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Liebe Leserin, lieber Leser,

»grau ist alle Theorie« — die Redensart diirfte Thnen sicher auch gelaufig sein.
Diese farbenfrohe und lebensnahe Einfiihrung in die Office-Programme ist
jedenfalls weit davon entfernt, Sie mit allen nur erdenklichen Details, die Sie
im Alltag nie benotigen werden, aufzuhalten. Denn was niitzt die ganze Theorie,
wenn Sie am Ende doch selbst schauen miissen, wie Sie zurechtkommen?

Unser erfahrenes Autorenduo Jorg Rieger und Markus Menschhorn nimmt Sie
daher gleich in die Praxis mit. Wissen wird nicht vorausgesetzt. Sie erfahren in
den Workshops alles von A bis Z und verfiigen im Anschluss iiber ein vorzeig-
bares Ergebnis. So schreiben Sie mit Word einen Musterbrief, fligen bei Bedarf
Listen und Tabellen ein und erfahren Schritt fiir Schritt etwa auch, wie man
Adressetiketten ausdruckt. Sie lernen am Beispiel, wie man umfangreiche Texte
mit einem ordentlichen Inhaltsverzeichnis versieht und mit einem hiibschen
Deckblatt gestaltet. Und mit den Ubungen in Excel nehmen Sie bald auch alle
Berechnungen ganz leicht selbst vor — ob nun fiir die eigene Ausgabenbilanz
und Haushaltsfiihrung oder die Kalkulation der Finanzen fiir die Vereinsarbeit.
Nicht zuletzt erfahren Sie, wie Sie mit PowerPoint tolle Diashows und Prasenta-
tionen — mit Videos und Diagrammen - erstellen und wie Sie mit Outlook nicht
nur Ihren E-Mail-Verkehr im Griff haben, sondern sich etwa auch rechtzeitig an
die Geburtstage Ihrer Lieben erinnern lassen konnen.

Dieses Buch wurde mit gro3ter Sorgfalt geschrieben und hergestellt. Sollten Sie
dennoch einmal einen Fehler finden oder inhaltliche Anregungen haben, freue
ich mich, wenn Sie mit mir in Kontakt treten. Fiir Kritik bin ich dabei ebenso
offen wie fiir lobende Worte. Doch nun wiinsche ich Thnen viel Freude beim
Lesen und bei der Umsetzung Ihrer Projekte!

Ihre Isabella Bleissem
Lektorat Vierfarben

isabella.bleissem@rheinwerk-verlag.de


mailto:isabella.bleissem@rheinwerk-verlag.de
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KAPITEL 1
Bevor wir starten —

Grundlagen zu Windows 10

und Office

Erst einmal herzlich willkommen in unserem Buch zu
Microsoft Office! Sicherlich sind Sie mit Threm Computer
und Windows schon ein wenig vertraut. Trotzdem mochten
wir Thnen auf den folgenden Seiten noch ein paar Grund-
lagen in Sachen Computerbedienung und Windows 10
vermitteln. Zum Durcharbeiten oder Nachschlagen, zur
Wiederholung oder zum Dazulernen. Hier geht es um
grundsétzliche Vorgehensweisen, die Sie fiir die Arbeit im
Buch benétigen.

Egal, ob Dreifachklick, das richtige Arbeiten mit Pro-
grammfenstern oder die Anmeldung zum Microsoft-Konto
und dem Dokumentenspeicher in der Cloud - ein wenig
Theorie ist notwendig. Danach werden Ihnen Ihre Projekte
in der Praxis aber umso leichter von der Hand gehen. Wir
machen Sie im Folgenden mit zahlreichen fleif3igen Mitar-
beitern und Helferlein fiir Thr Homeoffice bekannt. Nicht
zuletzt funktionieren IThr Computer und Windows 10 nicht
viel anders als ein gut durchorganisiertes Unternehmen.
Und wir helfen Ihnen dabei, dass Sie der »Chef« bleiben
und den Laden souverdn im Griff haben.

ACHTUNG!

Bitte haben Sie Ver-
standnis dafiir, dass wir
uns in Sachen Windows
auf die aktuelle Version
10 beziehen. Viel Wis-
sen kann aber auch auf
altere Versionen Ulber-
tragen werden.
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Papierkorb

i OneNote 2016

Erstellen

Kalender

o

Paint 3D

Nachrichten

OneDrive

OneNote

Outlook

Paint 3D Durchsuchen

@ PhotoDirector HE for Medion

) Power2Go for Medion

W PowerDirector DE for Medion

> PowerDVD for Medion

PowerPoint

Publisher

pel lZur Suche Text hier eingeben

Wo finden Sie was in Windows?

Es gibt unter Windows 10 eine ganze Menge zumeist eng-
lischer Fachbegriffe. Um einige dieser Begrifflichkeiten
kommt man bei der tdglichen Arbeit nicht herum. Zudem
greifen wir im Buch auch logischerweise immer mal wie-
der darauf zuriick. Hier zeigen wir Thnen, wo Sie was in
Windows 10 finden.

Schauen wir uns zunichst die Arbeitsoberfliche von
Windows 10 in jener Ansicht an, die Sie bei einem Note-
book oder einem sog. Desktop-PC mit grof3em Bildschirm
haben.

Wiedergeben

<

J

Mein Office

e

Microsoft Edge

19:20
¥

= 09.12.2018

Startmenii — hier finden Sie zum einen eine Liste
aller installierten Apps () sowie rechts den grofden

Kachelbereich mit von Windows vorgegebenen oder



von Thnen selbst angelegten Schaltflichen zum Off-
nen bevorzugter Programme bzw. Apps
In der Schnellstartleiste links konnen Sie zudem
direkt zu Threm Benutzerkonto (-, den Einstellungen
Thres Windows-Systems () oder zu Thren Dokumenten
bzw. Fotos (:} zu springen. Der Computer wird hier
aullerdem ausgeschaltet oder neu gestartet
Der Desktop (auf Deutsch »Schreibtisch«) ist der Hin-
tergrund von Windows 10 und eine Ablagemoglichkeit
fiir Dateien, auch der Papierkorb (i) ist hier unterge-
bracht. Zudem konnen hier auch Programmverkniip-
fungen zum Schnellstart abgelegt werden
Die Taskleiste unterteilt sich in zwei Teile. Links fin-
den Sie die Schaltflache zum Aufruf des Startmentis
, das Eingabefeld fiir die intelligente Suchfunktion
Cortana (), die Schaltfldache zur Anzeige aller aktiven
Anwendungen sowie des Dateiverlaufs, die sog. Task-
ansicht (1), Icons zum Schnellstart von Apps (wie hier
Mail) (5 sowie die Symbole ggf. gerade gedffneter und
daher aktiver Apps und Programme

H QO zur Suche Text hier eingeben i =i ne w8 P3

Auf der rechten Seite der Taskleiste finden Sie den
sog. Infobereich. Hier greifen Sie auf IThre wichtigsten
Kontakte () zu, 6ffnen die ausgeblendeten Symbole

(u.a. extern angeschlossene Festplatten), haben
Zugriff auf die Cloud OneDrive (1), sehen, ob Sie mit
dem Internet verbunden sind ¢7), konnen die Laut-
starke regulieren ¢:), 6ffnen {iber Datum und Uhrzeit

einen kleinen Kalender sowie — {iber das Symbol
fiir Benachrichtigungen ¢4 — das sog. Info-Center von
Windows 10.

L

- ]

Papierkorb

A @ T Q)

19:11
09.1252018
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Erstellen

o

Paint 3D

Durchsuchen

Mit der kaum sichtbaren Schaltfliche ganz rechts
aulden rdumen Sie den Blick auf den Desktop frei, alle
Programmfenster werden auf einen Schlag minimiert.

Auf einem Tablet und im sog. Tabletmodus sind die Be-
dienelemente etwas reduziert, um am Touchscreen eine
vereinfachte Bedienung zu ermoglichen. Daher nimmt
standardmaRig das Startmenii zunichst fast den ganzen
Bildschirm ein.

Startmenii-Schaltflache

Neu starten, Herunterfahren, Energie sparen

Windows-Einstellungen

in den Ordner Bilder des Explorers wechseln

den Ordner Dokumente im Explorer aufrufen

Benutzerkonto

die alphabetische Sortierung aller Apps (statt der

Ansicht einiger Apps als Kacheln) aufrufen

Wiedergeben

N
Xbox
==
U MIHECRALY

. Microsoft
Mein Office || = Solitaire Collecti

e

Microsoft Edge

MEDION

[ @



zur Kachelansicht zuriickkehren

die Beschriftung der Symbole in der Schnellstartleiste
einblenden

Zuriick-Pfeil (zum zuvor angezeigten Bildschirm
wechseln)

Cortana

Anzeige aller aktiven Anwendungen und des Dateiver-

laufs (zum bequemen Wechsel zwischen gedffneten
Apps)

Willkommen

o et

:

bevorzugte Kontakte
Ladezustand des Akkus
Signalstarke der mobilen Internetverbindung

-

Lautstirke regulieren
Bildschirmtastatur einblenden

1

L& R PR

Datum und Uhrzeit

|

Benachrichtigungen und Info-Center aufrufen

“'g

. ““1 L\ B

o
w
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Benachrichtigungen in der

16

Auf das Symbol fiir

Taskleiste klicken

Schaltflache
Tabletmodus im
Info-Center auf Aus
stellen

Desktop-Funktionalitat am Tablet

lhnen ist der Tabletmodus zu umstandlich und ungewohnt?
Sie konnen bei fast jedem Tablet-Computer einfach die nor-
male Desktop-Ansicht einschalten, dann sieht Windows 10
auf lhrem tragbaren Touchscreen-Computer ganz wie auf
dem Desktop-PC aus. Klicken Sie dazu auf das Symbol fur
die Benachrichtigungen im Infobereich der Taskleiste (. und
anschlieBend auf die Schaltflache Tabletmodus 2}, um die-
sen abzuschalten. Genau so schalten Sie die spezielle Ansicht
fir das Tablet Ubrigens auch wieder ein.

& 7>

Rotations- Alle Flugzeug-
Tabletmodus sperre Einstellungen  modus

19:28

] 7 1)
! : 09.12.2018

Klicken, Driicken und Blattern mit Maus,
Touchpad und Touchscreen

Hier kommt die Maus — oder der Touchscreen bzw. das
Touchpad. Neben der Tastatur ist es natiirlich notwen-
dig, mit weiteren Eingabemoglichkeiten zu arbeiten. Und
gerade in den Office-Programmen werden Sie auswéhlen,
markieren und verschieben wie die Weltmeister. Damit das
einwandfrei klappt, zeigen wir hier nochmals kurz, wie
es funktioniert. In diesem Abschnitt dreht sich alles um
das Klicken und Driicken, im folgenden Abschnitt geht es
dann darum, wie man am besten markiert und Elemente
auf dem Bildschirm auswahlt.



Klicken, Driicken und Blattern mit Maus, Touchpad und Touchscreen

B

Starten wir mit der Computermaus. Diese ist Thr verldn-
gerter Arm in den Computer. Hiermit steuern Sie beispiels-
weise den Mauszeiger, in Word die Einfiigemarke, den sog.
Cursor, verschieben und markieren Objekte.

Eine normale Maus hat in der Regel mindestens zwei Tas-
ten, eine rechte ) und eine linke ), sowie ein Scrollrad
(). Das Scrollrad ist zum komfortablen Bléttern in langen
Dokumenten oder auf Internetseiten gedacht und funk-
tioniert, indem Sie das Radchen nach vorne oder hinten
bewegen.

Der linke Mausklick mit dem Zeigefinger ist fiir alles
zustandig, was man anklickt, auswéahlt oder startet. Egal,
ob Startmenii, eine Textmarkierung oder eine Schaltfla-
che, mit dem linken Mausklick fordert man immer eine
Aktion. Diese wird je nach Situation mit einem einfachen
oder doppelten Mausklick ausgefiihrt. Der doppelte Maus-
klick wird durch zweimaliges kurz aufeinanderfolgendes
Driicken der linken Maustaste erzeugt.

1] ||

Durch Drehen des
Scrollrades blattern Sie
auf Seiten nach oben
und unten.

Sie konnen eine Maus
mit der rechten oder
linken Hand bedienen,
ganz wie es lhnen
angenehm ist. Aufge-
passt aber bei ergono-
mischen Mausen, hier
miissen Sie beim Kauf
tatsachlich darauf ach-
ten, eine spezielle Maus
entweder fiir Rechts-
hander oder aber fiir
Linkshander zu kaufen.

Es gibt leider keine
feste Regel, wann ein
einfacher oder doppel-
ter Mausklick erforder-
lich ist. Daher weisen
wir im Buch immer
darauf hin.

17



Kapitel 1: Bevor wir starten — Grundlagen zu Windows 10 und Office

Doppelklickgeschwindigkeit einstellen

Ihr Computer erkennt Ihren Doppelklick nicht? Es kann sein,
dass Windows 10 hier eine andere Geschwindigkeit voraus-
setzt. Sollten Sie hier Schwierigkeiten haben, rufen Sie tiber
das Startmenii die Einstellungen auf und dann Personalisie-
rung » Designs » Mauszeiger.

Im daraufhin gedffneten Dialogfenster Eigenschaften von
Maus konnen Sie unter dem Register Tasten die Doppelklick-
geschwindigkeit per Schieberegler () nach Wunsch einstel-
len und am gelben Ordner () rechts daneben direkt auspro-
bieren. Bestatigen Sie dann mit OK 9, und schlielRen Sie das
geoffnete Fenster der Einstellungen mit einem Klick auf das
SchlieRBkreuz oben rechts.

@ Eigenschaften von Maus X

Tasten Zeiger Zeigeroptionen Rad  Hardware

Tastenkorfiguration

[C] Primare und sekundare Taste umschalten
Altivieren Sie dieses Kontrollkastchen, um die
rechte Maustaste fur pimare Funktionen, wie
Auswahlen und Ziehen zu verwenden.

Doppelklickgeschwindigkeit
Doppelklicken Sie auf den Ordner, um die Einstellung
zu testen. Verwenden Sie eine langsamere

Einstellung, wenn der Ordner sich nicht offnen oder

schlieRen lasst. ’—‘—9
Geschwin- Schnel .

digkeit: Langsam ! N

o Klick Einrasten
[] Kiick Einrasten einschalten Einstellungen...

Emoglicht das Auswahlen oder Ziehen, ohne die Maustaste standig
gednickt zu halten. Driicken Sie die Maustaste kurzzeitig, um die
Funktion zu verwenden. Klicken Sie die Maustaste emeut, um die
Tastenfeststellung zu beenden.

[ ok ]| mpbrechen | Ubemehmen

)
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Der rechte Mausklick kommt nicht ganz so haufig zum
Einsatz, ist aber dennoch wichtig. Meist 6ffnet man damit
Funktionen, die auf den ersten Blick nicht eingeblendet
werden, beispielsweise ein zusétzliches Meniifenster, auch
Kontextmenti genannt. Einen doppelten rechten Mausklick
gibt es iibrigens nicht.

Jedes Notebook hat unter der Tastatur eine kleine Flache,
die auf Beriihrung reagiert. Das sog. Touchpad ersetzt
die Computermaus und bietet deren Komfort auf kleiner
Flache. Den Mauszeiger bewegen Sie hier, indem Sie auf
dieser Flache mit dem Zeigefinger mit leichtem Druck hin-
und herfahren.

Tipp: Volle Fliche nutzen

Sollte das Touchpad »zu Ende« sein, Sie aber mit dem Maus-
zeiger noch lange nicht am Ziel, dann nehmen Sie den Finger
hoch und setzen einfach an anderer Stelle am Touchpad neu
an.

Zu Recht fragen Sie sich nun, wo hier die Maustasten ver-
steckt sind. Nun, diese sind tatsdchlich »versteckt« und
befinden sich im unteren Viertel des Touchpads.

Dieses ist in der Mitte unterteilt, und mit dem Daumen fiih-
ren Sie auf der linken Seite den Linksklick (entspricht
dem linken Mausklick) und auf der rechten Seite ent-
sprechend den Rechtsklick (den rechten Mausklick) durch.
Natiirlich gibt es auch hier die Moglichkeit, auf der linken
Seite einen Doppelklick auszufiihren

Der rechte Mausklick
(auch Rechtsklick
genannt) er6ffnet
zusatzliche Funktionen
in Programmen.

Durch Bewegen des
Zeigefingers auf dem
Touchpad steuern Sie
den Mauszeiger auf
dem Bildschirm.
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Kapitel 1: Bevor wir starten — Grundlagen zu Windows 10 und Office

Beim Tablet-PC wird auf
den Touchscreen selbst

getippt.

20

Ein Tablet-PC hat erst einmal keine Tastatur oder Maus,
hier passiert alles auf dem Bildschirm selbst. Haben Sie
vielleicht ein Smartphone, dann diirfte Thnen die Bedie-
nung bereits geldaufig sein. Ansonsten ist die grundlegende
Steuerung am Tablet eigentlich deutlich logischer als mit
der Maus. Sie tippen Elemente direkt mit dem Finger an,
um sie auszuwahlen. Doppelt angetippt, wird eine Aktion
ausgefiihrt (das entspricht dem doppelten Mausklick) ).
Langer angetippt, erhilt man fiir ein Objekt erweiterte
Moglichkeiten (das entspricht dem rechten Mausklick) €.



Bitte haben Sie Verstindnis, dass wir in den Anleitungen
vom Mausklick (als der gidngigen Bedienungsweise) spre-
chen. Aber so wissen Sie, was am Tablet alternativ zu tun
ist.

Wir empfehlen iibrigens, dass Sie sich als Tablet-Besitzer
flir zu Hause noch eine externe Tastatur und Maus zulegen.
Ein Brief in Word schreibt sich auf der Bildschirmtastatur
nicht sonderlich komfortabel. Die entsprechenden Tastatu-
ren werden per sog. Bluetooth drahtlos verbunden; es gibt
hier unzahlige Anbieter am Markt.

Wenn Sie am Computer mit Maus, Touchpad oder Tablet
etwa eine Liste durchblattern moéchten, sollten Sie auf
Folgendes achten: Positionieren Sie den Mauszeiger auf
dem Bildschirm. Drehen Sie das Scrollrad Threr Maus in
Thre Richtung, blattern Sie damit nach unten. Drehen Sie
das Scrollrad zuriick, weg von Thnen, blattern Sie wieder
nach oben. Am Touchpad des Notebooks geht das Scrollen
in beide Richtungen elegant mit Zeige- und Mittelfinger
gleichzeitig. Streichen Sie mit diesen Fingern zu sich, um
nach unten zu blattern, und von sich weg, um nach oben
zu blattern. Am Touchscreen setzen Sie den Zeigefinger in
die Liste und fahren auf dem Bildschirm nach oben oder
unten.

aled I ms | 1

Fiir Smartphone und
Tablet gibt es spezielle
Bluetooth-Tastaturen.

21
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Scrollen mit der Bildlaufleiste

Viele Auswahlfelder (auch Dialog genannt) und Programm-
fenster verfiigen Uber einen sog. Scrollbalken — zu Deutsch:
eine Bildlaufleiste, die beim Zeigen mit der Maus am Bild-
schirm- bzw. Fensterrand (seitlich oder auch unten) einge-
blendet wird. Entweder klicken Sie mit der Maus auf die
schraffierte Flache (1 und fahren bei gedriickter Maustaste
mit der Maus nach oben oder unten, oder Sie klicken auf
die Pfeile ganz oben bzw. unten (-1 Hier ist alles ganz
logisch — ein linker Mausklick auf den nach oben zeigenden
Pfeil flihrt auch nach oben, derjenige auf den unteren Pfeil
entsprechend nach unten.

Markieren und auswahlen

Nicht nur fiir die Handhabung der Office-Programme, auch
fiir die Bedienung des Computers ist es wichtig, zu wis-
sen, wie man Elemente markiert und auswahlt. Wie wihlt
man im Explorer von Windows mehrere Dateien aus? Wie
gelingt das Markieren eines Satzes in Word? Wie bekommt
man nur ein Wort ausgewahlt? Wir zeigen Ihnen hier die
gangigsten und wichtigsten Moglichkeiten, sowohl fiir Tas-
tatur und Maus bzw. Touchpad als auch fiir die Bedienung
eines Tablet-PCs mit Touchscreen.

In einem Schreibprogramm wie Microsoft Word gilt es
héufig, Textstellen auszuwéahlen, also zu markieren. Dafiir
gibt es unterschiedliche Vorgehensweisen. Die folgenden
Tipps funktionieren in jedem Office-Programm gleicher-
malien, also auch in Excel, PowerPoint und Outlook.

Markieren eines einzelnen Wortes: Ein einzelnes
Word markieren Sie, indem Sie mit dem Mauszeiger auf



das Wort fahren und doppelklicken. Am Touchpad tip-
pen Sie zweimal hintereinander auf die linke Taste (siehe
Seite 20). Auf dem Touchscreen eines Tablet-PCs tip-
pen Sie einfach zweimal schnell hintereinander auf das
Wort, und schon ist es markiert (/) und kann beispiels-
weise in der Schriftart oder -gréf3e gedndert werden.

In- einem- Schreibprogramm- wie- Microsoft:
auszuwahlen,” also- 2zu markieren.- Dafur:

Markieren eines Absatzes: Einen vollstindigen Absatz
markieren Sie mit einem linken Dreifachklick in eine
beliebige Stelle jenes Textabsatzes, den Sie auswihlen
mochten. Auch hier erkennen Sie anhand der farbli-
chen Unterlegung, dass der Vorgang erfolgreich war.
Beim Touchpad setzen Sie den Cursor durch Betitigen
der linken Taste mit dem Daumen an den Absatzbeginn,
halten den Daumen gedriickt und fahren dann mit dem
Zeigefinger auf dem Touchpad bis zum Ende des Absat-
zes. Auch am Tablet funktioniert das Markieren eines
Absatzes — einfach dreimal auf eine beliebige Stelle im
Absatz tippen, und schon ist er markiert.

In- einem- Schreibprogramm- wie: Microsoft: Word: gilt: es: haufig,r Text:
auszuwahlen,r also- zu- markieren. Daflirr gibt: es' unterschiedliche:
Vorgehensweisen.: Diese' zeigen: wir- IThnen- hier- auf- — sehen- Sie diese' Liste- als
Nachschlagewerk- und- greifen- Sie' darauf' zurtick,- wenn- Sie- Hilfe- benétigen.
Diese’ Tipps' funktionieren- in' jedem- Office-Programm:- identisch.- Also- auch- in-
Excel,- Powerpoint-oder- Outlook.{

1

Markieren einer Zeile: Unabhingig davon, wo sich
die betreffende Zeile im Text befindet, kann diese auch
mit einem kleinen Trick ohne grofen Aufwand mar-
kiert werden. Klicken Sie hierzu einfach einmal in den

Ein Dreifachklick mit
der Maus oder am
Touchpad funktioniert
wie ein Doppelklick mit
der linken Taste, nur
klicken Sie noch einmal
mehr in schneller Folge.

23



Die Markierung hat
nicht geklappt? Einfach
in einen beliebigen
weilRen Bereich lhres
Dokuments klicken und
noch einmal von vorne
beginnen.
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leeren Bereich vor die Zeile (*)) — schon ist sie markiert.
Beim Touchpad verfahren Sie wie eben fiir den Absatz
beschrieben. Das Markieren einer Zeile auf dem Touch-
display ist leider etwas umstandlicher. Wie dies funkti-
oniert, beschreiben wir gleich noch.

In' einem' Schreibprogramm- wie: Microsoft: Word: gilt: es: héaufig,s Text:
auszuwaéhlen,” also- zu markieren.. Daflirr gibt- es' unterschiedliche-
Vorgehensweisen.-Diese-zeigen-wir-IThnen-hier-auf---sehen-Sie-diese-Liste-als-
Nachschlagewerk- und- greifen- Sie: darauf- zurtick,” wenn- Sie- Hilfe- benétigen.-
Diese Tipps' funktionieren' in' jedem- Office-Programm:- identisch.: Also' auch- in-
Excel,- Powerpoint- oder- Outlook.{

1

Beliebige Stellen im Text markieren: Fahren Sie mit
dem Mauszeiger an den Beginn der Textstelle (-}, die Sie
markieren wollen, driicken Sie dann die linke Maustaste,
und ziehen Sie bis zum Ende der gewiinschten Stelle
Lassen Sie dann die Maustaste los. Sie konnen mit dieser
Methode einzelne Buchstaben, Satz- oder Wortteile mar-
kieren. Mit dem Touchpad funktioniert es ganz dhnlich
— klicken Sie zu Beginn des Textabschnitts, halten Sie
mit dem Daumen die linke Taste gedriickt, und fahren
Sie mit dem Zeigefinger bis zum Ende.

auszuwéhlen,” alfo- zu markieren Daflirr gibt: es' unterschiedliche
Vorgehensweisen.- Diese-zeigen-wir-Ihnen-hier-auf: - sehen- Sie diese' Liste- als
Nachschlagewerk- und- greifen- Sie- darauf- zurtick,” wenn- Sie- Hilfe' benétigen.
Diese’ Tipps- funktionieren- in jedem- Office-Programm- identisch.- Also- auch- in-

Auf einem Touchdisplay tippen Sie das erste Wort einen
Tick langer an als iiblich — es erscheinen dort zwei Kreise.
Ziehen Sie den zweiten Kreis nun mit gedriicktem Fin-
ger an die gewiinschte Endposition (-)). Auf diese Weise
markieren Sie auch eine ganze Zeile.



Excel,- Powerpoint-oder- Outlook.q
1

In- einem' Schreibprogramm- wie Microsoft: Word- gilt- es- haufig, Text
auszuwahlen,” also: 2zu markieren.. Daftrr gibt: es' unterschiedliche
Vorgehensweio Diese- zeigen- wir- Thnen- hier-auf- -- sehen- Sie- diese: Liste- als-
Nachschlagewerk: und: greifen' Sie- darauf- zurtick,” wenn- Sie- Hilfe: benétigen.:
Diese- Tipps: funl()ieren‘ in' jedem- Office-Programm:- identisch.- Also- auch- in-

Ein Programm starten und beenden

Offnen, schlieen und beenden — hier erfahren Sie in
aller Kiirze, wie Sie am Computer mit Programmen gene-
rell umgehen und wie Sie diese souverdn bedienen. Zum
Ausprobieren verwenden wir hier die in Windows bereits
integrierte App WordPad, bei der weder eine Anmeldung
noch eine Installation notwendig sind. Denn wie Sie Office
installieren, sollte es noch nicht auf Threm Computer vor-

handen sein, erfahren Sie im folgenden Kapitel.

App oder Programm — worin besteht eigentlich der

Unterschied?

App, Programm, aber auch Anwendung oder Software — diese
Begriffe werden meist kreuz und quer verwendet, bezeichnen
aber im Grunde ein und dasselbe. Fur Sie wichtig zu wissen
ist, dass Sie eine klassische Windows-Anwendung, wie etwa
Microsoft Word, nicht Uiber den sog. Microsoft Store beziehen
konnen, sondern auf lhrem Computer installieren miissen,
aulRer, der Computerhersteller hat diese (in Ausnahmefallen)
dort schon selbst installiert und verkauft sie als Komplett-

angebot zusammen mit dem Windows-PC.
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So starten und schlief3en Sie eine App wie WordPad:

Rufen Sie das Startmenii auf, am einfachsten durch
Betitigen der Taste (28] auf Ihrer Tastatur oder durch
einen Klick auf das Startmenii-Symbol E links unten in
der Taskleiste.

Jetzt positionieren Sie den Mauszeiger iiber jenem
Bereich des Startmentis, in dem die Apps alphabetisch sor-
tiert sind. Scrollen Sie bis zum Buchstaben W (11, indem Sie
das Scrollrad an Ihrer Maus betétigen oder indem Sie den
nun eingeblendeten Scrollbalken (die Bildlaufleiste) nut-
zen. Als kleine Gemeinheit ist hier WordPad nicht direkt
zu sehen, sondern hat sich im Ordner Windows-Zubehor
versteckt.

Mit einem Klick auf die Ordnerbezeichnung oder
den Pfeil daneben (2 wird der Ordner geoffnet, und es
werden weitere Programme angezeigt, ganz zum Schluss
auch die App WordPad, die Sie wie immer durch Scrollen
erreichen.

4 Windows-Fax und -Scan

B wordPad

S
O

7 XPS-Viewer

Klicken Sie WordPad einmal mit der linken
Maustaste an, Tablet-Anwender driicken etwas beherzter
mit dem Finger darauf, und WordPad wird geoffnet.



Ein Programm starten und beenden
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An dieser Stelle wollen wir das Programm einfach nur
schnell wieder schlieBen bzw. beenden (wir hatten es ja
zunachst einmal nur iibungshalber getffnet), denn zum
Schreiben sind Sie spéater in Microsoft Word viel besser
aufgehoben. Die Vorgehensweise ist tiberall gleich. Und es
gibt sogar gleich zwei Wege, die zum Ziel fiihren:

Rechts oben in WordPad sehen Sie drei Symbole. Mit einem
Klick auf das X €} rechts auRen wird WordPad sofort
geschlossen, und der blaue Windows-Desktop erscheint.

So, jetzt bitte nochmals WordPad aus dem Startmenti star-
ten, damit wir Methode 2 anwenden konnen. Dieses Mal
klicken Sie links einmal in das Datei-Menii ) und wihlen
mit einem weiteren Klick Beenden (3. Auch damit been-
den Sie WordPad und nach dem gleichen Prinzip alle ande-
ren Programme am Computer.

wird beendet, e

grammes.

Ganz korrekt ausge-
driickt: Ein Programm

grammfenster wird
geschlossen. Wenn nur
ein Programmfenster
mit einem Dokument
geoffnet ist, fiihrt das
Schlief3en dieses Fens-
ters automatisch auch
zum Beenden des Pro-

in Pro-

= % ¢ = | Dokun
Datei —o

) e
rj Offnen

E Speichern
E Speichern unter »
ﬁ Drucken »

Seite einrichten
—*| In E-Mail senden

0 -

»‘ Beenden ey

WordPad beenden
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Minimieren

X
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Fenstertechnik — verkleinern, vergrofRern
und verschieben

Jedes Programmfenster besitzt die gleichen Bedienele-
mente, um es, wie eben, zu 6ffnen und zu schliel3en, aber
auch, um es zu vergréRern, zu verkleinern, zu minimieren
oder individuell in der Gr63e anzupassen. Dieses Wissen
ist im tiglichen Arbeiten mit Windows und den Office-
Programmen einfach erforderlich. Daher trainieren wir
das kurz.

Starten Sie die WordPad-App iiber das Startmenti —
wie das funktioniert, wissen Sie ja bereits.

Rechts oben im Programmfenster sehen Sie drei
Symbole. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Sym-
bol mit dem Strich ¢ — und schon verschwindet WordPad
vom Bildschirm (bzw., genauer gesagt, vom Desktop). Das
Symbol steht fiir die Funktion Minimieren. Das Programm
ist allerdings nicht komplett verschwunden bzw. beendet
worden, sondern wird nur voriibergehend in der Taskleiste
»geparkt« (7). Der blaue Strich unter dem Symbol zeigt an,
dass das Programm im Hintergrund geoffnet ist.

O Zur Suche Text hier eingeben

Klicken Sie jetzt auf das WordPad-Symbol in der
Taskleiste, wird das Programm wieder vergrof3ert am Bild-
schirm dargestellt.

Das nédchste Symbol in der kleinen Leiste rechts oben
erfiillt gleich zwei Aufgaben auf einmal. Nimmt Thr Pro-



grammfenster den gesamten Bildschirm ein, dann sehen
Sie das Symbol fiir die sog. Verkleinern-Funktion. Sollte
das Symbol anders aussehen, lesen Sie bitte in Schritt 6
nach.

5 © = | Ookument - Viorad -8 x
s ” o

o] cann T as we=-a B B (P
FEUmxx A2 [EEAMA o0 ot ostmung onit

Fahren Sie mit dem Mauszeiger auf dieses Symbol,
und klicken Sie mit der linken Maustaste darauf. WordPad
ist nun auf Threm Bildschirm kleiner dargestellt und gibt
den Blick auf den Windows-Desktop dahinter frei. Diesen
Vorgang nennt man Verkleinern des Programmfensters.

X

?

Verkleinern
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— d X

e !
Maximieren

Den kleinen gelben
Hinweis zu Programm-
funktionen, den sog.
Tooltip, gibt es uberall
in Windows. Fahren Sie
einfach mit dem Maus-
zeiger auf eine Schalt-
flache, und warten Sie
einen kurzen Moment
(ohne zu klicken) — dann
wird der Tooltip einge-
blendet.
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Werfen Sie einen erneuten Blick auf die rechte obere
Ecke Thres Programmfensters. Das Symbol in der Mitte hat
seine Form gedndert und ist nun als Quadrat @ zu erken-
nen. Damit hat sich auch die Funktionalitit gedndert, denn
nun bedeutet es Maximieren. Klicken Sie darauf, fiillt das
Programmfenster (wieder) die komplette Bildschirmflache
aus, mit Ausnahme der Taskleiste.

Sie konnen ein Fenster unter Windows 10 zusétzlich noch
passgenau auf eine gewiinschte Grofde bringen. Das ist
dann praktisch, wenn Sie beispielsweise zwei Programm-
fenster nebeneinander arrangieren mochten.

Starten Sie erneut das Programm WordPad aus dem
Startmenii. Sorgen Sie dafiir, dass das Programm nicht den
gesamten Bildschirm einnimmt, indem Sie ggf. auf das
Verkleinern-Symbol rechts oben klicken. Steht hier
dieses Symbol @, sind Sie bereits startklar.

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die kleine gerif-
felte Flache () am unteren rechten Rand des Programm-
fensters von WordPad. Sie sehen, dass sich zusatzlich der
Mauszeiger verdndert (/). Er nimmt nun die Gestalt eines
Doppelpfeils an.




Fenstertechnik — verkleinern, vergroRBern und verschieben

Hier miissen wir fiir Computermaus, Touchpad und Touch-
screen unterschiedlich fortfahren:

3 « Mit der Maus: Halten Sie die linke Maustaste
gedriickt, und fahren Sie nach oben — das Fenster wird
verkleinert. Lassen Sie dann die Maus los. Halten Sie die
linke Maustaste erneut gedriickt, ziehen sie nun aber nach
unten, wird das Fenster wieder vergrol3ert.

'\ ~
11 \J ‘/n

4 « Mitdem Touchpad: Mit dem Zeigefinger den Maus-
zeiger auf die Riffelfldache (0 auf Seite 30) platzieren. Nun
den Daumen auf der linken Touchpad-Taste gedriickt hal-

ten und dann mit dem Zeigefinger den Doppelpfeil (£ auf
Seite 30) bewegen.

5 » Am Touchscreen: Driicken Sie auf die Stelle mit der
Riffelflache (o auf Seite 30) am WordPad-Fenster, und
bewegen Sie den weiterhin gedriickten Zeigefinger hin und
her, um die Fenstergro3e zu dndern.
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Ohne eine Internetver-
bindung und E-Mail-
Adresse konnen Sie
kein Microsoft-Konto
erstellen.

Lassen Sie sich nicht
irritieren — stehen hier
noch weitere Namen,
dann sind auf Ihrem
Computer einfach meh-
rere Benutzer angelegt.
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Ein Microsoft-Konto anlegen

Egal, welche aktuelle Office-Version Sie spater installieren
- zur Nutzung ist immer ein kostenloses Microsoft-Konto
notwendig. Darin verwalten Sie Thre Zugangsdaten, Pro-
grammlizenzen, Thren virtuellen Datenspeicher One-
Drive und vieles mehr. Wenn Sie noch kein Microsoft-Konto
besitzen, zeigen wir Thnen hier, wie Sie sich ganz fix eines
anlegen. Denn spétestens im folgenden Kapitel wird es
benotigt. Das Einzige, was Sie fiir diese Anmeldung brau-
chen, sind eine E-Mail-Adresse und eine Internetverbin-
dung. Und so geht es:

Offnen Sie das Startmenii E , klicken Sie auf
das Symbol fiir Ihr Benutzerkonto (7}, und wéhlen Sie mit
einem linken Mausklick Kontoeinstellungen d@ndern
aus.

Kontoeinstellungen andern
Sperren

Abmelden

R joerg

€

% Candy Crush Friends Saga

=
\ & Candy Crush Saga
B corel Paintshop Pro 2019

B CorelDRAW Graphics Suite 2018... v

O Cortana
0

L Suchbegriff hier eingeben

Es werden nun die Einstellungen geladen und in
einem neuen Dialogfenster dargestellt. Da Sie noch kein
Microsoft-Konto besitzen, ist die Schaltflache Stattdessen



Ein Microsoft-Konto anlegen

mit einem Microsoft-Konto anmelden () verfiigbar. Kli-
cken Sie diese einmal an.

Ihre Infos

Haben Sie eine Frage?
Hilfe anfordern

Verbessern Sie Windows
Feedback senden

MAREIKE

Lokales Konto

Windows wird optimiert, wenn Ihre Einstellungen und Dateien
i isiert werden. Sie ein

Konto, um alle wichtigen Dinge auf allen Geraten zu

synchronisieren.

Stattdessen mit einem Microsoft-Konto anmelden J| JStattdessen mit einem Microsoft-Konto anmelden |

Ihr Bild erstellen

@ Kamera
[] Suchen

3 » Es offnet sich ein weiteres Fenster, die Anmeldung
beginnt. Hier klicken Sie auf Erstellen Sie ein Konto! ).

Microsoft-Konto X

Ganz lhrs!
Ihr Microsoft-Konto eroffnet lhnen eine Welt voller Vorteile. Weitere Informationen

ladQmeabydb

I E-Mail, Telefon oder Skype |

Kein Konto vorhanden] Erstellen Sie ein Konto! | Erstellen Sie ein Konto!

o |

Datenschutzbestimmungen von Microsoft
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Kapitel 1: Bevor wir starten — Grundlagen zu Windows 10 und Office

Typische Apps fiir Live-
Kacheln in Windows 10
sind etwa auch die Apps
Fotos und Wetter. Hier
konnen Sie anstelle des
statischen App-lcons
gewissermallen »live«
wechselnde Inhalte anzei-
gen lassen. Klicken Sie
dazu nach einem Rechts-
klick auf die gewlinschte
Kachel auf Mehr » Live-
Kachel aktivieren bzw.
Live-Kachel deaktivieren,
sofern der Befehl fiir diese
Kachel zur Verfligung
steht.
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4. Der folgende Bildschirm wird automatisch geladen.
Hier tragen Sie Ihre E-Mail-Adresse (3, ein neues Kenn-
wort fiir Thr Microsoft-Konto €}, Ihren aktuellen Standort
() und das Geburtsdatum ) ein. Bestétigen Sie mit einem

Klick auf die Schaltfliche Weiter ().

Microsoft-Konto

Erstellen Sie lhr Konto

Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype, Xbox — all diese Dienste sind noch besser und
personlich auf Sie zugeschnitten, wenn Sie sich mit lhrem Microsoft-Konto anmelden.* Weitere
Informationen

Nachdem Sie sich angemeldet haben, senden wir Ihnen
eine Nachricht mit einem Link zur Bestatigung dieses
Benutzernamens.

]

| mareike@countent.de T

Neue E-Mail-Adresse anfordern

(o)

]
|
| Deutschland %
|
|

|23 V||Mai V|l1946

*Wenn Sie bereits einen Dienst von Microsoft verwenden, gehen Sie zurtick, um sich mit diesem Konto
anzumelden.

00Q

5 » Nun geht es noch um Werbung — ein Hékchen ()
ist bereits gesetzt. Dieses konnen Sie auch ruhig gesetzt

lassen. Letztlich nutzt Microsoft hier Ihr Anwenderverhal-

ten, um Ihnen beispielsweise im Microsoft Store oder an

anderer Stelle, wo sich Werbung ohnedies nicht vermei-
den lasst, »Passendes« anzuzeigen (z.B. in den sog. Live-
Kacheln im Startmenii). Beim Késtchen fiir die Werbean-

gebote (1) lassen Sie das Hikchen aber besser weg. Klicken

Sie wieder auf Weiter.



Ein Microsoft-Konto anlegen

® ¢

Microsoft-Konto X

Nur interessante Inhalte anzeigen

Wenn Microsoft zur Personalisierung der Benutzeroberflache lhre Einstellungen und Daten verwendet,
geschieht dies zu dem Zweck, dass die Suchergebnisse, Werbeanzeigen und sonstigen Elemente
perfekt auf Sie abgestimmt sind. Sie &ndern die Einstellungen online sowie in einigen Produkten und
Diensten von Microsoft.

—cﬂ Ich m6chte mein Onlineerlebnis verbessern, indem ich Microsoft Advertising erlaube, meine
Kontoinformationen zu nutzen. (Sie kénnen diese Einstellung jederzeit andern.)

—D Ich méchte Werbeangebote von Microsoft erhalten. (Sie kénnen sich jederzeit wieder abmelden.)

Durch Klicken auf "Weiter" stimmen Sie dem Microsoft-Servicevertrag und den Bestimmungen zu
Datenschutz und Cookies zu.

6 « Jetztist Ihr aktuelles Computerkennwort gefordert,
also jenes, mit dem Sie sich bisher bei Windows angemel-
det haben. Das dient nur zur Sicherheit — denn kiinftig
melden Sie sich bei Windows mit Threm in Schritt 4 ange-
legten Microsoft-Kontokennwort oder einer separaten PIN
an. Diese wird im nichsten Schritt eingerichtet. Tippen Sie
Thr Windows-Kennwort ein (£}, und klicken Sie auf Weiter.

Microsoft-Konto X

Mit Ihrem Microsoft-Konto bei diesem Computer anmelden

Ab sofort kdnnen Sie dieses Gerat mithilfe des Kennworts fir Ihr Microsoft-Konto oder mithilfe lhrer
PIN entsperren (sofern Sie eine PIN eingerichtet haben). Auf diese Weise kénnen Sie Hilfe von Cortana
anfordern und nach lhrem Gerat suchen, wenn Sie es verloren haben. AuBerdem werden lhre
Einstellungen automatisch synchronisiert.

Um Ihre Identitat zu bestatigen, benctigen wir ein letztes Mal Ihr aktuelles Windows-Kennwort. Wenn
Sie sich das nachste Mal bei Windows anmelden, verwenden Sie das Kennwort |hres Microsoft-Kontos.

Wenn Sie kein Windows-Kennwort besitzen, lassen Sie das Feld leer, und wahlen Sie “"Weiter".

Aktuelles Windows-Kennwort

ACHTUNG!

Ab sofort melden Sie
sich unter Windows
nicht mehr mit dem
gewohnten Kenn-
wort, sondern mit

dem Kennwort lhres
Microsoft-Kontos, einer
PIN oder sogar per
Gesichtserkennung an,
wenn Ihr Computer das
unterstutzt.
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Kapitel 1: Bevor wir starten — Grundlagen zu Windows 10 und Office
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» Nach einem Klick auf Weiter konnen Sie nun noch
eine PIN aus einem Zahlencode erstellen, um sich kiinftig
ganz fix bei Windows anzumelden.

8 » Geben Sie einen selbst gewéhlten, mindestens vier-
stelligen Zahlencode als PIN ein (Z). Und bitte, 1234 ist
hier wirklich keine gute Idee, da Sie damit ja kiinftig den
Zugriff auf Thren gesamten Computer kontrollieren. Wie-
derholen Sie denselben Code noch einmal im Feld darun-
ter. Sollten Sie den Code auch mit Buchstaben versehen
wollen, miissen Sie separat ein Hakchen in das Késtchen
(D setzen. Bestitigen Sie mit OK (9.

Microsoft-Konto X

PIN erstellen

Was ist in Sekundenschnelle erstellt und ermaéglicht eine schnelle und sichere Anmeldung? Eine
Windows Hello-PIN! Sie funktioniert nur auf Ihrem Gerat und gelangt nicht ins Internet.

Windows-Sicherheit X

PIN einrichten

Erstellen Sie eine PIN, die anstelle von Kennwortern
verwendet wird. Eine PIN erleichtert die Anmeldung bei
Geraten, Apps und Diensten.

]
3

’ eoed o

@——E] Buchstaben und Symbole einschlieBen

O s




Ein Microsoft-Konto anlegen

Danach ist die Anmeldung fast erledigt. Sie miissen nun WAS TUN?

Ihr E-Mail-P fruf d nach dem Ei
r ail-Programm aufrufen und nach dem Eingang von Sollte hier innerhalb

von ein paar Minuten

neuen E-Mails schauen. Denn hier hat Microsoft Ihnen eine

Bestatigungs-E-Mail mit einem Link zugesandt. keine Mail angekom-
men sein, schauen
o e Sie unbedingt im
An: mareike@countent.de s Spam_Ordner Ihres

Microsoft-Konto

Bestatigen Sie lhre E-Mail-Adresse

Mail-Accounts nach. In
manchen Fallen landet

Um die Einrichtung dieses Microsoft-Kontos abzuschlieBen, miissen Sie nur noch sicherstellen, dass diese E-Mail-Adresse Ihnen gehért. d i es e M a i I d 0 r.t
===
Méglicherweise werden Sie auch aufgefordert, diesen Sicherheitscode einzugeben: 4946 " - -
»mareike@countent.de* iiberpriifen &

Wenn Sie diese Anforderung nicht vorgenommen haben, klicken Sie hier, um die Anforderung abzubrechen.

Mit freundlichen GriiBen
Thr Microsoft-Konto-Team

]. « Klicken Sie auf diesen Link ().

2 » Jetzt geht es automatisch ab ins Internet. Hier beno-
tigt Microsoft nun erneut die Eingabe Threr E-Mail-Adresse
(), die Sie mit einem Klick auf Weiter bestitigen.

B® Microsoft

Anmelden

mareike@countent.de ™

Sie haben noch kein Konto? Dann erstellen Sie jetzt eins!
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3 » Natiirlich miissen Sie auch noch das Kennwort Ihres
Microsoft-Kontos eingeben. Achtung, hier bitte NICHT
den PIN-Code eingeben, sondern das in Schritt 4 (€) auf
Seite 34) festgelegte Kennwort. Bitte klicken Sie nun auf
Anmelden €).

B8 Microsoft

“ mareike@countent.de

Kennwort eingeben

—| Angemeldet bleiben

Ich habe mein Kennwort vergessen.

Anmelden 3

4 » So, geschafft! Sie konnen das Internetprogramm
nun tiber einen Klick auf das X rechts oben schliel3en, auch
das Einstellungen-Fenster mit Ihren Kontoinformationen
schliel3en Sie damit.

Fertig!

Vielen Dank fiir die Bestatigung von mareike@countent.de. Sie kénnen nun weitermachen.

Die niachste Anmeldung am Computer erfolgt dann auch
schon mit IThrem neuen PIN-Code €.



Mareike

Anmeldeoptionen

Wenn Sie die Anmeldung per PIN nicht wiinschen, geniigt
ein Klick auf Anmeldeoptionen (). Per Klick auf das da-
runter erscheinende Schliisselsymbol (3 konnen Sie kiinf-
tig auch wieder Thr Microsoft-Kontokennwort statt der PIN
(symbolisiert durch das Tastenfeld rechts daneben ) zur
Anmeldung wihlen.

Microsoft OneDrive — die bessere
Festplatte fur lhre Daten

Wenn Sie Microsoft Office abonniert haben, dann erhal-
ten Sie kostenlosen Online-Speicherplatz mit aktuell
1 Terabyte Speicherplatz. Das ist so viel Platz, wie auf Threr
im Computer fest verbauten Festplatte in aller Regel zur
Verfiigung steht. Allerdings ist dieser Speicher in einem
grollen Rechenzentrum bei Microsoft untergebracht. One-
Drive funktioniert in der Praxis wie ein normales Laufwerk
oder ein Ordner. Nur mit dem Unterschied, dass die Daten

Anmeldeoptionen

Wie Sie OneDrive im
Zusammenspiel mit
Ihrem Smartphone,
weiteren Computern
und sogar anderen
Anwendern nutzen,
zeigen wir lhnen in
Kapitel 13, »Die Office-
Programme im Team-
work«, ab Seite 388.
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Kapitel 1: Bevor wir starten — Grundlagen zu Windows 10 und Office

eben nicht lokal bei Ihnen auf dem PC, sondern auf einem
sog. Server, also einem anderen Rechner, abgelegt werden.

 merke s

Im Arbeitsalltag verhlt Zugriff auf Dokumente und Daten von sdmtlichen Gera

sich OneDrive wie ein ten, bei denen Sie mit Threm Microsoft-Konto angemel-
ganz normales Lauf- det sind

werk an Ihrem Compu- ® Zugriff von jedem Ort der Welt auf IThre Daten, Sie beno-
ter. Sie werden nicht tigen nur eine Internetverbindung

bemerken, dass die
Daten auf einem Server

® Hohe Datensicherheit — das Rechenzentrum von Micro-
soft ist deutlich sicherer als Thre Computerfestplatte. Ist

liegen.
Ihr Computer defekt, sind Ihre Daten in OneDrive trotz-
dem alle noch vorhanden.
v £ OneDrive Es spricht daher nichts dagegen, diesen Service zu nutzen.
> . Bilder
> || Desktop . . . . .
> [} Dokumente Sind Sie mit Threm Microsoft-Konto angemeldet, dann ist
> || E-Mail-Anhinge unter Windows 10 auch direkt OneDrive im Explorer sicht-
> Kb Musik bar (). Hier finden Sie auch schon einige von Hause aus
> | orgaMAX Datensicherung
angelegte Ordner ).
[ JON N ] Windows 8.1
| < | OneDrive
h Start Freigeben Ansicht
<« v /N &@& > OneDrive >
[J Name . Status Anderungsdatum Typ GroBe
> 3 Schnellzugriff
Bilder (&) 26.03.2018 08:55 Dateiordner
0— *s ¢@ OneDrive Desktop (&) 25.01.2018 14:19 Dateiordner
B . Bilder Dokumente (&) 15.11.2018 20:37 Dateiordner
> | | Desktop E-Mail-Anhénge (o] 03.12.2017 13:17 Dateiordner
> Dokuménte Musik [} 03.12.2017 13:17 Dateiordner
s 3 E-Mail-Anhange orgaMAX Datensicherung (&) 12.11.2018 21:31 Dateiordner
o B = DS _Store 30.12201611:56  DS_STORE-Datei 4K8
> I Musik DS_Store 23.06201710:25  DS_STORE-Datei 9KB
> [l orgaMAX Datensicherung Arbeitsmappel o 22.12.2017 14:03 Microsoft Excel-Ar... 30KB
5> [l Dieser PC Einladung zum 75. Geburtstag @ 26.11.2018 09:35 Microsoft Word-D... 13KB
o test (o) 10.11.2018 16:03 Microsoft Word-D... 12KB
v ‘ Netzwerk
> [ Mac
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Microsoft OneDrive — die bessere Festplatte fiir Ihre Daten

Im Explorer-Fenster sehen Sie anders als bei einem »nor-
maleng, also lokalen Laufwerk noch kleine Symbole hinter
den Dateinamen.

Arbeitsmappel O—

PP

Einladung zum 75. Geburtstag o—0
test )
a5

Das Wolkensymbol €)) bedeutet, dass die jeweilige Datei
auf OneDrive verfiigbar ist, aber noch nicht auf Ihren Com-
puter geladen wurde. Wenn Sie die Datei wie gewohnt per
Doppelklick 6ffnen, wird diese direkt geladen.

Der griine Haken ) bedeutet, dass die Datei bereits auf
IThrem PC zwischengespeichert ist und auch ohne Internet-
verbindung parat steht.

OneDrive ist wie ein Tre-
sor fiir Inre Daten, gerade
weil sie nicht lokal auf

| Ihrem Computer, sondern
in einem professionel-
len Rechenzentrum mit
mehrfacher Datensiche-
rung abgelegt sind.
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