sperren

Abmelden

. Firefox

B st

K

@ Kee Pass

Server 2025 (neu)

In Server 2025 klicken Sie ebenfalls auf das Windows-lcon unten links. Danach klicken Sie auf Ihren
Benutzernamen. Es 6ffnet sich dann ein Meni mit den Optionen ,Sperren” und ,, Abmelden®.

Neuerungen in Windows Server 2025 und Office 2024
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Office-Programme: geanderte Ansicht nach Starten der Programme IT DZ
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10 Office-Programme: geanderte Ansicht nach Starten

der Programme
Office 2019 (bisher)

Die bisherige Ansicht beim Starten von Excel sah wie unten abgebildet aus.

JR:::ccpugscn) 2 - X &)
nnnnn
Excel Nach Onlinevorlagen suchen yel Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.
Weitere Informations
# Schi
Zuletzt verwendet EMPFOHLEN  FREIGEGEBEN I De
$ e
A & [3 ER
1 1 = il
2
N > Blood Pressure Tracker > Blutdruckerfassung
3 Your Company Name 5 A
4 hood — E R
iz p—
5 rmas s 110 s
St
)? 11B04_Importdatei Version 2.071.xlsm | O
Ll Leere Arbeitsmappe Billing Statement Blood Pressure Tracker Blutdruckerfassung Expense Report L)
)a Microsoft Excel-Arbeitsblatt (neu).xisx ) = i
P: =
o s T
. " . + Kredittilgungsplan o
LivDatenqualitat - 21.11.2022_repariertxism 5
X5 p 4 Personal Monthly Bu Thr Firmenname &l De
e ¥
‘ [ e bm
Kreditberechnung Loan Amortization Personal Monthly Budget Persbnliches Monatsbudget Rechnung B vi
= Al
=T
- - = o
+| Spesenabrechnung = He
. = Gr
3 =Pn
_ Spess g  TmeCad  Umsagbeicht Zeitkarte
irmenticket-Aufgabe 2_Daten.xisx
> Aufgabe 2
| s
X8 k- Allg»ZSP B 1 ASB » Aufgabe 1
(@@ Weitere Arbeitsmappen &ffnen
10 Elem:
- D N -
= L0 B xi © D) s |

Office 2024 (neu)

Die Startseiten von Excel, Word etc. haben jetzt ein neues moderneres Design. Die Veranderungen
sind fiir alle Office-Programme (Excel, Word, PowerPoint) dhnlich und werden am Beispiel von
Excel erklart.

. Neuerungen in Windows Server 2025 und Office 2024
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Nach dem Start zeigt sich zunachst die untenstehende Ansicht.

Auf der linken Seite befinden sich die Icons fiir weitere Ansichten zum Offnen vorhandener
Dateien und zum Erstellen einer neuen Excel-Datei. Die Ansichten erreicht man durch Klicken auf
die jeweiligen Schaltflachen. Sie wurden Ubersichtlich neu gestaltet.

Die zuletzt verwendeten Dateien finden Sie in der Startseitenansicht. Achten Sie darauf, dass links
in der Icon-Spalte der oberste Menlipunkt ,Startseite” ausgewahltist (erkennbar durch die
farbliche Hervorhebung, im Bild griin). Die Liste der zuletzt verwendeten Dateien findet sich im
Reiter ,, Zuletzt verwendet” in der rechten unteren Halfte des Fensters. Ein Klick auf ,,angeheftet”
rechts daneben zeigt Ihnen die angehefteten Dateien an.

a Excel
Guten Tag
: v Neu
Startseite
A E C =T T | B 3 _ |
5 L 2] Blutdruckertusaung |+ |Kredittilgung splan a1 i
7 |2 ) Persdnliches monatlis
Neu
Leere Arbeitsmappe Blutdruckerfassung Kreditberechnung Persdnliches Monatsbudget
Offnen Zuletzt verwendet Angeheftet
D Name

ﬁ'ﬁ LivDatenqualitat - 21.11.2022_repariertxlsm
E WCCOTWSEVA247 its.verwalt-berlin.de » 005_Homes » FLTest002

Konto

Optionen

Neuerungen in Windows Server 2025 und Office 2024
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Outlook: Layout-Anderung IT DZ
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In der neuen Navigationsleiste links finden Sie auch ein Icon ,Offnen”. Klicken Sie darauf, erscheint
rechts im Fenster eine Ansicht mit Optionen, um Dateien an verschiedenen Stellen zu suchen und
zu offfnen. Eine Liste mit den zuletzt gedffneten Dateien finden Sie hier auch nochmal.

L |
ﬂ Excel
Offnen
Startseite @tﬂ verwendD ‘ Arbeitsmappen  Ordner

Andere Speicherorte O Name

E‘ o i Angeheftet
D :;I 1eser Heften Sie Dateien an, die Sie spiter leicht wiederfinden méchten. Klicken Sie auf dz
N Datei zeigen.

eu
[—7 Durchsuchen Heute
@'}1 LivDatenqualitat - 21.11.2022_repariertxlsm
Er WECDTWSVA247 its.verwalt-berlin.de » 005_Homes » FLTest002
Offnen

11 Outlook: Layout-Anderung
Office 2019 (bisher)

Die Schaltleiste mit den Schnellklickicons fiir den Kalender, Aufgaben und Mails befand sich bei
Office 2019 in Outlook in der linken Spalte ganz unten.

Office 2024 (neu)

Die Schaltflachen mit den Icons fir Mail, Kalender etc. befindet sich jetzt leichter erreichbar in der
linken Seite des Fensters direkt oben.

Auf der nachsten Seite finden Sie eine vergleichende Abbildung der jeweiligen Ansichten.

. Neuerungen in Windows Server 2025 und Office 2024
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Outlook: Layout-Anderung

Office 2019 (bisher)

Meue Meue Laschen Archivier
E-Mail Elemente = 8@"

Meu Laschen

4 Favoriten <

Posteingang|
Gesendete Objekte

Gelgschte Objekte

4 FL.TestD02@senbjf.berlin.de

Posteingang

Entwiirfe [3]

Gesendete Objekte

Gelgschte Objekte

Junk-E-Mail

Postausgang

guarantine

RS5-Feeds

I Suchordner

Elemente: 9

Office 2024 (neu)
& 9 s

Datei Start Sende

K
!

=

Meue Meue
E-Mail Elemente ~

T

Meu

“ Favoriten
Posteingang
Gesendete Objekte
Gelaschte Objekte

~ FL.Test002 @senbjf.
Posteingang
Entwiirfe

Gesendete Objekte
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