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Liebe Leserin, lieber Leser,

Windows 10 hat sich langst als das am meisten genutzte Betriebssystem eta-
bliert. In halbjdhrlichen Abstdnden erhilt es umfangreiche Updates, die im-
mer wieder neue Funktionen und Designanpassungen bieten. So verdndert
sich Windows 10 fortlaufend. Viele Anderungen und Erweiterungen stecken
im Detail, sie sind auf den ersten Blick nicht ersichtlich. Doch sie verbessern
das Betriebssystem und machen es sicherer. Vor allem der Internetbrowser
Edge und die Fotos-App wurden diesmal um einige Funktionen bereichert,
aber auch die Windows-Einstellungen bieten neu allerlei Nitzliches. Alle
wichtigen Neuerungen hat unser Autor Robert KlaBen in diesem Buch fiir
Sie berticksichtigt, das in den vorangehenden Auflagen schon viele Tausend
Leserinnen und Leser erfolgreich ans Ziel gefiihrt hat.

Sie erfahren Schritt fur Schritt, wie Sie sich in Windows 10 zurechtfinden,
wie Sie sicher im Internet unterwegs sind, E-Mails schreiben, Fotos auf den
PC Ubertragen, dort bearbeiten und ausdrucken, Musik héren und Filme
anschauen. Einfach alles, was man braucht. Jeder Schritt wird lhnen dabei
an einem Bild gezeigt. Folgen Sie ganz einfach den Anleitungen.

Dieses Buch wurde mit groBter 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. Fur Kritik bin ich dabei
genauso offen wie fir lobende Worte. Doch nun wiinsche ich Ihnen viel
Freude mit Windows 10 und diesem Buch!

lhre Isabella Bleissem
Lektorat Vierfarben

isabella.bleissem@rheinwerk-verlag.de


mailto:isabella.bleissem@rheinwerk-verlag.de
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Kapitel 1

So bedienen Sie lhren Computer

Je nachdem, welches Gerat Sie verwenden (PC, Notebook oder Tablet), steuern Sie es ganz
unterschiedlich. So wird der PC in erster Linie mit der Maus bedient, wahrend am Note-
book ein Touchpad zur Verfligung steht. Moderne Touchscreens und Tablets hingegen
werden direkt auf dem Bildschirm bedient — und zwar mit den Fingern.

Am PC: die Maus benutzen

Das klassische Eingabegerit ist die Maus @. Damit werden die Befehle schnell und effizi-
ent an den Computer lbergeben. Wenn Sie zum ersten Mal einen PC benutzen, erschlie-
Ren sich Ihnen die vielen Méglichkeiten sicher nicht auf den ersten Blick. Deshalb erfahren
Sie im ersten Teil dieses Kapitels, was es mit Mausklick, Doppelklick und Rechtsklick auf
sich hat.

Auf dem Notebook: mit dem Touchpad arbeiten

Sie besitzen ein Notebook? Dann kdnnen Sie alternativ zur Maus auch das eingebaute
Touchpad @ nutzen. Es funktioniert fast wie eine Maus. Denn auch hier lassen sich Maus-
klick, Doppelklick und Rechtsklick ausfiihren — und sogar noch einiges mehr.

Auf dem Tablet: per Geste steuern

Auf dem Tablet kommen Sie ganz ohne Maus und Touchpad aus. Die Bildschirmoberflache
dient nicht nur zur Anzeige, sondern fungiert auch als Eingabegerat. Welche »Bewegun-
gen« lhre Finger machen mussen €, um die eine oder andere Funktion aufzurufen, erfah-
ren Sie in diesem Kapitel.

10



——@) Die Bedienung mit der Maus
ist ganz leicht zu erlernen.

) Das Touchpad kénnen Sie
ebenfalls fir die Eingabe
benutzen.

Die Eingabe mit dem
Finger funktioniert bei
manchen Gerdten auch
auf dem Bildschirm.
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So funktioniert die Maus

n Bevor es losgeht, hier eine kurze Ein-
weisung in Sachen Mausbedienung.
Wenn Sie damit schon Erfahrung
haben, kénnen Sie diesen Abschnitt
natiirlich iiberspringen.

- —_— 1 Maus verschieben

Wenn Sie die Maus verschieben,
wandert der Zeiger auf dem Bild-
schirm entsprechend mit. Sie kdn-
nen auf diese Weise bestimmte
Bereiche des Bildschirms aufsuchen
und dort anschliefend Aktionen
ausfuhren.

2 Mausklick

E Sie fiihren eine Aktion aus, indem
Sie mit dem Zeigefinger auf die
obere linke Taste klicken. Das ist der
herkémmliche Mausklick.

3 Rechtsklick

Mitunter ist ein rechter Mausklick

erforderlich. Dazu driicken Sie die

rechte Taste herunter und lassen sie
B anschlieBend wieder los. Diese Art

des Klickens wird auch Rechtsklick
genannt.

12



Kapitel 1: So bedienen Sie lhren Computer

4 Doppelklick 4|

Wenn ein Doppelklick erwartet wird, 2 X
mussen Sie zweimal schnell hinterei-

nander auf die linke Taste drticken.

5 Scrollrad E

Zwischen den beiden erwahnten
Tasten befindet sich bei vielen Mau-
sen das sogenannte Scrollrad @.
Drehen Sie das Rad, lasst sich der In-
halt eines gedffneten Fensters nach

oben oder unten verschieben. H '
6 Scrollrad kippen

Bei vielen Zeigegerdten kénnen Sie

das Scrollrad auBerdem noch mit

dem Zeigefinger nach links und A

rechts kippen. Damit verschieben
Sie auch den Inhalt des Fensters
entsprechend, sofern dieser nicht
bereits komplett angezeigt wird.

1

Plug-and-play

Bei einer Maus handelt es sich,
ebenso wie bei einer Tastatur,

um ein Plug-and-play-Gerdt. Das
bedeutet: Sie kobnnen es mit dem
Computer verbinden und dann so-
fort loslegen. Dennoch kdnnen die
Gerdte danach auch noch konfigu-
riert werden. Dartiber erfahren Sie
mehr in Kapitel 2, »Erste Schritte
mit Windows 10«, ab Seite 24.

13



Windows mit dem Touchpad steuern

Tragbare Computer werden in der
Regel nicht mit einer Maus bedient.
Notebooks warten stattdessen mit
einem Touchpad auf, das die glei-
chen Funktionen libernimmt wie die
Maus. Auch als Einsteiger werden
Sie sich schnell an das neue Gefiihl
gewdhnen.

1 Touchpad

Das Touchpad ist fester Bestandteil
eines tragbaren Rechners (Note-
book, Netbook, Laptop). Sie kén-
nen damit die gleichen Funktionen
ausfiihren wie mit einer Maus.

2 Bewegen

Um den Mauszeiger zu bewegen,
legen Sie einen Finger auf die Flache
und schieben den Zeiger in die
gewiinschte Richtung. Halten Sie
permanent Kontakt mit der Flache.
Wenn Sie den Finger anheben,
bleibt der Zeiger stehen.

3 Mausklick

Einen linken Mausklick fihren Sie
aus, indem Sie mit dem Finger kurz
auf die Flache tippen.

14



Kapitel 1: So bedienen Sie Thren Computer

4 Doppelklick

Einen Doppelklick setzen Sie, indem
Sie zweimal schnell hintereinander
auf die Flache tippen. Hier ist etwas
Fingerspitzengefiihl gefragt: Der
Abstand zwischen den Beriihrungen
darf nicht zu lang, aber auch nicht zu
kurz sein.

5 Rechtsklick

Einen Rechtsklick erzeugen Sie,
indem Sie den Finger eine Weile auf
der Touch-Flache belassen. (Einige
Computer bendtigen stattdessen
einen Klick mit zwei Fingern gleich-
zeitig nebeneinander.)

6 Scrollen

Wenn Sie die Funktion des Scroll-
rads nachvollziehen wollen, ziehen
Sie mit zwei Fingern (iber die Flache.
Wenn das nicht funktioniert, wun-
dern Sie sich nicht: Dann besitzen
Sie vielleicht ein etwas alteres
Modell. Nur moderne Touchpads
unterstitzen diese Funktion.

“ Weitere Funktionen
Maoglicherweise verfligt Ihr Touch-
pad liber weitere Funktionen als
die hier dargestellten Standards.
Schauen Sie dazu am besten in
die Bedienungsanleitung lhres PCs
oder Notebooks. 15
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Papierkorb k

Enthalt Dateien und Ordner, die Sie geldscht haben,
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Moderne Tablet-PCs werden zumeist
mithilfe der sogenannten Finger-
eingabe bedient. Dabei werden die
Befehle, die Sie an das Gerét richten,
mit Gesten iibermittelt — und zwar
direkt auf dem Bildschirm.

Der herkdmmliche Mausklick wird
ausgefihrt, indem Sie kurz mit
einem Finger auf den gewiinschten
Punkt lhres Tablets klicken (z.B. auf
das Symbol einer Anwendung).

Wenn Sie mit der Maus auf ein Ob-
jekt zeigen, wird in der Regel eine
Information (QuickInfo) eingeblen-
det @. Diese erhalten Sie am Tablet,
indem Sie das Objekt antippen und
den Finger anschlieBend an dieser
Position lassen — also die Oberflache
weiterhin beriihren.

Tippen Sie ein Objekt an, und lassen
Sie den Finger auf dem Tablet. Be-
wegen Sie die Hand anschliefend,
um das Objekt, das sich unter lhrem
Finger befindet, zu verschieben.
(Beachten Sie auch den Hinweis im
Kasten rechts.)



Platzieren Sie mindestens zwei
Finger auf dem Tablet, und spreizen
Sie sie voneinander ab. Das hat zur
Folge, dass die gezeigten Inhalte,
z.B. Fotos oder Websites, vergroRert
werden. Zum Verkleinern ziehen Sie
die Finger wieder zusammen.

Um Objekte zu drehen, fithren Sie
mit zwei Fingern eine Drehbewe-
gung aus. Dasselbe lasst sich in der
Regel auch durch Kippen des Tablets
um 90° erreichen.

Uber die Fingereingabe kénnen Sie
noch viel mehr steuern. So haben
manche Apps (Programme) Menis,
die durch Wischen vom Seitenrand
eingeblendet werden. Weitere Hin-
weise dazu finden Sie im Abschnitt
»Apps 6ffnen und schlieBen« auf
Seite 34.

Entsprechungen mit der Maus
Objekte lassen sich durch Ziehen
mit dem Finger nicht nur verschie-
ben. Vielmehr kénnen Sie mit
dieser Geste auch umblattern, ei-
nen Bildlauf starten oder eine App
schlieBen. Es kommt darauf an, in
welcher Programmumgebung Sie
sich gerade befinden.

17



Windows per Tastatur steuern

Die Tastatur ist ein weiteres, ausge-

sprochen wichtiges Eingabegerdt ne-
ben Maus, Touchpad und Fingerein-
gabe. Lernen Sie hier einige wichtige
Funktionen kennen.

E
F § $ % & !
4 3

2 3 4 5 6 i {

E
) = ? p pr

9 {0 1f s\

Druck | Rolen | Pause
SAbt Unior
i os i

Eifg | Pos1 | Big

sssssssss

1 Windows-Taste

Eine der wichtigsten Tasten ist die
(s8] -Taste @. Mit ihr 6ffnen Sie das
Windows-Mend, in dem weitere
nitzliche Funktionen verborgen
sind. Alternativ klicken Sie auf die
Windows-Schaltfliche unten links.

£ Zur Suche Text hier eingeben

2 Strg, Alt und Umschalt
F(FIFI AEE dEE Wenn Sie GroBbuchstaben eintip-
- p—— pen wollen, driicken Sie auf (o] @
L L e . : und halten diese Taste gedriickt. Die
;- Tasten [Strg) © + [A1t] @ sind fir
Tastenkiirzel (auch Tastenkombination
oder Shortcut genannt) vorgesehen.

3 Tastenkombinationen

Eine Tastenkombination ist nichts
anderes als ein Kurzbefehl zum
Starten eines bestimmten Vorgangs.
Wenn es z.B. heilt: Dricken Sie
+[N], dann driicken Sie
zunichst (Strg]. Halten Sie diese
Taste fest. Danach driicken Sie kurz
zusatzlich und lassen dann beide
Tasten wieder los.

18



Kapitel 1: So bedienen Sie lhren Computer

4 Feststelltaste

Moglicherweise werden Sie schon
bald die Tiicken der Feststelltaste @
kennenlernen. Wenn Sie einmal
darauf driicken, werden fortan nur
noch Grolbuchstaben geschrieben.

5 Menii-Taste

Die Menii-Taste @ unten rechts
(sofern vorhanden) reagiert unter-
schiedlich, je nachdem, wo sie zum
Einsatz kommt. Auf dem Desktop
gedriickt, 6ffnet sie das sogenannte
Kontextmenii mit weiteren Befeh-
len. Alternativ 6ffnen Sie dieses mit
einem Rechtsklick auf einen freien
Bereich des Desktops.

6 Pfeiltasten

Die Pfeiltasten Ihrer Tastatur erlau-
ben die Bewegung zwischen unter-
schiedlichen Funktionen. Driicken
Sie z.B. bei ge6ffnetem Windows-
Menii (siehe Schritt 1) oder
(1], lassen sich die unterschied-
lichen Eintrdge innerhalb des Menis
durchlaufen (siehe Kasten).

+
+ Eintrag auswahlen
Wollen Sie eine markierte Zeile
auswidhlen, driicken Sie [(«']. Die
Funktion gleicht dem Mausklick.
Sie 6ffnet dann das ausgewahlte
Programm (hier: Verbinden).

Fn Sprachrekorder
s Sway
T
® Tiees
v
L",‘j Verbinden
% Video-Editor
B videolan
w
l Wacom Tablett
B estem Digital
& Wetter
Windows 10-Update-Assistent
M Windows DVD-Player

Bl Windows Live Mail

2 Zur Suche Text hier eingeben

Alles auf einen Blick
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Windows mit Tastenkiirzeln bedienen

+ A

Meistverwendet
) Firetox
w ‘Word
oF Outlook
File Explorer (1)
Acrobat Reader DC
Microsoft Edge

Vorgeschiagen

€D 0 Viewer
R 'z

A

B 285vY FincReader 6.0 Sprint

-
AT Access

2 Fur Suche Text hier eingeben

B

2% Einstellungen

Speicherplatz freigeben

Aktivieren SchlieBen

Alle
Einstellungen

=

Projizieren

Alles auf einen Blick

N

OneNote for..

(I

WordPad MicrosoftEdge  Microsoft Store

Spiele und mehr

(o >

XboxCon.. . Groove-Musk  Filme & TV
XETRA TECDA.

4324525
1oz

o
Flugzeug-
modus

el

Verbinden

Sie tragen viele Bezeichnungen:
Tastenkiirzel, Tastenkombinationen
oder Shortcuts. Wenn Sie nur ein
paar davon kennen, erleichtern Sie
sich die Bedienung von Windows 10
enorm.

Schritt 1

Zunéchst zur Bedienweise. Wenn

es heiBt: Driicken Sie (s8] +(A],
bedeutet das, Sie miissen [&&] die
ganze Zeit gedriickt halten und dann
zusatzlich noch kurz auf tippen.

Schritt 2

Der Befehl wird ausgefiihrt. Danach
lassen Sie beide Tasten wieder los.
Im konkreten Fall rufen Sie damit
das Info-Center auf, das sich mithilfe
der gleichen Tastenkombination
wieder schlieBen lasst.

Schritt 3

Driicken Sie (2] allein und lassen
dann wieder los, wird das Windows-
Meni présentiert. Fiihren Sie den
Druck auf (28] erneut aus, schlieBt es
sich wieder.

1

Anderer Hintergrund?

Sieht der Hintergrund bei lhnen
anders aus als hier gezeigt? Kein
Problem. Wie Sie Hintergriinde
einstellen kénnen, verrate ich
Ihnen auf Seite 282.



Kapitel 1: So bedienen Sie lhren Computer

Schritt 4

Ansicht (]
. A s Schnellzugrft > v 0] | "Schnellugif” durchsuchen o
N un geht esum d e Bed € Utu ng von # Schnellzugrif ~ Haufig verwendete Ordner (8) 2

o o H H I Desktop B Desktop Downloads
(=] + (E]. Mit dieser wichtigen Tas- = =
tenkombination 6ffnet sich namlich i [ L R TN
der Explorer. Er ist der Zugang zu T

Sonstige Abbildung

Ihren Dateien auf dem Computer. @ one b
[0 Dieser PC ooz

& Netwerk
=9 Tastenkombis

) o piaor

Schritt 5 P

B oe
Dieser Tastaturbefehl unterscheidet k| v

. 0552 INTENSO (F:)\BU CC 2015 .
sich etwas von den anderen. Denn B

wenn Sie ihn wiederholt ausfiih-
ren, wird nicht etwa das Fenster
geschlossen, sondern ein weiteres
geoffnet. (Im Bild rechts wurde der
Befehl insgesamt viermal ausge- B} Fyr— v )
fihrt.) e ren s gy | (B Sl T e e

Zuischenablage 2 eu nen Auswahlen

ks Schnellaugrft Schnelzugeit durchuchen

# Schnellaugit ° - Haufig verwendete Ordner (9)

- nl - Dieser PC ‘ Dieser PC
Schritt 6 ‘ .

=
Mochten Sie die Fenster wieder ! @ s - § Lo
schlieBen? Dann klicken Sie mit der 1] o= s

linken Maustaste auf das kleine x ! e @ﬂ

oben rechts im Fenster. Alternativ =e .

20 Elemente

konnen Sie das aktive Fenster auch

mit + W] schlieRen.

L - o

| SchlieBen
v | O "Schnellzugriff” durchsuchen @ ‘

1 Funktionstasten
Mit Funktionstasten sind Tasten
wie z.B. (4], [Strg) oder [Alt]
gemeint, aber auch (o] oder die Dl
Tasten bis (F12]. Wihrend *
die F-Tasten in der Regel direkt mit ?I E'ZE:TEE':&T:EUJ%?U o
einer Funktion belegt sind, miissen
zusatzlich zu allen anderen Funk-
tionstasten noch weitere Tasten
gedriickt werden. 21




Windows mit Tastenkiirzeln bedienen (Forts.)
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Verbessern Sie die Sichtbarkeit Ihrer Anzeige.

Text vergroBern

Beispieltext
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Ab—————"A
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PROJIZIEREN

Wa

Nur PC-Bildschirm

Duplizieren

Erweitern

Nur zweiter Bildschirm

+

Schritt 7

Wenn Sie schnell und ohne groBe
Umwege Einstellungen auf lhrem PC
vornehmen mochten, sind Sie mit
(s8] + (1] bestens beraten. In dem
Fenster, das sich daraufhin 6ffnet,
finden Sie zahlreiche Méglichkeiten,
die per Mausklick aufgerufen wer-
den kénnen.

Schritt 8

(=] + (U] sorgt dafiir, dass Einstellun-
gen zur erleichterten Bedienung lh-
res Computers (z. B. Text vergroRern
oder Helligkeit) zugdnglich werden.

Schritt 9

Arbeiten Sie mit mehreren Bildschir-
men? Dann kénnen Sie nach dem
Driicken von (28] + [P] individuell
regeln, wie sich die Monitore zu-
einander verhalten sollen.

Zahlreiche Shortcuts

Beachten Sie, dass ich lhnen hier
nur eine kleine Auswahl der Tas-
taturbefehle vorstellen kann. Es
existieren noch zahlreiche weitere.
Dariiber hinaus bringen Program-
me und Apps in der Regel eigene
Shortcuts mit.



Schritt 10

Wer kennt das nicht: Man muss
ganz schnell weg — und méchte den
PC wihrend seiner Abwesenheit vor
unerlaubtem Zugriff schiitzen. Dazu
wird einfach (=] + L] gedriickt, und
schon erscheint der Startbildschirm
(siehe auch Hinweise im Kasten).

Schritt 11

Besonders interessant ist (28] + [X].
Dadurch wird unten links ein Zu-
satzmen( eingeblendet, das weitere
Funktionen zur Auswahl stellt. Als
Alternative dient auch ein Rechts-
klick auf die Windows-Schaltflache.

Schritt 12

Sie mochten ganz schnell mal ins
Internet? Dann driicken Sie doch
bitte einmal (e8] + [1]. Schon &ffnet
sich Edge. Das ist ein sogenannter
Browser, mit dem Sie im World
Wide Web surfen kénnen.

1

Erneut einloggen

Wenn Sie Schritt 10 ausgefiihrt
haben, miissen Sie spater zunéachst
auf das Bild klicken und anschlie-
Rend Ihr Passwort eingeben.
Deshalb kann in Ihrer Abwesen-
heit nichts passieren, das Sie nicht
autorisiert haben.

15:40

Montag; 22. Februar

Apps und Features
Energieoptionen
Ereignisanzeige
System
Gerate-Manager
Netzwerkverbindungen
Datentragerverwaltung
Computerverwaltung
ws PowerShell

ows PowerShell (Administrator)

Task-Manager
Einstellungen
Ex T
Suchen

Ausfihren

Herunterfahren oder abmelden

um Folgendes

Kapitel 1: So bedienen Sie lhren Computer
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Kapitel 2

Erste Schritte mit Windows 10

Windows 10 ist installiert und prédsentiert die Arbeitsoberfliche (auch Desktop oder
Schreibtisch genannt). Sicherlich m&chten Sie gleich einige Programme ausprobieren und
die Oberflache ein wenig an lhre Bedirfnisse anpassen. Dabei missen Sie jedoch einiges
beachten. Wie richten Sie den Desktop ein? Wie sorgen Sie fir die richtigen Inhalte im
Startmeni? Und wie funktioniert das mit den Fenstern? Wo sind wichtige Einstelloptionen
flir Windows versteckt? Diese und noch mehr Fragen beantwortet dieses Kapitel.

Apps starten und schlieBen

Wo Sie die Apps (Programme) von Windows starten und das Erscheinungsbild des Start-
menis @ beeinflussen kénnen, erfahren Sie im ersten Teil dieses Kapitels, der sich vorwie-
gend mit den Kacheln lhres Betriebssystems befasst.

Mit Fenstern umgehen

Auf dem Desktop von Windows 10 werden Programme in sogenannten Fenstern @ gestar-
tet. Uberhaupt sind Fenster das A und O der tiglichen Arbeit mit Windows. Im zweiten
Teil dieses Kapitels lernen Sie diese Art der Computerbedienung kennen. Windows 10 halt
Ubrigens einige Hilfen bereit, die lhnen den Umgang mit mehreren Fenstern erleichtern.

Die Windows-Hilfe aufrufen

Was machen Sie, wenn Sie Hilfe bendtigen? Klar, Sie schauen in Ihr neues Windows-Buch.
Was sonst? Wenn Sie dartber hinaus das Windows-eigene Hilfesystem @ testen wollen,
stehen Ihnen verschiedene Optionen zur Verfligung.

Herunterfahren

Die Arbeit ist getan und Sie mdchten sich etwas Ruhe génnen? Gerne! Nur vergessen Sie
nicht, den Rechner auszuschalten, indem Sie ihn ordnungsgemaR herunterfahren @.

24



Meistverwendet Alles auf einen Blick
¥ Fireox
w ‘Word
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A Robert KlaBen

D Dokumente

E) Nicht nur die Windows-
eigene Hilfe, sondern auch Bilder
die Tipps bieten Antworten
und Unterstiitzung.

(D Energie sparen

d) Herunterfahren

O Meu starten

Wenn Sie mit der Arbeit

fertig sind, sollten Sie

den Rechner ordnungs-
7y gemal herunterfahren.
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Das Startmenii bedienen

Zu Beginn sollten Sie sich mit dem
Startmenii vertraut machen. Es ist
gespickt mit Apps des tédglichen
Bedarfs, die in Form von Kacheln
angezeigt werden.

A Acrobat Reader DC

e Microsoft Edge

Vorgeschlagen

Frauen der
Testen Sie lhr

2 WordPad

@ 1D-Viewer Spiele und mehr

R Y e Schritt 1

A

3 I

0

Um das Startmen zu 6ffnen, klicken
e Sie auf die Windows-Schaltflache.

Nl
A Access A 3.24525
L1089

e

B 288V FineReader 6.0 Sprint

&

0 [Zur Suche Text hier eingeben

Schritt 2

Stellen Sie die Maus an den rechten
— Rand des Meniis. Der Balken kann
o L mit gedriickter Maustaste nach un-
- — ten geschoben werden.

oF outiook 2 2 b

P Fie Explorer (1) OneNote for.

Meistverwendet

- Acrobat Reader DC

@ MicrosoftEdge B e E S (o} h r i tt 3

Vorgeschlagen WordPad Microsoft Edge  Microscft Store

F
5 Spiele und mehr

Sobald Sie einen Doppelpfeil sehen,
lasst sich das Ment durch Ziehen
nach rechts verbreitern.

#

== -

D 20viewer | (o >
-1 \ '

B = XboxCon.. ®  GrooveMusk  Filme &TV

Rohol A
Gold A
Silber A

A
B As5VY FineReader 6.0 Sprint
A7 Access Finanzen B

2 Zur Suche Text hier eingeben

u
@BVE ~

.@RaphGuerrei Das Startmeni und die einzelnen

O ;;‘j;“wﬁ"gm Symbole kénnen sich bei lhnen
" von den Abbildungen in diesem

Buch unterscheiden. Keine Sorge:
Meist handelt es sich nur um au-
Rerliche Verdnderungen nach einer
Windows-Neuinstallation oder
einem Update.

Aussehen des Startmeniis

Begleiter fir T...
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Schritt 4

Auch die Hohe des Meniis lasst sich
durch Ziehen mit gedriickter Maus-
taste verdndern. Dazu muss die
Maus aber vorab am oberen Rand
angeordnet werden.

Schritt 5

Wenn Sie eine App 6ffnen méchten
(hier Groove-Musik), stellen Sie die
Maus auf die entsprechende Kachel.
Es erscheint ein kleiner heller Rah-

men. Jetzt klicken Sie die Kachel an.

Schritt 6

Eine App wie z.B. Cortana o6ffnet
sich (nach Anklicken des Kreises
neben dem Suchfeld) im Bereich des
Startmeniis (andere in eigenstandi-
gen Fenstern). Um diese oder andere
Apps zu verlassen, klicken Sie ein-
fach auf den Desktop.

=l

Cortana

Cortana ist eine Art »digitale
Assistenting, die in der Lage ist,
Sprachbefehle zu empfangen und
zu verarbeiten. Allerdings missen
Sie der App vor der ersten Be-
nutzung zahlreiche Erlaubnisse
erteilen. Wagen Sie genau ab, ob
Sie das wollen! Bevor Sie Cortana
Uberhaupt nutzen kénnen, miissen
Sie sich dort anmelden.

Meistverwendet

2 Fircfox

Dienstag

i 28

Outlook

Acrobat Reader DC Teilweise som...

19°
File Explorer (1) 1BD g

Fotos Berlin

Spicle und mehr

Alles auf einen Blick

N

OneNote

Xbox Con... | Groove-Musik

Teilweise son...
B = ~

Berlin OneNate Microsoft Edge

Spiele und mehr

® | © | =

Filme & TV

Groove-Musik

H Cortana -~ o x

O

Bei Cortana anmelden

~

. -
ad,

Das beste Ergebnis erzielst du mit
deinem Geschfts-, Schul- oder
Unikonto

Wenn du angemeldet bist, nutzt Cortana Daten wie deine
Suchanfragen, deinen Kalender, deine Kontakte und deinen
Standort, um dich noch besser unterstiitzen zu konnen.

Microsoft-Datenschutzbestimmungen

-

Microsoft Edge

Filme & TV,

=l
Kapitel 2: Erste Schritte mit Windows 10
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Meistverwendet Alles auf einen Blick
) Freior

W™ Word

6F outlook

P File Explorer (1)

- Acrobat Reader DC

B vicrosoft Edge OneNote for...

Vorgeschlagen

Frauen der Geschichte % ]
Testen Sie Ihr Wissen

. Microsoft Edge

@ 3D-Viewer
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Groove-Musik
B #88VY FineReader 6.0 Sprint raove-Musi

-
A" Access

2 Zur Suche Text hier eingeben

Spiele und mehr

Alles auf einen Blick

28

Microsoft Store

>

Filme & TV

Das Startmenti von Windows 10 ist
nicht in Stein gemeifSelt. Mdchten Sie
es nach lhren Wiinschen gestalten?

Klicken Sie auf die Windows-Schalt-
fliche. Falls nicht alle Kacheln (die
Quadrate und Rechtecke des Start-
mens) sichtbar sind, vergroBern Sie
das Meni etwas (siehe Schritte 3
und 4 auf Seite 26 und Seite 27).

Um die Position zweier Kacheln

zu tauschen, klicken Sie auf eine
der beiden, halten die Maustaste
gedriickt, ziehen zur anderen Ka-
chel hertiber und warten, bis diese
herlibergerutscht ist. Lassen Sie die
Maustaste anschlieRend los.

Je nach Breite des Meniis sehen Sie
zwei Kategorien (Alles auf einen
Blick sowie Spiele und mehr) ent-
weder Uber- oder nebeneinander.
Trotzdem diirfen Sie Kacheln von
einer Kategorie in die andere ziehen.

Abmessungen beachten!

Sollte sich an der Zielposition eine
Kachel befinden, die nicht den Ab-
messungen der gezogenen Kachel
entspricht, rutscht die gesamte
Reihe nach unten.



Haben beide Kacheln (also die gezo-
gene Kachel und die Kachel an der
Zielposition) die gleichen Abmes-
sungen, rutscht die Kachel, die sich
urspriinglich an der Position befand,
an die nachste erreichbare freie
Stelle (hier: nach unten).

i ) i Spiele und mehr
Falls Sie eine eigene Gruppe aus

jenen Kacheln zusammenstellen
wollen, die Ihnen persénlich ganz
wichtig sind, ziehen Sie erst eine
und dann weitere Kacheln mit ge-
druckter Maustaste nach unten, bis
sich ein farbiger Balken zeigt. Da-
raufhin lassen Sie die Maustaste los.

Wenn Sie nicht benétigte Kacheln
entfernen wollen, setzen Sie zu-

)

Microsoft Edge

Microscft Edge

ndchst einen Rechtsklick darauf. An- _ Spieleund mehr

schlieBend klicken Sie mit der linken
Maustaste auf Von ,Start” l6sen.

Kacheln wieder anheften
Sofern Sie gerade Schritt 6 vollzo- WordPad
gen und es sich dann doch anders Spiele und me
Uberlegt haben, schauen Sie in
die linke Spalte des Startmens.
Klicken Sie den dort befindlichen
Kacheleintrag mit der rechten
Maustaste an, und wahlen Sie An
«Start" anheften.

& Von "Start” l6sen

GraBe dndern

Mehr

Deinstallieren

Groove-Musik

29
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Glary Utilities 5
) Glary Utilities
Google Chrome

Groove-Musik

Hilfe anfordern

B chory tiities 5
@) Glary Utilities 5
@) Google Chrome

@ Groove-Musik

H

{@) riite anfordern q

I Google Chrome.

| T S

A2 Zur Suche Text hier eingeben

GIMP 2

Glary Utilities 5

) Glary Utilities 5

Google Chrome

Groove-Musik

Sie kénnen die Kachel einer bestimm-
ten App oder eines Programms zum
Startmendi hinzuftigen.

Zunachst mussen Sie das Startment
offnen, indem Sie auf die Windows-
Schaltflache unten links klicken.

Halten Sie ganz links in der Liste
Ausschau nach der bevorzugten
App. Ist sie dabei (hier: Google
Chrome)? Dann ziehen Sie diesen
Eintrag mit gedriickter Maustaste in
den Kachelbereich. Dort angelangt,
lassen Sie die Maustaste los.

Sollte die Kachel nicht dabei sein
(siehe Schritt 2), benutzen Sie die
Scrollleiste, die rechts neben der
App-Liste zu finden ist. Sie er-
scheint, sobald Sie die Maus inner-
halb der App-Liste bewegen.

KachelgroBe anpassen

Die Kachelgrée kénnen Sie indivi-
duell festlegen. Klicken Sie die
Kachel dazu mit der rechten Maus-
taste an, zeigen Sie anschlieRend
auf GroBe dndern, und wihlen Sie
eine der angebotenen Optionen
(Klein, Mittel, Breit, GroB).



Ziehen Sie den Scrollbalken mit ge-

driickter Maustaste nach unten, und
suchen Sie den Eintrag, von dem Sie
eine Kachel im Startmeni wiinschen
(hier: Rechner).

Ein Tipp zum schnellen Auffinden
einer App: Klicken Sie auf eine
beliebige Buchstabenzeile (hier A),
um sich das Alphabet anzeigen zu
lassen. Danach klicken Sie auf den
Buchstaben, dessen Liste Sie 6ffnen
wollen (hier R fiir Rechner).

Klicken Sie links in der Spalte auf
den gesuchten Eintrag, halten Sie
die Maustaste wieder fest, und
ziehen Sie ihn in den Kachelbereich.
Dort angelangt, lassen Sie los.

Buchstaben

Wenn Sie die in Schritt 5 vor-
gestellte Suche nach Alphabet
nutzen, beachten Sie: Schwachgrau
angezeigte Buchstaben symbo-
lisieren, dass derzeit keine Apps
mit diesem Anfangsbuchstaben
vorhanden sind.

QuickLOAD

QuickTime

WordPad

Spiele und mehr

Skype

Skype for Business

Ea 3D-Viewer

l T-Zip

A

l ABBYY FineReader 6.0 Sprint

A 5 Access

8 siwoanan

Alles auf einen Blick

Dienstag
25
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Berlin OneNote Microsoft Edge
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@ sport
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Die Kachel-Gruppierung ist eine
praktische Angelegenheit in Win-
dows 10. Damit kénnen Sie im Start-
menii jede Menge Platz sparen.

Wenn Sie zwei oder mehr Kacheln
miteinander gruppieren moéchten,
muissen Sie zunachst das Startmeni
offnen.

Als Nachstes ziehen Sie eine Kachel
mit gedriickter Maustaste exakt auf
eine andere. Die korrekte Position
ist gefunden, wenn sich die Kachel
im Hintergrund @ etwas vergroBert.
Lassen Sie die Maustaste jetzt los.

Klicken Sie nun auf den Bereich
des Desktops, damit sich das Menii
wieder schlieBt. Jetzt 6ffnen Sie das
Menl erneut.

Mehrere Kacheln hinzufiigen

Es ist kein Problem, mehr als zwei
Kacheln miteinander zu gruppie-
ren: Ziehen Sie einfach weitere
Kacheln auf die bereits gruppierten
Kacheln.
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Schritt 4 4

Sie finden nun im Startmen( eine
Kachel, die zwei Symbole zeigt (hier
die Kalender- und die Wetter-App).
Klicken Sie diese Kombi-Kachel an.

Alles auf einen Blick

N - ‘

OneMote Microscft Edge

Schritt 5

Daraufhin erscheint unterhalb der
Kachel ein kleines Menii, das alle
Kacheln zeigt, die Bestandteile
dieser Gruppe sind. Wahlen Sie die
gewlinschte Kachel anschlieRend per

5

Alles auf einen Blick

Klick aus.
Schritt 6 Dienstag
Wollen Sie eine Kachel aus der 28

Gruppe entfernen, miissen Sie sie
aus der gedffneten Gruppe hinaus-

ziehen. (2

Microscft Edge

6 Alles auf einen Blick

1 Die Gruppe bleibt erhalten
Bedenken Sie, dass Sie jede Kachel
einzeln herausziehen mussen — Dienatan
auch die letzte. Ansonsten bleibt 28
die Gruppe erhalten, selbst ) ‘( \
wenn sie nur noch eine Kachel
beinhaltet. <
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Das Starten einer App oder eines Pro-
gramms ist keine grofie Sache. Uber
das Startmenii kénnen Sie nach den
Apps suchen und sie starten.

Schritt 1

Um eine App zu starten, klicken
Sie nach dem Offnen des Startme-
niis () kurz auf die gewiinschte
Kachel. Im Beispiel wird Microsoft
Edge gedffnet.

Schritt 2

Um anschlieBend eine weitere App
zu 6ffnen, driicken Sie erneut (=]
oder klicken abermals auf das Win-
dows-Symbol. Danach muss erneut
eine Kachel angeklickt werden (hier:
Rechner).

Schritt 3

Meist liegen die Fenster, in denen
die Apps ausgefiihrt werden, Gber-
einander. Die zuletzt gestartete App
liegt ganz oben. Um eine andere
App anzuzeigen, kénnen Sie das ent-
sprechende Symbol in der sogenann-
ten Taskleiste anklicken.

++

Markierungen in der Taskleiste
Achten Sie auf die Striche @ gleich
unterhalb der Taskleistensymbole.
Diese deuten darauf hin, dass die
jeweilige App aktiv ist. Geschlosse-
nen Apps fehlt dieser Balken.
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Schritt 4

Sollten mehrere Fenster einer App T kit
geoffnet sein (hier: Microsoft Edge —
+[N] 6ffnet ein weiteres

Edge-Fenster), zeigen Sie auf das Atomablomr

erwartet viel
zamonune

App-Symbol in der Taskleiste. Da-
nach kénnen Sie per Klick bestim-
men, dass dieses Fenster vorne
stehen bleiben soll.

Schritt 5

Da es mit der Zeit auf der Oberfla-
che untbersichtlich wird, konnen Sie
alle gerade nicht bendtigten Fens-
ter im wahrsten Sinne des Wortes
»abschitteln«. Klicken Sie auf die
Kopfleiste, halten Sie die Maustaste
gedriickt, und wischen Sie ein paar-
mal nach links und rechts.

Schritt 6

Nun werden alle anderen Fenster
minimiert. Wollen Sie ein verdecktes
Fenster 6ffnen, betétigen Sie zu-
nachst Aktive Anwendungen in der
Taskleiste und wahlen danach die
gewlinschte Miniatur per Mausklick
aus.

-4

Eine App schlieBen

Mehr Tage auf der Zeitachse
anzeigen

Ja

Wenn Sie eine App nicht langer Vor e paar Stunden
ws g . . . Ell © Zur Suche Text hier eingeben
benétigen, driicken Sie die Tasten-
kombination +[F4], wihrend ‘

Sie sich in der App befinden.
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fliegt, bekon..

Finanzen o

Microsoft Store.

Héufig verwendete Apps sollten von
der Taskleiste aus gedffnet werden
kénnen. Das erspart den Gang iiber
das Windows-Mendi. Hier erfahren
Sie, wie das funktioniert.

Der erste Schritt besteht einmal
mehr darin, das Startmeni zu 6ff-
nen. Sie wissen ja: Ein Klick auf das
Windows-Symbol oder die Betati-
gung von (8] auf der Tastatur reicht.

Suchen Sie nach der App, die Sie in
die Startleiste bringen wollen. Ha-
ben Sie die App gefunden, klicken
Sie diese mit rechts an (hier: Rechner).

Jetzt 6ffnet sich ein Kontextmend,

in dem Sie auf Mehr zeigen und
danach mit der linken Maustaste auf
An Taskleiste anheften klicken. Das
gewlinschte Symbol erscheint nun
dauerhaft in der Taskleiste.

Desktop-Programme schlieBen
Desktop-Programme werden im
Gegensatz zu den Apps genauso
geschlossen wie Desktop-Fenster.
Diese verfiigen liber eigene
SchlieBen-Schaltflichen. Wie Sie
Desktop-Programme und -Fenster
schlieRen, erfahren Sie auf Seite 44.



Windows 10 startet in der Regel
automatisch mit dem sogenannten
Sperrbildschirm. Um diesen zu iiber-
winden, miissen Sie lhr persénliches
Passwort eingeben.

Sofern Sie den Computer eine Weile
nicht bedient oder (=] + (L] gedriickt

haben, erscheint der Sperrbildschirm.

Um ihn zu verlassen, missen Sie zu-
nachst eine beliebige Taste driicken
oder einen Mausklick ausfiihren.

Klicken Sie als Néchstes in das
Eingabefeld Kennwort, und tragen
Sie hier Ihr persénliches Passwort
ein.

AnschlieBend klicken Sie auf die
Pfeilschaltflache rechts neben dem
Eingabefeld oder driicken auf
der Tastatur.

Benutzerwechsel

Die Eingabemaske erscheint
auch bei einem Benutzerwech-
sel — sofern weitere Benutzer auf
dem PC eingerichtet sind. Wie
Sie dazu vorgehen, erfahren Sie
im Abschnitt »Ein Benutzerkonto
einrichten« ab Seite 298.

18:52

Mittwoch, 3. August

Robert
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Mit der Taskansicht arbeiten

Die Taskansicht speichert den Verlauf
der von lhnen benutzten Apps, Doku-
mente und Fenster. Wenn Sie erneut
darauf zugreifen wollen, ist der Weg
iiber die Taskansicht sehr bequem.

£ Zur Suche Text hier eingeben

Schritt 1

In Schritt 6 auf Seite 35 (Apps o6ff-
nen und schlieBen) haben Sie bereits
kurz mit der Schaltfliche Aktive
Anwendungen gearbeitet. Klicken
Sie nun noch einmal darauf.

Schritt 2

Im oberen Teil des Desktops finden
Sie nun jede geoffnete App (und
jedes geoffnete Fenster) in Form
einer Miniatur vor. Wollen Sie zu der
+ Meuer Desktop jeweiligen App wechseln, reicht ein
Mausklick (hier: Microsoft Store).

ﬁ Microsoft Store D

Schritt 3

Soll die App geschlossen werden,
verwenden Sie das Schliefen-Kreuz
rechts oberhalb der Miniatur. Die
richtige Position ist gefunden, wenn
der Button rot umrandet ist.

1

Schaltflichen und Symbole

Ein Knopf, den Sie auf der Arbeits-
oberfliche finden, heifit Button
oder Schaltfliche. Die Symbole der
Schaltflichen nennt man /cons.
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