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Vorwort

Computer und Internet sind mit ihren vielfaltigen Moglichkeiten aus den heutigen Alltag nicht
mehr wegzudenken. Um diese Technik sinnvoll zu nutzen, zum Beispiel im Umgang mit
gangigen Programmen, sollten Sie die grundlegenden Funktionen von Windows kennen und
verstehen. Dieses Buch basiert auf Windows 10, der neuesten Version, die seit Anfang
August 2015 auf dem Markt ist.

An wen wendet sich dieses Buch?

Sie verfugen Uber keine oder geringe Vorkenntnisse und benoétigen fur Ihren Computer mit
Windows 10, egal ob Laptop, PC oder Tablet, Hilfe und Anleitungen? Vielleicht haben Sie
auch bereits erste Erfahrungen mit einer friheren Windows Version, beispielsweise
Windows XP oder Windows 7 gesammelt und mochten nun umsteigen auf Windows 10.
Dann ist dieses Buch fur Sie der richtige Begleiter. Schritt fur Schritt und mit zahlreichen
Bildern lernen Sie, wie Sie Windows 10 im Alltag sicher und effizient einsetzen. Es spielt
dabei keine Rolle, ob Sie |hren Computer privat, beruflich oder fur Schule und Studium
benutzen.

Uber dieses Buch

Das Buch beginnt mit einem Uberblick Uber die wichtigsten Neuerungen von Windows 10
und erklart ausfuhrlich die ersten Schritte mit Windows 10. Sie erfahren au3erdem, wie Sie
mithilfe der Sprachassistentin Cortana mit lhrem Computer sprechen. In weiteren Kapiteln
lernen Sie, wie Sie Ordnung auf lhrer Festplatte schaffen, den kostenlosen Cloud-Speicher
OneDrive nutzen und effizient die Bedienoberflache an Ihre Bedurfnisse anpassen. Viele
Tipps und Tricks, die die Autorinnen in jahrelanger Lehrtatigkeit gesammelt haben, helfen
Anfangerfehler und typische Missverstandnisse zu vermeiden.

Am Anfang jedes Kapitels erhalten Sie eine kurze Ubersicht Gber vermittelte Inhalte und
welche Kenntnisse dazu bereits vorausgesetzt werden.

Und noch etwas

Wie schon seine Vorganger, bringt Windows 10 eine Vielzahl individueller
Anpassungsmoglichkeiten mit, angefangen vom Hintergrundbild bis hin zu den verwendeten
Farben. Daher kann sich auch Ihr Windows von den Abbildungen im Buch unterscheiden.
Haben Sie beispielsweise lhr Microsoft-Konto bereits in Verbindung mit Windows 8.1
genutzt, so werden lhre Einstellungen auch fur Windows 10 Gbernommen.

Updates

Windows 10 und die meisten der beschriebenen Apps werden von Microsoft laufend durch
Updates aktualisiert. Dadurch konnen sich ihr Aussehen im Vergleich zu den Abbildungen im



Buch und ihr Funktionsumfang geringflgig andern, dies gilt auch fur den Windows Store.
Auf unserer Homepage unter www.bildner-verlag.de informieren wir Sie laufend und
kostenlos Uber aktuelle Neuerungen.

Schreibweise

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur
besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Register Ansicht,
Schaltflache Kopieren.

Verwendete Symbole

n Dieses Symbol w arnt vor moglichen Fehlern und macht Sie auch w ichtige Sachverhalte aufmerksam.

Die Lupe vermittelt detaillierte Informationen und besondere Tipps.
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1. Windows 10 - ein Uberblick

In dieser Lektion erhalten Sie einen Uberblick iiber ...

* die grundlegenden Aufgaben eines Betriebssystems
* die verschiedenen Betriebssysteme und Windows-Versionen
* die Moglichkeiten eines Updates auf Windows 10

* die wichtigsten Neuerungen von Windows 10

1.1. Was ist ein Betriebssystem?

Grundlegende Aufgaben

Windows 10 ist, wie seine Vorganger, ein Betriebssystem (engl. ,operating system®). Ein
Betriebssystem bildet die Verbindung zwischen den Bauteilen und angeschlossenen
Geraten eines Computers, also der Hardware, und den Programmen und Apps, die Sie auf
lhrem Computer verwenden. Das Betriebssystem ist in der Regel auf einem, in den
Computer integrierten, Speichermedium (der Festplatte) gespeichert. Es wird beim
Einschalten des Computers automatisch gestartet und befindet sich dann wahrend der
Arbeit am Computer standig im Arbeitsspeicher (RAM). Betriebssysteme sind fur den
Einsatz von Computern unverzichtbar, erst mit ihrer Hilfe kann ein Computer bedient werden
und kénnen wichtige Aufgaben wie beispielsweise das Speichern von Daten erflllt werden.
Dies sind in erster Linie die folgenden Funktionen:

Hardwaresteuerung

Zu den grundlegenden Aufgaben eines Betriebssystems gehort die Steuerung der
Hardwarekomponenten. Es sorgt dafur, dass beispielsweise Maus, Tastatur, Bildschirm
und Drucker alle Befehle korrekt ausfuhren. Wenn Sie etwa uUber die Tastatur den
Buchstaben A eingeben, muss auch auf dem Bildschirm ein A erscheinen. Anschliel3end
muss das A in der gewunschten GroRe und Farbe Uber den Drucker zu Papier gebracht
werden konnen.

Jedes angeschlossene Gerat bendtigt einen speziellen Geratetreiber (kurz: Treiber). So ist
beispielsweise fur das Druckermodell XY des Herstellers Z ein anderer Treiber erforderlich
als fur den Drucker AB des Herstellers C. Treiber sind kleine Programme, die vom



Betriebssystem verwaltet werden. Moderne Betriebssysteme wie Windows 10 erkennen ein
angeschlossenes Gerat und installieren den entsprechenden Treiber automatisch.

Eine weitere wichtige Aufgabe des Betriebssystems ist die Verwaltung von Hardware-
Ressourcen wie Rechenleistung und Arbeitsspeicher. Wenn Sie ein beliebiges Programm
starten, so sorgt das Betriebssystem dafur, dass dieses Programm bis zum Beenden im
Arbeitsspeicher verbleibt und Uberwacht alle laufenden Prozesse im Hintergrund.

Datenverwaltung

Eine weitere wichtige Aufgabe eines Betriebssystems besteht in der Speicherung und
Verwaltung von Daten. Gemeint ist damit die Verwaltung der Daten auf Speichermedien wie
der Festplatte, einer CD/DVD oder einem USB-Speicherstick. Haben Sie beispielsweise mit
einem Textverarbeitungsprogramm einen Brief verfasst und wollen diesen auf der Festplatte
speichern, so Ubernimmt das Betriebssystem diese Aufgabe. Dazu gehort auch, dass diese
Daten spater wieder gefunden werden.

Bedienoberflache

Die Bedienung des Computers erfolgt Uber eine grafisch gestaltete Bedienoberflache. Dazu
verwenden Sie entweder die Maus und zeigen bzw. klicken auf die gewunschten Befehle
oder benutzen das Touchpad eines Notebooks. Ist ein beruhrungsempfindlicher Bildschirm
(Touchscreen) vorhanden, erfolgt die Bedienung mit dem Finger und durch
Wischbewegungen. Eine weitere Moglichkeit ist die, in Windows 10 integrierte,
Sprachsteuerung.

Der Startvorgang des Betriebssystems

Der Startvorgang von Windows wird auch als Booten bezeichnet und lauft nacheinander in
mehreren Schritten ab: Nach dem Einschalten des Computers startet zunachst das
sogenannte BIOS bzw. bei neueren Computern das UEFI, das den Nachfolger des BIOS
darstellt. Das BIOS bzw. das UEFI kann als einfaches Betriebssystem betrachtet werden
und ist fester Bestandteii des Computers. Es erkennt den Prozessor, die
angeschlossenenen Laufwerke, den Arbeitsspeicher und weitere Hardware. Erst nach dem
Starten des BIOS bzw. UEFI wird das Betriebssystem gestartet und in den Arbeitsspeicher
geladen.

Meist erscheint auf dem Bildschirm auch noch die Aufforderung zur Anmeldung. Wenn
mehrere Personen den Computer benutzen, werden durch die Anmeldung ihre
benutzerdefinierten Einstellungen wiederhergestellt. Der Startvorgang ist abgeschlossen,
wenn die grafische Bedienoberflache erscheint.

Welche Betriebssysteme gibt es?



Neben Microsoft Windows gibt es noch andere Betriebssysteme mit grafischer
Bedienoberflache. Computer des Herstellers Apple verfugen uber das Betriebssystem Mac
OS. Ebenfalls weit verbreitet ist das Betriebssystem LINUX, das in verschiedenen
Distributionen zur Verfugung steht. Auf Smartphones kommen haufig die Betriebssysteme
Android oder iOS zum Einsatz.

Da alle weiteren Programme und Apps, beispielsweise Buroanwendungen oder

Spiele, eng mit dem Betriebssystem zusammenarbeiten, muss die gesamte

Software eines PCs aufeinander abgestimmt sein. Ein Wechsel des Betriebssystems
kann zu Problemen mit bereits vorhandenen Programmen fuhren. Informieren Sie sich daher
bereits beim Kauf eines Softwareprodukts uber mogliche Kompatibilitatsprobleme!

1.2. Die Windows-Versionen

Altere Versionen

Mit Windows 95 brachte das Unternehmen Microsoft im Jahr 1995 erstmals ein
Betriebssystem mit einer wirklich benutzerfreundlichen grafischen Oberflache auf den
Markt. Seither wurden nacheinander verschiedene Versionen von Windows entwickelt, die
zum Teil auch heute noch im Einsatz sind. Zuletzt wurden 2012 das Betriebssystem
Windows 8 und ein Jahr spater Windows 8.1 veroffentlicht. Aber auch die alteren
Vorgangerversionen Windows XP, Windows Vista und Windows 7 sind noch auf vielen
Rechnern in Privathaushalten und Unternehmen installiert.

Die Windows 10 Editionen

Windows 10 kann auf unterschiedlichen Geraten eingesetzt werden, angefangen vom
herkdmmlichen Blrocomputer Uber Laptops und Notebooks bis hin zu Tablet-PCs und
Smartphones. Neben Maus und Tastatur werden auch die diversen Eingabemdglichkeiten
dieser Gerate unterstutzt. Naheres dazu erfahren Sie in Kapitel 2.

Genau wie fruhere Versionen gibt es auch Windows 10 in verschiedenen Editionen,
insgesamt sieben, von denen allerdings nicht alle fir den normalen PC-Nutzer interessant
sind. Hier ein Uberblick liber die wichtigsten:

Windows 10 Home

Diese Version ist, wie der Name bereits verrat, in erster Linie fur Privat- oder
Heimanwender gedacht und kann auf PCs, Laptops, Tablets sowie 2-in-1-Geraten
eingesetzt werden. Zum Umfang gehoren auch die Sprachassistentin Cortana, der neue
Browser Microsoft Edge, der Tablet-Modus fir Touch-Gerate sowie die Ublichen Apps flr



Fotos, Videos, Musik, Mail, Karten und Kalender. Zudem existiert flr Spiele eine integrierte
Xbox-App.

Windows 10 Pro

In dieser Version fur Profianwender und kleinere Unternehmen ist zusatzlich zu den oben
genannten Funktionen von Windows 10 Home ein erweitertes Gerate- und Daten-
Management enthalten, z. B. zum Verschlisseln von Laufwerken.

Windows 10 Enterprise

Die Version fur mittlere und grof3e Firmen baut auf Windows 10 Pro auf und verfugt
zusatzlich um umfangreiche Gerate- und App-Verwaltungs-Tools und weitergehende
Sicherheitsfunktionen.

Windows 10 Mobile

Daneben gibt es Windows 10 auch noch in zwei mobilen Varianten fur Windows Phone 8.1-
Gerate (Smartphones) und kleine Tablets. Zum Umfang von Windows 10 Mobile gehoren
Apps in speziell angepasster Optik und ein touch-optimiertes Office. Die Version Windows
10 Mobile Enterprise fur Firmen-Handys enthalt zusatzlich ein Update-Management, das es
erlaubt, den Umfang von Updates und neuen Funktionen zu steuern. Auf diese Versionen
wird in diesem Buch nicht naher eingegangen.

32 Bit oder 64 Bit?

Windows-Betriebssysteme gibt es sowohl in 32-Bit- als auch in 64-Bit-Versionen. Diese
Angabe bezieht sich auf die Architektur des Prozessors: Wahrend ein 32-Bit-Prozessor
Daten in Einheiten zu 32 Bit verarbeitet, sind es bei einem 64-Bit-Prozessor 64 Bit. Fur Sie
wichtig zu wissen: Sie konnen mit einem 64-Bit-Prozessor auch ein 32-Bit-Betriebssystem
nutzen, umgekehrt ist dies jedoch nicht der Fall. Bei einem Arbeitsspeicher von mehr als vier
Gigabyte ist ein 64-Bit-Betriebssystem ein Muss.

1.3. Installation bzw. Update von Windows 10

Wenn Sie soeben einen neuen Computer erworben haben, ist normalerweise Windows 10
bereits installiert, das bedeutet, Sie konnen sofort nach dem Einschalten des Computers
loslegen. Falls Sie sich mit einem Microsoft-Konto am PC anmelden, das Sie bereits in
Verbindung mit Windows 8 oder 8.1 benutzt haben, so werden bei der Anmeldung mit
diesem Konto alle lhre Einstellungen auch fur Windows 10 bzw. den neuen PC
ubernommen. Andernfalls miussen Sie ein neues Microsoft-Konto registrieren und beim
ersten Start einige Einstellungen vornehmen, Naheres dazu in Kapitel ,3.1 Windows beim
ersten Start einrichten® auf Seite 8.



Update

Falls der Kauf lhres Computers langer zurlckliegt, durfte auf dem PC Windows 7 oder
Windows 8.1 als Betriebssystem installiert sein. Beide Versionen konnen Sie kostenlos auf
das jeweilige Windows 10 (Home bzw. Pro) aktualisieren. Dabei werden alle lhre Dateien
und Einstellungen beibehalten, nur das Aussehen von Windows andert sich. Vor dem
Upgrade auf Windows 10 sollten allerdings die jeweils aktuellen Servicepacks und Updates
installiert sein.

So erhalten Sie Ihr Update:

Seit Juni 2015 erscheint im Infobereich der Taskleiste ein Windows- B i douws 10 herunterladen
Symbol und beim Zeigen auf dieses Symbol erscheint der Text |H%L[ﬂj g
Windows 10 herunterladen. Dies bedeutet aber nicht, dass Windows

sofort heruntergeladen wird, Sie konnen also beruhigt auf das Symbol klicken. Ein Fenster
wird geoffnet, in dem Sie bereits vor dem Erscheinungstermin Windows 10 kostenlos
reservieren konnen. Nach diesem Zeitpunkt wird Uber das Symbol die Installation
angeboten.

Was passiert, wenn Sie Windows 10 reservieren?

® Sobald Windows 10 fur Sie verfugbar ist, werden die Installationsdateien
heruntergeladen, aber noch nicht installiert.

* AnschlieRend wird die Installation angeboten, startet aber nicht automatisch. Erst mit
Klick auf ,Jetzt installieren” wird die endgultige Version auf dem PC installiert.

® Achtung: Offizieller Starttermin ist der 29.06.2015, erste Downloads passieren aber
schon vorher im Hintergrund.

®* Moglicherweise wird die Installation auch erst einige Tage nach dem Starttermin
angeboten, da Windows 10 in Wellen verteilt wird.

Tipp: Bendtigen Sie den PC zur taglichen produktiven Arbeit, bzw. befinden sich hier wichtige Daten, so sollten
Sie mit der endgtiltigen Installation noch etwas warten, bis feststeht, ob tatséchlich alles problemlos klappt. Das
Angebot des kostenlosen Updates lauft noch bis Ende Juli 2016, Sie haben also noch Zeit.

Wichtige Daten sollten Sie aulRerdem auf einen externen Datentrdger zusétzlich sichern. Wenn Sie bereits Windows 8.1
einsetzen, ist auch das Synchronisieren von Dateien, Ordnern und Einstellungen (iber OneDrive eine gute Méglichkeit.

Neuinstallation

Falls Sie Windows 10 auf dem Computer neu installieren mochten, legen Sie die DVD ins
Laufwerk ein und folgen dann den Hinweisen, die auf dem Bildschirm ausgegeben werden.
Beachten Sie aber, dass bei einer Neuinstallation alle bisherigen Einstellungen



verlorengehen. Dies gilt auch fur gespeicherte Daten, Sie sollten daher vor der
Neuinstallation eines Betriebssystems grundsatzlich immer alle wichtigen Daten sichern.

Die Installation eines Windows-Betriebssystems ist einer Programminstallation nicht
unahnlich. Zur Programminstallation erfahren Sie mehr in Kapitel 13.

Sollte auf |lhrem PC das wesentlich altere Windows XP oder Windows Vista

vorhanden sein, ist ein kostenloses Update leider nicht moglich. Allerdings ist

insbesondere bei alteren Computern mit Windows XP auch der (kostenpflichtige)
Erwerb und die anschlielfende Neuinstallation von Windows 10 nicht zu empfehlen, da
oftmals die Hardware nicht mehr den Anforderungen von Windows 10 genugt.

1.4. Die wichtigsten Neuerungen im Uberblick

* Windows 10 verfugt im Gegensatz zu Windows 7 oder Windows XP Uber ein erweitertes
Startmenu. Benutzer kdnnen nach Belieben weitere Apps hinzufugen oder entfernen und
die GroRe des Startmenus anpassen, bei Bedarf kann es auch im Vollbildmodus geoffnet
werden. Im benutzerdefinierten Bereich des Startmenus werden Apps in Form von
Kacheln angeordnet, einige Kacheln konnen auch eine Live-Vorschau auf den Inhalt
anzeigen.

®* Windows 10 kann sowohl mit der Maus als auch per Touchscreen mit Fingergesten
bedient werden, die Benutzeroberflache unterscheidet sich im Tabletmodus nur durch
groRere Abstande zwischen den Symbolen und einem standardmafigen Startmeni im
Vollbildmodus vom Normalmodus. Normalerweise erkennt Windows 10, auf welche Weise
die Eingabe erfolgt und wechselt automatisch in den entsprechenden Modus. Im Info-
Center finden Sie eine Schaltflache, mit der Sie ebenfalls schnell zwischen den beiden
Modi wechseln konnen.

* Die Befehle zum Herunterfahren und Energiesparen finden Sie im Startmenu, wenn Sie
auf den Schalter Ein/Aus klicken. An- und Abmelden oder den Benutzer wechseln konnen
Sie dagegen, wenn Sie oben im Startmenu auf Ihren Benutzernamen klicken.

® Meldungen uber Hardware- und Sicherheitsprobleme, sowie Benachrichtigungen uber
eingegangene E-Mails oder Erinnerungen an Termine werden im neuen Info-Center am
rechten Bildschirmrand zusammengefasst. Sie 6ffnen das Info-Center, indem Sie im
Infobereich der Taskleiste auf das kleine Symbol Sprechblase klicken. Im Info-Center
erhalten Sie Uber Schaltflachen auch schnell Zugriff auf haufig bendtigte Einstellungen z.
B. WLAN oder Flugzeugmodus.

* Die Assistentin Cortana erlaubt auch Spracheingabe, sie unterstutzt unter anderem bei
der Suche im Web und erinnert an Termine.



Zum Scrollen in Fenstern genugt es, wenn sich der Mauszeiger Uber dem betreffenden
Fenster befindet, Sie brauchen also nicht mehr zuvor das Fenster mit einem Mausklick
aktivieren.

Um alle geodffneten Fenster in einer Miniaturvorschau anzuzeigen und schnell zwischen
den Fenstern zu wechseln, verfugt Windows 10 zusatzlich zur bekannten
Tastenkombination Alt+Tab Uber die neue Taskansicht. In der Taskansicht kdnnen Sie
weitere virtuelle Desktops hinzufigen und geoffnete Fenster auf diese verteilen. Auf diese
Weise lassen sich die Fenster bzw. gedffneten Apps nach Einsatzzweck gruppieren.

Mit der Snap-Funktion konnen Fenster durch Ziehen schnell am linken oder rechten
Bildschirmrand automatisch angeheftet werden, dies funktioniert mit zwei und vier
Fenstern.

Die wichtigsten Einstellungen zu Hard- und Software kdnnen Sie vornehmen, indem Sie im
Startmenu oder im Info-Center auf Einstellungen klicken. Parallel dazu exisitiert auch noch
die, aus alteren \Versionen bekannte, Systemsteuerung. Im Gegensatz zur
Systemsteuerung sind die Einstellungen fur Fingersteuerung optimiert und sollen nach den
Planen von Microsoft die Systemsteuerung ablosen.

Da Windows 10 eigentlich nur in Verbindung mit einem Microsoft-Konto seinen vollen
Funktionsumfang erhalt und zahlreiche Apps einschlielBlich Cortana Ihre Eingaben, lhre
aktuelle Position und weitere personliche Daten verwenden, finden Sie in den
Einstellungen den Punkt Datenschutz mit umfangreichen Optionen.

Unter der Bezeichnung OneDrive steht Ihnen ein kostenloser Online-Speicher zur
Verfugung, dieser ist auch vollstandig in den Datei-Explorer integriert und wird wie jedes
andere Laufwerk behandelt. Wenn nicht anderes vereinbart wurde, werden alle Daten auf
OneDrive automatisch mit der Festplatte synchronisiert und sind somit auch dann
verfugbar, wenn keine Verbindung zum Internet besteht. Fur die Nutzung von OneDrive
ist ein Microsoft-Konto erforderlich.

Unter dem Namen Microsoft Edge bringt Windows 10 auch einen neu gestalteten
Browser mit, das Symbol dazu finden Sie standardmafgig in der Taskleiste.

Fur Spieler verfugt Windows 10 Uber eine integrierte Xbox-App.



2. Der erste Einstieg

In dieser Lektion erfahren Sie, ...

®* was beim ersten Start von Windows zu beachten ist

* wie Sie Windows starten und korrekt wieder beenden

wie Sie mit wichtigen Elementen der Bedienoberflache von Windows umgehen

wie Sie Programme oder Apps starten und wieder beenden

wie Sie die Suchfunktion und die Sprachassistentin Cortana nutzen

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

* Sie kennen die Funktionsweise von Maus und Tastatur bzw. die Bedienung Uber einen
Touchscreen

Um Windows 10 zu starten, muss lediglich der am Computer befindliche Ein-/Aus-Schalter
betatigt werden. Windows wird daraufhin in den Arbeitsspeicher geladen und kurze Zeit
spater erscheint auf dem Bildschirm eine Aufforderung zur Anmeldung. Abweichend davon
sind beim ersten Start von Windows einige personliche Angaben erforderlich. Wurden diese
Einstellungen bereits vorgenommen, so konnen Sie den nachsten Punkt Ubergehen und mit
Kapitel 2.2 fortfahren.

2.1. Windows beim ersten Start einrichten

Wie bereits erwahnt, ist beim Kauf eines neuen Computers Windows 10 in der Regel
bereits vorinstalliert. Nach dem ersten Einschalten des Computers, wie auch nach einer
Neuinstallation, mussen Sie noch einige wichtige Einstellungen vornehmen. Dies betrifft vor
allem die Verbindung zum Internet und Ihre personlichen Einstellungen.

Schnelleinstieg mit den Express-Einstellungen

Zunachst sind verschiedene Einstellungen z. B. zu Sprache, Sicherheit und
Internetverbindung vorzunehmen. Am schnellsten erledigen Sie dies, indem Sie auf Express-
Einstellungen verwenden Kklicken. Alle hier vorgenommenen Einstellungen lassen sich
jederzeit auch nachtraglich von Ihnen andern. Falls Sie dennoch die Einstellungen manuell



vornehmen mochten, so klicken Sie auf Einstellungen anpassen.

An dieser Stelle gleich ein Tipp: Alle diese Einstellungen kénnen auch nachtréaglich wieder geéndert werden,
/C) Néheres dazu in Kap. 7 und 8 dieses Buches.

Schnell einsteigen

She kiinnen die Einstellungen jederzelt Andermn. Durch Express-Einstellungen kinnen She:

Postionsdaten fur Verbesserung der Posibonsdienste an Micrasoft und vertrauenswikdige Partnes
SETHICT,

schadhatten ‘Webinhalten wnd nutrt e Seftemvorhersage, um das Browsen o
& das Lesen wund dee gesamie Nutzung von Windows-Browsenn 2u verbessem.

Ihre Browserdaten werden an Meorosoll gesendet.

Stomatisch sine Verdandung mit vorgeschiagenen dffentlichen Hotspats und freigegebenen
Metraerken herstellen, Micht alle Betraerke sind sichier,

Express-Einstedlungen vensenden

Bild 2.1 Express-FEinstellungen

Zum Herstellen der Internetverbindung brauchen Sie nur in der Liste der verfugbaren
WLANs auf Ihr WLAN klicken oder tippen. Tippen Sie dann uber die Tastatur lhren
Netzwerksicherheitsschlissel (Kennwort lhres Netzwerks) ein. Dies setzt naturlich voraus,
dass Ihr Router bereits eingerichtet ist. Sollte zu diesem Zeitpunkt kein Internetanschlul®
verfugbar sein, konnen Sie trotzdem fortfahren.

Im nachsten Schritt geben Sie an, wem der PC gehort. Falls es sich um einen Firmen-PC
handelt, erhalten Sie mit der Auswahl Meiner Firma und Angabe der Anmelde-ID Zugriff auf
das Firmennetzwerk. In der Regel verwenden Sie die Standardeinstellung Mir (lhr
personlicher PC) und klicken auf Weiter.



Wem gehort dieser PC?

Dhiese binstellueng ist wachitig und kann spater nichit so leicht geancert werden. Wenn dieser PL [hrer
Farna gehdet, stellen S durch Venwendung dieser Anmelde-I0 sicher, dass Se fl.llr'll'ﬂ1 auif
Furrenressoliroen haben

E Meiner Firma
f;h BAir

Bild 2.2 Wem gehort dieser PC?

Microsoft-Konto

Im nachsten Schritt benétigen Sie ein Microsoft-Konto zur Anmeldung am Computer. Wenn
Sie bereits Uber ein Microsoft-Konto verfligen, so geben Sie hier die E-Mail Adresse lhres
Kontos und das dazugehorige Kennwort an (Bild 2.3).

Wem gehort dieser PC?

s Flr.-crc'lll_qu et wichisg und kann spaber nacht 20 leicht gedndert werden. Wenn deeses P lharer
Farma gehort, stellen Sie durch Verwendung dieser Anmelde- 10 sicher, dass Sie Zugriff auf
Fenmeengessourcen haben.

E Meiner Fama
ﬂ:tr Mir

Bild 2.3 Anmelden mit Microsoft-Konto




Microsoft-Konto anlegen

Falls Sie noch Uber kein Microsoft-Konto verflgen, klicken Sie auf die Option Erstellen Sie
ein Konto. Folgen Sie dann einfach jeweils den Hinweisen, die Sie auf dem Bildschirm
erhalten und bestatigen Sie mit Weifer, um den Anmeldevorgang fortzusetzen. Fur die
Erstellung eines Microsoft-Kontos sind verschiedene Angaben erforderlich, unter anderem
Vor- und Nachname sowie das Geburtsdatum. Sehr wichtig: Wahlen Sie ein sicheres
Kennwort, das moglichst aus einer willkirlichen Kombination von Grof3- und
Kleinbuchstaben, Ziffern sowie Sonderzeichen bestehen sollte. Dieses Kennwort ermoglicht
den Zugriff auf lhre Nutzerdaten, behandeln Sie es also wie die zu lhrer Bankkarte
gehdrende Geheimzahl!

Ein Microsoft-Konto bendtigen Sie aullerdem fur zahlreiche weitere Funktionen.
Beispielsweise wenn Sie Spiele und andere Apps aus dem Windows-Store auf |hrem
Computer installieren mochten, zur Nutzung des kostenlosen Cloud-Speichers OneDrive
oder zum Versenden von E-Mails mit der Mail-App von Windows 10, sowie zum
Synchronisieren Ihrer Daten auf verschiedenen Geraten.

Benutzerkonto erstellt. Allerdings sind dann einige Funktionen, z. B. |hr Kalender und der Zugriff auf den
Cloudspeicher OneDrive nicht verfiigbar. Ein lokales Benutzerkonto kann jedoch nachtréglich in ein Microsoft-
Konto umgewandelt werden.

Sollte wéhrend der ersten Einrichtung keine Internet-Verbindung verfiigbar sein, wird an dieser Stelle ein lokales

PIN zuweisen und Standardspeicher festlegen

Die haufige Eingabe eines sicheren Kennworts, das aus Grol3- und Kleinbuchstaben, Ziffern
und Sonderzeichen besteht, kann zeitraubend sein, zudem sind sichere Kennworter meist
schwer zu merken. Aus diesem Grund bietet Windows im nachsten Schritt fur kunftige
Anmeldungen am PC die Eingabe einer PIN anstelle eines Kennwortes an. Als PIN konnen
Sie eine beliebige vierstellige Zahl wahlen.

Achtung: Die PIN gilt ausschlie3lich fur die Anmeldung am PC, das Kennwort lhres
Microsoft-Kontos wird dadurch nicht geandert! Zur Bestatigung wichtiger Anderungen
ist nach wie vor |hr Kennwort erforderlich.

Um eine PIN zu erstellen, klicken Sie auf PIN zuweisen. Geben Sie dann die gewunschte
vierstellige Zahl ein, aus Sicherheitsgrinden mussen Sie diese ein zweites Mal eingeben.
Mochten Sie keine PIN erstellen, so klicken Sie einfach auf Diesen Schritt tberspringen.
Eine PIN kann auch nachtraglich erstellt oder geandert werden, siehe Kap. 7.6.



Kennworter sind von gestern

Dhas Versmenden einer PIN Bt schneller und Scherer als ein Kennwort — Sie werden bestsmimi begeistert
S,
Wie kann eine PIM sicherer sein als sin langes Kenrmeon?

[_PIN festiegen |

Bild 2.4 Eine PIN zuweisen

Anschlie3end erhalten Sie Informationen Uber den Cloudspeicher OneDrive. Unter Windows
10 ist dies der Standardspeicherort beim Speichern neuer Dateien. Soll statt dessen die
Festplatte lhres PCs als Standardspeicher verwendet werden, so klicken Sie auf Neue
Dateien standardméliig nur auf diesem PC speichern und dann auf Weiter.

Cortana kennenlernen

Cortana st deine personliche Asgistentin, mit deren Hilfe du Aufgaben scellent und pdinktlich
erkedigen kannst,

Camit Cortana optimal arbeitet, erfasst und nutzt Mioresoft desne Positionsdaten, Kontakbe,
Sprachesngaben, Informationen aus E-Mails und SMS, den Browser- und Suchwerlauf, Kalenderdetails
und andere Informationen. Probsere einfach aus, was sich Cortana im Notizbuch merken kann (oder

schalte Cortana aus).

Kurz, ich bin deine perstnliche Assistentin
und irmmer da, wenn du mich brauchst.

Im letzten Schritt informiert Sie Windows Uber die Funktionsweise der Sprachassistentin




Cortana, die Datenschutzbestimmungen konnen Sie Uber einen Link einsehen. Naheres zum
Thema Datenschutz finden Sie in Kapitel 8. Klicken Sie auf Weiter.

Uberall Zugriff auf Ihre Dateien

Mt Windows 10 werden neue Dokumente und Bdder in Unelirve, Ihrem kostenlosen Onlinespeicher,
II_IE"‘.'L'th:rIEI't. Wenn Sie sie dort speichemn, kannen See von Ihrem Telefon oder Tablet aul sie IIJ'l;r-"'LII'E'Fa.
urid e sind dennoch aull diesem PC gespeschert.

Bild 2.5 Standardspeicherort festlegen

Abschlie3end erscheint die Meldung, dass |hr PC nun eingerichtet wird. Dies kann einige
Zeit dauern, bringen Sie also etwas Geduld mit.

Windows 10 anmelden, werden bei der ersten Anmeldung automatisch Ihre bisherigen Einstellungen geladen
und Sie finden beispielsweise auf dem Desktop Ihr zuletzt verwendetes Hintergrundbild vor. Zudem haben Sie
tber OneDrive Zugriff auf Ihre Daten. Dies gilt auch, wenn Sie Windows 10 komplett neu installiert haben oder

sich an einem anderen PC anmelden.

Falls Sie bereits mit Windows 8.1 und einem Microsoft-Konto gearbeitet haben und sich mit diesem Konto unter

2.2. Sperrbildschirm und Anmeldung

Nach dem Einschalten des PCs bzw. dem Starten von Windows Wie Sie das Aussehen
erscheint zundchst der Sperrbildschirm. Dieser zeigt neben aktueller @es Sperrbildschirms

. . . . dndern konnen,
Uhrzeit und Datum Informationen zur Internetverbindung und bei Laptops ., /unren Sie in kap.
zum Ladezustand des Gerats an (Bild 2.6). Das Aussehen des 7..
Sperrbildschirms kann individuell geandert werden und sich daher auf

lhrem PC von der Abbildung unterscheiden. Um zur Anmeldung zu gelangen, klicken oder

tippen Sie einmal auf eine beliebige Stelle des Bildschirms oder drlcken eine beliebige
Taste der Tastatur.



Dienstag, 14. Juli

Bild 2.6 Der Sperrbildschirm

Auf der nachfolgenden Anmeldeseite geben Sie, falls vereinbart, lhre PIN ein, ansonsten
das zu lhrem Benutzerkonto gehdrende Kennwort. SchlieBen Sie dann mit der Eingabe-
Taste ab oder klicken bzw. tippen Sie auf den Pfeil (Bild 2.7). Falls auf Ilhrem PC mehrere
Benutzerkonten existieren, wahlen Sie zunachst per Mausklick I|hr Konto aus.

Achten Sie bei Kennwortern auf Grof3- und Kleinschreibung, bei Bedarf kdnnen Sie
mit Klick auf das Symbol = das Kennwort in Klarschrift anzeigen.

In der rechten unteren Ecke des Anmeldebildschirms finden Sie das Symbol Ein/Aus @ Uber
das Sie bei Bedarf auch ohne vorherige Anmeldung den Computer in Energiesparmodus
versetzen oder herunterfahren konnen.



Viola Baumuster

Wil Eadd AT M Etheod St

Bild 2.7 Anmeldung

2.3. Der Desktop

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint auf dem Bildschirm der Desktop (dt.
Schreibtischoberflache). Er ist die Bedienoberflache von Windows, auf ihm werden die
verschiedenen Apps und Programme geoffnet und hier verwalten Sie lhre Daten und
sonstigen Einstellungen. Hier finden Sie alle wesentlichen Elemente zur Bedienung von
Windows 10 (Bild 2.8):

Den grofdten Teil des Bildschirms nimmt der Desktophintergrund ein. Farben und
Hintergrundbild lhres Desktops sind frei wahlbar und unterscheiden sich daher
wahrscheinlich von der Abbildung. Auch Aussehen, Anzahl und Position der Symbole vor
dem Hintergrundbild sind benutzerabhangig und durften auf lhrem Gerat von der
Abbildung abweichen. Die Symbole dienen zum schnelleren Starten von Apps,
standardmalig finden Sie hier zunachst nur ein einziges Symbol vor, den Papierkorb.

* Am unteren Rand des Bildschirms befindet sich die Taskleiste. Sie erflllt gleiche mehrere

Funktionen, dazu gehdren das Starten von Apps, ein Uberblick tber ge6ffnete Apps und
die Anzeige von Statusinformationen. Unter Umstanden kann die Taskleiste auch am
oberen oder seitlichen Bildschirmrand angeordnet sein.

In der Taskleiste finden Sie ganz links auch das Startsymbol B, Uber das Sie per Klick
das Startmenu zum Starten von Apps offnen.



Bild 2.8 Der Desktop

© Papierkorb, ® Hintergrundbild des Desktops, © Startmenu anzeigen, ® Taskleiste

Standardmé&Biig offnet sich nach der Anmeldung auf dem Desktop das Startmendi und Sie kénnen sofort Apps
starten (Bild 2.9 auf der ndchsten Seite).

2.4. Das Startmenu

Das Startmenu ist in Windows 10 die wichtigste Anlaufstelle, um Apps und

Anwendungen zu starten. Zum Offnen des Startmentis klicken oder tippen Sie ganz
links in der Taskleiste auf das Symbol mit dem Windows-Logo. Alternativ drucken Sie zum
Offnen des Startmentiis auf der Tastatur die Taste mit dem Windows-Logo.

Falls Sie das Startmenu versehentlich gedffnet haben, klicken oder tippen Sie entweder an
eine beliebige Stelle aullerhalb des Startmenis oder drucken die Esc-Taste der Tastatur.
Auch die Windows-Taste schliel3t das gedffnete Startmeniu wieder.



Bild 2.9 Das gedffnete Startmenii

@ Benutzername, ® meistverwendete Apps, ® Kacheln (angeheftete Apps), ® Alle Apps
anzeigen

Die Bereiche des Startmenus

Im Startmenu finden Sie alle Apps und Anwendungen, die auf Ihren PC installiert sind. Neu
hinzugekommene Apps werden dem Startmenu automatisch hinzugefigt und farbig
hervorgehoben. Das Startmenu enthalt die folgenden Bereiche:

* Ganz oben sehen Sie lhren Benutzernamen mit dem Sie am Computer D¢ das Startmenii
beliebig angepasst

angemeldet sind, zusammen mit einem Profilbild, falls vorhanden. werden kann,
unterscheidet es sich
* Unter Meistverwendet listet Windows haufig verwendete Programme auf lhrem Gerdt

vermutlich von den

und Apps auf, diese sind mit kleinen Kachelsymbolen versehen. Abbildungen.

® Unterhalb davon befinden sich die Standardeintrage Explorer,
Einstellungen und der Schalter Ein/Aus .

* Ein Klick auf Alle Apps zeigt alle installierten Apps anstelle der meistverwendeten an,
alphabetisch nach Namen sortiert. Zeigen Sie in diesen Bereich und drehen Sie das
Mausrad, um durch die gesamte Liste zu scrollen. Ein Klick auf die Schaltflache Zurtick
zeigt wieder das ursprungliche Startmenu an.



* Der grolite, benutzerdefinierte Teil des Startmenus wird von Kacheln unterschiedlicher

Grolke eingenommen, diese stehen ebenfalls fur Apps. Einige davon zeigen anstelle eines
Symbols auch eine Live-Vorschau an, z. B. die App Nachrichten. Diesen Bereich konnen
Sie nach Belieben vergrof3ern und verkleinern sowie weitere Apps hinzufigen und nicht
benotigte entfernen. Naheres dazu in Kap. 8.3.

®* Im Startmenu finden Sie auch die Schaltflache Ein/Aus mit der Sie entweder den

Computer in Energiesparmodus versetzen oder Windows beenden und das Gerat
ausschalten.

Das Startmenu im Tabletmodus

/O Arbeiten Sie mit einem Tablet-PC, bzw. befindet sich Windows im Tabletmodus, so
andern sich Aussehen und Verhalten des Startmenus etwas:

®* Das Startmenu fullt automatisch des gesamten Bildschirm aus (Vollbild) und bleibt
dauerhaft geoffnet, ersetzt also den Desktophintergrund.

* Standardmallig werden nur die Kacheln, sowie die Symbole Ein/Aus und Alle Apps (Bild
2.10) angezeigt.

® Der Rest des Startmenus, Meistverwendet, Explorer, Einstellungen und lhr

Benutzername erscheint mit den dazugehorigen Beschriftungen erst, wenn Sie auf das
Menu-Symbol E= in der oberen linken Ecke tippen.




Bild 2.10 Das Startmenii im Tabletmodus

© Menu 6ffnen, © Ein/Aus, © Alle Apps

2.5. Taskleiste und Info-Center

Die Bereiche der Taskleiste im Uberblick

Am unteren Rand des Bildschirms (Bild 2.8 und Bild 2.11) befindet sich eine Leiste, die als
Taskleiste (Task = dt. Anwendung ) bezeichnet wird. Die Taskleiste erfullt gleich mehrere
Aufgaben:

Ganz links befindet sich die Schaltflache Start, erkennbar auch am Windows-Logo.
Durch Anklicken oder Antippen der Schaltflache o6ffnen Sie das Startmenu, um
Programme und Apps zu starten.

Uber das Suchfeld durchsuchen Sie das Web oder lhren Web und Windows durchsuchen
Computer nach einem Suchbegriff. Ist die Sprachassistentin

Cortana aktiviert, konnen Sie lhre Suchanfrage auch mundlich formulieren, Naheres dazu
weiter unten.

Ein weiterer Bereich enthalt Symbole, Uber die Sie per Mausklick schnell haufig bendtigte
Programme starten konnen. Standardmallig finden Sie hier die Symbole Taskansicht,
Microsoft Edge, Datei-Explorer und Windows-Store. Weitere Symbole konnen jederzeit
hinzugefligt werden.

Auch aktuell gedffnete Programme und Apps werden in der Taskleiste
angezeigt. Diese sind, im Gegensatz zu den fest angehefteten,
unterstrichen hervorgehoben.

Ganz rechts in der Taskleiste befindet sich der Infobereich mit Datum JECERECISEN"
und Uhrzeit. Ein Klick auf das Datum offnet ein Kalenderblatt mit dem
aktuellen Monat (Bild 2.11).




Bild 2.11 Taskleiste mit Infobereich und Kalender

Neben Datum und Uhrzeit weist der Infobereich noch weitere Symbole auf. Einige stehen
fur Programme, die im Hintergrund aktiv sind, beispielsweise ein Antivirenprogramm.
Andere Symbole erlauben per Mausklick die Regelung der Lautstarke oder zeigen den
Ladezustand des Akkus an. Hier sehen Sie aulderdem, ob lhr Gerat mit einem Netzwerk
verbunden ist.

Sollten in diesem Bereich nicht alle Symbole Platz finden, 6ffnet ein Mausklick auf den
kleinen, nach oben weisenden Pfeil ein Feld mit den restlichen Symbolen.

Das Info-Center

Im Info-Center von Windows 10 erhalten Sie Benachrichtungen, z. B. Uber kurzlich erfolgte
Updates oder das Anschlie®en eines externen Datentragers und haben die Moglichkeit,
schnell haufig bendtigte Einstellungen zu kontrollieren und zu andern (Bild 2.12). Sie 6ffnen
das Info Center, indem Sie entweder im Infobereich der Taskleiste auf das Symbol /nfo-
Center B klicken oder bei Touchbedienung vom rechten Bildschirmrand nach innen wischen.
Das Info-Center erscheint am rechten Bildschirmrand in Form einer Leiste und zeigt aktuelle
Meldungen und Benachrichtigungen an (Bild 2.12).



INFO-LEMTER

Auricemahinrbe W edergabe

Bild 2.12 Das Info Center von Windows 10

Benachrichtigungen

Die Benachrichtigungen erscheinen zunachst in verkirzter Form, den gesamten Text kdnnen
Sie lesen, wenn Sie auf den nach unten weisenden Pfeil der Meldung klicken. Ein Klick
direkt auf die Meldung offnet das dazugehorige Fenster, z. B. in den Einstellungen (siehe
Kapitel 8). Um eine Benachrichtigung zu Ioschen, klicken Sie auf das x-Symbol.

Sind neue Benachrichtigungen vorhanden, erkennen Sie dies bereits am Symbol, es &ndert seine Farbe [Z] und
/C) wenn Sie auf das Symbol zeigen, erscheint eine entsprechende Information.

INFO-CENTER

Facebook

Willkommen bei Facebook

Facebook
Du hast den

Sicherheit und Wartung

s deaktivieren, u
arai neL




Bild 2.13 Benachrichtigungen im Info-
Center

Schnelle Einstellungen im Info-Center

Im unteren Bereich finden Sie Schaltflachen mit Symbolen Uber die Sie schnell haufig
bendtigte  Einstellungen  vornehmen  konnen, z.  B. Flugzeugmodus,  WLAN,
Bildschirmhelligkeit und Tabletmodus (Bild 2.14). Sollten hier nur vier Schaltflachen
angezeigt werden, so klicken Sie auf Erweitern, mit Reduzieren dagegen blenden Sie die
ubrigen wieder aus.

* Einige Schaltflachen besitzen Ein-/Ausschaltfunktion, wie beispielsweise Position, WLAN
und Flugzeugmodus. Ein Klick auf die Schaltflache deaktiviert bzw. aktiviert die WLAN-

Verbindung oder wechselt in den Flugzeugmodus. Eingeschaltete Funktionen sind farbig
hervorgehoben und so leicht zu erkennen.

* Die Bildschirmhelligkeit regeln Sie dagegen in mehreren Stufen: Der erste Klick auf die

Schaltflache setzt die Helligkeit auf 25% herab, weitere Klicks erhohen sie wieder
schrittweise um jeweils 25%.

08

Tabletmodus

Bild 2.14 Schnelle Aktionen im Info-Center

2.6. Zwischen Tablet- und Desktopmodus wechseln

Windows 10 verfugt Uber eine einheitliche Bedienoberflache, egal ob Sie lhren PC mit Maus
bzw. Touchpad oder mit dem Finger bedienen, z. B. auf einem Tablet-PC. Fur
Fingerbedienung konnen Sie in den Tabletmodus mit vergroRerten Abstanden zwischen den
Symbolen oder Menueintragen wechseln.

Dazu klicken Sie im Infobereich der Taskleiste auf das Symbol Info-Center El. Klicken Sie
dann im unteren Bereich auf die Schaltflache Tablefmodus, ein weiterer Klick auf diese
Schaltflache deaktiviert den Tabletmodus wieder.

Im Tabletmodus weicht die Anzeige etwas ab, so werden beispielsweise in der Taskleiste



Symbole und Abstande vergrollert und das Startment nimmt den gesamten Bildschirm ein

(Bild 2.15). Auch werden alle Apps im Vollbildmodus gedffnet. Hier eine Ubersicht Uber die
wichtigsten Gesten:

Taskleiste anzeigen: Wischen Sie vom unteren Bildschirmrand.

Info-Center offnen: Wischen Sie vom rechten Bildschirmrand.

Alle gedffneten Apps anzeigen: Wischen Sie vom linken Bildschirmrand

App beenden: Wischen Sie vom oberen Bildschirmrand ganz nach unten.

Bild 2.15 Der Tabletmodus

2.7. Apps starten und beenden

App oder Anwendung?

App ist eine Abkklirzung von Application, dt. Anwendung. Apps im engeren Sinne sind kleine Programme, die fiir die
Fingersteuerung optimiert sind. Sie sind sehr einfach zu bedienen, da sie nur fiir bestimmte Aufgaben konzipiert sind und

Uber einen beschrénkten Befehlsumfang verfiigen. Im Gegensatz dazu werden klassische Biiroanwendungen wie etwa
Microsoft Word oder Excel hédufig auch als Anwendungen bezeichnet.

Windows 10 verwendet den Begriff App einheitlich fiir alle Programme, egal ob es sich um typische Apps, wie
beispielsweise den Kalender, oder um komplexe Anwendungen handelt. Dieses Buch schlie8t sich dem an und
verwendet, unabhéngig von Funktion und Umfang, den Begriff App. Auf Ausnahmen wird gesondert hingewiesen.



App starten

Zum Starten einer App 6ffnen Sie das Startmenu, entweder mit Klick auf das Symbol

Start oder mit der Windows-Taste der Tastatur. Dann klicken oder tippen Sie auf das
Symbol der App bzw. des Programms. Da allerdings das Startmenu nicht alle vorhandenen
Apps auf Anhieb anzeigt, gehen Sie am besten so vor:

* Befindet sich die gesuchte App in der Liste Meistverwendet oder als Kachel im rechten
Bereich, so klicken Sie einfach auf die Kachel oder das Symbol.

* Wird die App hier nicht angezeigt, so klicken Sie auf Alle Apps. Zeigen Sie dann mit der
Maus in die Liste und drehen Sie das Mausrad, um durch die gesamte Liste zu blattern
bzw. wischen Sie entsprechend. Klicken Sie dann auf das Symbol der gewunschten App.

Tipp: Wenn die gesuchte App nicht in der Liste Alle Apps erscheint, dann befindet sie sich méglicherweise

/O in einer Gruppe. Programmgruppen haben ein einheitliches Symbol und sind mit einem kleinen, nach unten

weisenden Pfeilsymbol versehen. Ein Klick auf das Gruppensymbol startet keine App, sondern blendet
unterhalb und etwas eingertickt die dazugehdrigen Apps ein und bei Bedarf auch wieder aus.

Beispiel: Die App WordPad starten: WordPad ist ein kleines Schreibprogramm, es gehort
zur  Gruppe Windows-Zubehdr und ist daher standardmaflig auf jedem Windows-PC
installiert. Sollte WordPad im Startmenu nicht bei den meistverwendeten Apps angezeigt
werden, dann gehen Sie wie folgt vor:

1 Offnen Sie das Startmeni.

2 Klicken Sie auf Alle Apps und scrollen Sie bis zum Buchstaben W. Hier finden Sie neben
einzelnen Apps auch die Gruppe Windows-Zubehér.

3 Klicken Sie auf die Gruppe, um die dazugehorigen Apps einzublenden.

4 Scrollen Sie nun in der Liste wiederum nach unten bis zum Buchstaben W und klicken Sie
dann auf das Symbol WordPad.
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Bild 2.16 Die App WordPad aus der Gruppe Windows-
Zubehor starten

Das Startmenu verschwindet automatisch, WordPad wird gestartet und vor dem
Hintergrund des Desktops angezeigt. Je nach App kann noch ein Teil des Hintergrunds
sichtbar sein oder aber vollig von der App verdeckt werden.

Bild 2.17 Die App WordPad vor dem Hintergrund des Desktops



App bzw. Anwendung beenden

Jede App und Anwendung wird in einem Rahmen oder Fenster geoffnet Fenster = engl.
(Bild 2.17). Rechts oben in der Titelleiste des Fensters befindet sich ein ]@’;fe";”; ity dio
x-Symbol, dieses Symbol steht fur Schlieen des Fensters und damit g.,.cngsysiems
das Beenden der App. Verwenden Sie eine Maus, so andert die

dazugeharige Schaltflache ihre Farbe und wird rot, wenn Sie mit der Maus darauf zeigen.

Klicken oder tippen Sie zum Beenden der App auf die Schaltflache (Bild %
2.18). Alternativ kdnnen Sie zum Beenden auch die Tastenkombination Alt+F4

verwenden. Eventuell erscheint vor dem eigentlichen Beenden noch eine Ruckfrage, ob Sie
nicht gespeicherte Daten speichern mochten.

F E U s #-A- [E/E MW 5§ B9d Font. Datumund Objekd
+  pi Furig urgeit enfugen

Bild 2.18 App beenden/schliefien

Achtung: Fullt eine App den gesamten Bildschirm aus oder arbeiten Sie im

Tabletmodus, dann ist die Leiste unter Umstanden nicht sichtbar. In diesem Fall

erscheint sie erst, wenn Sie mit der Maus an den oberen Rand des Bildschirms
zeigen oder bei Touchbedienung vom oberen Bildschirmrand nach unten wischen.

Info: Nicht mehr bendtigte Anwendungen sollten beendet werden, um Arbeitsspeicher freizugeben. Jede gebffnete
Anwendung, auch im Hintergrund, belegt einen Teil dieses Speichers und kann die Gesamtleistung des Geréts
verlangsamen. Zudem erhalten Sie wieder mehr Ubersicht in der Taskleiste. Auch vor dem Herunterfahren des PCs
missen noch gedffnete Anwendungen beendet werden. Dadurch wird unter anderem auch sichergestellf, dass
vorgenommene Anderungen an Dateien gespeichert wurden.

2.8 Die Windows Suche nutzen

Windows 10 verfugt Uber eine aulerst komfortable und leistungsfahige Suchfunktion, mit
der Sie nicht nur nach Apps, Anwendungen und Einstellungen, sondern auch im Web suchen
konnen. Hierzu verwenden Sie das Suchfeld der Taskleiste; klicken Sie in das Feld und
tippen Sie dann einen Suchbegriff ein. Als Alternative steht hier die Sprachassistentin
Cortana (siehe Kapitel 2.9) zur Verfugung.



Bild 2.19 Das Suchfeld der Taskleiste

individuellen Einstellungen der Taskleiste. Méglicherweise erscheint daher auf Ihrem PC in der Taskleiste nur
eine Lupe. In diesem Fall éffnet sich das Suchfeld zusammen mit dem Suchbereich, wenn Sie auf die Lupe
klicken. Néheres zu den Einstellungen der Taskleiste erfahren Sie in Kap. 8.4, Die Taskleiste optimieren.

. Die Anzeige des Suchfeldes ist abhédngig davon, ob Sie im Tablet- oder Desktopmodus arbeiten, sowie von

Sollte hier die Aufforderung ,Frag mich etwas” stehen, so ist die Sprachassistentin von Windows 10, Cortana, aktiviert,
Néheres hierzu in Kapitel 3.9.

Apps und Anwendungen anhand eines Suchbegriffs suchen

Zum Starten einer App ist die Suche haufig die komfortablere und Ist das Startmenii

schnellere Alternative zum Startmeni. Klicken Sie einfach in das isz/g;erﬁobfﬁ”de”wh
Suchfeld der Taskleiste und tippen Sie dann einige Zeichen der . omaiisch im
gesuchten App, beispielsweise ,wor“ ein, wenn Sie Microsoft Word Suchfeld und Sie
starten méchten (Bild 2.21). Alternativ aktivieren Sie das Suchfeld mit ’;Z’;‘ZZZ Ir”l;;’;uch "
der Tastenkombination Windows+S. Im Tabletmodus offnen Sie das vorherées Anklicken

Suchfeld, indem Sie in der Taskleiste auf das Symbol Suchen (Lupe) eintippen.
tippen.

Sobald Sie in das Suchfeld klicken, erweitert sich der Suchbereich und bereits wahrend der
Eingabe eines Suchbegriffs erscheinen die ersten Ergebnisse. Ist Cortana nicht aktiviert,
wird lhnen hier die Einrichtung angeboten (Bild 2.20).
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Bild 2.20 Cortana einrichten
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Bild 2.21 Nach Apps suchen

* Die Liste der Suchergebnisse umfasst nicht nur auf dem PC installierte Apps und
Anwendungen, sondern auch im Windows-Store verfligbare (Bild 2.21). Installierte Apps
starten Sie einfach durch Anklicken oder Antippen.



® Unter Web werden aulRerdem weitere Vorschlage zur Suche im Internet aufgefihrt; ein
Klick auf einen Begriff startet |hren Standardbrowser, z. B. Microsoft Edge und listet
entsprechende Webseiten auf.

®* Ein weiterer, eventuell enthaltener Abschnitt Einstellungen zeigt dem Suchbegriff
entsprechende Windows-Einstellungen fur Hard- und Software an, Naheres dazu in Kap.
8.1.

erhalten Sie hier einen entsprechenden Hinweis und mit Klick auf die Schaltflache Weiter (Bild 2.20) beginnen

Hier erscheint auch die Sprachassistentin von Windows, Cortana. Falls diese noch nicht eingerichtet wurde,
Sie mit der Aktivierung. Néheres dazu im ndchsten Punkt.

2.9. Die Sprachassistentin Cortana

Neu in Windows 10 ist die Sprachassistentin Cortana, mit der Sie die m Tabletmodus
Suche anstelle einer Tastatureingabe auch miindlich formulieren kénnen. ¢€/scheintin der

. . . . . . Taskleiste das Symbol
Bei  eingeschalteter Sprachassistentin sieht das Suc_hfeld N der i Cortana anstelie
Taskleiste etwas anders aus und ist mit dem Symbol flr Cortana @ der Lupe.

versehen.

O Frag mich etwas

Bild 2.22 Suche mit Spracheingabe

Cortana einrichten

Vor der ersten Nutzung mussen Sie verschiedene Einstellungen zu Cortana vornehmen. Ist
dies bereits geschehen und Cortana aktiviert, erkennen Sie dies am Hinweistext im
Suchfeld, dann steht hier die Aufforderung ,Frag mich etwas* oder Ahnliches.

1 Offnen Sie zunachst den Suchbereich: Klicken Sie dazu entweder in das Suchfeld oder
verwenden Sie die Tasten Windows+S.

2 Starten Sie Cortana zum ersten Mal, so klicken Sie auf die Schaltflache Weiter (siehe
oben bzw. Bild 2.20). Um eventuell Cortana erneut zu aktivieren, klicken Sie auf das
Symbol Einstellungen und andern den Schalter Cortana kann Vorschlédge, Ideen,
Erinnerungen, Warnungen und vieles mehr anbieten durch Anklicken auf Ein (Bild 2.23).
Auf dieselbe Weise konnen Sie Cortana bei Bedarf auch wieder deaktivieren.

3 AnschlieRend werden Sie dariiber informiert, dass Cortana zur optimalen Arbeitsweise
Informationen wie Position, Suchverlauf und Spracheingaben erfasst und nutzt (Bild 2.24).



Die Datenschutzbestimmungen konnen Sie Uber einen Link einsehen. Klicken Sie auf /ch
stimme zu. Nahere Informationen zu Positionsbestimmung und Datenschutz erhalten Sie
in Kapitel 8.9

Einstellungen

Cortana kann Vorschlage, Ideen, Erinnerungen,
Warmnungen und vieles mehr anbieten.

Online suchen und Webergebnisse einbeziehen

® Ein

HH Web und Windows durchsuchen

Bild 2.23 Cortana einschalten
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Kommunikationsverlauf aus Nachrichten und
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Gerat. In Microsoft Edge sammelt und
venwendet Cortana Daten aus dem
Browserverlauf. Probiere einfach aus, was sich
Cartana im Notizbuch merken kann, schalte
Cortana in Microsoft Edge oder in allen
Anwendungen aus.

Datenschutzbestimmungen

s Web und Windows durchsuchen

Bild 2.24 Hinweise auf Datenschutz

4 Im nachsten Schritt geben Sie an, wie Sie angesprochen werden mochten und klicken
dann auf Weiter (Bild 2.25). Cortana begruft Sie nun mit ihrer Startseite und den
aktuellen Schlagzeilen und im Suchfeld steht die Aufforderung ,Frag mich etwas” (Bild
2.26) oder ein ahnlicher Text.
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Bild 2.26 Die Startseite von Cortana

Um Cortana zu schliel3en, klicken Sie entweder auf das Schlielien-Symbol in der rechten



oberen Ecke oder klicken bzw. tippen an eine beliebige Stelle des Hintergrunds.

Cortana fragen

Um Cortana eine Frage zu stellen bzw. Zuhéren zu aktivieren, nutzen Sie Solite die zweite Option
eine der folgenden Mdglichkeiten: nichtjunkiionieren,

miissen Sie dies in den
Einstellungen erst

* Klicken Sie im Suchfeld der Taskleiste auf das Mikrofonsymbol . cinschalten, Niheres
dazu weiter unten.

® Oder sprechen Sie ohne Maus bzw. Antippen Cortana direkt mit der
Aufforderung ,,Hey Cortana” an.

Méglicherweise erscheint beim ersten Klick auf das Mikrofonsymbol eine Meldung, dass zuerst das Mikrofon
p eingerichtet werden muss. In diesem Fall klicken Sie auf Weiter und folgen den Anweisungen.

Cortana wird geoffnet und begruf3t Sie mit Ihrem eingangs angegebenen Namen.
Formulieren Sie nun lhre Frage, z. B. ,Wettervorhersage® oder ,Wie ist das Wetter®. Dass
Cortana auf lhre Frage wartet bzw. Ihnen zuhort, erkennen Sie am kreisformigen Symbol
(Bild 2.27 und Bild 2.28). Haben Sie Zuhdren Uber das Mikrofonsymbol aktiviert, so
erscheint im Eingabefeld der Hinweis Zuhdren aktiv....

Zuhdren aktiv...

Bild 2.27 Zuhéren iiber Mikrofonsymbol aktivieren



H Ml Hey Cortana >

Bild 2.28 Zuhéren mit miindlicher Auuforderung
aktivieren

Frage erneut auf das Mikrofonsymbol klicken. Mit dem Pfeil nach rechts brechen Sie ab, ohne eine

Wenn Cortana zuhort, erscheint im Suchfeld der Hinweis Zuhoren aktiv. .., andernfalls missen Sie vor einer
Suchanfrage zu formulieren.

Trotz aktivierter Sprachassistentin kénnen Sie natiirlich jederzeit, wie unter Punkt 2.8 beschrieben, einen Suchbegriff in
das Suchfeld eintippen.

Um beispielsweise mit Cortanas Unterstutzung eine App zu Offnen, beginnen Sie lhre
Anfrage mit ,Offne App“ oder mit ,Offne ...“ gefolgt vom Namen der App. Zeigt sich
Cortana etwas begriffsstutzig, dann tippen Sie anschlieRend einfach den Namen der App in
das Suchfeld ein.

Cortana kann noch mehr; beispielsweise Termine im Kalender eintragen, E-Mails erstellen usw. Néheres dazu
/C) finden Sie bei den Erlauterungen der einzelnen Apps.

Weitere Einstellungen zu Cortana

Offnen Sie Cortana, indem Sie in das Suchfeld klicken oder tippen. Klicken Sie dann auf das
Symbol Notizbuch und hier auf Einstellungen (Bild 2.29). Tipp: Ein Klick auf das
Menusymbol E verbreitert die Leiste und blendet zu den Symbolen die Beschriftung ein.
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Bild 2.29 Klicken Sie auf Notizbuch und
auf Einstellungen

Einstellungen

-

® Fin

Hey Cortana
Cortana reagiert auf ,Hey Cortana®.

® Ein

Am liebsten reagieren auf:

® Jeden

Meine Stimme erlernen

-l Frag mich etwas

Bild 2.30 Einstellungen dndern
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® Damit Cortana auch auf die mundliche Aufforderung ,Hey Cortana“ reagiert, muss der



entsprechende Schalter auf Ein gesetzt sein (Bild 2.30).

* Soll Cortana ausschliel3lich auf Ihre Stimme reagieren, so klicken Sie auf die Schaltflache
Meine Stimme erlernen und folgen den Anweisungen (Bild 2.30).

Namen andern

Mochten Sie Ihren Namen andern, mit dem Cortana Sie anspricht, so 6ffnen Sie Cortana
mit Klick in das Suchfeld und klicken auf das Symbol Notizbuch (Bild 2.29). Klicken Sie dann
auf Uber mich. Mit der Schaltflache Meinen Namen &ndern konnen Sie einen neuen Namen
eingeben und anschlieRend testen, ob er von Cortana korrekt ausgesprochen wird.

2.10. Tatigkeit am Computer beenden

Bei Unterbrechungen automatisch Energie sparen

Erfolgt am PC Uber einen Zeitraum zwischen 5 und 10 Minuten keine Eingabe bzw.
Mausbewegung dann wird, abhangig vom jeweiligen Gerat, der Energieverbrauch
automatisch verringert.

® Zunachst wird der Bildschirm dunkler bzw. schaltet sich automatisch aus. In diesem Fall

bewegen Sie zur Wiederaufnahme der Arbeit einfach die Maus oder betatigen eine Taste
der Tastatur.

®* Nach langerer Dauer (15 bis 30 Minuten) versetzt sich der Computer in den
Energiesparmodus (Standby): Alle Einstellungen und Daten werden zwischengespeichert,
nicht bendtigte Gerate wie Bildschirm und Lufter abgeschaltet und so der Stromverbrauch
auf ein Minimum reduziert. Wenn Sie den Deckel eines Laptops einfach schlielden, wird
dieser ebenfalls in der Energiesparmodus versetzt. Um den Computer aus dem
Energiesparmodus heraus wieder in Betrieb zu nehmen, betatigen Sie die Einschalttaste
am Gerat.

Windows beenden (herunterfahren)

Beim Beenden der Tatigkeit am Computer oder wenn Sie eine langere Pause

einlegen, sollten Sie den PC nie mit der Ein/Aus-Taste am Gerat ausschalten oder

die Stromzufuhr unterbrechen. Ein Computer muss entweder in den
Energiesparmodus versetzt (siehe oben) oder ordnungsgemald heruntergefahren werden.
Achten Sie auch darauf, vor dem Herunterfahren alle Programme zu beenden und wichtige
Daten zu speichern, da diese sonst verloren gehen.



So gehen Sie vor:

1 Offnen Sie das Startmeni, indem Sie links in der Taskleiste auf das Symbol mit dem
Windows-Logo klicken.

2 Klicken Sie dann auf Ein/Aus (Bild 2.31).
3 Wahlen Sie nun Herunterfahren. Mit der Auswahl Energie sparen konnen Sie das Gerat

manuell in Energiesparmodus versetzen.

Alternativ konnen Sie Windows mit einer der folgenden Methoden beenden:

* Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Schaltflache mit dem Windows-Logo. Es
erscheint ein Kontextmenu, zeigen Sie auf Herunterfahren und abmelden und wahlen Sie
dann Herunterfahren oder Energie sparen.

®* Oder verwenden Sie die Tastenkombination Alt+F4, beachten Sie aber, dass diese
Tastenkombination zuvor der Reihe nach die geoffneten Fenster schliel3t und erst dann
den Computer herunterfahrt.
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Bild 2.31 Windows beenden

Haben Sie Herunterfahren gewahlt, so dauert dieser Vorgang nur wenige Sekunden.
Anschlie3end schaltet sich der Computer selbst ab, dann konnen Sie bei einem Desktop-PC
das Gerat auch vom Netz nehmen. Sollten allerdings noch Anwendungen gedffnet sein, wird
das Herunterfahren unterbrochen. Klicken Sie in diesem Fall am besten auf Abbrechen und
beenden Sie die betreffende Anwendung bzw. speichern Sie eventuell noch nicht



gespeicherten Anderungen.

Computer neu starten

Uber die Schaltflache Ein/Aus wird auch die Option Neu starten angeboten. Damit wird der
Computer heruntergefahren und anschlieRend sofort wieder automatisch gestartet. Dies ist
z. B. erforderlich nach der Installation von Updates oder Programmen, oder wenn das
System aufgrund von Fehlern nicht mehr stabil lauft.

Abmelden und Benutzer wechseln

Benutzen mehrere Personen denselben Computer und melden sich mit ihrem jeweiligen
Benutzerkonto an, dann kann jederzeit zwischen den verschiedenen Benutzern gewechselt
werden.

Dazu offnen Sie das Startmenu und klicken auf IThren Namen, mit dem Sie am Computer
angemeldet sind. Es erscheint ein kleines Menu zusammen mit einer Liste der vorhandenen
Benutzerkonten (Bild 2.32).
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Bild 2.32 Abmelden/Benutzer wechseln

Die folgenden Maoglichkeiten sind verflugbar:

* Mit der Auswahl Abmelden werden alle zu I|hrem Benutzerkonto gehorenden

Einstellungen gespeichert, der Sperrbildschirm erscheint wieder und ein anderer Benutzer
kann sich nun anmelden.



* Mit der Option Sperren lasst sich der Computer voribergehend sperren, z. B. wahrend
einer Kaffeepause. Der Sperrbildschirm wird angezeigt und erst nach Eingabe Ihres
Kennworts finden Sie die Arbeitsoberflache wieder so vor, wie Sie sie verlassen haben.
Tipp: Noch schneller sperren Sie den Bildschirm mit der Tastenkombination Windows+L
(engl. Lock).

® Durch Anklicken eines anderen Benutzernamens kann schnell zu diesem Benutzerkonto
ohne vorheriges Abmelden gewechselt werden. Nachteil: Fahrt ein anderer Nutzer den
Computer herunter, gehen nicht gespeicherte Daten des Benutzers verloren, allerdings
erst nach einer entsprechenden Warnung.

Mit der Auswahl Konfoeinstellungen éndern konnen Sie beispielsweise ein Benutzerbild
angeben oder die Art der Anmeldung andern, Naheres dazu erfahren Sie in Kapitel 8.6
dieses Buches. Weitere Einstellungen zum Energiesparen werden Sie in Kapitel 9.3 dieses
Buches kennenlernen. Dort legen Sie z. B. auch fest, welche Aktion beim Drucken des Ein-
/Aus-Schalters durchgefuhrt werden soll oder beim Zuklappen des Deckels, falls Sie ein
Notebook nutzen.

2.11. Zusammenfassung

* Unmittelbar nach der Anmeldung erscheint die Benutzeroberflache von Windows, der
Desktop. Bis auf den Papierkorb und die Taskleiste am unteren Bildschirmrand ist dieser
zumeist leer. Der Start von Apps erfolgt Uber das Startment, das Sie mit Klick auf das
Windows-Logo ganz links in der Taskleiste offnen. Alternativ verwenden Sie auf der
Tastatur die Taste mit demselben Logo.

* Das Startmenu enthalt verschiedene Bereiche. Unter Meistverwendet werden
automatisch alle haufig verwendeten Apps aufgefihrt, diese lassen sich mit einem Klick
auf das Symbol schnell wieder starten. Unterhalb erhalten Sie Zugriff alle Einstellungen
lhres Computers und finden den Schalter Ein/Aus. Den grofdten Bereich des Startmenus
nimmt der benutzerdefinierte Bereich mit Kacheln verschiedener Grofie ein, auch diese
stehen fur Apps und mit einem Mausklick oder durch Antippen der Kachel starten Sie die

App.

* Die vollstandige Liste aller installierten Apps und Programme erhalten Sie, wenn Sie im
Startmenu auf Alle Apps klicken. Um durch die Liste zu blattern, zeigen Sie mit der Maus
in diesen Bereich und drehen das Mausradchen. Manche Apps gehoren zu einer Gruppe,
diese sind mit einem nach unten weisenden Pfeil gekennzeichnet. Ein Klick auf die
Gruppe zeigt die dazugehorigen Apps an und ein weiterer Klick schliel3t die Gruppe
wieder. Mochten Sie z. B. Paint starten, so mussen Sie die Gruppe Windows-Zubehér
offnen. Ein Klick auf den Pfeil Zuriick bringt Sie wieder zurlGck zum ursprunglichen



Startmenu.

Windows offnet alle Apps und Anwendungen in Fenstern. Ein Fenster kann entweder im
Vollbildmodus oder verkleinert vor dem Hintergrund des Desktops angezeigt werden. Zum
Schliefen und damit Beenden der App klicken Sie in der rechten oberen Ecke des
Fensters auf das x-Symbol.

Im Tabletmodus unterscheidet sich das Aussehen von Startment und Apps etwas. So
nimmt das Startmenu im Tabletmodus den gesamten Bildschirm ein und auch Apps
werden im Vollbildmodus geoffnet. Die Titelleiste einer App und damit das Schlielien-
Symbol erscheinen unter Umstanden erst, wenn Sie an den oberen Bildschirmrand zeigen
oder vom oberen Rand nach unten wischen.

Das Info-Center 6ffnen Sie Uber ein Symbol am rechten Rand der Taskleiste. Hier finden
Sie Meldungen und Benachrichtigungen vor, z. B. tber ein kirzlich erfolgtes Update. Uber
Schaltflachen im unteren Bereich kdnnen Sie schnell zwischen Tablet- und Desktopmodus
wechseln oder den Flugzeugmodus ein- und ausschalten.

Die schnellste Methode, eine App zu finden ist die Suche. Windows 10 bringt eine
komfortable Suchfunktion mit; die Taskleiste enthalt standardmaRig ein Suchfeld in das
Sie einfach den Namen der gesuchten App eingeben. Die Trefferliste umfasst nicht nur
Apps und Einstellungen, sondern auch Begriffe fur die Suche im Web. Ein Klick darauf
offnet den Browser mit weiteren Treffern zum Suchbegriff.

Neu in Windows 10 ist die Sprachassistentin Cortana die Sie ebenfalls zur Suche
einsetzen konnen. Vor der ersten Nutzung mussen Sie Cortana einrichten. Um spater ein
Frage an Cortana zu richten, klicken Sie entweder im Suchfeld auf das Mikrofonsymbol
oder aktivieren Cortana mit den Worten ,Hey Cortana“. Dann konnen Sie lhre Frage
formulieren.

Beim Beenden der Tatigkeit am PC sollten Sie entweder den Computer vollstandig
herunterfahren oder in den Energiesparmodus versetzen. Dazu klicken Sie im Startmenu
auf Ein/Aus, mochten Sie sich dagegen nur abmelden oder den Benutzer wechseln, so
klicken Sie im Startmenu auf Ihren Benutzernamen.



3. Mit Apps und Anwendungen arbeiten

In dieser Lektion erfahren Sie...

® grundlegende Techniken im Umgang mit Apps und Fenstern

* wie Sie mit mehreren Apps gleichzeitig arbeiten

* wie Sie Fenster auf dem Bildschirm automatisch anordnen konnen

* wie Sie typische Elemente der Befehlseingabe in Apps und Anwendungen verwenden

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

* Sie kennen die grundlegenden Funktionen des Startbildschirms und wissen, wie Sie eine
App starten und wieder beenden.

* Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

® Sie wissen bereits, wie man verschiedene Apps und Programme anwendet und wie man
mit Fenstern arbeitet.

3.1. Grundlegende Fenstertechniken

Fur jede Anwendung und App, die Sie starten, 6ffnet Windows ein eigenes Fenster auf dem
Desktop. Ein Fenster kann im Hintergrund noch Platz lassen fur den Desktop (Bild 3.1); sind
mehrere Fenster gleichzeitig geoffnet, werden diese Uberlappend angeordnet. Eine im
Vollbildmodus gedffnete App fullt dagegen den gesamten Bildschirm aus (Bild 3.2). Aufbau
und Bedienung der Fenster sind immer gleich.



Bild 3.2 Die App Karten im Vollbildmodus

Fenster schlieBen, GroRRe andern



Jedes Fenster besitzt am oberen Rand eine Titelleiste mit dem Namen der geéffnet%
und gegebenenfalls dem Namen der gedffneten Datei. In dieser Titelleiste
befindet sich ganz rechts die SchlieRen-Schaltflache mit dem Symbol x.

Benutzen Sie eine Maus, so andert die Schaltflache ihre Farbe und wird rot, wenn Sie mit
der Maus darauf zeigen. Ein Klick auf diese Schaltflache schlie3t das Fenster und beendet
damit die App.

® Fur klassische Anwendungen, z. B. Microsoft Word gilt: Haben Sie Daten geandert und
noch nicht gespeichert, so erscheint eine Meldung, die Sie zum Speichern auffordert.

* Bei den modernen Apps, beispielsweise Fotos oder Kalender, miissen Anderungen vor
dem Schliel3en gespeichert werden, hier erfolgt keine Ruckfrage.

Fenster maximieren/verkleinern

Links neben dem SchlieBen-Symbol befinden sich in der Regel noch zwei - H X
weitere Symbole bzw. Schaltflachen. Mit einem Mausklick auf das mittlere E

der drei Symbole wechselt das Fenster seine Grolle zwischen individueller
und maximaler GroRe. Maximieren bedeutet, das Fenster fullt automatisch den gesamten
Bildschirm aus (Vollbild), seine Grofe richtet sich nach der Bildschirmgrole.

Ist das Fenster bereits maximiert, dann erscheint anstelle des Symbols - & %
Maximieren das Symbol Verkleinern, mit dem Sie die vorherige Groéfe Verkleinern
wiederherstellen. Damit wird im Hintergrund auch der Desktop sichtbar.

Tipp: Auch mit einem Doppelklick in die Titelleiste konnen Sie ein Fenster maximieren bzw.
die vorherige Grolie wiederherstellen.

Fenster minimieren

Minimieren Sie ein Fenster, so reduzieren Sie es auf die GroRe einer 7 =
Schaltflache in der Taskleiste und und mit einem Mausklick auf diese tl s
Schaltflache holen Sie das Fenster in seiner urspringlichen Grofze und mit

seinem Inhalt wieder auf den Desktop. Die App wird dabei nicht geschlossen (siehe auch
Punkt , 4.2 Mit mehreren geoffneten Apps arbeiten). Erscheint ein Fenster nicht mehr auf
dem Bildschirm, so sollten Sie daher immer zunachst die Taskleiste kontrollieren bevor Sie
die App neu starten!

Achtung Tabletmodus!

Im Tabletmodus verhalten sich die Fenster von Apps und herkbmmlilichen Anwendungen etwas anders:

Einfache Apps werden im Volbidmodus geéffnet. Bei einigen Apps erscheint die Titeleiste erst, wenn Sie mit der

Maus an den oberen Bidschirmrand zeigen oder vom oberen Rand her nach unten wischen. Die Tieleiste
enthalt nur die Schaltflaiche Schliefen und weist keine Schaltflaichen zum Verkleinern oder Minimieren des Fensters auf.
Alternativ schlieBen Sie auch ein Fenster, indem Sie es von oben ganz nach unten ziehen. Die Fenster von
Blroanwendungen lassen sich dagegen auch im Tabletmodus vergréBern und verkleinern. Zum Einblenden der Taskleiste
wischen Sie von unten nach oben.



Individuelle FenstergroRe und -position

GroRe und Position der meisten Fenster konnen beliebig verandert werden.

Allerdings ist dies nur moglich, wenn das Fenster nicht den gesamten Bildschirm

ausfullt, also nicht maximiert ist. Achtung, dies gilt nicht fur einige Apps im
Tabletmodus.

Fenster verschieben

Zum Verschieben eines Fensters positionieren Sie den Mauszeiger in Ein maximiertes

einem freien Bereich der Titelleiste, drucken die linke Maustaste und gensgrzmmf ?em’s
. . . . . en DesKiop ein un

halten die Taste gedrickt, wahrend Sie die Maus bewegen und so das ., deshalb nicht

Fenster an die gewunschte Stelle ziehen (Bild 3.3). verschoben werden.

GrofRe andern

Sie konnen auch die GroRRe eines Fensters beliebig anpassen. Zeigen Sie dazu mit der
Maus auf die untere rechte Ecke des Fensters (Bild 3.3) und beachten Sie den Mauszeiger:
Sobald dieser als Doppelpfeil sichtbar wird, kdnnen Sie mit gedruckter linker Maustaste das
Fenster in die gewunschte Grolde ziehen. Zur GroRenanderung konnen Sie auch an jede
beliebige Stelle des Rahmens zeigen; sobald der Mauszeiger sich in einen Doppelpfell
verwandelt, kann die GroRe verandert werden.

Bild 3.3 Fenster verschieben, Grofie dndern

Durch umfangreiche Fenster scrollen

Nicht immer reicht die Grofde des Bildschirms oder eines Fensters aus, um den Inhalt,
beispielsweise Seiten im Internet, vollstandig anzuzeigen. In diesem Fall sehen Sie im
Fenster nur einen Teil des Inhalts. Gleichzeitig erscheinen automatisch am unteren und/oder



rechten Fensterrand vertikale bzw. horizontale Bildlaufleisten (Bild 3.4), allerdings nur, wenn
Bedarf besteht.

Zum Verschieben des sichtbaren Fensterausschnitts zeigen Sie mit der Maus in das
Fenster und drehen das Mausradchen in die gewunschte Richtung. Auf diese Weise
verschieben Sie den Fensterinhalt nach oben oder unten. Dies bezeichnet man auch als
Scrollen.

Alternativ benutzen Sie die Bildlaufleiste: Ziehen Sie mit gedrlckter linker Maustaste den
Balken der Bildlaufleiste nach oben oder unten bzw. nach links oder rechts. Wenn Sie mit
der linken Maustaste auf die Pfeile am Ende der Bildlaufleiste klicken, dann wird der
Fensterinhalt zeilenweise verschoben (Bild 3.4).
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Bild 3.4 Senkrechte Bildlaufleiste

3.2. Mit mehreren geoffneten Apps arbeiten

Was Sie wissen sollten

Oftmals werden bei der Arbeit am Computer mehrere Apps gleichzeitig bendtigt,
beispielsweise wenn Sie mit einem Bildbearbeitungsprogramm Fotos bearbeiten und diese
anschlie3end gleich in den Text eines Textverarbeitungsprogramms einfugen mochten.

® Auch bei mehreren gleichzeitig gedffneten Apps ist immer nur eine App bzw. ein Fenster
aktiv und befindet sich im Vordergrund. Fenster konnen beliebig neben- oder
ubereinander angeordnet, sowie auf verschiedenen Desktops gruppiert werden.

* Von manchen Anwendungen konnen auch mehrere Fenster gedffnet werden. So kann z.
B. ein Textverarbeitungsprogramm mehrmals mit jeweils verschiedenen Dateien geodffnet
werden. Fur einfache Apps gilt das in der Regel nicht, diese konnen nur einmal geoffnet
werden. Eine Ausnahme bilden Browser, mit denen Sie im Internet surfen, z. B. Microsoft
Edge. Hier konnen verschiedene Internetseiten in Registern gleichzeitig angezeigt
werden.



° Einen Uberblick Uber aktuell gedffnete Apps und Anwendungen erhalten Sie in der
Taskleiste sowie in der Taskansicht.
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Bild 3.5 Die Apps Fotos und WordPad als iiberlappende Fenster

Zwischen Apps wechseln

Sind die geoffneten Apps, wie in Bild 3.5 nebeneinander oder Uberlappend auf dem
Desktop angeordnet, genugt einfaches Antippen oder ein Mausklick, um ein Fenster zu
aktivieren bzw. in den Vordergrund zu holen.

Die Taskleiste

Die Taskleiste zeigt fiir jedes gedffnete Fenster ein Symbol an. Im
Gegensatz zu den fest angehefteten Symbolen sind die Symbole

geoffneter Fenster unterstrichen gekennzeichnet und die App im Vordergrund ist zudem
heller hervorgehoben. Klicken Sie dann einfach auf das Symbol der gewunschten App,
damit diese in den Vordergrund geholt und aktiviert wird. Wenn Sie eine Vorschau auf die
App erhalten mochten, dann zeigen Sie nur auf das Symbol. Sind von einer Anwendung
mehrere Fenster gleichzeitig geoffnet, dann erkennen Sie dies am gestapelten Symbol.
Zudem erhalten Sie beim Zeigen eine Vorschau auf alle Fenster dieser Anwendung (Bild
3.6).




Bild 3.6 Miniaturvorschau

Normalerweise ist die Taskleiste standig, d.h. auch bei gedffneten Apps im Vollbildmodus,
am unteren Bildschirmrand sichtbar. Sollte sie trotzdem einmal nicht erscheinen, so zeigen
Sie auf den unteren Bildschirmrand bzw. wischen bei Touchbedienung von unteren
Bildschirmrand nach oben, um sie einzublenden.

/o Tipp: Sie kdnnen Uber die Taskleiste auch eine Anwendung schlielien bzw. beenden,
indem Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol der Anwendung und dann auf
das Symbol Schliel3en klicken.

Desktop anzeigen

Eine natzliche Schaltflache mit der Sie, unabhangig von Grolie und Anzahl der geodffneten
Fenster, den leeren Desktop anzeigen, finden Sie etwas versteckt am aullersten rechten
Rand der Taskleiste (Bild 3.7). Ein Mausklick auf diese Schaltflache minimiert alle Fenster
und ein weiterer Mausklick auf die Schaltflache stellt die urspringliche Anordnung der
Fenster wieder her.
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Desktop anzeigen

Alternativ erhalten Sie diese Funktion auch, wenn Sie mit der rechten Maustaste an eine
freie Stelle der Taskleiste klicken (Bild 3.8).



SAMMLUNG

Bild 3.8 Desktop anzeigen

Die Taskansicht nutzen

Als Alternative zur Taskleiste benutzen Sie die Taskansicht von Windows  Wischen Sie vom linken
10. Dazu klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Taskansicht Bl Bidschimrand nach

. . . . - . innen oader benuilzen
oder verwenden die Taster)komblnanon Wlndows+Tab. Auf_Geratep Mit i die Tasten Windows
Touchbedienung erhalten Sie die Taskansicht auch, wenn Sie vom linken +7ab.
Bildschirmrand nach innen wischen.

In der Taskansicht werden vor dem inaktiven (abgedunkelten) Desktophintergrund samtliche
geoffneten Fenster verkleinert angeordnet (Bild 3.9) und durch Antippen oder mit einem
Klick holen Sie das gewunschte Fenster in den Vordergrund. Auf der Tastatur benutzen Sie
stattdessen die Pfeiltasten nach rechts/nach links, um ein Fenster auszuwahlen und die
Eingabe-Taste, um zum markierten Fenster zu wechseln.



Bild 3.9 Gedffnete Apps in der Taskansicht

Fenster in der Taskansicht schlieBRen

Falls Sie in der Taskansicht ein einzelnes Fenster schlieRen mochten, so klicken Sie auf das
Symbol Schliefen des entsprechenden Fensters. Achtung, das Symbol erscheint erst,
wenn Sie in das Vorschaufenster zeigen.

Alt+Tab eine Ubersicht gedffneter Fenster einzublenden und anschlieBend mit der Tab-Taste durch die Fenster

Anwender é&lterer Windows-Versionen kennen wahrscheinlich die Méglichkeit, mit der Tastenkombination
zu bléttern bzw. ein Fenster auszuwéhlen. Diese Méglichkeit existiert in Windows 10 nach wie vor.

Fenster auf verschiedenen Desktops anordnen

Neu ist in Windows 10 die Mdglichkeit, mehrere virtuelle Desktops zu nutzen. Auf diesen
konnen Sie Apps 6ffnen und zwischen den Desktops verschieben. Damit behalten Sie auch
bei einer Vielzahl geodffneter Fenster den Uberblick und kdnnen zudem die Apps nach
Einsatzzweck, z. B. Biroanwendungen und Kommunikation, anordnen. Eine Ubersicht tber
die verwendeten Desktops liefert ebenfalls die Taskansicht.

Desktop hinzufugen

Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Taskansicht ma. Unmittelbar
oberhalb der Taskleiste erscheint eine Leiste mit allen derzeit verwendeten —

Desktops. Klicken Sie ganz rechts auf + Neuer Desktop (Bild 3.9 und Bild 3.10). Der
Desktop erscheint sofort unter dem Namen Deskitop 2 in der Leiste. Mit diesem Symbol




konnen Sie noch beliebig viele weitere Desktops hinzufiigen, die Anzahl ist nur durch die
Bildschirmauflosung begrenzt. Wenn Sie in der Taskansicht auf einen Desktop zeigen,
erhalten Sie eine Vorschau und durch Anklicken wechseln Sie zwischen den Desktops.

Bild 3.10 Taskansicht - Neuer Desktop

App zwischen Desktops verschieben

Nun konnen Sie die Apps bzw. Fenster zwischen den Desktops verschieben, entweder uber
das Kontextmenl der rechten Maustaste oder durch Ziehen mit gedruckter linker
Maustaste.

1 Wechseln Sie zum Desktop mit der App, die Sie verschieben mochten.
2 Klicken Sie auf das Symbol Taskansicht.

3 Ziehen Sie die betreffende App mit gedruckter linker Maustaste auf den zweiten Desktop

(Bild 3.11). Lassen Sie die Maustaste erst los, wenn auf diesem die Vorschau der App
verkleinert wird.

Bild 3.11 App zwischen den Desktops verschieben



/O Tipp: Sie konnen ein Fenster auch direkt auf das Symbol Neuer Desktop ziehen,
dann legt Windows einen neuen Desktop fur dieses Fenster an.

Als zweite Moglichkeit 6ffnen Sie die Taskansicht und klicken mit der rechten Maustaste auf
die zu verschiebende App. Zeigen Sie im Kontextmenu auf Verschieben nach und klicken
Sie dann entweder auf den gewunschten Desktop oder auf Neuer Desktop, falls dieser
noch nicht existiert (Bild 3.12).

Bild 3.12 Kontextmenii zum Verschieben von Apps

Desktop schlieBen

Klicken Sie auf das Symbol Taskansicht und zeigen Sie in der Desktop-Leiste auf den
Desktop, den Sie schlielen mdchten. In der rechten oberen Ecke erscheint das Symbol
SchlieBen und mit einem Klick auf das Symbol verschwindet der Desktop wieder. Auf
diesem Desktop geoffnete Apps werden nicht geschlossen, sondern auf den anderen
Desktop verschoben.

Bild 3.13 Desktop in der Taskansicht schliefsen

Tastenkombinationen

Zum Umgang mit mehreren Desktops stehen folgende Tastenkombinationen zur
Verfugung:




Win + Strg + D Neuen Desktop erstellen

Win + Strg + Pfeil nach links/rechts Zum vorherigen/nachsten Desktop w echseln
Win + Strg + F4 Aktuellen Desktop schlieRen
Win + Tab Aktive (ausgew ahlte Anw endung 6ffnen)

Einstellungen zu virtuellen Desktops

Falls Sie modchten, kdnnen Sie bei Verwendung mehrer Desktops die

Anzeige der geodffneten Fenster in der Taskleiste steuern. Klicken Sie dazu =
im StartmenU auf Einstellungen und hier auf System. Wahlen Sie dann
links Multitasking. Unter Virtuelle Desktops (Bild 3.14) kénnen Sie nun fiir el

Benachrichtigungen,

die Taskleiste auswahlen, ob nur Fenster auf dem aktuell verwendeten " rrono
Desktop angezeigt werden sollen, oder die Fenster aller Desktops. Enthalt

die Taskleiste alle gedffneten Fenster, so wechseln Sie durch Anklicken des Symbols einer
geoffneten App gleichzeitig zum entsprechenden Desktop.

Unterhalb konnen Sie die dieselbe Einstellung auch fur die Tastenkombination Alt+Tab
vornehmen.

£ Enstelungm - o w
SYSTEM
Eikdschirm Beim Andocken smes Fensiens anZeigen, was daneben angedockl
werden kcann
Benachrichtigungen und Aktionsn 'm Ein

AP Fealune

Virtuelle Desktops

Mghitasting n der Tasiheiste Fenster anzeigen, die gedfinet sind auf
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Bild 3.14 Virtuelle Desktops

3.3. Apps automatisch andocken (Snap)

Geoffnete Fenster lassen sich durch Ziehen mit der Maus auf sehr einfache Weise am
Bildschirmrand andocken, von Windows auch als snapping bezeichnet.

1 Zeigen Sie dazu in die Titelleiste eines geodffneten Fensters und ziehen Sie das Fenster



an den linken oder rechten Bildschirmrand.

2 Auf dem Bildschirm erscheinen die Umrisse (Bild 3.15) und zeigen an, wo das Fenster
angeheftet wird, wenn Sie die Maustaste loslassen.

Bild 3.15 Fenster andocken

Mit der Tastenkombination Windows+Pfeil rechts (am linken Bildschirmrand) bzw.
Windows+Pfeil links erhalt das Fenster seine alte Grofde und Position zurtck.

Mit dieser Methode konnen Sie auch zwei oder vier Fenster anordnen. Sind mehrere
Fenster geoffnet, so erscheinen nach dem Andocken des ersten Fensters in der zweiten
Bildschirmhalfte die Ubrigen geodffneten Fenster in der Miniaturvorschau, ahnlich wie in der
Taskansicht (Bild 3.16). Um die zweite Bildschimhalfte auszufullen, klicken Sie auf das
gewunschte Fenster.

/o Um vier Fenster anzuordnen ziehen Sie die Fenster nacheinander in die Ecken des
Bildschirms. Da diese Funktion von Monitorgrof3e und Bildschirmauflosung abhangig
ist, steht sie aber nicht auf jedem Gerat zur Verfugung.
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Bild 3.16 Fenster mit Windows Snap anordnen

Mit dieser Methode konnen Sie auch die Hohe eines nicht maximierten Fensters an die
Bildschirmhohe anpassen. Zeigen Sie mit der Maus auf den oberen oder unteren Rand des
Fensters, wenn der Mauszeiger als Doppelpfeil erscheint, dann vergrofdern Sie durch
Ziehen das Fenster bis zum oberen bzw. unteren Rand des Bildschirms. Auch hier erhalten
Sie eine transparente Vorschau auf die FenstergrofRe, bevor Sie die Maustaste loslassen
(Bild 3.17).



Bild 3.17 Fenstergréfie anpassen

Fenster mit der Tastatur steuern

/C) Zum Aufteilen des Bildschirms und Andocken eines gedffneten Fensters kénnen Sie auch Tastenkombinationen
benutzen: Halten Sie die Windows-Taste gedriickt und driicken Sie eine der vier Pfeiltasten, um das aktuelle
Fenster zu minimieren, maximieren und am linken oder rechten Bildschirmrand anzudocken.

Fenster mithilfe der Taskleiste anordnen

Uber die Taskleiste kdénnen Sie ebenfalls mehrere gedffnete Fenster automatisch auf dem
Desktop anordnen lassen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste an eine freie Stelle
der Taskleiste. Im Kontextmenu finden Sie verschiedene Maoglichkeiten, mit dem Befehl
Desktop anzeigen minimieren Sie alle gedffneten Fenster.
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Bild 3.18 Fenster tiber das Kontextmenii der Taskleiste anordnen



3.4. Der Umgang mit Windows-Apps

Im Startmenu bzw. im benutzerdefinierten Bereich des Startmenus von Windows 10 sind
standardmallig auch Kacheln fur verschiedene integrierte Apps enthalten. Dazu gehoren
beispielsweise die Apps Karten, Wetter, Nachrichten und Finanzen, weitere finden Sie,
wenn Sie auf Alle Apps klicken. Sie alle verfugen Uber einige gemeinsame Elemente, die
wir an dieser Stelle am Beispiel der Apps Nachrichten, Wetter und Karten etwas genauer

betrachten wollen.

Menuleiste und Navigation

Die Windows-Apps von Microsoft verfugen in der Regel Uber eine Menuleiste am linken
Rand. Um Platz zu sparen, sind hier standardmafdig nur die Symbole sichtbar, erst ein Klick
auf das Symbol Menti E3 in der linken oberen Ecke der App verbreitert die Leiste und zeigt
die dazugehorigen Beschriftungen an, wie das Beispiel der App Nachrichten in Bild 3.19
zeigt. Ein erneuter Klick auf das Symbol reduziert die Leiste wieder.
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Bild 3.19 Die Meniileiste anzeigen

* In der Regel finden Sie in der Menuleiste Moglichkeiten, schnell eine bestimmte Kategorie
auszuwahlen oder Uber das Symbol Einstellungen E einzelne Optionen, z. B. zu Land und
Standort festzulegen bzw. zu andern.

* Beim Klicken auf einen Link erhalten Sie nahere Informationen zum Thema. Zur vertikalen
Navigation drehen Sie einfach das Mausrad bzw. wischen von oben nach unten, um durch
den gesamten Inhalt zu scrollen.



* Sobald Sie auf einen Link geklickt haben, erscheint links oben ein Pfeil, der Sie wieder
zuruck zur vorherigen Seite bringt. Zurlck zur Startseite einer App gelangen Sie am
schnellsten, indem Sie in der Menuleiste auf das Symbol Startseite B klicken oder tippen.
Uber die nach rechts bzw. links weisenden Pfeile blattern Sie weiter zum
nachsten/vorherigen Artikel (Bild 3.20).
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Bild 3.20 Zuriick zur vorherigen Seite

Die meisten Apps verfugen in der rechten oberen Ecke Uber ein = 5 U
Eingabefeld und Lupensymbol zur Suche: Klicken Sie einfach in das bcaer 1 X 0
Feld und tippen Sie einen Suchbegriff ein. Bereits wahrend der Eingabe FC Bayern Manchen &

erscheinen verschiedene Vorschlage, die Sie anklicken konnen. Sollte B;y“er;erkusen

der gesuchte Begriff nicht darunter sein, so klicken Sie anschlieliend e

auf das Symbol Lupe oder drucken die Eingabe-Taste, um die Suche

zu starten. Einige Apps weisen auch ein Symbol mit drei Punkten Bl auf, Uber das Sie
weitere Befehle, z. B. zum Drucken, erhalten.

Automatische Positionsermittlung und Datenschutz

Viele Apps erfordern fur aktuelle Informationen eine Internetverbindung. Um noch gezielter
auf lhre Bedurfnisse einzugehen, ermitteln und nutzen einige davon auch lhre aktuelle
Position, allerdings nicht ohne lhre vorherige Zustimmung.

Starten Sie beispielsweise die App Karten, so erscheint beim ersten Start der App die
Frage, ob Sie die automatische Ermittlung lhrer Position erlauben mochten (Bild 3.21).
Naturlich kann die App auch ohne Positionsermittlung gestartet und verwendet werden.
Stimmen Sie dagegen zu, so wird lhre Position beim Offnen auf der Karte mit einem
Symbol gekennzeichnet, die Positionsermittlung kann nachtraglich jederzeit wieder geandert



oder ausgeschaltet werden. Auch die App Wetter mochte beim ersten Start |hren Standort
wissen oder die App Nachrichten, wenn Sie auf Lokalnachrichten zugreifen mochten.

Windows-Karten den Zugriff auf Position erlauben?

Um dies spater zu andemn, rufen Sie die Enstellungs-App auf

e

Bild 3.21 Ermittlung der Position erlauben

Um den den aktuellen Standort zu &ndern oder die Positionsermittlung zu
deaktivieren, klicken Sie in der Menuleiste der jeweiligen App auf das Symbol [
Einstellungen BE. Je nach App kénnen Sie hier die Datenschutzbestimmungen
einsehen, sowie die Standorteinstellungen andern. Oder 6ffnen Sie das Info-Center: Hier
konnen Sie Uber die Schaltflache Position schnell die automatische Positionsermittiung
aktivieren und deaktivieren. Ist die automatische Positionsermittlung aktiv, so erscheint beim
Offnen einer App, die diese Information nutzt, z. B. Karten, im Infobereich der Taskleiste ein
kleines Symbol. Beim Klick auf das Symbol erhalten Sie die Moglichkeit, die
Datenschutzeinstellungen zu 6ffnen.

Nahere Informationen zum Thema Datenschutz und Standortbestimmung finden Sie in
diesem Buch in Kapitel 8.6

Datenschutzeinstellungen fir den Standort 6ffnen.
P 3

© @ 7 q)

Bild 3.22 Datenschutzeinstellungen offnen

3.5. Befehlseingabe in Anwendungen

Klassische Anwendungen verfugen im Vergleich zu Apps Uber wesentlich mehr Funktionen.
Sie sind in erster Linie fur Maus und Tastatureingabe konzipiert und entsprechend
unterscheiden sich die Méglichkeiten der Befehlseingabe. Hier ein Uberblick tber typische
Elemente.

Klassisches Menu

In vielen Anwendungen erfolgt die Befehlseingabe uber Menlus. Meist am oberen Rand des
Arbeitsbereichs befindet sich eine Leiste mit verschiedenen Menus, ein Klick auf ein Menu



offnet die Liste der dazugehorigen Befehle und Klick startet die Ausfuhrung eines Befehls.
Man bezeichnet diese klassischen Menus auch als Pulldown-Menus, als Beispiel in Bild 3.23
LibreOffice Writer. In manchen Fallen gehoren zu einem Menl auch noch Untermenus,
diese erscheinen wenn Sie auf einen Eintrag zeigen. Zusatzlich zu den Menus verfugen die
meisten Anwendungen noch Uber mehrere Symbolleisten, Uber die sich haufig bendtigte
Befehle schneller aufrufen lassen.
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Bild 3.23 Beispiel LibreOffice Writer

Mochten Sie ein Menu wieder schlielRen, ohne einen Befehl auszufuhren, so klicken Sie
entweder mit der linken Maustaste auf einen freien Bereich aul3erhalb des Menus oder Sie
verwenden auf der Tastatur die Esc-Taste.

Manche Meniibefehle lassen sich auch per Tastatur aufrufen: Die Tastenkombinationen dazu werden im Menui
/O neben den Befehlen angezeigt, beispielsweise Strg+H neben dem Befehl \/erlauf.
Wenn Sie die Alt-Taste driicken, werden die Anfangsbuchstaben der einzelnen Menlieintrége unterstrichen

dargestellt. Sie kénnen dann auch durch die Eingabe des jeweiligen Buchstabens ein Menii éffnen und einen Befehl
aufrufen.

Kontextmenu der rechten Maustaste

Der Begriff Kontextmentu wurde bereits mehrmals verwendet. Kontextmenus stellen neben
Symbolen, Schaltflachen und Menubefehlen eine weitere wichtige Maoglichkeit dar, Befehle
aufzurufen. Kontextmenlu bedeutet, die angezeigten Befehle stehen im Kontext
(Zusammenhang) mit dem angeklickten Objekt. Das Kontextmenu erscheint, wenn Sie mit
der rechten Maustaste auf ein Element klicken. Auf einem Tablet-PC verweilen Sie mit dem
Finger etwas langer auf einem angetippten Element. Die Befehlsauswahl erfolgt, wie in
klassischen Menus, per Klick mit der linken Maustaste.



Beispiel: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen, freien Bereich des
Desktops, so zeigt das Kontextmenu fur den Desktop verfugbare Befehle an. Klicken Sie
dagegen auf dem Desktop mit der rechten Maustaste auf das Symbol Papierkorb, so
erhalten Sie im Kontextmenl Befehle, mit denen Sie den Papierkorb steuern konnen (Bild
3.24).

Bild 3.24 Beispiele fiir Kontextmeniis

Tipp: Das Kontextmenii erspart Ihnen die, manchmal umsténdliche, Suche nach dem gewiinschten Befehl
und listet gleichzeitig alle zum Objekt verfligbaren Befehle auf. In einigen Féllen, z. B. auf dem Desktop, stellt es
zudem die einzige Méglichkeit der Befehlseingabe dar.

Menuband

Etliche Programme, darunter WordPad, der Datei-Explorer von Windows 10 und samtliche
Microsoft-Office Anwendungen seit der Version 2007 verwenden eine etwas andere Form
von Menus und Schaltflachen: Das Menuband (englisch ,Ribbon®). Vereinfacht lasst sich ein
Menuband als Zusammenfassung von klassischen Menus und Symbolleisten bezeichnen.

Im Menuband sind die Befehle nach Aufgaben geordnet und in Registern zusammengefasst,
vergleichbar mit den Reitern in einer Kartei. Um die dazugehorigen Befehle anzuzeigen,
klicken Sie einfach auf den Reiter bzw. das Register. Beispielsweise stellt |hnen das
Menuband des Windows-Zubehorprogramms WordPad im Register Start Schaltflachen
oder Symbole zur Verfigung, Uber die Sie grundlegende Aufgaben eines
Textverarbeitungsprogramms erledigen konnen. Uber die Befehle des Registers Ansichi
steuern Sie dagegen die Anzeige auf dem Bildschirm. Innerhalb eines Registers sind die
Symbole und Schaltflachen nochmals zu Gruppen zusammengefasst, beispielsweise die
Gruppe Schriftart zum Andern der Schriftgestaltung in WordPad. Befehle zum Speichern,
Offnen, Drucken usw. erhalten Sie Uber das Register Datei. Auch die meisten klassischen
Menus enthalten ein Menu Dafei mit entsprechenden Befehlen.

Ubrigens: Auch mit dem Scroll-Rad der Maus bléttern Sie durch die Register des Mentibandes, vorausgesetzt der



Mauszeiger befindet sich (ber diesem Bereich.

Beachten Sie, dass das Menuband dynamisch der Fenstergrofde angepasst wird.

Reicht die FenstergroRe nicht zur vollstandigen Anzeige aller Befehle aus, so

erscheinen fur einige Gruppen anstelle der Schaltflachen kleine, nach unten
weisende Pfeile. Klicken Sie auf die Pfeile, um die Ubrigen Symbole anzuzeigen.Bild 3.25
unten zeigt zweimal das Menuband von WordPad mit dem Register Start. Im zweiten
kleineren Fenster wurde auch die Gruppe Einfligen verkleinert.

Bild 3.25 Beispiel Meniiband in WordPad

Menuband anzeigen/ausblenden

Moglicherweise ist das Menuband auch bis auf die Registerbezeichnungen ausgeblendet
(Bild 3.26).

Bild 3.26 Meniiband erweitern

Dann erscheinen die dazugehdrigen Befehle und Schaltflachen erst, wenn Sie auf ein
Register klicken und verschwinden dann automatisch wieder. Um das Menuband dauerhaft
einzublenden, klicken Sie rechts neben den Registern auf die kleine Schaltflache Mendband
erweitern (Bild 3.26). Ein weiterer Klick auf diese Schaltflache reduziert das Menuband
wieder. Alternativ gentgt auch ein Doppelklick auf ein beliebiges Register, um das
Menuband zu erweitern oder zu reduzieren.

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Ein weiteres wichtiges Element in Verbindung mit dem Menuband stellt die Symbolleiste fiir



den Schnellzugriff dar, kurz auch als Schnellzugriffsleiste bezeichnet. Diese kann um
weitere Befehle erganzt werden.

Bild 3.27 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Standardmafig enthalt sie im Fall von WordPad nur die Befehle Tastenkombination fiir
Speichern, Riickgdngig (die letzte Aktion riickgangig machen) sowie ?Z;"e%’;i’ini’;fﬁw
Wiederholen (die letzte Aktion wiederholen). Um der Leiste weitere piciernolen: swgty.
Befehle hinzuzufigen klicken Sie auf die Pfeilschaltflache am Ende der

Leiste. Es offnet sich eine Liste weiterer verfugbarer Befehle, klicken Sie auf den Befehl,
den Sie der Leiste hinzufigen mochten; bereits enthaltene Befehle sind mit einem Hakchen

versehen.

Eine weitere Methode, um Symbole der Symbolleiste fur den Schnellzugriff
hinzuzufigen: Klicken Sie einen Befehl im Menuband mit der rechten Maustaste an
und verwenden Sie im Kontextmenu den Eintrag Zur Symbolleiste fir den

Schnellzugriff hinzufiigen.

Dialog- und Meldungsfenster

Anwendungen verwenden auch noch Meldungs- und Dialogfenster fur allgemeine
Informationen und um wichtige Angaben bzw. Bestatigungen anzufordern. Erscheint ein
Dialog- oder Meldungsfenster auf dem Bildschirm, so konnen Sie erst fortfahren, nachdem
Sie entweder die erforderliche Eingabe getatigt oder die Meldung per Mausklick (meist auf
die Schaltflache OK) bestatigt haben.

* Wenn Sie auf die Schaltflache Abbrechen klicken, so bedeutet dies, das Meldungsfenster

wird geschlossen und der ursprungliche Befehl nicht ausgefuhrt bzw. Einstellungen nicht
gespeichert werden.

® Sind in einem Dialogfenster mehrere Eingaben vorzunehmen, so wird haufig auch noch die
Schaltflache Ubernehmen angeboten. Mit ihr werden die vorgenommenen Eingaben
gespeichert, das Fenster bleibt aber geodffnet und Sie kdonnen weitere Einstellungen
vornehmen (Bild 3.29).
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Bild 3.29 Dialogfenster

3.6. Apps mit dem Taskmanager beenden

Manchmal kann es vorkommen, dass eine App oder ein Programm nicht mehr richtig
funktioniert oder Uberhaupt nicht mehr reagiert. In solchen Fallen benutzen Sie den Task-
Manager zum Beenden. Der Task-Manager ist ein wichtiges Instrument zum Verwalten und
Kontrollieren von laufenden Apps, Programmen und Prozessen, aber auch weiterer
Systemfunktionen. Den Task-Manager konnen Sie auf unterschiedliche Weise aufrufen:

* Tastenkombination: Dricken Sie die Tasten Strg+Umschalt+Esc.

* Kontextmenu: Klicken Sie mit der rechten Maustaste entweder in einen freien Bereich
der Taskleiste oder auf die Start-Schaltflache (Bild 3.30). Im Kontextmenu klicken Sie
dann auf den Eintrag Task-Manager.

Der Task-Manager wird anschlieRend in einem Fenster auf dem Desktop geodffnet. Sie
erhalten in der einfachen Ansicht eine Ubersicht Uber die aktuell gedffneten Apps. Um eine
App zu beenden, markieren Sie diese in der Ubersicht mit einem Mausklick und klicken
anschlielRend auf Task beenden (Bild 3.31). Den Task-Manager selbst schlieRen Sie mit
Klick auf die SchlieRen-Schaltflache in der rechten oberen Ecke des Fensters.



Symbolleisten

Suchen
Taskansicht-Schaltfliche anzeigen
Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltflache)

Fenster dberlappen
Fenster gestapelt anzeigen
Fenster nebeneinander anzeigen

Desktop anzeigen

Task-Manager I}

Taskleiste fixieren

Eigenschaften

Bild 3.30 Task-Manager starten
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Bild 3.31 App im Task-Manager
beenden

Im Task-Manager finden Sie auch noch den Pfeil Mehr Details. Damit werden in
Registern weitere Funktionen und Aufgaben des Task-Managers angezeigt, die Sie
allerdings in der Regel nicht bendtigen. Falls Sie trotzdem die verschiedenen

Funktionen kennen lernen mdchten, hier ein Uberblick:
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Bild 3.32 Details des Task-Managers

Registerkarte Prozesse: Hier erhalten Sie einen Uberblick Uber die laufenden Apps und
Anwendungen, aber auch uber verschiedene Prozesse im Hintergrund. Rechts neben der
Anwendung oder dem Prozess sehen Sie Angaben, welche Kapazitaten in welchem Mal}
beansprucht werden.

Registerkarte Leistung: Hier erhalten Sie, grafisch aufbereitet, allgemeine Informationen
zu Prozessorleistung, Arbeitsspeicher, Festplattenspeicher sowie Netzwerkkapazitat.

Registerkarte App-Verlauf: Erhalten Sie hier verschiedene Statistiken zu den von lhnen

auf dem Computer installierten Apps, z. B. eine Angabe, welche Datenmenge von einer
App bereits Ubers Netzwerk (Internet) versandt wurde.

Registerkarte Autostart: Diese Registerkarte bietet einen Uberblick (iber Programme, die
von Windows automatisch beim Startvorgang geladen werden. Wenn Sie dies bei einem
Programm nicht wiinschen, klicken Sie es in der Ubersicht an und wahlen anschlieRend
rechts unten in der Bedienoberflache Deakfivieren.

Registerkarte Benutzer: Hier werden die angemeldeten Benutzer des Computers

angezeigt inklusive der Daten zu den von ihnen verwendeten Apps und Prozessen. Ein
Benutzer kann hier per Mausklick ausgewahlt und dann per Trennen-Schaltflache
abgemeldet werden. (Siehe Kap. 8.2, Benutzerkonten verwalten.)

Registerkarte Details: Sie wunschen sich Details zu den geotffneten Apps, Programmen
und Prozessen? Diese finden Sie hier.

Registerkarte Dienste: Hier finden Sie schlieBlich eine Ubersicht tiber die von Windows
verwendeten Dienste. Bei den Diensten handelt es sich, grob gesagt, um Prozesse, die
fur das Betriebssystem selbst relevant sind.



Prozesse und Dienste und deren Beenden fiihrt dazu, dass das gesamte System nicht mehr korrekt arbeitet

n beim Beenden Ihnen nicht bekannter Prozesse und Dienste! Hierbei handelt es sich oft um systemrelevante
und Windows neu gestartet werden muss.

3.7. Hilfe bei Problemen

Die integrierte Hilfe-App

Windows verfugt unter der Bezeichnung Erste Schritte Uber eine integrierte Hilfe in :
Form einer App, die Sie (iber das Startmeni aufrufen. Sie finden die Kachel im [ 2
Startmenu entweder unter Meistverwendet oder indem Sie auf Alle Apps klicken. — FEESEES

Die App verfugt am linken Rand Uber eine Menuleiste mit Symbolen fur die verschiedenen
Hilfethemen und wie in allen Windows-Apps blendet ein Klick auf das Menusymbol B2 die
dazugehdrigen Beschriftungen ein.

®* Um ein bestimmtes Thema anzuzeigen, klicken Sie einfach links auf die entsprechende
Kategorie, z. B. Cortana. Rechts erscheinen nun Schaltflachen mit weiteren Hilfethemen,
klicken Sie auf das gewunschte Thema, z. B. Cortana.

* Ein Klick auf den Pfeil Zurtick in der linken oberen Ecke der App bringt Sie wieder zurick
zum vorherigen Thema.

* Falls Sie schnell nach einem Hilfethema zu einem bestimmten Begriff suchen mochten, so
klicken Sie auf Suche und Hilfe.

Hilfe online erhalten

Cortana und Suche

Auch Uber Cortana bzw. das Suchfeld der Taskleiste kdonnen Sie gezielt Hilfe erhalten.
Beide liefern Ihnen als Ergebnis der Suche Verweise auf entsprechende Themen im
Internet.

®* Wenn Sie in das Suchfeld eintippen, wozu Sie Hilfe bendtigen, beispielsweise ,Windows
beenden® dann erhalten Sie unter Web eine Liste verschiedener Suchvorschlage, die Sie
anklicken konnen. |hr Standardbrowser, z. B. Microsoft Edge wird gestartet und der
Miccrosoft-Suchdienst Bing listet passende Webseiten auf.

* Sie konnen lhre Anfrage an Cortana mundlich formulieren, etwa ,Wie beende ich
Windows", dann wird der Browser sofort mit einer Liste entsprechender Seiten geofnet.



Zum Drucken eines Hilfethemas verwenden Sie die Druckfunktion lhres Browsers, z. B.
uber die Schaltflache mit den drei Punkten.

Windows beend
Web durchsuchen

Web

2 windows beenden

2 windows beenden symbol taskleiste
windows beenden button

windows beenden befehl

windows beenden wie

windows beenden flirt

v v o o

windows beenden ohne herunterfahren

28 Meine Daten 2 Web

Windows beend [

Bild 3.33 Suchbegriff eingeben

Hilfe in Apps und Fenstern

Auch Apps verfugen Uber eine eigene Hilfefunktion, insbesondere wenn es sich um
komplexe Anwendungen wie beispielsweise WordPad oder Microsoft Word handelt. Hier
rufen Sie die Hilfe auf, indem Sie auf das Fragezeichensymbol in der rechten oberen Ecke
des Fensters klicken.

Diese Moglichkeit steht auch im Datei-Explorer von Windows zur Verfligung: Klicken Sie auf
das Fragezeichen unterhalb der Schliefen-Schaltflache des Fensters (Bild 3.34). Der
Standardbrowser, z. B. Microsoft Edge wird mit dem Windows-Support gedffnet und Sie
konnen hier entweder gezielt nach einem Suchbegriff suchen oder unter Weitere
Informationen auf einen weiterflUhrenden Link klicken.
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Bild 3.34 Hilfe in Anwendungen

3.8. Zusammenfassung

®* Fur jede Anwendung, die Sie starten, offnet Windows ein eigenes Fenster auf dem

Desktop. Es konnen mehrere Programme und/oder Apps gleichzeitig gedffnet sein,
allerdings ist immer nur eine Anwendung aktiv bzw. befindet sich im Vordergrund.

° In der Taskleiste erhalten Sie einen Uberblick Uber gedffnete Apps und kdnnen per
Mausklick schnell zwischen den Anwendungen wechseln. Alternativ benutzen Sie die
Taskansicht, die Sie mit Klick auf das Symbol in der Taskleiste 6ffnen. In dieser Ansicht
konnen Sie auch weitere virtuelle Desktops hinzufigen und Fenster zwischen den
Desktops verschieben.

* Alle Fenster verfugen Uber eine Titelleiste, in der Sie das Symbol SchlieBen zum

Beenden der Anwendung finden. Fenster konnen auRerdem vergrofert und verkleinert,
beliebig verschoben und angeordnet werden. Sie Snap-Funktion von Windows erlaubt das
Aufteilen und automatische Anheften von Fenstern am linken und rechten Bildschirmrand.

* Die typischen Windows-Apps sind fur die Fingersteuerung optimiert und verfiugen daher

nur Uber einfache Bedienelemente. Diese sind zunachst nur als Symbole sichtbar und
werden erst vollstandig eingeblendet, wenn Sie auf das Menusymbol in der linken oberen
Ecke der App klicken.

* Die Befehleingabe in klassichen Programmen, z. B. Bluroanwendungen, erfolgt entweder

uber Menus und Symbolleisten oder ein Menuband, das samtliche Befehle und
Schaltflachen in Registern zusammenfasst. Weitere Maoglichkeiten der Befehlseingabe
sind die Schnellzugriffsleiste, das Kontextmenu der rechten Maustaste und
Tastenkombinationen.

®* Meldungs- und Dialogfenster werden von Anwendungen verwendet, um wichtige

Meldungen anzuzeigen oder Benutzereingaben anzufordern. Zu diesem Zweck enthalten
Dialogfenster verschiedene Elemente, wie z. B. Kontrollkastchen oder Auswahlfelder.

® Nicht mehr reagierende Anwendungen konnen mit Hilfe des Task-Managers beendet

werden. Hier erhalten Sie auch eine Ubersicht iiber Systemauslastung und Prozesse im
Hintergrund.

* Hilfe zu Windows 10 erhalten Sie entweder Uber die integrierte Hilfe-App, die Sie unter
dem Namen Erste Schrifte im Startmenu finden oder uUber die Suche. In diesem Fall
erhalten Sie Verweise auf passende Hilfethemen im Web. Auch Cortana kann Sie bei der



Suche nach Hilfe unterstutzen.



4. Grundlagen der Datenspeicherung

In dieser Lektion erfahren Sie...

* wie Daten auf lhrem Computer gespeichert werden
* welche Speicherorte zur Verfligung stehen
* wie Sie den Datei-Explorer zur Verwaltung |hrer Dateien einsetzen

* wie Sie sich im Explorer zurecht finden

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

* Sie wissen bereits, wie man verschiedene Apps und Programme anwendet und wie man
mit Fenstern arbeitet.

4.1. Begriffe und Speicherorte

Die Speicherung und Verwaltung von Daten zahlt zu den grundlegenden Aufgaben eines
Computers bzw. Betriebssystems. Gespeicherte Daten werden als Dateien bezeichnet und
konnen nicht nur Text oder Zahlen, sondern z. B. auch Bilder, Videos oder Musikstucke,
enthalten. Um das Auffinden von Daten zu erleichtern, werden die Dateien, je nach Inhalt
und Zweck, in Ordnern organisiert.

Dateien

Daten, die auf einem Computer erstellt, bearbeitet und gespeichert Musikstiicke kénnen
werden, bezeichnet man als Dateien. Jede Datei bildet eine Einheit, kann auch mit dem Cover

. . . . . . des jeweiligen Albums
jedoch ganz unterschiedliche Informationen enthalten, vergleichbar einem |, .ien sein.
Umschlag. So kann eine Datei z. B. ein Dokument enthalten, aber auch

ein Foto, ein Video oder ein Musikstuck. Der Umfang spielt keine Rolle; ein Textdokument
beispielsweise kann einen kurzen Brief bis hin zu einem kompletten Buch mit hundert und
noch mehr Seiten umfassen. Mit Ausnahme von Fotos und Musik erhalt eine Datei beim
Speichern meist das Symbol derjenigen App, mit der sie erstellt wurde. Daher lasst sich mit
etwas Ubung am Symbol bereits erkennen, um welchen Dateityp es sich handelt, im Bild
unten sehen Sie einige Beispiele. Allerdings ist das Symbol auch abhangig von der
gewahlten Anzeigegrolie, bei kleiner Darstellung erhalten beispielsweise Bilder anstelle
einer Vorschau ein einheitliches Symbol.
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Bild 4.1 Beispiele fiir verschiedene Dateiarten

Damit die Inhalte von Dateien auf dem Bildschirm dargestellt werden kénnen, ist immer
auch eine dazugehorige Anwendung bzw. App erforderlich. Den Inhalt auf dem Bildschirm
anzuzeigen, bezeichnet man als Offnen der Datei. SchlieRen Sie eine Datei wieder, so wird
sie nur vom Bildschirm bzw. aus dem Arbeitsspeicher entfernt, bleibt aber auf der
Festplatte des Computers gespeichert. Zum Thema Offnen und Speichern von Dateien
erfahren Sie mehr in Kapitel 8.

Auch Apps bzw. Computerprogramme sind in Form von Dateien gespeichert, diese werden
auch als ausfiihrbare Dateien bezeichnet. Beim Offnen solcher Dateien wird nicht deren
Inhalt angezeigt, sondern das jeweilige Programm wird gestartet (ausgefuhrt). Komplexe
Apps wie beispielsweise Microsoft Word bestehen allerdings nicht nur aus einer einzigen
Datei sondern bendtigen zur Ausfuhrung eine Vielzahl weiterer Dateien.

Ordner
Um die Vielzahl der gespeicherten Dateien Ubersichtlich zu verwalten,
verwendet Windows Ordner. Wie in einem Buro konnen Sie beliebig m

Ordner anlegen, und mit Namen versehen. Wenn Sie dann beim Speichern
darauf achten, zusammengehodrende Dateien in diesen Ordnern zu
speichern, sind lhre Dateien wesentlich schneller wieder auffindbar.
Ordner unterscheiden sich durch ihr Symbol von Dateien und sind so leicht zu erkennen,
Beispiele sehen Sie in der Spalte aulen und in Bild 4.2.

Eigene Gespeicherte
Aufrahmen Bilder

Einige Standardordner sind unter Windows bereits vorhanden, so z. B. je ein Ordner fur
Dokumente, Bilder, Videos, Musikstucke, sowie fur Dateien, die Sie aus dem Internet laden
(Download) usw. Diese werden bei der ersten Anmeldung am Computer automatisch fur
jeden Benutzer erstellt.

Weitere Ordner konnen jederzeit angelegt werden, am besten als Unterordner in einem der
Standardordner. Diese Ordner konnen ihrerseits wiederum Unterordner enthalten,
vergleichbar den Registernblattern in einem normalen Buroordner. Auf diese Weise kdnnen
Sie eine personliche, lhrer Arbeitsweise angepasste Ordnerstruktur entwickeln. Je nach
Anzeige konnen Sie bereits am Aussehen eines Ordners erkennen, ob dieser leer ist, wie in
Bild 4.2 der Ordner Verschiedenes oder Unterordner enthalt wie der Ordner Angebote.
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Bild 4.2 Beispiele fiir Unterordner

Ein Beispiel fur die sinnvolle Nutzung von Unterordnern ist das Speichern von Briefen:
Speichern Sie die gesamte Kundenkorrespondenz einer Firma in einem einzigen Ordner, so
behalten Sie nur schwer einen Uberblick (iber alle vorhandenen Dokumente. Besser ist es,
wenn Sie innerhalb eines Ordners fur jeden Kunden oder bestimmte Kategorien einen
eigenen Ordner anlegen und die Dateien dort speichern.

Bibliotheken

Falls Sie bereits mit Windows 7 gearbeitet haben, werden Ihnen wahrscheinlich auch die Bibliotheken bekannt

sein. Diese fassen zusammengehérige Ordner zusammen, auf diese Weise lassen sich mehrere Ordner

gleichzeitig durchsuchen. Bibliotheken existieren auch in Windows 10, sind aber standardméallig nicht sichtbar.
Daher wird an dieser Stelle auch nicht néher auf Bibliotheken eingegangen. Wie Sie diese bei Bedarf einblenden und mit
ihnen arbeiten, erfahren Sie in Kapitel 8.11..

Laufwerke und externe Datentrager

Als Laufwerke bezeichnet man alle an den Computer angeschlossenen bzw. in diesem
eingebauten Datentrager. Dazu gehoren die Festplatte und andere eingebaute
Speichermedien, CD- und DVD-Laufwerke (= optische Laufwerke), externe Festplatten,
USB-Speichersticks  sowie  eventuell vorhandene Kartenlesegerate. In  einer
Netzwerkumgebung (Verbindung mehrerer Computer) zahlen auch noch verbundene
Netzwerklaufwerke dazu.

Fur jedes Laufwerk bzw. jeden Datentrager kann optional ein Name vergeben werden. So
kann beispielsweise die Festplatte den Namen ,Windows"“ erhalten oder Sie kdnnen einer
DVD den Namen ,Urlaubsfotos® zuweisen.

Intern benutzt Windows zur Laufwerkskennzeichnung Buchstaben gefolgt
von einem Doppelpunkt. So wird das Speichermedium, auf dem Windows
installiert wurde, normalerweise die Festplatte, in der Regel Uber den s DDt
Laufwerksbuchstaben C: angesprochen und alle anderen Laufwerke

erhalten nacheinander die weiteren Buchstaben des Alphabets. Dem DVD-Laufwerk kann
beispielsweise der Buchstabe D: zugewiesen werden und ein USB-Speicherstick erhalt
dann beim AnschlieRen automatisch den nachsten Buchstaben E:. Dasselbe gilt auch fir
alle weiteren, extern angeschlossenen Speichermedien, z. B. Speicherkarte bzw. digitale
Kamera. Die Buchstaben A: und B: waren ursprunglich reserviert flur erstes und zweites
Diskettenlaufwerk und werden daher heute nicht mehr verwendet.

DVD




\WEiS: Eine Festolatte lasst sich auch in mehrere Partitionen aufteilen. Dann entspricht jede Partition einem
/;") gesonderten Laufwerk mit eigenem Laufwerksbuchstaben und Namen.

Internet (Cloud)

Sie konnen lhre Dateien nicht nur lokal auf dem Computer speichern, sondern auch im
Internet. Man spricht in diesem Zusammenhang auch vom Speichern in der Cloud (Ubersetzt
,Wolke®). Der Vorteil: Sie haben von verschiedenen Geraten aus Zugriff auf Ihre Daten und
konnen trotzdem bei Bedarf die Dateien mit lhrer Festplatte synchronisieren. Wenn Sie die
Dateien freigeben, konnen Sie auch anderen Personen Zugriff gewahren.

Zum Speichern von Dateien im Internet steht lhnen in Verbindung mit einem
Microsoft-Konto und Windows 10 unter dem Namen OneDrive Kkostenloser @
Speicherplatz zur Verfugung. Dieser Speicherplatz kann wie jedes andere EZiZ
Laufwerk, z. B. ein USB-Speicherstift, genutzt werden. In den Office-Anwendungen

ab der Version 2013, ist OneDrive sogar fest als Speicherort integriert.

Dropbox und Google Drive. Bevor Sie einen Cloud-Speicherdienst zum Speichern Ihrer Dateien verwenden,

. Es gibt auch noch weitere Cloud-Speicherdienste, die Sie nutzen kénnen. Sehr beliebt sind z. B. die Dienste
sollten Sie mit der Computernutzung allerdings schon etwas besser vertraut sein.

4.2. Der Datei-Explorer

Der Explorer, manchmal auch als Datei-Explorer (engl. File-Explorer) In friiheren Versionen
bezeichnet, ist eine Anwendung, mit der Sie nicht nur eine Ubersicht vor Windows auch als
.. . . . . Windows-Explorer
Uber alle Speicherorte wie Laufwerke und Ordner sowie Dateien ., .icnner
erhalten, Sie erledigen hier auch die gesamte Verwaltung lhrer Ordner

und Dateien. Laufwerke unterscheiden sich im Explorer nur durch ihr Symbol von Ordnern,
nicht aber im Umgang. Sie kdnnen also hier mit Ordnern und Laufwerken, z. B. OneDirive,
gleichermalden arbeiten.

Explorer starten

* Den Explorer finden Sie als festen Bestandteil im Startmenu sowie standardmalig als
Symbol in der Taskleiste @.

* Alternativ benutzen Sie die Suche und tippen einfach die ersten Zeichen, z. B. Expl, als
Suchbegriff ein oder beauftragen Cortana z. B. mit dem Befehl ,Offne Explorer*.



* Als dritte Moglichkeit 6ffnen Sie den Explorer mit der Tastenkombination Windows+E.

Bild 4.3 Explorer im Startmenii starten

Wesentliche Elemente des Explorers

Betrachten wir zunachst die Bedienoberflache des Explorers und seine Bereiche genauer.
Die Titelleiste des Fensters zeigt den aktuellen Speicherort an. Unmittelbar nach dem
Offnen des Explorers bzw. wenn kein Speicherort ausgewahlt ist erscheint hier der Name
der App Explorer (Bild 4.4).
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Bild 4.4 Der Explorer

Im oberen Bereich des Fensters finden Sie das Menuband @ mit allen Befehlen, die Sie
im Explorer benotigen.

Die Adressleiste ® darunter zeigt den Namen bzw. Pfad des aktuell ausgewahlten
Speicherortes an und enthalt links einige Symbole zur Navigation zwischen Speicherorten.
Rechts in der Adressleiste befindet sich ein Suchfeld zum Durchsuchen des aktuellen
Speicherorts.

Das Explorer-Fenster selbst ist standardmalig zweigeteilt. Der groRere Bereich rechts ©

wird als Inhalts- oder Anzeigebereich bezeichnet. Hier sehen Sie den Inhalt des aktuellen
Speicherortes in Form von Symbolen und deren Bezeichnungen.

Die linke Spalte des Explorers @ dient zur Navigation zwischen den verschiedenen

Speicherorten und wird als Navigationsbereich bezeichnet. Klicken Sie im
Navigationsbereich auf einen Speicherort, so erscheint dessen Inhalt sofort im
Anzeigebereich. Im Anzeigebereich selbst ist zur Anzeige eines Ordnerinhaltes ein
Doppelklick auf den Ordner erforderlich.

Am unteren Rand des Windows-Explorers sehen Sie schlie3lich noch eine Statusleiste @
mit Informationen zum ausgewahlten Element sowie in der rechten Ecke zwei Symbole
zum schnellen Andern der Ansicht.

Befehle uber das Menuband aufrufen

Das Menuband enthalt alle Befehle des Explorers. ZusammengehoOrige Meniiband, siche



Befehle sind in Registern, z. B. Ansicht zusammengefasst. Zum Xapitel3.5.
Anzeigen der dazugehorigen Schaltflachen, klicken Sie auf den Namen
des Registers.

Haufig sind vom Menuband nur die Registernamen sichtbar, dann erscheinen die
Schaltflachen erst, wenn Sie auf einen Namen klicken und verschwinden sofort
wieder, nachdem Sie auf eine Schaltflache oder eine beliebige andere Stelle geklickt

haben. Um das Menuband dauerhaft einzublenden, klicken Sie auf das Symbol Mentband

erweitern, ein weiterer Mausklick auf dieses Symbol reduziert das Menuband wieder (Bild

4.5). Auch ein Doppelklick auf einen Registernamen blendet das Menuband ein und wieder

aus.
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Bild 4.5 Meniiband erweitern / reduzieren

Beachten Sie aulRerdem, dass die verfugbaren Register davon abhangig sind, welcher
Speicherort gerade ausgewahlt ist. So erscheint beispielsweise das Register Bildfools -
Verwalten nur dann, wenn der Inhalt eines Bilderordners angezeigt wird. Diese Register
bezeichnet man auch als kontextbezogene Register.

4.3. Speicherorte auswahlen und anzeigen

Windows unterscheidet im Explorer bei der Auswahl und Anzeige von Speicherorten
nicht zwischen Ordnern, Laufwerken, Wechseldatentragern und OneDrive. Auswahl
und Anzeige sind immer gleich.

Inhalte anzeigen

Der Anzeige- oder Inhaltsbereich des Explorers zeigt immer nur den Inhalt des aktuellen



Speicherortes, z. B. des Ordners Dokumente, an. Unmittelbar nach dem Offnen des
Explorers erscheint hier standardmalig die Startseite mit dem Schnellzugriff, einer
Zusammenstellung haufig verwendeter Ordner und Dateien (siehe Bild 4.6). Um eine der
zuletzt verwendeten Dateien am Bildschirm anzuzeigen (Offnen) genligt ein Doppelklick auf
das Dateisymbol. Ein Doppelklick auf das Symbol eines zuletzt verwendeten Ordners, z. B.
Bilder offnet dagegen den Ordner und zeigt im Anzeigebereich den Inhalt dieses Ordners in
Form von Dateien und/oder weiteren Ordnern an. Welcher Speicherort aktuell ausgewanhlt
ist, sehen Sie in der Titelleiste und in der Adressleiste des Explorerfensters (Bild 4.6).
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Bild 4.6 Schnellzugriff, hdufig verwendete Ordner

Verwechseln Sie Ordner nicht mit Dateien!
/O Der Anzeigebereich des Explorers kann Dateien, Ordner und Laufwerke enthalten, alle werden hier mit

Doppelklick auf das jeweilige Symbol gebffnet. Beim Offnen einer Datei startet automatisch auch die
dazugehdrige App und zeigt den Dateiinhalt an, ein Doppelklick auf ein Ordner- oder Lauswerkssymbol zeigt
dagegen den Inhalt in Form von Dateisymbolen und eventuell weiteren Ordnern an.

Schnelle Navigation im Navigationsbereich

Wenn Sie gezielt einen bestimmten Speicherort auswahlen und dessen Inhalt anzeigen
mochten, dann haben Sie dazu verschiedene Moglichkeiten. Am einfachsten benutzen Sie
den Navigationsbereich des Explorers.

Uber den Navigationsbereich haben Sie Zugriff auf alle Inhalte |hres Computers sowie auf
angeschlossene externe Speichermedien, einschliellich der Cloud und verbundene
Netzlaufwerke. Im Gegensatz zum Anzeige- oder Inhaltsbereich enthalt dieser Bereich keine
Dateien, sondern ausschliel3lich Laufwerks- und Ordnersymbole. Ein einfacher Mausklick
auf den Namen oder das Symbol genugt, um den dazugehdrigen Inhalt im Anzeigebereich
anzuzeigen.



Der Navigationsbereich ist in mehrere Abschnitte aufgeteilt und besteht standardmallig aus
den, in Bild 4.7 gezeigten, Abschnitten, wobei sich die Anzeige und die
Laufwerksbezeichnungen bzw. Laufwerksbuchstaben auf Ihrem PC von der Abbildung
etwas unterscheiden konnen:

®* Der Abschnitt Schnellzugriff enthalt standardmafig die Ordner Dokumente, Bilder,
Downloads, sowie den Desktop. Weitere haufig bendtigte Speicherorte konnen individuell
hinzugefugt werden.

® Unter OneDrive finden Sie alle Ordner, die sich in der Cloud (Internet) befinden, Zugriff
haben Sie allerdings nur, wenn Sie mit einem Microsoft-Konto angemeldet sind.

* Dieser PC fasst die Standardordner und alle Laufwerke zusammen, die sich auf Ihrem
PC befinden bzw. daran angeschlossen sind.

* Falls eine Heimnetzgruppe eingerichtet wurde, konnen Sie hier auf freigegebene Ordner
anderer PCs in dieser Gruppe zugreifen.

* Uber Netzwerk haben Sie eventuell Zugriff auf zentrale freigegebene Laufwerke und
Ordner innerhalb der Firma.

Je nach Grole des Explorerfensters kann der Navigationsbereich Uber eine gesonderte
Bildlaufleiste verfugen. Die Breite des Navigationsbereichs kdnnen Sie mit der Maus andern:
Zeigen Sie mit der Maus auf die Trennlinie zwischen Navigations- und Anzeigebereich, bis
der Mauszeiger als waagerechter Doppelpfeil erscheint. Verschieben Sie dann mit
gedruckter linker Maustaste die Linie nach rechts (VergroRern des Navigationsbereichs)
oder nach links (Verkleinern).
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Bild 4.7 Der Navigationsbereich



Unterordner ein- und ausblenden

Wenn Sie den Mauszeiger in den Navigationsbereich bewegen,
erscheinen links von den Symbolen kleine, nach rechts oder unten
weisende Pfeile. Diese Pfeile bedeuten, dass zu einem Abschnitt,
Ordner oder Laufwerk weitere untergeordnete Elemente gehoren. So
umfasst beispielsweise der Abschnitt Dieser PC eine Reihe von
Standardordnern sowie alle Laufwerke des PCs (Bild 4.8).

Die Pfeile sind nur
sichtbar, wenn sich der
Mauszeiger im
Navigationsbereich

befindet!

Ein nach rechts weisender Pfeil signalisiert, dass die dazugehorigen untergeordneten
Speicherorte ausgeblendet sind und mit einem einfachen Mausklick auf den Pfell
eingeblendet werden konnen. Diese erscheinen dann unterhalb und etwas eingeruckt, wie

z. B. die Unterordner des Ordners Dokumente in Bild 4.9.

Ein nach unten weisender Pfeil bedeutet, die untergeordneten Speicherorte sind sichtbar
und koénnen per Mausklick auf den Pfeil wieder ausgeblendet werden. Klicken Sie
hingegen auf den Namen oder das Symbol eines untergeordneten Speicherorts, so

erscheinen die Inhalte rechts im Anzeigebereich.
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Bild 4.8 Dieser PC: Untergeordnete Ordner
sind sichtbar
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Bild 4.9 Der Ordner Dokumente mit
untergeordneten Ordnern
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Bild 4.10 Die Elemente aller Abschnitte sind
ausgeblendet

Ubersicht: Sie mochten...

* Unterordner anzeigen: Klicken Sie auf den nach rechts weisenden Pfeil.
* Unterordner ausblenden: Klicken Sie auf nach unten weisenden Pfeil.

* Inhalt (Dateien) im Anzeigebereich anzeigen: Klicken Sie auf den Namen oder das Symbol
des Ordners oder Laufwerks.

Navigationsbereich anzeigen

Falls der Navigationsbereich nicht sichtbar sein sollte, so blenden Sie K

diesen Uber das Meniiband ein: Klicken Sie auf das Register Ansicht und """

auf die Schaltfliche Navigationsbereich. Ein fehlendes HAKChEN VOr =~ i s s
Navigationsbereich bedeutet, dass dieser ausgeblendet ist. Klicken Sie [ >
zum Anzeigen auf Navigationsbereich Alle weiteren Einstellungen dieser

Schaltflache werden zunachst nicht benatigt.

Bibliotheken anzeigen

Naturlich lassen sich auch im Ordner Dokumente Bilder speichern, bzw. Unterordner
fur Bilder anlegen. Allerdings schlagen die meisten Anwendungsprogramme, wie z.
B. Microsoft Word, beim Speichern gleich den passenden Speicherort vor, im Fall
Word ist dies der Ordner Dokumenite.

Die Bedeutung der Standardordner

Unter Dieser PC finden Sie mehrere Ordner vor, dies sind die Standardordner von Windows
10. Sie werden bei der ersten Anmeldung am PC angelegt und sind gleichzeitig personliche
Ordner, das bedeutet, dass ausschlieBlich Sie auf diese Ordner und deren Inhalt Zugriff
haben. Benutzen mehrere Personen denselben PC, sind aber unter anderem Namen
angemeldet, so besitzt jeder Benutzer seine personlichen Ordner. Ausnahme:
Systemadministratoren verfigen in der Regel Uber alle Rechte am PC, koénnen unter
Umstanden also auch auf die personlichen Ordner aller Benutzer zugreifen.

Die Standardordner und ihr Einsatzzweck:




Bilder Hier speichern Sie Fotos, Grafiken und sonstige Bilddateien.
Desktop Dieser Ordner enthalt alle Eemente, die auf dem Desktop angezeigt w erden.
Dokumente Dies dirfte der am haufigsten verw endete Ordner sein, hier speichern Sie Texte aller Art, z. B. Briefe, Tabellen Prasentationen,

Webseiten usw ..

Dow nloads Wenn Sie Dateien aus dem Internet herunterladen (,dow nloaden®), w erden diese standardmaRig im Ordner Dow nloads
gespeichert.

Musik Speichern Sie hier einzelne Songs oder ganze Musikalben.

Videos Dieser Ordner dient zum Speichern von Videodateien aller Art, allerdings benétigen diese Dateien sehr viel Speicherplatz

Adressen und Suchpfade

Die Adressleiste zur schnellen Navigation benutzen

Die Adressleiste zeigt nicht nur den aktuellen Speicherort an, sondern enthalt am linken
Rand Pfeile zur schnellen Navigation zwischen Speicherorten. Beachten Sie, dass
unmittelbar nach dem Start des Explorers die Symbole Zuriick und Vorwérts grau, das
bedeutet inaktiv, sind, da noch keine anderen Speicherorte besucht wurden.
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Bild 4.11 Adressleiste

°* Mit der Schaltflache Zurtick < gelangen Sie zurick an den zuletzt ausgewahlten

Speicherort und mit jedem weiteren Mausklick auf diese Schaltflache blattern Sie weiter
zuruck in der Liste der zuletzt betrachteten Speicherorte.

* Die Schaltflache Vorwéarts -~ bringt Sie wieder zu dem Speicherort, den Sie mit Zurtick
verlassen haben, bzw. blattert in der Liste der Speicherorte vorwarts.

* Die Liste zuletzt besuchter Speicherorte 6ffnen Sie mit einem Klick auf das kleine, nach

unten weisende, Dreieck - . In dieser Liste konnen Sie ebenfalls durch Anklicken schnell
zu einem der letzten Speicherorte gelangen.

® Der nach oben weisende Pfeil © fuhrt zum Ubergeordneten Speicherort.

Navigation uber das Adressfeld
Auch das Adressfeld selbst kann zur Navigation benutzt werden. Es zeigt den aktuellen



Speicherort an, zusammen mit der Angabe, wo dieser zu finden ist. Solche Adressen
werden auch als Suchpfade oder einfach nur Pfade bezeichnet. Die Adresse Dieser PC >
Dokumente > Verein bedeutet beispielsweise, dass im Anzeigebereich gerade der Inhalt
des Ordners Verein angezeigt wird. Dieser befindet sich im Ordner Dokumente. Der
Ordner Dokumente wiederum ist der Kategorie Dieser PC als Ubergeordnetem Speicherort
zugeordnet. Mit einem Klick auf einen Ubergeordneten Speicherort, z. B. Dokumente,
erscheint jetzt der Inhalt dieses Ortes im Anzeigebereich.

Rechts von jedem der Ubergeordneten Speicherorte befindet sich ein Diese Dreiecke werden
kleines Dreieck. Ein Klick auf dieses Dreieck offnet eine Liste der féi‘;i';zi}?i Zr;:down'
Ordner bzw. Speicherorte, die ebenfalls zum Element, z. B. Dieser PC, . cichnet
gehoren (Bild 4.12). Der aktuelle Ordner ist fett gekennzeichnet und Sie

konnen durch Anklicken schnell zu einem der anderen Ordner wechseln.
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Bild 4.12 Navigation im Adressfeld

Tipp: Wenn Sie den Namen eines Ordners kennen, dann konnen Sie ihn auch wie folgt
offnen, es spielt dabei keine Rolle, wo Sie sich gerade befinden, bzw. welcher Ort gerade
angezeigt wird:

1 Klicken Sie in einen freien Bereich des Adressfeldes, der Name des aktuellen Ordners
wird markiert.

2Tippen Sie nun den Namen des Ordners ein, die Markierung wird durch die Eingabe
automatisch Uberschrieben, und dricken Sie abschliel3end die Eingabe-Taste.
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Bild 4.13 Ordnernamen eingeben

Pfadangaben genauer betrachtet

Pfadangaben oder Suchpfade beschreiben den genauen Speicherort von Der Backsiash (\) wird
Ordnern und Dateien. Ein vollstindiger Suchpfad enthalt den ™ der

. . . . Tastenkombination Alt
Laufwerksbuchstaben einschlieBlich Doppelpunkt und die Namen aller g, .z ¢zeugr. Nicht



Ubergeordneten Ordner, gegebenenfalls auch den Dateinamen. Die ™itdemnormalen

. . . . Schrdgstrich
einzelnen Elemente werden durch einen rdckwarts gewandten | . - .
Schragstrich, den Backslash (\), getrennt. So bedeutet beispielsweise

der Pfad H:\Daten\Kunden\Mailing\Anschreiben.docx,  dass sich die Datei
Anschreiben.docx auf dem Laufwerk H: im Unterordner Mailing des Ordners Kunden
befindet, dieser ist wiederum Inhalt des Ordners Daten.

Das Adressfeld des Explorers zeigt den Pfad standardmafRig in der zuvor beschriebenen
Form (ohne Backslash) an (Bild 4.14). Damit der tatsachliche Pfad (Bild 4.15) sichtbar wird,
klicken Sie an eine freie Stelle des Adressfeldes. Diese Schreibweise verschwindet wieder,
wenn Sie die Esc-Taste drucken oder an eine beliebige Stelle im Explorer-Fenster klicken.
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Bild 4.15 Suchpfad in der exakten Schreibweise

Tipp: Im Register Starf, Gruppe Zwischenablage, finden Sie die |}
Schaltflache Pfad kopieren. Mit dieser kopieren Sie den vollstdndigen Pfad N
des markierten Elements in die Zwischenablage und konnen diesen
anschlie3end, z. B. in einem Dokument oder einer E-Mail, mit Strg+V wieder einflgen.

Ubersicht: Navigationsmdglichkeiten

Um im Anzeige- oder Inhaltsbereich schnell den Inhalt eines bestimmten Ordners,
beispielsweise Briefe, anzuzeigen, stehen Ihnen somit die folgenden Moglichkeiten offen:

Klicken Sie den Ordner im Navigationsbereich an, ggfs. mussen Sie hier den Ordner
zuerst einblenden.

Falls der Ordner im Anzeigebereich sichtbar ist, doppelklicken Sie zum Offnen darauf.

Oder wahlen Sie im Adressfeld den gewulnschten Ordner aus.

Hatten Sie diesen Ordner zuvor bereits gedffnet, dann kénnen Sie auch die Schaltflachen
Zurtick oder Vorwaérts der Adressleiste benutzen.



4.4. Inhalte von Wechseldatentragern

CD, DVD oder USB-Stick anzeigen

Legen Sie eine CD oder DVD in das Laufwerk ein und warten Sie nach dem Schliel3en des
Laufwerks einige Sekunden, bis der Inhalt gelesen wurde. Einen USB-Speicherstick stecken
Sie in einen freien USB-Anschluss. Wurde der Datentrager erkannt, so erscheint in der
rechten unteren Ecke des Bildschirms eine kurze Meldung, als Beispiel in Bild 4.16 die
Meldung nach Einlegen einer CD.

YT - W - Legiward (D] Urlauh 0TS

Bild 4.16 Meldung: Wihlen Sie eine Aktion

Klicken Sie auf die Meldung, abhangig vom Datentragertyp schlagt Windows anschlief3end
verschiedene Aktionen vor. Mit Ordner O&ffnen, um Dateien anzuzeigen zeigen Sie
beispielsweise den Inhalt im Explorer an. Hier erscheint der Datentrager mit einem
Laufwerksbuchstaben unter Dieser PC, gleichzeitig sehen Sie den Inhalt im Anzeigebereich.

kein Problem, dann kénnen Sie diese im Info-Center einsehen, das Sie mit Klick auf das Symbol Bl in der
Taskleiste 6ffnen. Klicken Sie dann im Info-Center auf die Meldung. Der Inhalt des Datentrégers ist in jedem Fall
im Explorer verfiigbar.

Die Meldung verschwindet nach einigen Sekunden automatisch wieder. Falls Sie die Meldung verpasst haben,

Die automatische Wiedergabe steuern



Die obige Meldung erscheint nur beim ersten Mal: Windows speichert die getroffene
Auswahl und fuhrt diese beim nachsten Anschlielen des Datentragers automatisch aus
(Automatische Wiedergabe).

Die Einstellungen fur die automatische Wiedergabe lassen sich kontrollieren

und ggfs. nachtraglich andern. Klicken Sie dazu im Startmenu auf
Einstellungen und anschlieend auf Gerédte. Klicken Sie dann auf e
Automatische Wiedergabe (Bild 4.17). Alternativ kdnnen Sie auch im Suchfeld Mavs

der Taskleiste den Begriff ,Wiedergabe® eintippen.

Rechts konnen Sie nun allen Wechseldatentragern eine Aktion zuweisen: Klicken Sie auf
den Dropdown-Pfeil Wechseldatentrdger und wahlen Sie eine Aktion aus (Bild 4.17). Bei
Bedarf lasst sich mit Klick auf den Schalter Ein/Aus die Automatische Wiedergabe fir alle
Medien und Gerate auch komplett ausschalten. SchlieRen Sie dann das Fenster wieder,
alle geanderten Einstellungen werden automatisch Ubernommen. Unterhalb kdnnen Sie auch
noch eine Aktion fir das Einlegen bzw. Anschlie3en einer Speicherkarte auswahlen.

£ Einstellungen = u| =

GERMATE

Drucker & Scanner . )
Automatische Wiedergabe

Angeschlossene Gerdte
g Automatische Wiedergabe fir alle Medien und Gerite verwenden

@ ¢

Maus und Touchpad

Eingabe Cimmadowdissmmtn b as ko me adlaal -

Keine Aktion durchfihren

Automatische Wiedergabe
Ordner 6ffnen, um Dateien anzuzeigen (Explorer)
Jedes Mal nachiragen

Lautwerk fir Sichemung konfiguneren (Dateiverssonsverlau)

Speichersinstellungen kanfigurieren (Einstellungen)

Verwandte Einstellungen

Bild 4.17 Aktion fiir Wechseldatentrdger auswdihlen

Datentrager abmelden

Beim Umgang mit Wechseldatentragern, dazu zahlen auch externe Festplatten,
sollten Sie darauf achten, den Datentrager nicht wahrend eines Schreib- oder
Lesevorgangs zu entnehmen, da sonst haufig ein Datenverlust die Folge ist, in vielen

Fallen kann sogar der Datentrager anschliel3end nicht mehr gelesen werden. Besonders bei

externen Festplatten, USB-Speichersticks und Speicherkarten sollten Sie daher den

Datentrager vor dem Entnehmen abmelden und damit sicherstellen, dass kein Zugriff mehr



auf den Datentrager erfolgt. So gehen Sie dabei vor:

Bei angeschlossenen USB-Speichergeraten enthalt der Infobereich der Hinweis: Bei einer
Taskleiste das Symbol Hardware sicher entfernen und Medium -Viefzjfhé 2 iyml_?"le”
auswerfen M. Ein Mausklick auf das Symbol zeigt alle Geréte an, die gy wonmoll snorst
Sie auf diese Weise abmelden konnen. Klicken Sie dann einfach auf das ausgeblendete Symbole
Laufwerk, das Sie entfernen mdchten. AnschlieRend erscheint eine Z’Zfé‘;”g%jl“m”
Meldung dass nun der Datentrager entnommen werden kann. Wird der . seins
Datentrager noch verwendet, so macht Sie Windows ebenfalls darauf

aufmerksam, in diesem Fall missen Sie zuerst Dateien und Ordner schliel3en, bzw. die

Anwendung beenden.

#5  Gerdte und Drscker Gfnen

. USBDISK 3.0 auswerfen N

Bild 4.18 Hardware sicher entfernen
Bild 4.19 Klicken Sie auf das Laufwerk

4.5. Die Anzeige im Griff

Datei- und Ordnersymbole

Betrachten wir nun den Inhaltsbereich des Explorerfensters bzw. die Symbole genauer: Je
nach Ansicht finden Sie im Inhaltsbereich mehr oder weniger grof3e Datei- und
Ordnersymbole. Fur Ordner verwendet Windows ein einheitliches Symbol, das nur wenig
variiert und Ruckschlisse auf den Ordnerinhalt liefert. Die Standardordner sind mit einem
zusatzlichen Symbol gekennzeichnet, z. B. der Ordner Musik. Dateien hingegen werden
jeweils mit dem Symbol derjenigen Anwendung versehen, mit der sie standardmaliig
geoffnet werden, bei einigen Dateitypen erhalten Sie sogar eine Vorschau auf den Inhalt der
Datei. Hier eine kleine Ubersicht:

Symbol Bedeutung

l Der Standardordner Musik.

Musik

Dieser, vom Benutzer erstellte, Ordner ist leer, er enthalt w eder Dateien noch Unterordner.



Verschiedemes

Dieses Symbol bedeutet, der Ordner enthalt Dateien, in diesem Beispiel mindestens ein Dokument.

Dieser Ordner enthalt Unterordner.

A Dateien w erden in der Regel mit derjenigen Anw endung gekennzeichnet, mit der sie standardmaRig gedffnet w erden, im Bild links
WordPad. Bilddateien zeigen ab einer bestimmten SymbolgréRe anstelle des Symbols eine Vorschau an.

Beitragsrechnung
2015

Die Ansichten des Explorers

Der Explorer verfugt Uber verschiedene Ansichten, mit denen Sie Grolle .
und Anordnung der Symbole im Inhaltsbereich steuern konnen. Einige %
Ansichten zeigen noch zusatzliche Informationen an. Die beiden wichtigsten, s
namlich die Ansichten Details und GroBe Symbole, finden Sie in der — ——=
unteren rechten Ecke des Explorer-Fensters.

Ansichten im Menuiband
Fur weitere Ansichten klicken Sie im Menluband auf das Register Ansicht. Sollten in der

Gruppe Layout nicht alle Ansichten aufgefuhrt sein, so klicken Sie auf den kleinen Pfeil
Mehr, um die vollstandige Liste anzuzeigen (Bild 4.20).

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eine der Ansichten zeigen, erhalten Sie im Inhaltsbereich
eine Vorschau, erst mit einem Mausklick wird die Ansicht GUbernommen.
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Bild 4.20 Ansichten im Meniiband

Ansichten uber das Kontextmenu andern

Als Alternative andern Sie die Ansicht Uber das Kontextmenu: Klicken Sie dazu mit der
rechten Maustaste an eine freie Stelle des Inhaltsbereichs, das Kontextmenu erscheint.



Zeigen Sie auf Ansicht, so erhalten Sie rechts davon die Liste der verfigbaren Ansichten,
die aktuell verwendete Ansicht ist mit einem Punkt gekennzeichnet.

IMG_2376  IMG_2377 | IMG_2378 | IMG_2381 IMG_2382  IMG_2385  IMG_2391 IMG_2359  IMG_2414

% Grafikeigenschaften

& Urmschaltbare Grafiken konfigurieren

Ansicht I\ > Extra grofie Symbole

_— b
Sortieren nach > Groe Symbole

Gruppieren nach > @ Mittelgrofie Symbole
Alktualisieren Kleine Symbole

) Liste
Crdner anpassen... :

Details
Kacheln

nhalt
Kopieren rickgangig machen Strg+Z

Dateinamen ausblenden
Freigeben fur 3 e -

Neu >

Eigenschaften

Bild 4.21 Ansichten per Kontextmenii auswdhlen

Tipps zur Verwendung der Ansichten

Die ausgewahlte Ansicht gilt, falls keine anderen Einstellungen festgelegt wurden,
standardmafig immer nur fir den aktuellen Ordner bzw. Speicherort. Windows
,merkt* sich fur jeden Ordner die Ansicht, sodass Sie, z. B. in einem Ordner mit

Urlaubsfotos, beim Anzeigen immer dieselbe Ansicht vorfinden. Nicht jede Ansicht eignet

sich fur jeden Ordnerinhalt, Sie kdnnen also jedem Ordner seine Ansicht zuweisen und so

die Vorteile jeder Ansicht nutzen.

® Fur Bilder eignen sich in erster Linie die Ansichten Extra grole Symbole, grolie und
MittelgroBe Symbole, da hier anstelle eines einheitlichen Symbols eine Miniaturansicht
des Inhalts angezeigt wird. Beachten Sie aber, dass bei einer Vielzahl von Bildern in
einem Ordner und der Ansicht Exfra groBe Symbole die Anzeige unter Umstanden sehr
langsam sein kann.

Tipp: Wenig aussagekraftige Dateinamen von Fotos konnen in Verbindung mit den
Miniaturansichten auch ausgeblendet werden, den Befehl dazu finden Sie im
Kontextmenu. Klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine freie Stelle des

Inhaltsbereichs, zeigen Sie auf Ansicht und klicken Sie dann auf Dateinamen ausblenden
(Bild 4.21).
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Bild 4.22 Ansicht Inhalt



* Enthalt ein Speicherort sehr viele Dateien, wahlen Sie besser eine Ansicht mit kleineren
Symbolen. Die Ansichten Details, Kacheln und Inhalt liefern |hnen zusatzlich nutzliche
Details wie Dateityp, SpeichergroRe, letztes Anderungsdatum (Details) oder
Abmessungen von Bildern (/nhalf) und erleichtern so das Auffinden bestimmter Dateien.

[w2] imG_2378
e IMG_

[2] iaG_2377
[a2] InG_2378
[a] nac_2381

[a2] maG_2382

Bild 4.23 Ansicht Details

* Um lediglich eine Liste der an einem Speicherort verfligbaren Dateien zu erhalten, wahlen
Sie die Ansichten Kleine Symbole oder Liste. Diese verwenden dieselbe Symbolgrolde
wie die Ansicht Details, aber ohne Zusatzinformationen. Die Ansicht Liste ordnet die
Symbole ausschlie3lich untereinander an, wahrend mit der Darstellung Kleine Symbole
die Symbole auch noch in Zeilen angezeigt werden und Sie die grolitmadgliche Anzahl an
Elementen im Explorer-Fenster erhalten.

Vorschau und Details anzeigen

Weitere Informationen zum Dateiinhalt liefern |hnen Vorschaufenster und 0iverschautenster
Detailbereich, beide offnen sich im Explorer im Anzeigebereich am rechten
Rand. Zum Ein- und Ausblenden benutzen Sie im Menuband, Register Ansicht,

die gleichnamigen Schaltflachen. So nutzen Sie Vorschaufenster und Detailbereich:

Vorschaufenster

| m Vorschaufenster erhalten Sie eine Vorschau auf den Inhalt der Vergessen Sie nicht,
markierten Datei (Bild 4.25). Niitzlich, insbesondere wenn es sich um Z;if}f%’;:hcfgz n’fge"
Texte handelt, da Sie sich so in vielen Fallen das Offnen einer Datei . icren’
ersparen. Allerdings klappt das nicht mit allen Dateitypen.
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Bild 4.24 Eingeblendetes Vorschaufenster

Detailbereich

D er Detailbereich erscheint an derselben Stelle wie das Vorschaufenster und enthalt
Detailinformationen zur markierten Datei (Bild 4.26). Die Breite der beiden Bereiche kdnnen
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Bild 4.25 Detailbereich anzeigen
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Sortieren

Standardmafig werden im Anzeigebereich Dateien und Ordner nach
Namen aufsteigend sortiert, Ordner und Dateien bilden je eine eigene

Gruppe.

Die Elemente im
Navigationsbereich
werden automatisch
nach Namen sortiert,

und Sie



hier kann die

° Benétigen Sie eine andere Sortierfolge, z. B. nach Anderungsdatum, Sortierung nicht
dann klicken Sie im Menuband auf das Register Ansicht und in der gedndert werden!
Gruppe Aktuelle Ansicht auf Sortieren nach (Bild 4.26). Wahlen Sie
das gewunschte Sortierkriterium, ggfs. konnen Sie hier auch die Sortierreihenfolge
andern.
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Bild 4.26 Meniiband: Sortieren nach

* Als Alternative klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine freie Stelle des

Anzeigebereichs, zeigen im Kontextmenu auf den Eintrag Sortieren nach und klicken auf
das gewunschte Sortierkriterium (Bild 4.27).
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Bild 4.27 Kontextmenii: Sortieren nach

Elemente gruppieren

Als zweite Moglichkeit konnen Sie Elemente des Anzeigebereichs in Gruppen
zusammenfassen (gruppieren). Den Befehl Gruppieren nach finden Sie ebenfalls im
Menuband, Register Ansicht (Bild 4.28) oder im Kontextmenu der rechten Maustaste.

Nach dem Namen gruppierte Dateien werden nach Anfangsbuchstaben des Dateinamens



zusammengefasst. Enthalt ein Ordner unterschiedliche Dateitypen, kann auch eine
Gruppierung nach Dateityp sinnvoll sein (Bild 4.29).
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Bild 4.28 Gruppieren

Zum Aufheben einer Gruppierung klicken Sie erneut auf Gruppieren nach und wahlen den
Eintrag (Keine).

Die Detailansicht anpassen

Die Detailansicht des Explorers ist eine besonders flexible Ansicht, die auch individuelle
Anpassungen erlaubt.

Schnelles Sortieren

Zur schnellen Sortierung klicken Sie in dieser Ansicht einfach auf die jewellige
Spaltenuberschrift. Sie erkennen die aktuelle Sortierung am Pfeil und an der Pfeilrichtung in
der Spaltentberschrift (Bild 4.29). Um nach einer anderen Spalte zu sortieren, klicken Sie
einfach in die entsprechende Spaltenuberschrift. Ein weiterer Klick in die Spaltentberschrift
kehrt die Sortierreihenfolge um.

Spaltenbreite andern

Um die Spaltenbreite zu andern, zeigen Sie mit der Maus auf den e epnderungsdatum
rechten Rand der Spaltenuberschrift und ziehen bei gedrlckter m__i"gezﬂjﬂ;i';js s
ngebot_01_. £.01.2014 0555

linker Maustaste in die gewi]nschte RiChtung. @2 Angebot_05_2015 16.01.2014 09:13

Tipp: Mochten Sie schnell alle Spaltenbreiten an den Inhalt automatisch anpassen, dann
verwenden Sie dazu die Schaltflache Grél8e aller Spalten anpassen, zu finden im Register
Start, Gruppe Aktuelle Ansicht.



Laldy
k 3 ™ I Spafen hinndfugen =
atigribere R Soatieren o
Dt X nach = «  hnderungadstum =8 3! Ausgeblendete Elemente
w
= T + Dieser PC » Doloomente » Bestellungen v Grode w
EfRlFllaan
i Scksallgugni?
st oren
ilpemein Famae
@ OneDrrve ST Ko
B Angebot 01_300%
T Wask
B Dhieser P B Angebot 05 _3015 -
= Bildes B Bussendienst ¥
B Desiton B Prechgte Spafen papakhlen
B | Uengatraibertic g Ranissr I
Dokumrente

Angebiobe

Bild 4.29 Spalten hinzufiigen

Weitere Spalten hinzufligen

Standardmafig enthalt die Detailansicht des Explorers neben dem Dateinamen bereits
weitere Spalten, bei Dokumenten z. B. Anderungsdatum, Typ und Gréfe. Sollen noch
weitere Informationen angezeigt werden, so klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe
Aktuelle Ansicht, auf Spalten hinzufiigen und aktiveren bzw. deaktivieren durch Anklicken
die gewunschten Spalten (Bild 4.30). Diese Mdglichkeit erhalten Sie auch im Kontextmenu,
wenn Sie mit der rechten Maustaste in den Bereich der Spaltentiberschriften klicken.

Achtung, die Schaltflachen Spalten hinzufiigen und GréRe aller Spalten anpassen
sind ausschlieBlich in der Ansicht Details verfugbar!

Filtern

Eine weitere Madglichkeit bietet der kleine, nach unten weisende Pfeil (Dropdown-Pfeil)
neben jeder Spaltentberschrift. Hier konnen Sie durch Aktivieren der Kontrollkastchen die
Inhalte nach bestimmten Anfangsbuchstaben oder nach einem bestimmten Datum filtern.
Gefilterte Spalten zeigen anstelle des Drodown-Pfeils ein Hakchen an und sind so leicht zu
erkennen. Zum Aufheben eines Filters deaktivieren Sie das Kontrollkastchen wieder.
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Bild 4.32 Nach Name filtern
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Bild 4.33 Nach Datum filtern

4.6. Zusammenfassung

Zur Verwaltung der gespeicherten Dateien verwendet Windows Ordner. Sie konnen vom
Benutzer beliebig angelegt und benannt werden. Haufig bilden Ordner eine Hierarchie,
vergleichbar mit Registern in einem Buroordner. Die Datentrager eines Computers
werden als Laufwerke bezeichnet und zur eindeutigen Kennzeichnung mit einem
Buchstaben alphabetisch durchnummeriert.

Mit dem Datei-Explorer stellt Windows eine Anwendung zum Verwalten aller
gespeicherten Daten zu Verfugung. Zur Navigation zwischen den verschiedenen
Speicherorten verwenden Sie im Explorer die Adressleiste oder den Navigationsbereich,
im Navigationsbereich gentgt ein einfacher Mausklick zum Anzeigen des Ordnerinhalts.
Im Anzeige- oder Inhaltsbereich sehen Sie den Inhalt des aktuellen Speicherortes, dies
konnen Dateien und/oder Ordner sein. Um einen Ordner im Anzeigebereich zu offnen,
benutzen Sie den Doppelklick. Ein Doppelklick auf ein Dateisymbol 6ffnet hingegen die
Datei zusammen mit der dazugehorigen Anwendung.

Unter Dieser PC finden Sie im Explorer nicht nur samtliche am PC angeschlossenen
Laufwerke, sondern auch verschiedene Standardordner fur unterschiedliche Zwecke. Die
wichtigsten davon sind die Ordner Bilder und Dokumente. Die Standardordner sind
gleichzeitig personliche Ordner, d.h. deren Inhalt ist nur fir den angemeldeten Benutzer
sichtbar.

Uber den Navigationsbereich des Windows-Explorers haben Sie Zugriff auf alle
Speicherorte lhres Computers. Kleine Pfeile kennzeichnen, ob ein Ordner weitere
Unterordner enthalt. Diese Pfeile benutzen Sie auch, um enthaltene Unterordner ein und
wieder auszublenden.

Im Anzeigebereich konnen Sie die Grofle und Anordnung der Symbole andern. Windows
verfugt Uber verschiedene Ansichten, die nicht nur eine Vorschau auf den Inhalt erlauben,
sondern auch weitere Informationen anzeigen. Die Detailansicht erlaubt das schnelle



Sortieren nach Dateiname oder Anderungsdatum, bei Bedarf kénnen Sie diese Ansicht
um weitere Spalten erganzen.



5. Dateien speichern, offnen und drucken

In dieser Lektion erfahren Sie...

* wie Dateien gespeichert und wieder geoffnet werden
* was Sie bei der Vergabe von Dateinamen beachten sollten

* wie Sie Dateien drucken

Diese Kenntnisse soliten Sie bereits mitbringen...

* Sie haben sich mit den Speicherorten und dem Explorer vertraut gemacht

5.1. Eine Datei speichern

Alle Daten, z. B. ein soeben eingetippter Brief, befinden sich zunachst im Arbeitsspeicher
des Computers. Da diese beim Beenden und Schlieen der Anwendung wieder aus dem
Arbeitsspeicher entfernt werden, mussen Sie sie fur eine spatere Verwendung speichern.
Speichern bedeutet, die Daten werden auf einen dauerhaften Datentrager, meist die
Festplatte, geschrieben.

Was Sie uber Dateinamen und Speicherort wissen mussen

Beim Speichern mussen Sie einen Dateinamen und den Speicherort festlegen. Damit Sie
lhre gespeicherten Dateien schnell wieder auffinden, sollten Sie dabei einige Regeln
beachten.

Dateiname

Zum Speichern ist fur jede Datei ein Name erforderlich. Manche Anwendungen und Apps
schlagen bereits einen Dateinamen vor, so verwendet beispielsweise Microsoft Word beim
Speichern eines Textes zunachst einmal pauschal und unabhangig vom Inhalt die Namen
,Dokument2“, ,Dokument2“, usw.. Diese sollten Sie auf keinen Fall als Dateinamen
beibehalten, sondern auf aussagekraftige Bezeichnungen achten. Ein Beispiel: ,Brief* als
Dateiname lasst wenig Ruckschlisse auf den Inhalt zu, besser ware ,Kiundigung
Zeitungsabo® oder ,Haftpflichtversicherung - Schadensfall Januar 2015%. Zusatzlich sind
folgende Regeln fur Dateinamen zu beachten:



* Der Name muss eindeutig sein und darf am selben Speicherort nicht bereits anderweitig
vergeben sein.

* Ein Dateiname darf theoretisch bis zu 255 Zeichen lang sein. In der Praxis sollten Sie sich
jedoch auf kirzere Namen beschranken, da sonst der Dateiname in vielen Fallen
abgeschnitten erscheint. Aullerdem ist zu beachten, dass zu einem vollstandigen
Dateinamen auch der gesamte Suchpfad gehort, also die Namen der Ubergeordneten
Ordner.

®* Ein Dateiname darf Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Leerzeichen, Zahlen und die

meisten anderen Sonderzeichen enthalten. Nur die folgenden Zeichen sind fur interne
Zwecke reserviert und durfen daher nicht verwendet werden: /\ : ? * <> |

aber keine Unterscheidung zwischen Grol3- und Kleinbuchstaben. Der Dateiname Rechnung 4711 ist daher

GroB- und Kleinschreibung wird von Windows 10 zwar unterstiitzt und entsprechend angezeigt, intern erfolgt
identisch mit dem Dateinamen RECHNUNG 4711.

Dateien mit anderen Betriebssystemen austauschen
Falls Sie Dateien mit anderen Computern austauschen méchten, sollten Sie beachten, dass auf einigen, insbesondere
Webservern, anstelle von Windows auch andere Betriebssysteme eingesetzt werden. Bei diesen gelten auch andere
Regeln fiir Dateinamen. Vermeiden Sie daher in solchen Féllen speziell deutsche Zeichen wie &, i, 6, B und verwenden
Sie statt Bindestrich und Leerzeichen den Unterstrich _.

Speicherort

Beim Speichern mussen Sie auch festlegen, in welchem Ordner bzw. auf welchem

Datentrager die Datei gespeichert werden soll. Geben Sie hier nichts an, so

verwendet die jeweilige Anwendung entweder einen der Standardordner oder den
zuletzt verwendeten Ordner. So erscheint z. B. beim Speichern mit WordPad oder
Microsoft Word automatisch der Ordner Dokumente als Speicherort. In jedem Fall sollten
Sie den Speicherort vor dem Speichern kontrollieren und bei Bedarf andern.

Das Dialogfenster Speichern unter

Unabhangig von der jeweiligen Anwendung erscheint zum Speichern bzw. zur Eingabe des
Dateinamens und Auswahl des Speicherortes immer dasselbe Dialogfenster Speichern
unter. Nur wenige Anwendungen verwenden noch das Dialogfenster friherer Windows-
Versionen, das Prinzip des Speicherns ist jedoch identisch.

Nehmen wir an, Sie haben mit WordPad einen Brief geschrieben und mochten diesen nun
speichern. Klicken Sie dazu auf das kleine Diskettensymbol = in der linken oberen Ecke des
Anwendungsfensters. Alternativ klicken Sie auf Dafei und auf Speichern (Bild 5.1). Eine
dritte Moglichkeit: Verwenden Sie zum Speichern die Tastenkombination Strg+S.
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Bild 5.1 Datei speichern

Wurde die Datei noch nicht gespeichert, offnet sich automatisch das Dialogfenster
Speichern unter (Bild 5.2). Es unterscheidet sich vom Explorer eigentlich nur durch den
Fenstertitel und den unteren Bereich zur Eingabe des Dateinamens.

In der Adressleiste des Dialogfensters sehen Sie den aktuell ausgewahlten Speicherort.
Links konnen Sie wieder Uber den Navigationsbereich einen anderen Speicherort wahlen
und rechts sehen Sie im Anzeigebereich die vorhandenen Inhalte bzw. bereits gespeicherten
Dokumente am ausgewahlten Speicherort.

Wie im Explorer konnen Sie auch im Fenster Speichern unter Grolde und Anordnung der
Symbole andern, siehe Kap. 4.5.
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Bild 5.2 Das Dialogfenster Speichern unter

= Ordner sushlenden

©® Der aktuelle Speicherort, ® Am Speicherort vorhandene Ordner und Dateien, ©
Dateiname, © Dateityp, ® Speichern

Dateiname und Dateityp eingeben

Das Eingabefeld Dateiname enthalt als Dateiname bereits entweder eine Standardvorgabe,
z. B. bei einem Text die Bezeichnung Dokument, oder die ersten Worter lhres Textes.
Meist ist dieser vorlaufige Dateiname bereits markiert und kann daher durch
Tastatureingabe einfach Uberschrieben werden. Ist dies nicht der Fall, so klicken Sie zum



Markieren auf den Inhalt des Feldes und tippen dann lhren Dateinamen ein. Im Feld
Dateityp unterhalb sehen Sie den Typ, in dem die Datei gespeichert wird. Dieser ist
abhangig von der jeweiligen Anwendung und wird beim Speichern automatisch gewahit.
Optional konnten Sie uber den Dropdown-Pfeil dieses Feldes einen anderen verfugbaren
Dateityp auswahlen.

Speicherort festlegen

Fur Texte wird in der Regel der Ordner Dokumente als Speicherort vorgeschlagen.
Achtung: Haufig gibt es zwei Ordner mit diesem Namen; einen auf OneDrive und den
personlichen Ordner unter Dieser PC auf der Festplatte lhres PCs. Kontrollieren Sie daher
unbedingt den Speicherort in der Adressleiste.

* Bei der Auswahl eines anderen Speicherortes gehen Sie wie im Explorer vor, siehe Kap.
4.3, Speicherorte auswahlen und anzeigen. Normalerweise verwenden Sie dazu den
Navigationsbereich; wenn der gewunschte Ordner ein Unterordner des vorgeschlagenen
Ordners, z. B. Dokumente, ist, dann konnen Sie diesen auch im Anzeigebereich mit
Doppelklick 6ffnen.

® Zuletzt klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache Speichern. Das Dialogfenster wird
geschlossen und die Datei am angegebenen Ort gespeichert, eine Meldung erscheint nur,
wenn die Datei nicht gespeichert werden konnte, z. B. aufgrund nicht zulassiger Zeichen
im Dateinamen. Die Titelleiste des Anwendungsfensters zeigt nun den Dateinamen an.

Anschlie3end konnen Sie mit der Texteingabe und -bearbeitung fortfahren. Beim Schlie3en
oder spateren Speichern genugt ein Klick auf Speichern, um zwischenzeitlich
vorgenommene Anderungen ebenfalls zu speichern. Das Dialogfenster Speichern unter wird
dazu nicht mehr gedffnet.

Achtung:
Méglicherweise sind Navigations- und Anzeigebereich im Dialogfenster ausgeblendet. Dann klicken Sie zum
Einblenden auf Ordner durchsuchen (Bild 5.3).

) Speichern unter x
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Speichem Abbrechen
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Bild 5.3 Das Dialogfenster kann auch so aussehen

GroRe des Dialogfensters andern

Uber die rechte untere Ecke kdnnen Sie das Dialogfenster Speichern unter mit der Maus in
jede beliebige Grofke ziehen. Falls Sie das Fenster maximieren mochten, doppelklicken Sie



einfach in die Titelleiste.

Der Unterschied zwischen Speichern und Speichern unter
/O Vielleicht ist Ihnen aufgefallen, dass es im Register Datei zwei Befehle zum Speichern gibt (Bild 5.1): Speichern

und Speichern unter. Speichern Sie eine Datei zum ersten Mal, dann ist es egal, welchen der beiden Sie

verwenden, das Fenster Speichern unter wird in jedem Fall gedffnet. Wurde dagegen eine Datei bereits
gespeichert, so 6ffnet der Befehl Speichern unter trotzdem wieder das Dialogfenster und erlaubt das erneute Speichern
unter einem anderen Dateinamen und/oder an einem anderen Ort.

5.2. Dateien aus einer Anwendung heraus offnen

Den Inhalt einer Datei erneut auf dem Bildschirm anzuzeigen, bezeichnet man als Offnen der
Datei. Dazu stehen Ihnen verschiedene Moglichkeiten offen, in jedem Fall ist die passende
Anwendung oder App erforderlich.

Ist eine Anwendung, beispielsweise WordPad, bereits geoffnet, so klicken Sie im
Menuband auf Dafei. Die meisten Anwendungen listen hier zuletzt verwendete Dateien bzw.
Dokumente auf und ein Mausklick auf die gewlnschte Datei geniigt zum Offnen. Befindet
sich die gesuchte Datei nicht darunter, so klicken Sie auf Offnen (Bild 5.4).

= = | Dodoument - WordPsd

— Brucken

Bild 5.4 Datei éffnen

Mit dem Befehl Offnen wird das gleichnamige Dialogfenster (Bild 5.5) n den meisten
gebffnet, es unterscheidet sich mit Ausnahme des Titels nur geringfligig fé?ﬁ”dgﬁgf’gé”’:i’i
vom Fenster Speichern unter. Auch beim Offnen wird zuerst der Inhalt 0--;;%:,: e
eines passenden Standardordners, im Fall WordPad der Ordner Tastenkombination

Dokumente, angezeigt. Strg+0 aufrufen.
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Bild 5.5 Das Dialogfenster Offnen

© Titel, ® Aktueller Speicherort, ® Datei markieren, @ Angezeigten Dateityp andern, ©
Offnen

Sollte der vorgeschlagene Ordner nicht das gesuchte Dokument enthalten, so verwenden
Sie wie im Explorer und beim Speichern den Navigationsbereich zur Auswahl des
Speicherortes. Der Dateiname braucht nicht eingegeben werden, es genugt, wenn Sie im
Anzeigebereich die Datei mit einem Mausklick auswahlen bzw. markieren. Zuletzt klicken
Sie auf die Schaltflache Offnen, alternativ doppelklicken Sie einfach auf die Datei. Das
Dialogfenster wird geschlossen, der Dateiinhalt erscheint auf dem Bildschirm und kann
weiter bearbeitet oder gedruckt werden.

die mit dieser Anwendung auch gedffnet werden kénnen. Sollte trotz des korrekten Speicherortes die gesuchte
Datei nicht im Anzeigebereich sichtbar sein, so kénnen Sie liber eine Schaltflache (Bild 5.5) den angezeigten
Dateityp &ndern.

Beachten Sie: Beim Offnen mit einer Anwendung erscheinen im Anzeigebereich nur diejenigen Dateien,

Manche Programme erlauben das gleichzeitige Offnen mehrerer Dateien. Dazu klicken Sie die einzelnen Dateien zum
Markieren mit gleichzeitig gedriickter Strg-Taste an.

5.3. Dateien im Explorer offnen

Mit der Standardanwendung offnen

Anstatt vorher eine Anwendung zu starten, kdnnen Sie Dateien auch im Explorer 6ffnen, die
dazugehorige Anwendung wird automatisch mit gestartet. Daher ist diese Methode meist
auch die schnellere, insbesondere wenn mehrere Dateien aus verschiedenen Anwendungen
bendotigt werden.

1 Offnen Sie den Explorer, beispielsweise Uber das Symbol in der Taskleiste oder den

Befehl im Startmenu, und wahlen Sie den Speicherort aus, an dem sich die Datei
befindet.



2 Die gewunschte Datei sollte nun im Anzeigebereich sichtbar sein. Enthalt ein Ordner sehr

viele Symbole, mussen Sie mit dem Mausrad scrollen bzw. durch Wischen den
Bildschirminhalt verschieben oder eine kleinere Symbolgroflde zur Anzeige wahlen.
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Bild 5.6 Datei (Word-Dokument) im Explorer dffnen

3Doppelklicken Sie im Anzeigebereich auf das Symbol der Datei. Die dazugehorige

Standardanwendung, im Beispiel in Bild 5.6 Microsoft Word, wird geotffnet und zeigt den
Inhalt der Datei an. Diese kann nun beliebig weiter bearbeitet oder gedruckt werden.

/O Als Alternative konnen Sie auch die Datei mit einem einfachen Mausklick markieren
und anschlie®end durch Dricken der Eingabe-Taste auf der Tastatur 6ffnen.

Eine App oder Anwendung zum Offnen auswiahlen

In vielen Fallen kommen mehrere Anwendungen bzw. Apps zum Offnen einer Datei in
Frage. Beim Offnen per Doppelklick wird die Datei immer mit der Standardanwendung
geoffnet. Sind beispielsweise auf einem PC die Anwendungen WordPad und Microsoft
Word installiert, so kann nur eine davon die Standardanwendung sein. In den meisten Fallen
ist dies Word. Das bedeutet, dass auch Dokumente, die ursprunglich mit WordPad erstellt
wurden, mit Word ge6ffnet werden. Auch zum Offnen und Anzeigen von Bildern und Fotos
kommen meist mehrere Apps in Frage. Wenn Sie die Anwendung zum Offnen auswahlen
mochten, dann gehen Sie so vor:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol der betreffenden Datei und zeigen
Sie im Kontextmen( auf Offnen mit.

2 Es erscheint eine Liste mit installierten Anwendungen und Apps, die diesen Dateityp
offnen konnen.
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Bild 5.7 App auswdhlen

3 Weitere verfugbare Apps werden angezeigt, wenn Sie am Ende der Liste auf Andere
App auswéhlen klicken (Bild 5.7). Hier konnen Sie auch den Windows-Store nach einer
geeigneten App durchsuchen.

4 7um Offnen klicken Sie auf die gewunschte Anwendung.

Eine zweite Moglichkeit zur Auswahl der Anwendung finden Sie im Menuband, o]
Register Start, Gruppe Offnen. Markieren Sie die betreffende Datei, klicken o wx &
Sie auf den Dropdown-Pfeil der Schaltflache Offnen und wéahlen Sie hier die = "

gewunschte App aus.

Andere App auswihlen

Standardanwendung zum Offnen andern

Soll ein bestimmter Dateityp, z. B. Dateien mit der Dateinamenerweiterung .rtf ab sofort
immer mit der gewunschten Anwendung oder App gedffnet werden, dann mussen Sie diese
als Standardanwendung festlegen.

1 Am einfachsten andern Sie die Standardanwendung, indem Sie eine Datei dieses Typs

mit der rechten Maustaste anklicken, im Kontextmen(i auf Offnen mit zeigen und dann auf
Andere App auswéhlen klicken (siehe Bild 5.7). Oder klicken Sie im Menuband auf die
Schaltflache Offnen und hier auf Andere App auswéhlen.

2 Es 6ffnet sich ein Fenster mit der Frage Wie soll diese Datei weiterhin gedffnet werden?
Unterhalb erhalten Sie eine Liste verfugbarer, bzw. installierter Apps, diese Liste kann auf
lhrem PC naturlich von der Abbildung erhelblich abweichen. Unter Diese App weiterhin
verwenden erscheint die bisherige Standardanwendung (Bild 5.8).

3 Zum Andern klicken Sie auf die gewunschte App und aktivieren das Kontrollkastchen
Immer diese App zum Offnen von ... Dateien verwenden (Bild 5.9). Klicken Sie auf OK,
um die Anderung zu Gbernehmen.
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Bild 5.8 Die bisherige Standardanwendung
Bild 5.9 Neue Standardanwendung wdihlen

Mit der Standardanwendung andert sich auch das Symbol, mit dem Dateien dieses
Typs im Explorer angezeigt werden!

Eine weitere Mdoglichkeit zum Andern der Standardanwendung finden Sie in den
Dateieigenschaften, Naheres dazu unter Dateieigenschaften

5.4. Dateien und Dateitypen genauer betrachtet

Dateinamenerweiterungen

Beim Speichern einer Datei wird an den Dateinamen automatisch von der jeweiligen
Anwendung, getrennt durch einen Punkt (.), eine sogenannte Dateinamenerweiterung
(englisch: ,Extension®) angefugt. Diese Dateinamenerweiterung kennzeichnet den Dateityp,
also ob es sich z. B. um einen Text, ein Bild oder ein Video handelt; haufig lasst sich an der
Dateinamenerweiterung auch erkennen, mit welcher Anwendung die Datei erstellt und
gespeichert wurde. Gleichzeitig legt der Dateityp auch fest, mit welcher Anwendung die
Datei geodffnet wird. Standardmallig werden die Dateinamenerweiterungen im Explorer
sowie beim Offnen und Speichern nicht angezeigt.

Beispiele fur Dateinamenerweiterungen

Es gibt unzahlige Dateinamenerweiterungen, die Sie im Laufe der Zeit automatisch kennen
lernen werden. Die Tabelle zeigt einige haufige Beispiele:




.doc, .docx

rtf

Xls, xlsx

.pdf

Jrg

.gif

-Png

.bmp

.htm, .html

.exe

.mp3

,Document”, Textdokumente, die auch Bilder enthalten kénnen

»Rich Text Format“, Textdateien mit einfachen Formaten

Tabellen und Berechnungen

,Portable File Document®, ein Dateiformat, das Texte und Bilder
enthalten kann, wird standardmaRig nur zum Lesen gedffnet

»Joint Photographic Experts Group®, ein haufig verw endetes
Grafikformat fur Fotos

»Graphics Interchange Format“, ein Format fir Bilder mit
geringer Farbtiefe

»Portable Netw ork Graphics“, ein w eiteres haufiges
Grafikformat

,Bitmap®, ein speicherplatzintensives Dateiformat fir Grafiken

»Hypertext Markup Language*, dieses Dateiformat w ird fir
Webseiten verw endet

,Executable“, eine ausfiihrbare Datei bzw . ein Programm; ein
Doppelklick auf das Dateisymbol zeigt nicht den Inhalt an,
sondern fiihrt den Programmcode aus

Ein géngiges Dateiformat fiir Musikdateien

Dateinamenerweiterungen einblenden

Falls Sie die Dateinamenerweiterungen anzeigen mochten, klicken Sie im Menuband auf
das Register Ansicht und aktivieren hier mit einem Mausklick das Kontrollkastchen
Dateinamenerweiterungen (Bild 5.10). Durch Deaktivieren des Kontrollkastchens blenden
Sie die Erweiterungen wieder aus.

Allgermein Firma
= Angebet_01_215.docx
Angebot_03_2015.doce
Aussendiensials

= Presshste docx

Urnsatzibersicht Janua.,

Bild 5.10 Dateinamenerweiterungen anzeigen

Vorsicht bei eingeblendeten Dateinamenerweiterungen!
Wenn diese sichtbar sind, dann diirfen sie beim Umbenennen der Datei nicht geéndert werden, da sonst der
Dateityp nicht mehr erkannt wird und die Datei nicht mehr gedffnet werden kann. Siehe auch Kap. 7.2, Dateien
umbenennen. Aus Sicherheitsgriinden sollten Sie daher, zumindest als Einsteiger, mit ausgeblendeten

Microsoft Word
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Dateinamenerweiterungen arbeiten.

Dateieigenschaften

Zusatzliche Informationen zu einer Datei erhalten Sie im Fenster Eigenschaften. Dazu
klicken Sie im Explorer auf eine Datei bzw. markieren diese und klicken anschlieend im
Menuband, Register Start, auf das Symbol Eigenschaften. Alternativ klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das Dateisymbol und verwenden den Befehl Eigenschaften des
Kontextmenus. Hier finden Sie im Register Allgemein neben Dateiname, Dateityp und
Speicherort auch Informationen, wann die Datei erstellt und zuletzt geandert wurde und

wann sie zuletzt geoffnet wurde.

:| Eigenschaften von Beitragsrechnung 2013

Allgemein | Sicherheit | Details | Vorgangerversionen

IT Beitragsrechnung 2015
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Ersteltt: Gestem, 8. Juni 2015, 15:07:12
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Letzter

Zoarif: Gestem, 8. Juni 2015, 15:07:12
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Bild 5.11 Dateieigenschaften
anzeigen

Unterhalb des Dateityps sehen Sie bei Offnen mit ebenfalls, mit welcher Anwendung bzw App dieser Dateityp
standardméBlig gedffnet wird. Falls Sie eine andere App auswéhlen mdchten, klicken Sie auf die nebenstehende

Schaltflache Andern. ... Beachten Sie aber, dass damit die Standardanwendung fiir diesen Dateityp geéndert wird und

somit nicht nur fiir die markierte Datei, sondern fiir alle Dateien dieses Typs gilt.

5.5. Dateien drucken

Manche Dateien sollen nicht nur gespeichert, sondern auch gedruckt
werden, inbesondere Texte, z. B. Briefe. Beim Drucken wird jeder
Druckauftrag nicht direkt an den Drucker weitergeleitet, sondern am PC
in der sogenannten Druckerwarteschlange zwischengespeichert und von

Wie Sie einen Drucker
als Standarddrucker
festlegen oder
Druckauftrige
verwalten, erfahren Sie
in Kapitel 8.



dort aus gedruckt. Auf diese Weise konnen auch schnell nacheinander

mehrere Druckauftrage erteilt werden und ein Druckauftrag geht nicht verloren, sollte der
Drucker ausgeschaltet sein. Hierbei gibt es geringflugige Unterschiede zwischen Apps und
Anwendungen.

Mit einer Anwendung drucken

Im Gegensatz zum Speichern verwenden die einzelnen Anwendungen etwas
unterschiedliche Druck-Dialogfenster, die Druckoptionen sind jedoch weitgehend identisch.
In der Folge wird das Drucken am Beispiel WordPad beschrieben, dabei wird
vorausgesetzt, dass der Drucker bereits angeschlossen und konfiguriert wird. So gehen Sie
vor, wenn Sie mit WordPad die aktuell gedffnete Datei drucken mochten:

1 Klicken Sie im Meniiband auf Datei und zeigen Sie auf Drucken oder klicken Sie beim
Befehl Drucken auf den, nach rechts weisenden, Pfeil.

2 Rechts davon erscheinen weitere Maoglichkeiten (Bild 5.12), Sie konnen wahlen zwischen
Drucken und einer Druckvorschau, in der Sie abschlieiend Uberprufen kdnnen, ob das
Layout des Dokuments lhren Vorstellungen entspricht. Mit der Auswahl Schnelldruck wird
die Datei sofort an den Drucker gesendet, weitere Einstellungen sind nicht moglich.

B A = | Dokument - WordPad
N Vorschaw und Drucken des aktuellen Dokuments
e
7 Drucken
o EP \or dem Drucken den Drucker, die Anzahl der Kopien und
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Bild 5.12 WordPad: Datei drucken

Die Auswahl Drucken (oder die Tastenkombination Strg+P) offnet ein Dialogfenster, in dem
Sie den verwendeten Drucker kontrollieren und ggfs. andern konnen. Weitere
Druckoptionen betreffen die Anzahl der Exemplare und Beschrankung auf bestimmte Seiten.
Erst mit der Schaltflache Drucken wird der Text auf dem Drucker ausgegeben.
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Bild 5.13 Das Dialogfenster Drucken

Auch eine PDF-Datei kann auf diesem Weg erzeugt werden. Windows 10 verfiigt mit Microsoft Print to PDF

Uber das entsprechende Werkzeug. Sie brauchen dazu nur auf Drucken klicken und Microsoft Print to PDF

anstatt eines angeschlossen Druckers auswéhlen. AnschlieBend werden Sie aufgefordert, Dateiname und
Speicherort fiir die PDF-Datei anzugeben.

. Tipp: Anstelle einer Ausgabe auf Papier eine PDF-Datei erzeugen

Mit einer App drucken

Apps verfugen in der Regel nur Uber einfache Druckoptionen. Den Befehl zum Drucken
erhalten Sie entweder direkt Uber ein Druckersymbol oder wenn Sie auf das Symbol mit
den drei Punkten Ea klicken.

Im Explorer drucken

Sie konnen eine Datei auch direkt aus dem Windows-Explorer heraus drucken. Markieren
Sie dazu im Anzeigebereich mit einem Mausklick die Datei, klicken Sie anschlieRend im
Menuband auf das Register Freigeben und klicken Sie auf Drucken.
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Bild 5.14 Im Explorer drucken

Die Datei wird kurz mit der zugehdrigen Standardanwendung, beispielsweise WordPad



oder Microsoft Word, gedffnet, zum Standarddrucker gesendet und anschlieBend wieder
geschlossen. Sie haben in diesem Fall keine Moglichkeiten, weitere Druckeinstellungen
vorzunehmen.

5.6. Zusammenfassung

* Zum Speichern einer Datei sind Dateiname und Speicherort erforderlich.Dabei sollten Sie

berlcksichtigen, dass aussagekraftige Dateinamen und die sorgfatige Wahl des
Speicherorts das spatere Wiederfinden erleichtern.

* Anwendungen und Apps 6ffnen zum Speichern das Dialogfenster Speichern unter. Es ist
fast identisch mit dem Explorer-Fenster und verflugt Uber denselben Navigationsbereich
zur Auswahl des Speicherorts sowie einen Anzeigebereich, in dem die Ordnerinhalte
dargestellt werden. Der aktuelle Speicherort ist aus der Adressleiste ersichtlich. Ein
ahnliches Fenster verwendet Windows auch zum Offnen von Dateien.

® Alle Dateien werden beim Speichern automatisch mit einer Dateinamenerweiterung
versehen. Sie kennzeichnet den Dateityp und legt damit auch fest, mit welchen
Anwendungen die Datei wieder geodffnet werden kann. Wenn Sie eine Datei aus dem
Explorer heraus per Doppelklick offnen, so wird die Datei im dafur vorgesehenen
Standardprogramm geoffnet und Sie konnen mit der Bearbeitung fortfahren. Um beim
Offnen eine andere Anwendung auszuwahlen, klicken Sie mit der rechten Maustaste und
im Kontextment auf Offnen mit.... Alternativ kdnnen Sie mit dem Befehl Andere App
auswéahlen und Aktivieren des entsprechenden Kontrollkastchens festlegen, dass dieser
Dateityp ab sofort immer mit der gewahlten Anwendung geotffnet werden soll.

®* Zum Drucken verwendet jede Anwendung ein eigenes Druckdialogfenster. Meist steht
hier auch eine Druckvorschau zur Verfligung, in der Sie das Layout vor dem Drucken am
Bildschirm kontrollieren konnen. Weitere Druckeinstellungen betreffen die Auswahl des
Druckers, Anzahl der Exemplare und Auswahl bestimmter Seiten.



6. Dateien und Ordner verwalten

In dieser Lektion erfahren Sie, wie Sie...

® im Explorer Ordner erstellen und umbenennen
* Dateien und Ordner kopieren, verschieben, freigeben oder 16schen
® optional mit Bibliotheken arbeiten

* Daten auf CD oder DVD brennen

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

* Sie haben sich bereits mit wichtigen Funktionen des Explorers vertraut gemacht.

In vorangehenden Kapitel 4 haben Sie den Datei-Explorer bereits naher kennengelernt. Den
Explorer bendtigen Sie auch, wenn Sie am PC mit weiteren eigenen Ordnern Ordnung
schaffen mochten oder bereits gespeicherte Elemente an einen anderen Ort verschieben,
kopieren oder I6schen mochten. Es macht dabei keinen Unterschied, ob sich die Dateien
und Ordner auf der Festplatte, einem beliebigen Wechseldatentrager oder dem Cloud-
Speicher OneDrive befinden.

6.1. Objekte markieren

Einfaches Markieren

Wie Sie in vorangegangenen Kapiteln in Zusammenhang mit dem Explorer gesehen haben,
mussen Sie vor jeder Bearbeitung das betreffende Element markieren. Aus diesem Grund
wollen wir uns zunachst mit verschiedenen Markierungstechniken im Explorer genauer
befassen, dabei geht es immer um das Markieren von Dateien und Ordnern im
Anzeigebereich des Explorers.

Ein einzelnes Element markieren Sie, indem Sie im Anzeigebereich einmal auf das

Datei- oder Ordnersymbol klicken. Markierte Elemente werden farbig hinterlegt und

sind so schnell zu erkennen. Achtung: Wenn Sie mit der Maus auf ein Element
zeigen, wird dieses nur vorubergehend farbig hervorgehoben. Ein markiertes Element
dagegen bleibt solange hervorgehoben, bis Sie an eine andere beliebige Stelle des
Anzeigebereichs klicken.
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Bild 6.1 Zeigen und Markieren

Mehrere Elemente markieren

In vielen Fallen lasst sich die Bearbeitung vereinfachen, wenn Sie gleich mehrere Elemente
markiert haben. Dazu verwenden Sie eine der folgenden Techniken.

Den gesamten Ordnerinhalt markieren

Klicken Sie im Menuband auf das Register Start und in der Gruppe Auswéhlen Elamllesauswaﬁlek
auf Alles auswéhlen. Hier finden Sie auch noch Nichts auswéhlen, um dig .
Markierung wieder aufzuheben und Auswahl umkehren.

DD Auswahl umkehren

Oder verwenden Sie die Tastenkombination Strg+A. Dazu dricken Sie zuerst die Strg-
Taste, halten diese gedriuckt und betatigen kurz die Taste A. Dann lassen Sie auch die
Strg-Taste wieder los.

Mehrere zusammenhangende Elemente markieren

* Markieren Sie mit einem Klick das erste, zu markierende Element. Drucken Sie dann die
Umschalt-(Shift)Taste und halten Sie die Taste gedruckt, wahrend Sie gleichzeitig auf das
letzte, zu markierende Element klicken. Danach lassen Sie die Taste wieder los.

® Oder ziehen Sie mit der Maus einen Rahmen um die Elemente: Dazu beginnen Sie an
einer freien Stelle neben dem ersten Element, dricken die linke Maustaste und halten die
Taste gedruckt, wahrend Sie diagonal ein Rechteck um die Elemente ziehen. Dabei
werden auch Elemente in die Markierung einbezogen, die sich nicht vollstandig innerhalb
des Rahmens befinden (Bild 6.2).
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Bild 6.2 Mehrere Elemente mit einem Markierungsrahmen markieren

Nicht zusammenhangende Elemente auswahlen

Mehrere Elemente lassen sich am einfachsten markieren, wenn Sie zuvor im Register
Ansicht das Kontrollkastchen Elementkontrollkédstchen aktivieren (Bild 6.3). Dadurch



erscheint beim Zeigen auf ein Dateisymbol in dessen linker oberer Ecke ein kleines
Kastchen. Mit einem Klick in das Kastchen setzen Sie ein Hakchen, das Element ist
markiert und Sie konnen nun weitere markieren. Um ein Hakchen zu entfernen klicken
einfach erneut auf das Hakchen.

Alternativ markieren Sie mehrere Elemente durch Anklicken mit gleichzeitig gedruckter Strg-
Taste.
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Bild 6.3 Mehrfachmarkierung

/o Fur alle Markierungen gilt: Die Elemente bleiben nur bis zur nachsten Aktion, z. B.
Kopieren oder Verschieben, markiert, auch bei einem Wechsel zu einem anderen
Speicherort verschwindet die Markierung wieder.

6.2. Dateien und Ordner organisieren

Einen neuen Ordner erstellen

Ordner konnen im Explorer an jedem verfugbaren Speicherort erstellt werden, also
beispielsweise als Unterordner eines Standardordners oder eines anderen beliebigen
Ordners, auf dem Desktop, auf einem externen Laufwerk, z. B. einem USB-Speicherstick
oder auf OneDrive. Hierzu einige Tipps:

* Sollen Ordner auf der Festplatte angelegt werden, so erhalten Sie spater am schnellsten

Zugriff auf lhre Ordner, wenn Sie sie als Unterordner in einem der Standardordner, z. B.
Dokumente, erstellen.

* Legen Sie dagegen keine Ordner direkt auf dem lokalen Datentrager C: (Festplatte) an.
Dieser Ort sollte ausschlieBlich dem Betriebssystem Windows und den installierten
Programmen vorbehalten bleiben, da ein versehentliches Loschen wichtiger Ordner dazu
fuhren kann, dass einige Programme nicht mehr korrekt funktionieren.



Die Vorgehensweise beim Anlegen eines Ordners ist immer gleich, auch beim Anlegen
eines Ordners auf OneDrive gehen Sie so vor. Als Beispiel erstellen wir einen neuen
Ordner im Ordner Dokumente.

1 Navigieren Sie im Explorer zum Speicherort, an dem Sie den neuen Ordner erstellen
mochten. Der Inhalt dieses Ortes muss im Anzeigebereich sichtbar sein, ggfs.
kontrollieren Sie die Adressleiste (Bild 6.4).
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Bild 6.4 Neuen Ordner erstellen

2 Klicken Sie im Meniiband auf das Register Start und auf Neuer Ordner. Der neue Ordner

erscheint sofort im Anzeigebereich, sein vorlaufiger Name (Neuer Ordner) wird in einem
kleinen Feld angezeigt und ist markiert, er braucht nur noch durch Ihre Tastatureingabe
mit einem aussagefahigen Namen tberschrieben werden (Bild 6.5).

3 Zum Abschluss betatigen Sie die Eingabe-Taste oder klicken mit der Maus an eine
beliebige Stelle des Anzeigebereichs.

Hinweis: Ein neuer Ordner erscheint bei der standardmafigen Sortierung nach Namen im
Anzeigebereich zunachst einmal unter dem Buchstaben N (Neuer Ordner). Nachdem er
einen Namen erhalten hat, andert sich seine Position automatisch wieder.
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Bild 6.5 Ordner benennen



/O Was Sie bei Ordnernamen beachten muissen
Fur die Namen von Ordnern gelten dieselben Regeln wie fur die Dateinamen:
* Ein vollstandiger Suchpfad darf maximal 255 Zeichen umfassen.

* Ordnernamen durfen alle Zeichen enthalten, mit Ausnahme der folgenden Sonderzeichen:
[\:?2*<>|

® Ein Ordnername muss eindeutig sein, darf also am selben Speicherort nicht bereits
vorhanden sein.

Ordner- und Dateinamen andern

Namen von Ordnern kdonnen nachtraglich geandert werden, falls z. B. Verkniipfungen, siehe
beim Erstellen der Name Neuer Ordner versehentlich nicht geéandert £e- 6.

wurde. Eventuell bestehende Verknupfungen mit diesem Ordner werden

dabei von Windows automatisch angepasst. Auch die Namen von Dateien konnen jederzeit
geandert werden.

Falls die Datennamenerweiterung im Explorer sichtbar ist, darf diese beim Umbenennen nicht gedndert werden,
da sonst die Datei nicht mehr gedffnet werden kann. Eine ausgeblendete Dateinamenerweiterung wird dagegen
beim Umbenennen nie gedndert.

n Beachten Sie beim Umbenennen folgendes:

Eine Datei darf beim Umbenennen nicht gleichzeitig gedffnet sein. Auch Ordner kénnen nicht umbenannt werden, wenn
gleichzeitig eine Datei aus diesem Ordner gedffnet ist.

Die Namen der Standardordner, Dokumente, Bilder, usw. kénnen und sollten nicht ohne weiteres geéndert werden.

Die Vorgehensweise beim Umbenennen unterscheidet nicht zwischen Ordnern und Dateien,
am einfachsten verwenden Sie dazu folgende Methode:

1 Klicken Sie einmal auf das Datei- bzw. Ordnersymbol, das Element ist nun markiert.

2 Klicken Sie auf den Namen des markierten Elements, kein Doppelklick! Nach kurzer
Verzdgerung wechselt die Beschriftung in den Textmodus. Im Textmodus erscheint der
Name in einem kleinen umrandeten Eingabefeld und ist markiert, kann also Uberschrieben
werden. Im Textmodus konnen Sie aullerdem samtliche Techniken der Texteingabe und -
korrektur anwenden (Bild 6.6).

3 Beenden Sie anschlieRend den Textmodus durch Dricken der Eingabe-Taste oder
klicken Sie mit der Maus.

Rechnungen 2019 Rechnungen

Rechnugen




Bild 6.6 Beispiel: Ordner umbenennen

Als Alternative markieren Sie den Ordner oder die Datei und klicken im Menuband auf das
Register Start. Hier finden Sie in der Gruppe Organisieren den Befehl Umbenennen (Bild
6.7). Mit Dracken der Funktionstaste F2 erscheint der Name des markierten Elements
ebenfalls im Textmodus. Im Kontextmenu der rechten Maustaste finden Sie ebenfalls den
Befehl Umbenennen.
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Bild 6.7 Umbenennen iiber das Meniiband

/o Hinweis: Haufig erscheint der Textmodus auch, wenn beim Offnen mit Doppelklick
versehentlich auf den Namen geklickt wurde. Mit der Esc-Taste beenden Sie den
Textmodus, ohne dass der Name geandert wird.

Mehrere Dateien gleichzeitig umbenennen

Sie koénnen auch mehrere Elemente in einem einzigen Arbeitsschritt umbenennen.
Besonders interessant ist dies bei umfangreichen Fotosammlungen, da die Fotos in der
Regel mit einem wenig aussagefahigen Namen versehen sind. Markieren Sie hierzu
zunachst alle Dateien, die Sie umbenennen mochten. Klicken Sie dann im Menuband,
Register Start, auf Umbenennen und geben Sie einen Dateinamen ein. Nach dem Drucken
der Eingabe-Taste erhalten alle markierten Dateien den neuen Namen und werden
zusatzlich durchnummeriert (Bild 6.8).
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Bild 6.8 Mehrere Dateien umbenennen



6.3. Dateien und Ordner verschieben und kopieren

Wann verschieben, wann kopieren?
Wenn Sie einen Ordner oder eine Datei von ihrem urspriinglichen Speicherort an einen anderen Ort
/O verschieben, dann existiert das Element nach wie vor nur ein einziges Mal. Beim Kopieren dagegen verbleibt
das Element am urspriinglichen Ort und am Zielort wird eine Kopie erstellt. Zielorte kbnnen andere Ordner und
Laufwerke, z. B. CD/DVD-Laufwerk, USB-Speicherstick oder OneDrive, sein.

Dateien und Ordner verschieben

Die einfachste und schnellste Methode zum Verschieben ist das Ziehen eines Elements mit
gedruckter linker Maustaste, auch als Drag & Drop (dt. ,Ziehen und Ablegen®) bezeichnet.

Beispiel: Mit der Maus eine Datei in einen Ordner verschieben

Befinden sich die Datei und der Zielordner am selben Speicherort, z. B. im Ordner
Dokumente, so brauchen Sie eigentlich nur im Anzeigebereich das Dateisymbol mit
gedruckter linker Maustaste auf den Zielordner ziehen. Das Dateisymbol wandert mit dem
Mauszeiger Uber den Bildschirm, lassen Sie die Maustaste erst wieder los, wenn ein
entsprechender Hinweis auf den Zielort erscheint (Bild 6.9).
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Bild 6.9 Datei in Ordner verschieben

Befinden sich Datei und Zielordner nicht am selben Ort, dann ziehen Sie die Datei aus dem
Anzeigebereich heraus und im Navigationsbereich auf den Zielort. Es genugt, wenn die
Datei im Anzeigebereich des Explorers sichtbar ist, im Navigationsbereich 6ffnen sich
wahrend des Ziehens die Ordner automatisch und zeigen alle Unterordner an. So gehen Sie

VOor:

1 Ziehen Sie das zu verschiebende Element aus dem Anzeigebereich in den

Navigationsbereich und auf den Ubergeordneten Ordner, z. B. Dokumente. Lassen Sie
die Maustaste nicht los, wahrend Sie hier kurz Uber dem Ordner Dokumente verweilen

(Bild 6.10).
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Bild 6.10 Im Navigationsbereich auf das iibergeordnete Element ziehen

2 Die Unterordner werden nach kurzer Verzogerung automatisch unterhalb des Ordners
Dokumente sichtbar.

3 Ziehen Sie nun die Datei weiter auf den Zielordner und lassen Sie die Maustaste erst los,
wenn ein entsprechender Hinweis am Mauszeiger erscheint (Bild 6.11).

Dieer PC Dokumerde + Peivet ¢ Versn

w Bl Diesed PC
& Bilder E E
B Deskiop Einladhunig Tisgraregipe

b Diakurrwnts

b Allgervse F
Angelote w

dyrrendienst

Sonstiges

Bestebungen

Bild 6.11 Ziehen Sie die Datei auf den Zielordner

4 Die Datei ist aus dem ursprunglichen Ordner verschwunden und befindet sich nun am
Zielort, sie wurde verschoben.

Dieselbe Vorgehensweise wenden Sie auch an, wenn Sie anstelle einer Datei einen Ordner
verschieben mochten. Zum Verschieben mehrerer markierter Elemente genugt es, wenn Sie
daraus ein beliebiges Element auf den Zielort ziehen.

Uber Schaltfliche im Meniiband verschieben
Eine zweite Moglichkeit zum Verschieben finden Sie im Menuband:

1 Markieren Sie das Element bzw. die Elemente.
2 Klicken Sie auf das Register Start und hier auf Verschieben nach.

3 Es erscheint eine Liste, die sowohl die Standardordner als auch zuletzt verwendete

Ordner umfasst. Befindet sich der gewunschte Ordner darunter, so klicken Sie ihn
einfach an.



4 \st dies nicht der Fall, so klicken Sie am Ende der Liste auf Speicherort auswéhlen....

S Das Fenster Elemente verschieben (Bild 6.12) offnet sich, klicken Sie auf den

gewunschten Ordner. Angeschlossene Wechseldatentrager erscheinen hier ebenfalls und
zwar am Ende der Liste
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Bild 6.12 Verschieben - Speicherort auswdhlen

Dateien und Ordner kopieren

Kopieren wird meist zum Sichern von Daten benutzt. Die Vorgehensweise unterscheidet
sich nur wenig vom Verschieben. Zum Kopieren konnen Sie im Menuband die Schaltflache
Kopieren oder die Maus benutzen.

Beachten Sie: Wenn Sie die Kopie einer Datei im selben Ordner wie die =
inladung

Originaldatei einfugen, dann erhalt die Kopie automatisch den Zusatz Kopie. & mgungserogemm
Gleiches gilt auch fur Ordner.

Menuband: Schaltflache Kopieren
Neben Verschieben finden Sie im Menuband auch die Schaltflache Kopieren, die
Vorgehensweise ist dieselbe wie zuvor in Zusammenhang mit Verschieben beschrieben:

1 Markieren Sie das zu kopierende Element und klicken Sie im Menuband auf Start und
hier auf Kopieren nach.

2 Wie beim Verschieben o6ffnet sich eine Liste von Ordnern (Bild 6.12), klicken Sie
entweder hier auf den gewunschten Zielort oder auf Speicherort auswéhlen....

Ziehen mit der Maus

Beim Ziehen mit gedruckter linker Maustaste (siehe ,Mit der Maus verschieben®) wird ein
Element automatisch kopiert, wenn Sie es auf ein anderes Laufwerk ziehen. Ob ein Element
kopiert wird, erkennen Sie auch am Symbol wahrend des Ziehens: Beim Kopieren erscheint



am Symbol zusatzlich ein kleines +-Zeichen (Bild 6.13).
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Bild 6.13 Datei kopieren

Dartber hinaus stehen lhnen beim Ziehen mit der Maus folgende Maoglichkeiten zum
Kopieren/Verschieben offen:

* Halten Sie wahrend des Ziehens die Strg-Taste gedruckt, so wird unabhangig vom Quell-
und Zielort immer kopiert. Mit gleichzeitig gedriuckter Umschalt-Taste wird dagegen
immer verschoben.

*Oder verwenden Sie zum Ziehen die rechte Maustaste: Nach dem Loslassen der
Maustaste erscheint am Zielort ein kleines Menu und Sie konnen zwischen Verschieben
und Kopieren wahlen. Als dritte Alternative wird eine Verknupfung angeboten (siehe 7.5).

Hierher kopieren
Hierher verschicben
Verknidpfungen hier erstellen

Abbrechen

Bild 6.14 Verschieben/Kopieren mit der rechten Maustaste

Die Standardeinstellungen beim Ziehen mit der Maus

Tipp: Am Hinweistext wahrend des Ziehens erkennen Sie schnell, ob ein Element
verschoben oder kopiert wird. Hier eine kleine Ubersicht Uber die Standardeinstellungen
beim Ziehen mit der Maus: Wann wird verschoben, wann automatisch kopiert?

Ein Element wird automatisch verschoben, ...

wenn sich Quell- und Zielort auf demselben Datentrager befinden. Ziehen Sie
beispielsweise ein Foto aus dem Ordner Dokumente in den Ordner Bilder, so wird es
verschoben.

Ein Element wird automatisch kopiert, ...

wenn sich Quell- und Zielort auf unterschiedlichen Datentragern befinden. Ziehen Sie ein
Foto aus dem Ordner Bilder auf einen angeschlossenen USB-Stick, so wird am Zielort
automatisch eine Kopie erstellt.



Ausnahme OneDrive

Wenn Sie eine Datei oder einen Ordner nach OneDrive, bzw. in einen OneDrive
Ordner ziehen, wird das Element automatisch verschoben.

Fur das Kopieren und Verschieben auf andere Laufwerke, z. B. USB-Stick oder
OneDrive, gilt:

Der Kopiervorgang, insbesondere umfangreicher Ordner, auf ein anderes Laufwerk dauert
in der Regel etwas langer. Dann lasst sich der Kopierfortschritt in einem kleinen Fenster
mitverfolgen und hier ggfs. mit Klick auf die beiden Schaltflachen unter- oder ganz
abbrechen.

T 14% abgeschlossen - X

9 Elemente werden von DVD-RW-Laufwe... nach Eigene Aufnahm... kopiert

14% abgeschlossen i ox
'c

:\\D Mehr Details

Bild 6.15 Kopierfortschritt

Das Verschieben oder Kopieren umfangreicher Dateien und _ ——
Ordner zwischen PC und OneDrive dauert ebenfalls langer, da 3 ] " ~l
dieser Vorgang uber die vergleichsweise ,langsame® Internet- sl L
Verbindung erfolgt. Man bezeichnet dies auch als ,Upload®

(Hochladen), bzw. ,Download” (Herunterladen) von Daten. Auf OneDrive erkennen Sie an
den Datei- und Ordnersymbolen den laufenden Aktualisierungsvorgang.

Kopieren und Verschieben uber die Zwischenablage

Windows verfugt Uber einen temporaren Speicher, die sogenannte Zwischenablage; diese
kann ebenfalls zum Kopieren oder Verschieben verwendet werden. Beim Kopieren von
Dateien oder Ordnern Uber die Zwischenablage gehen Sie im Explorer wie folgt vor:

1 Markieren Sie die Datei oder den Ordner und klicken Sie im Meniband, Register Start,
auf Kopieren (Bild 6.16).
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Bild 6.16 Markiertes Element kopieren

2 Wechseln Sie zum Zielort bzw. sorgen Sie daflr, dass der Inhalt des Zielortes im
Anzeigebereich sichtbar ist.

3 Klicken Sie dann im Meniiband auf Start und auf Einftigen (Bild 6.17).
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Bild 6.17 Kopiertes Element einfiigen

Element verschieben
Zum Verschieben eines Elements gehen Sie genauso vor, verwenden aber anstatt Kopieren

die Schaltflache Ausschneiden.

Nutzlich zu wissen
Im Gegensatz zur Drag & Drop Methode verbleibt ein Element so lange in der Zwischenablage, bis ein anderes Element

ausgeschnitten oder kopiert wird. Das bedeutet, dass ein Element auch mehrmals nacheinander eingefiigt werden kann.

Die Zwischenablage kann auch von Anwendungen genutzt werden und stellt damit eine wichtige Méglichkeit zum
/C) Austausch von Daten zwischen verschiedenen Anwendungen dar. Uber die Zwischenablage kénnen Sie

beispielsweise auch markierten Text oder eine Grafik ausschneiden und an anderer Stelle oder in einer anderen
Anwendung wieder einfiigen.



Als Alternative zu den Schaltflachen im Menuband konnen Sie auch die beiden folgenden
Methoden verwenden. Diese sind in der Praxis und mit etwas Ubung meist schneller und
werden daher auch haufiger eingesetzt.

Kontextmenu der rechten Maustaste

Dieselben Befehle erhalten Sie auch, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element
klicken (Bild 6.18), zum Einflgen klicken Sie dann mit der rechten Maustaste entweder im
Anzeigebereich an eine freie Stelle des Zielortes (Bild 6.19) oder im Navigationsbereich
direkt auf den Zielordner.
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Bild 6.18 Verschieben oder Kopieren iiber das Kontextmenii
Bild 6.19 Einfiigen iiber das Kontextmenii

Tastenkombinationen

SchlieBlich lasst sich das Kopieren, Ausschneiden und Einfugen auch mit
Tastenkombinationen bewerkstelligen, diese entnehmen Sie der nachfolgenden Tabelle. Fur
das Kopieren und Ausschneiden verwendet man auch die englische Bezeichnung Copy &
Paste.

Kopieren Strg+ C Das markierte Element in die Zw ischenablage kopieren.

Ausschneiden Strg + X Das markierte Element in die Zw ischenablage ausschneiden. Ausgeschnittene Hemente
verbleiben solange am Quellort, bis sie andernorts eingefligt w erden.

Einfligen Strg +V Zuvor kopierte oder ausgeschnittene Elemente aus der Zw ischenablage an der aktuellen Position
einfiigen.

Konflikte beim Verschieben oder Kopieren

Beim Verschieben oder Kopieren kann es vorkommen, dass Sie eine der folgenden



n Fehlermeldungen erhalten.

Datei wird verwendet

Diese Fehlermeldung (Bild 6.20) bedeutet, die betreffende Datei ist gedffnet und gedffnete
Dateien konnen nicht verschoben werden. Dies gilt auch, wenn Sie einen Ordner
verschieben und eine Datei aus diesem Ordner ist noch geoffnet.

B X

= Datei wird verwendet

Die Aktion kann nicht abgeschlossen werden, da die Datei in Word
(Desktop) gedffnet ist.

Schliefen Sie die Datei und wiederholen Sie den Vorgang.

Preisliste
. Typ: Microsoft Word-Dokument

Autoren: Inge Baumeister
Grofe: 11,7 KB

Anderungsdatum: 16.01.2014 09:22

Vorgang wiederholen

A Weniger Details

Bild 6.20 Fehler: Datei wird verwendet

Dateien ersetzen oder liberspringen

Die Meldung Dateien ersetzen oder tberspringen erhalten Sie, wenn sich am Zielort bereits
eine Datei mit gleichem Namen befindet. Dann erhalten Sie die, in Bild 6.21 abgebildete
Meldung, mit folgenden Maoglichkeiten:

® Handelt es sich um dieselbe Datei und der Inhalt der zu kopierenden Datei stellt die

aktuellere Version dar, dann wahlen Sie Datei im Ziel ersetzen. Dadurch wird die
vorhandene Datei uberschrieben.

* Ist der Inhalt beider Dateien identisch oder mochten Sie die Datei lieber nicht kopieren
bzw. verschieben, dann klicken Sie auf Diese Datei tberspringen.

* Info fir beide Dateien vergleichen offnet ein weiteres Fenster (Bild 6.22) und Sie kdnnen
entscheiden, welche der beiden Dateien Sie beibehalten mdchten. Benutzen Sie dazu die
kleinen Kastchen: Ein Hakchen bedeutet, die Datei wird beibehalten. Falls Sie beide
beibehalten mochten, so erhalt der Name der zweiten Datei eine zusatzliche Nummer.
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Bild 6.21 Dateien ersetzen oder iiberspringen
Bild 6.22 Info fiir beide Dateien vergleichen

Der Quell- und Zieldateiname sind identisch

Dies ist eine weitere haufige Fehlermeldung beim Verschieben. Sie bedeutet einfach nur,
Sie haben versucht ein Element dorthin zu verschieben, wo es sich bereits befindet. Klicken
Sie auf Abbrechen.

" 1 unterbrochene Aktion

Der Quell- und Zieldateiname sind identisch.

— Preisliste

= Typ: Microsoft Word-Dokument
Autoren: Inge Baumeister
GroBe: 11,7KB
Anderungsdatum: 16.01.2014 09:22

Uberspringen

A | Weniger Details

Bild 6.23 Quelle und Ziel sind identisch

6.4. Aktion ruckgangig machen

Manchmal werden Dateien oder Ordner versehentlich verschoben kopiert oder geldscht.
Dies lasst sich unmittelbar nach der Aktion wieder rickgangig machen. Den Befehl dazu
finden Sie, wenn Sie mit der rechten Maustaste an eine freie Stelle des Anzeige- bzw.
Inhaltsbereichs im Explorer klicken. Das Kontextmenu zeigt auch die letzte Aktion mit an, z.
B . Verschieben riickgéngig machen. Alternativ verwenden Sie die Tastenkombination
Strg+Z.

Eine weitere Mdglichkeit finden Sie in Form eines Symbols in der Schnellzugriffsleiste
links in der Titelleiste des Explorerfensters. Tipp: Beim Zeigen auf das Symbol zeigt
ein Infofeld die letzte Aktion an, erst mit einem Mausklick machen Sie diese

rackgangig.
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Bild 6.24 Riickgdngig machen

Symbol nicht in der Leiste enthalten?

Falls dieses Symbol in der Schnellzugriffsleiste des Explorers nicht angezeigt wird, so
sollten Sie es hinzufigen. Klicken Sie dazu rechts in der Schnellzugriffsleiste auf den
kleinen, nach unten weisenden Pfeil. Es erscheint eine Liste der verfligbaren Befehle,

bereits in der Leiste enthaltene Befehle sind mit einem Hakchen versehen. Klicken Sie zum
Hinzuflgen auf Riickgéngig.
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Bild 6.25 Schnellzugriffsleiste anpassen

Achtung!

n Mit diesem Symbol wird immer die zuletzt ausgefiihrte Aktion riickgéngig gemacht. Sie sollten also eine Aktion
unmittelbar nach der Ausflihrung riickgéngig machen, spéter miissen Sie dazu auch alle (brigen,
zwischenzeitlich erfolgten Aktionen riickgéngig machen.

Auch versehentliches Léschen oder Umbenennen kénnen auf diese Weise wieder riickgdngig gemacht werden. Falls

allerdings beim Verschieben oder Kopieren eine Datei ersetzt, also lberschrieben wurde (siehe Konflikte), lasst sich dies
nicht mehr riickgéngig machen.

6.5. Verknupfungen erstellen

Was sind Verknupfungen?

Uber Verkniipfungen oder Verweise lassen sich Dateien und Ordner 6ffnen, ohne dass der
genaue Speicherort bekannt sein muss. Verknupfungen stellen damit eine komfortable

Moglichkeit des schnellen Zugriffs auf Dateien und Ordner dar, auch von mehreren
unterschiedlichen Orten aus.

Fiir alle Verkniipfungen gilt daher:



ie eine Verknipfung erstellen, dann wird das Originalobjekt weder verschoben noch kopiert; die Verkniipfung
enthélt lediglich einen Verweis auf den Speicherort.

Verkntipfungen kénnen jederzeit problemlos wieder entfernt werden, ohne dass dabei Dateien und Ordner, auf
welche die Verknlipfung verweist, geléscht werden.

Verknupfungen im Schnellgriff des Explorers nutzen

Im Explorer finden Sie im Navigationsbereich den Abschnitt Schnellzugriff mit
Verknupfungen zu verschiedenen Speicherorten. Dies konnen fest angeheftete
Verknupfungen oder Verknupfungen zu haufig benutzten Ordnern sein. Angeheftete
Verknupfungen sind am Pin-Symbol leicht zu erkennen. Dies sind standardmafig die Ordner
Downloads, Dokumente und Bilder sowie Desktop.

Weitere Verknupfungen lassen sich schnell hinzufugen: Markieren Sie den betreffenden
Ordner und klicken Sie im Menuband, Register Start, auf An Schnellzugriff anheften (Bild
6.26). Denselben Befehl erhalten Sie auch im Kontextmenu, wenn Sie mit der rechten
Maustaste auf einen Ordner klicken.
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Bild 6.26 Schnellzugriff / an Schnellzugriff anheften

Als Alternative ziehen Sie einen Ordner einfach mit gedrickter linker Maustaste auf
Schnellzugriff. Das Element wird in diesem Fall nicht verschoben oder kopiert, sondern
Windows erstellt eine Verknupfung. Wahrend des Ziehens erscheint der Hinweistest An
Schellzugriff anheften.

Achtung: Dem Schnellzugriff kénnen nur Speicherorte, also Ordner oder Laufwerke, aber keine Dateien
hinzugeftigt werden.

Derselbe Schnellzugriff wird standardméBig auch unmittelbar nach dem Offnen des Datei-Explorers im
Inhaltsbereich angezeigt, hier erscheinen auch die zuletzt verwendeten Dateien. Wie Sie diese Einstellung &ndern kénnen,
erfahren Sie in Kap. 8.8, Aussehen und Verhalten des Explorers anpassen.



Verknupfung aus Schnellzugriff entfernen

Um eine Verknupfung aus dem Schnellzugriff zu entfernen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Verknupfung und wahlen im Kontextmenu den Befehl Von Schnellzugriff
I6sen (Bild 6.27). Dies funktioniert auch bei einer nicht angehefteten, zuletzt verwendeten
Verknupfung, dann lautet der Befehl Aus Schnellzugriff entfernen. In beiden Fallen I6scht
Windows die Verknupfung, jedoch nicht den Ordner, auf den die Verknupfung verweist.
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Bild 6.27 Ordner von Schnellzugriff losen

Verknupfungen an anderen Orten

Desktop
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Ebenfalls nutzlich sind Verknipfungen auf dem Desktop. Sie erhalten so per Doppelklick auf
ein Symbol Zugriff auf haufig bendtigte Dateien oder Ordner. Um eine Verknupfung auf dem
Desktop zu erstellen, klicken Sie ein Element mit der rechten Maustaste an. Zeigen Sie im
Kontextmenu auf den Eintrag Senden an und klicken Sie auf die Option Desktop
(Verknipfung erstellen) (Bild 6.28). Dies funktioniert im Gegensatz zum Schnellzugriff des
Explorers auch mit Dateien!

Bild 6.28 Verkniipfung auf Desktop erstellen
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Und noch zwei Méglichkeiten eine Verkniipfung zu erstellen
/C) Ziehen Sie ein Element mit gedriickter rechter Maustaste an den gewtinschten Speicherort. Nachdem Sie die



Maustaste losgelassen haben, erscheint ein Kontextmend, in dem Sie auf den Befehl Verkniipfung hier erstellen
klicken.

Oder kopieren Sie das Element in die Zwischenablage, z. B. mit der rechten Maustaste und dem Befehl Kopieren oder
der Tastenkombination Strg+C. Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf den Zielort, an dem die Verknlipfung
erstellt werden soll und verwenden Sie aus dem Kontextmendii den Befehl Verkniipfung erstellen.

Mit den genannten Methoden lassen sich Verknupfungen an fast allen Speicherorten
erstellen. Um eine Verknipfung im selben Ordner zu erstellen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf ein Element und wahlen im Kontextmenu Verkntipfung erstellen. Diese
Verknupfung lasst sich dann z. B. kopieren oder ausschneiden und andernorts einfugen.

Verknupfungen auf dem Desktop und an anderen Orten sind leicht zu erkennen: o
Das Datei- oder Ordnersymbol erhalt in der Ecke einen kleinen Pfeil und dem s
Namen wird standardmalig der Zusatz Verknipfung hinzugefugt. Verkupfungen

konnen jedoch jederzeit umbenannt werden.

Startment

Im Kontextmenu der rechten Maustaste finden Sie auch den Befehl An ,Start” anheften (Bild
6.28), mit dem Sie eine Verknupfung im Startmenu erstellen. Die Ordner bzw.
Verknupfungen erscheinen bei den Kacheln im benutzdefinierten Bereich des Startmenus.
Wie Sie die Kacheln umstellen oder zu Gruppen zusammenfasen, erfahren Sie in Kapitel
7.3.

n

Firma
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6.6. Dateien und Ordner loschen

Nicht mehr benotigte Dateien und Ordner konnen von der Festplatte bzw. vom Datentrager
entfernt werden. Beim Loschen eines Ordners wird auch dessen gesamter Inhalt geloscht.
Allerdings wird ein geloschtes Element standardmafig nicht sofort vollstandig vom
Speicherort entfernt, sondern zunachst in den Papierkorb verschoben. Aus dem Papierkorb
konnen geloschte Objekte bei Bedarf wiederhergestellt werden.

Loschen bzw. in den Papierkorb verschieben

Zum Loschen von Dateien und Ordnern gibt es verschiedene Maoglichkeiten, in allen Fallen



wird das Element zunachst in den Papierkorb verschoben. Hier die wichtigsten S
Methoden:

Markieren Sie im Explorer das zu loschende Element und klicken Sie im
Menuband auf Start und auf die Schaltflache Loschen (Bild 6.29).

Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element und wahlen Sie im
Kontextmenu den Befehl Loschen.

Oder markieren Sie ein Element und drucken auf der Tastatur die Entf-Taste oder
verwenden die Tastenkombination Strg+D.

Falls der Papierkorb auf dem Desktop sichtbar ist, konnen Sie das
Element auch mit gedrlckter linker Maustaste auf das W
Papierkorbsymbol ziehen.
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Bild 6.29 Datei loschen

Mégliche Probleme beim Léschen

Eine Datei kann nicht geléscht werden, wéhrend sie noch gedffnet ist. In diesem Fall erhalten Sie beim Léschen

eine Meldung, dass die Datei noch verwendet wird. Dies gilt auch, wenn Sie einen Ordner I6schen méchten und

eine Datei aus diesem Ordner ist noch gedffnet. Damit der Ordner geléscht werden kann, miissen Sie zuerst die
Datei schliel3en.

Elemente endgultig loschen

Sie mochten ein Element nicht erst in den Papierkorb verschieben, sondern = =™""
endgiiltig 16schen? Auch das ist méglich: Im Datei-Explorer klicken Sie x s
dazu auf den zur Schaltflaiche Léschen gehdrenden Dropdown-Pfeil und =™
wahlen Endgdltig I6schen. Hier finden Sie auch die Einstellung Recycelbestétigung
anzeigen, mit der Windows vor jedem Loschvorgang eine Bestatigung anfordert. Alternativ
markieren Sie das Element und dricken die Tastenkombination Umschalt+Entf. Oder ziehen
Sie das Element mit gleichzeitig gedrlckter Umschalt-Taste auf das Papierkorbsymbol auf
dem Desktop.

¥ Laschen|~

Unter Umstanden lassen sich auch endgultig geldoschte Elemente wiederherstellen.
Allerdings nicht mit ,Bordmitteln® von Windows!



Aus dem Papierkorb wiederherstellen

Geldschte Dateien und Ordner verbleiben solange im Papierkorb, bis Sie den Papierkorb
leeren oder dieser voll ist. Ist der Papierkorb voll, schafft Windows Platz, indem diejenigen
Elemente, deren Loschdatum am weitesten zurtckliegt, automatisch und ohne Ruckfrage
endgultig geloscht werden.

Solange sich ein Element im Papierkorb befindet, lasst es sich auch zu Beiversehentlichem
einem  spateren  Zeitpunkt am  urspringlichen  Speicherort Loschen konnen Sie

. . . ] die Aktion unmittelbar
wiederherstellen. So gehen Sie dabei vor: I S —
machen,.

1 Sie finden den Papierkorb als Symbol auf dem Desktop. Offnen Sie
den Papierkorb mit Doppelklick auf das Symbol.

2 Der Datei-Explorer wird geotffnet und zeigt im Anzeigebereich den Inhalt des Papierkorbs
an. Markieren Sie hier das Element bzw. die Elemente, die Sie wiederherstellen mochten.

3 Klicken Sie im Meniiband auf das Register Verwalten (Papierkorbtools)und hier auf die
Schaltflache Ausgewéhlte Elemente wiederherstellen. Oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf ein Element und verwenden im Kontextmenu Wiederherstellen. In beiden
Fallen verschwindet das Element aus dem Papierkorb und befindet sich jetzt wieder am
ursprunglichen Speicherort.

o Schnellzagriff
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Bild 6.30 Markiertes Element aus dem Papierkorb wiederherstellen

Sollen hingegen samtliche, im Papierkorb vorhandenen Elemente wiederhergestellt werden,
wahlen Sie die Schaltflache Alle Elemente wiederherstellen. Bei diesem Befehl ist
allerdings Vorsicht geboten, er kann ,Aufraumaktionen” auf der Festplatte wieder zunichte
machen!

Das Offnen einer Datei oder eines Ordners ist im Papierkorb nicht méglich, ein Doppelklick auf das Datei- oder
Ordnersymbol offnet lediglich das Fenster Eigenschaften. Um den Inhalt zu kontrollieren, miissen Sie das Element
wiederherstellen.

Achtung: Dateien, die von einem Wechseldatentrager, z. B. einem USB-Speicherstick,
geloscht werden, konnen nicht wiederhergestellt werden! Gleiches gilt auch fur



freigegebene Netzlaufwerke in einem Netzwerk. Beachten Sie in diesem Fall die
Meldung, die beim Loschen erscheint.

Elemente aus dem Papierkorb entfernen/leeren

Falls Sie einzelne Elemente aus dem Papierkorb endgultig 16schen mdchten, so markieren
Sie das betreffende Element und klicken im Menuband, Register Start, auf die Schaltflache
Loéschen oder verwenden auf der Tastatur die Taste Entf. Diesen Loschvorgang mussen
Sie anschlielfend nochmals bestatigen.
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Bild 6.31 Einzelne Elemente aus dem Papierkorb endgiiltig entfernen

Mochten Sie den gesamten Papierkorbinhalt endgultig l6schen, so klicken Sie im
Menuband, Register Papierkorbtools - Verwalten, auf die Schaltflache Papierkorb leeren.
Der Papierkorbinhalt kann anschliel}end (zumindest mit Bordmitteln von Windows) nicht
mehr wiederhergestellt werden, daher missen Sie diese Aktion nochmals bestatigen (Bild
6.32).
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Bild 6.32 Papierkorb leeren

/o Eine weitere Moglichkeit zum Leeren des Papierkorbs erhalten Sie im Kontextmena,
wenn Sie auf dem Desktop mit der rechten Maustaste auf das Papierkorbsymbol
klicken. In diesem Fall braucht der Papierkorb vorher nicht geéffnet werden.

6.7. Dateien komprimieren



Durch Komprimieren lasst sich der Speicherumfang von Dateien verringern. Dies

ist vor allem beim Versenden umfangreicher Dateien per E-Mail nutzlich. Dabei
erzeugen Sie einen Ordner, der eine oder mehrere Dateien bzw. Ordner ...
enthalten kann. Windows verwendet dazu das weit verbreitete ZIP-Dateiformat.
Komprimierte Ordner erkennen Sie am Reil3verschluss (englisch: zip).

So gehen Sie vor, wenn Sie mehrere Elemente komprimieren mochten, dies kdnnen Dateien
und/oder Ordner sein:

1 Markieren Sie im Anzeigebereich des Explorers alle Elemente, die Sie komprimieren
mochten.

2 Klicken Sie im Mentband auf das Register Freigeben und hier auf die Schaltflache Z/P
(Bild 6.33).

3 Der komprimierte Ordner wird erstellt, was bei umfangreichen Dateien einen Moment
dauern kann und am aktuellen Speicherort eingefugt. AnschlieRend lasst sich der
komprimierte Ordner noch, wie jeder Ordner, schlissig umbenennen.
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Bild 6.33 Einen komprimierten Ordner erstellen

Alternative Methode: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die = Peior Verknipfung erselen

= Dokumente

markierten Elemente, zeigen Sie im Kontextmenl auf Senden an und @ o evsi-empange
.= Faxempfianger

Wéhlen Sie Z/P-komprimierter Ordner. ZIP-komprimierter Ordner

DVD-RW-Laufwerk (D:) Urlaut[J/\\’m‘otDE

Tipp: Einem komprimierten Ordner konnen Sie auch nachtraglich
jederzeit weitere Dateien und Ordner hinzufigen. Ziehen Sie im Explorer einfach die
Elemente auf den komprimierten Ordner.

Komprimierte Dateien extrahieren

Im ZIP-Format komprimierte Ordner konnen wie normale Ordner geoffnet werden,
entweder im Anzeigebereich mit Doppelklick oder indem Sie den Ordner im
Navigationsbereich markieren. Die meisten Dateitypen koénnen auch aus einem
komprimierten Ordner heraus per Doppelklick geodffnet werden, sind dann allerdings



schreibgeschutzt, .

Mochten Sie dagegen den Dateiinhalt bearbeiten, dann mussen Sie die Dateien vor dem
Offnen extrahieren. Das bedeutet, die Dateien werden in einem nicht komprimierten Ordner
mit ihrem urspringlichen Speicherbedarf wiederhergestellt. So gehen Sie dabei vor:

1 Markieren Sie im Explorer den komprimierten Ordner oder 6ffnen Sie den Ordner mit
Doppelklick. In beiden Fallen erscheint im Menuband das zusatzliche Register Tools fir
komprimierte Ordner - Extrahieren. Klicken Sie hier auf Alle extrahieren. Diesen Befehl

erhalten Sie auch, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen komprimierten Ordner
klicken.

2 Das Fenster ZIP-komprimierte Ordner extrahieren wird geoffnet: Kontrollieren Sie den

vorgeschlagenen Zielort bzw. klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen, wenn Sie
einen anderen Ordner auswahlen mochten. Mit einem Klick auf die Schaltflache
Extrahieren wird die Extrahierung gestartet.
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Wahlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie aut "Extrahieren”.

Bild 6.34 Ordnerinhalt extrahieren

Um nur eine einzelne Datei aus dem komprimierten Ordner zu extrahieren, ziehen Sie
sie einfach mit gedruckter linker Maustaste aus dem komprimierten in einen nicht
komprimierten Ordner. Oder kopieren Sie einzelne Elemente Uber die

Zwischenablage (Kopieren und Einfligen) in einen nicht komprimierten Ordner.

Ubrigens: Neben dem ZIP-Format gibt es noch eine ganze Reihe weiterer Formate fiir die

Komprimierung von Dateien. Dazu ist allerdings in der Regel zusatzliche Software
erforderlich.



6.8. Nach Dateien und Ordnern suchen

Rechts in der Adresszeile des Datei-Explorers befindet sich das Suchfeld, mit dem Sie den
aktuellen Speicherort nach Dateien und Ordnern durchsuchen konnen. Standardmafig
bezieht die Suche Datei- bzw. Ordnername, Dateiinhalt sowie die Dateieigenschaften ein.

Bei der Suche unterscheidet Windows nicht nach Grol3- und Kleinschreibung!

Im Explorer Ordner durchsuchen

Beispiel: Sie suchen nach Dateien, die den Namen ,Mduller” enthalten; Dateiname und der
genaue Speicherort sind Ihnen nicht bekannt. Da es sich bei den gesuchten Dateien um
Textinhalte handelt, durften sie sich im Ordner Dokumente oder einem Unterordner dieses
Ordners befinden. Windows durchsucht standardmafig auch alle Unterordner eines
Speicherortes, daher beginnen Sie mit der Suche am besten im Ordner Dokumente.

1 Sorgen Sie dafur, dass der Inhalt des Ordners Dokumente im Anzeigebereich sichtbar
ist, markieren Sie also im Navigationsbereich diesen Ordner.

2 Klicken Sie in das Suchfeld und tippen Sie den gesuchten Begriff ein @. Bereits wahrend
der Eingabe erscheinen entsprechende Treffer im Anzeigebereich, daher genugt
manchmal auch schon die Eingabe der ersten Zeichen.

3 Die gefundenen Dateien werden in der Ansicht /nhalt aufgelistet, der Suchbegriff ist
hervorgehoben @. Sie brauchen jetzt nur noch die gewlnschte Datei mit Doppelklick
offnen.
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Bild 6.35 Die Suche im Ordner Dokumente

Suchergebnisse wieder ausblenden
Um im Anzeigebereich die Liste der Suchergebnisse auszublenden und wieder den



gesamten Inhalt des Ordners Dokumente anzuzeigen, klicken Sie auf das kleine x-Symbol
rechts neben dem Suchfeld. Oder klicken Sie im Menuband, Register Suchtools - Suchen
auf die Schaltflache Suche schliel3en (Bild 6.36) Dadurch wird der Suchbegriff geloscht und
die ursprungliche Anzeige wiederhergestellt.
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Bild 6.36 Suche schlieflen

Speicherort anzeigen

In vielen Fallen genugt es nicht, die gesuchte Datei zu finden, sondern Sie mochten auch
wissen, in welchem Ordner diese gespeichert ist. Dies lasst sich leicht herausfinden:

Standardmafig bezieht die Suche alle Unterordner des ausgewahlten Uber das Kontext menii
Speicherortes mit ein und die Ansicht Inhalte zeigt auch den Suchpfad der rechien Maustasie
. . . . funktioniert dies auch
der gefundenen Dateien an, allerdings meist abgeschnitten. % v knipfingen:
Komfortabler ist es, wenn Sie sich den Speicherort der Datei anzeigen
lassen. Dazu markieren Sie die Datei und klicken im Register Suchen auf Dateipfad offnen.
Im Explorer wird daraufhin der Ordner gedffnet und die Datei markiert. Denselben Befehl
erhalten Sie auch im Kontextmenu der rechten Maustaste.
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Bild 6.37 Dateipfad offnen

Die Suche verfeinern

Die Suchfunktion von Windows kann noch mehr, verschiedene Optionen finden Sie im
Menuband, Register Suchtools - Suchen (Bild 6.38). Dieses Register erscheint automatisch
zusammen mit den Suchergebnissen.



Suchiools  mibler - Suchergebnigie m "Dokumente

; Aktusller Ordmes :";:: oo~ 5 Zuletzt ausgeliht e Suchworginge = x
Alle Linderardred Gidke = Ervediterie Opticaien =

Ditie nderurigsdatum == Suche

B S Bt sudhen in = . Andere Eigenschaften = L Sudhe speichem

Suchergebrissg in " Dokusmer =
~
# Schnllnugedd Angebot_05_2015 300 KB
= tum: 22062015 10:25

i Oneliree

) Rundschreiben Januar 2015 309 Bytes

B8 Dieser PC E

22062005 10620

Bild 6.38 Register Suchen - Suchoptionen

Welche Speicherorte sollen durchsucht werden?

Welche Speicherorte in die Suche einbezogen werden, konnen Sie Uber die Schaldtflachen
der Gruppe Ort festlegen.

* Alle Unterordner: Alle Unterordner werden durchsucht, dies ist die Standardeinstellung.

* Aktueller Ordner. Mit dieser Option wird ausschlieB3lich der aktuell ausgewahlte Ordner
durchsucht, Unterordner werden ignoriert.

® Erneut suchen in: Erlaubt die Auswahl eines anderen Speicherortes, der Suchbegriff wird
beibehalten.

®* Dieser PC:. Durchsucht die gesamte Festplatt und samtliche angeschlossenen
Speichermedien, z. B. externe Festplatte.

kann dies einige Zeit in Anspruch nehmen. Meist geht es schneller, wenn Sie statt dessen der Reihe nach die

Wenn Sie mit Dieser PC den gesamten Computer und die angeschlossenen Speichermedien durchsuchen
Standardordner durchsuchen und danach gesondert die externen Datentréger.

Anderungsdatum und Dateityp

Bei einer Vielzahl gefundener Dateien kann es sinnvoll sein, die Suchergebnisse nach
Dateityp und/oder Anderungsdatum weiter einzugrenzen. Dazu verwenden Sie die
Schaltflachen Art und Anderungsdatum, Gruppe Verfeinern. Art erlaubt z. B. die Auswahl
nach Kalenderelementen, Dokumenten, Bildern oder E-Mails. Mit der Schaltflache
Anderungsdatum kénnen Sie Heute, Gestern, Diese Woche, Letzte Woche oder einen noch
weiter zurick liegenden Zeitraum angeben. Dagegen sind Grofie und Eigenschaften, wie z.
B. Autor und Titel einer Datei, nur selten bekannt und die Schaltflachen werden
entsprechend selten genutzt.

Nach Dateinamenerweiterung filten

/O Die Auswahl Dokumente bezieht samtliche Microsoft-Office Dokumenttypen mit ein,
also Excel-Arbeitsmappen, Word-Dokumente und PowerPoint-Prasentationen, sowie
Dateien im RichText Format, die mit z. B. mit WordPad erstellt wurden. Ist Ihnen der




genaue Dateityp bzw. die Dateinamenserweiterung bekannt, konnen Sie auch diese bei der
Suche heranziehen.

Ein Beispiel: Sie suchen nach einer Excel-Arbeitsmappe (.xIsx), die den Namen Huber
enthalt. Diesen Begriff geben Sie zunachst ein.

1 Klicken Sie dann im Register Suchen auf die Schaltflache Andere Eigenschaften und hier
auf Typ (Bild 6.39).

2 Im Suchfeld erscheint nun rechts vom Suchbegriff der Zusatz Typ:. Tippen Sie dahinter
die gesuchte Dateinamenserweiterung, in unserem Beispiel xlsx ein.
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Bild 6.39 Nach Dateityp suchen

Suche speichern

Die aktuelle Suche lasst sich bei Bedarf speichern und spater erneut durchfuhren. Hierzu
klicken Sie im Register Suchen auf Suche speichern, diese wird standardmaflig im
personlichen Ordner Suchvorgénge gespeichert.

Indizierungseinstellungen

EinIndex beschleunigt die Suche erheblich, insbesondere bei einer Dateien in den
Vielzahl gespeicherter Daten. Die Inhalte der wichtigsten Speicherorte Standardordnern und

. . e g . v deren Unterordner
werden von Windows automatisch indiziert, dazu zahlen standardmalig ., ien automatisch
alle Benutzerordner sowie alle offline verfugbaren Dateien von OneDrive indiziert!
(sieche Kap. 7.10). Falls Microsoft Outlook auf dem PC installiert ist,
werden auch alle Outlook-Elemente, z. B. E-Mails und Termine, indiziert. Da die Suche an
nicht indizierten Speicherorten entsprechend langer dauert, verwendet Windows die

folgenden Standardeinstellungen:

* An indizierten Speicherorten wird sowohl nach Dateiname als auch nach Dateiinhalt
gesucht.

® An nicht indizierten Speicherorten wird bei der Suche nur der Dateiname berucksichtigt.



* Komprimierte Ordner werden nicht in die Suche einbezogen.

Standardordnern, z. B. Dokumente oder Bilder erstellen, da alle Unterordner dieser Ordner ebenfalls

Sie kénnen daher spétere Suchvorgénge erheblich beschleunigen, wenn Sie Ihre Ordner als Unterordner in den
automatisch indiziert werden. Siehe Kap. 7.2, Dateien und Ordner organisieren.

Sucheinstellungen andern

Um die Sucheinstellungen zu kontrollieren und ggfs. zu andern, klicken Sie im Menuband,
Register Suchen, auf Erweiterte Optionen. Hier konnen Sie unter An nicht indizierten Orten
festlegen, ob auch Dateiinhalte, Systemdateien und Gezippte Ordner (Hakchen) durchsucht
werden sollen (Bild 6.40). Beachten Sie aber, dass die Suche nach Dateiinhalten an nicht
indizierten Orten mehr Zeit in Anspruch nimmt.

Falls Sie weitere Speicherorte in die Indizierung mit einbeziehen mochten, klicken Sie auf
Erweiterte Optionen und auf Indizierte Orte andern. Das Fenster Indizierungsoptionen
offnet sich (Bild 6.41). Der Ordner Benutzer in den Indizierungsoptionen bedeutet, alle
Standardordner sowie deren Unterordner sind indiziert (Standardeinstellung).
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Bild 6.40 Indizierte Orte
Bild 6.41 Indizierungsoptionen

Sie kénnen bei Bedarf tber die Schaltflache Andern weitere Ordner hinzufligen,
sollten dann aber berlcksichtigen, dass ein umfangreicher Index unter Umstanden
erhebliche Rechnerressourcen zum Erstellen und Aktualisieren beansprucht.

Uber die Desktop-Suche nach Dateien und Ordnern suchen

Sie konnen naturlich auch das Suchfeld in der Taskleiste bzw. im Startmenu zur Suche nach
Dateien und Ordnern verwenden. Beachten Sie aber, dass hier ausschlief3lich indizierte
Orte in die Suche mit einbezogen werden.



1 Tippen Sie im Suchfeld die ersten Buchstaben der gesuchten Datei oder des Dateiinhalts
ein.

2 Neben Vorschlagen fur die Suche im Web und Ergebnissen im Windows-Store enthalt die
Trefferliste auch Dateien und Ordner, deren Name den Suchbegriff, im Bild 6.42
,2dmsatz*, enthalt. die Trefferliste unterhalb und ein Klick auf eine Datei 6ffnet diese
ebenfalls. Zum Offnen klicken Sie auf den Dateinamen.

3 Soll auch der Dateiinhalt einbezogen werden, im Beispiel in Bild 6.43 soll nach dem Wort
,Katalog“ gesucht werden, so klicken Sie am Ende der Suchergebnisse auf Meine Daten.
Die nachfolgende Liste zeigt alle Dateien und Ordner an, deren Name oder Inhalt den
Suchbegriff enthalt.

Uber das Dropdown-Feld Anzeigen kdnnen Sie die Anzeige wieder einschranken, z. B.
auf Dokumente oder E-Mails, das Feld Sorfierung erlaubt eine Sortierung nach Relevanz
oder Aktualitat.
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Bild 6.42 Die Desktop Suche
Bild 6.43 Suche nach Dateiinhalten

Tipp: Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Datei klicken, erhalten Sie mit
dem Befehl Speicherort 6ffnen, die Maoglichkeit, schnell den Explorer mit dem
Speicherort zu 6ffnen.

6.9. Daten auf CD oder DVD brennen



In der Regel verfugt Ihr Computer Uber ein Laufwerk, das CDs/DVDs nicht nur lesen,
sondern auch beschreiben kann, Sie konnen also Daten auf CD oder DVD kopieren. Dieser
Vorgang wird meist als Brennen bezeichnet, da er mithilfe eines Lasers erfolgt.

Zum Brennen benotigen Sie eine beschreibbare CD oder DVD, einen sogenannten Rohling.
lhr PC verfugt vermutlich Uber ein DVD-Laufwerk, in dem sowohl CDs als auch DVDs
gebrannt werden konnen. DVDs sind teurer, dafur verfugt eine DVD Uber sechsmal so viel
Speicherplatz wie eine herkdommliche CD.

Datentragerformate

dieser Wahl héngt es ab, wie der Datentrdger spéter verwendet werden kann. Unmittelbar nach Einlegen eines
Rohlings miissen Sie sich fir eine der beiden folgenden Methoden entscheiden. Der Datentrédger wird
anschlieRend entsprechend vorbereitet, daher ist eine spétere Anderung nicht mehr méglich.

n Wie seine Vorganger kennt auch Windows 10 zwei Méglichkeiten, Daten auf CD oder DVD zu brennen. Von

Wahlen Sie eine der folgenden Moglichkeiten:

* Verwendung wie ein USB-Speicherstick: Dies bedeutet, Sie kdnnen spater wie auf
einem USB-Speicherstick den Inhalt von Dateien andern, weitere Dateien speichern oder
Ioschen. Nachteil: Der Datentrager kann meist ausschliellich auf PCs mit Windows
gelesen werden.

* Wiedergabe mit einem CD/DVD-Player: Die Daten konnen uberall, also auch mit einem
beliebigen CD- oder DVD-Player, wiedergegeben werden, diese Optionen bietet sich vor
allem fur Fotos an. Nachteil: Auf diese Weise gebrannte Dateien lassen sich spater nicht
mehr andern.

Zur Wiedergabe mit einem CD/DVD-Player brennen

Hierzu lauft der Brennvorgang in zwei Schritten ab: Im ersten Schritt erfolgt die
Zusammenstellung aller zu brennenden Daten und erst anschlieend wird der eigentliche
Brennvorgang gestartet. So gehen Sie dabei vor:

1Sorgen Sie dafur, dass im Anzeigebereich des Explorers die Dateien oder Ordner
sichtbar sind, die Sie brennen mochten und markieren Sie diese.

2 Klicken Sie im Meniband auf das Register Freigeben und hier auf Auf Datentrager
brennen (Bild 6.44).

3 Sie werden nun aufgefordert, einen beschreibbaren Datentrager einzulegen und die

Schublade des Brenners wird ausgefahren. Legen Sie einen Rohling (beispielsweise eine
CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW oder DVD+RW) ein und schliel3en Sie die Schublade.
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Bild 6.44 Dateien auswdhlen

4 Im nachsten Schritt wahlen Sie, wie die CD spater verwendet werden soll. Klicken Sie auf
die zweite Option (Mit einem CD/DVD-Player), damit die Fotos spater auch mit einem
CD/DVD-Player wiedergegeben werden konnen. Geben Sie auch noch einen

Datentragertitel ein, dieser erscheint spater im Explorer zusammen mit dem
Laufwerksbuchstaben.

Auf Datentrager brennen X

Wie soll dieser Datentrager verwendet werden?

Datentrégertitel: | Urlaub 2015

() Wie ein USB-Speicherstick
Speichern, bearbeiten und lgschen Sie jederzeit Dateien auf dem
Datentréger. Der Datentriger kann auf Computern unter
Windows XP oder einem neueren Betriebssystem verwendet
werden. (Livedateisystem)

Mit einem CD/DVD-Player

Zu brennende Dateien in Gruppen und einzelne Dateien kénnen
nach dem Brennen nicht bearbeitet oder entfernt werden. Der
Datentréger kann ebenfalls auf den meisten Computern
verwendet werden, (Mastered)

[ weiter Abbrechen

Bild 6.45 Verwendungszweck wdhlen

S Ein zweites Explorer-Fenster fur das CD/DVD-Laufwerk wird geoffnet. Der Inhaltsbereich

zeigt alle zuvor zum Brennen ausgewahlten Dateien an (Bild 6.46). Gleichzeitig erscheint
in der rechten unteren Ecke des Bildschirms eine Meldung, dass Dateien zum Brennen
vorhanden sind.

Achtung: Diese sind vorerst nur zwischengespeichert und wurden noch nicht auf den
Datentrager gebrannt.

6 Sie kdnnen nun weitere Dateien oder Ordner zum Brennen auswahlen: Navigieren Sie zu

den betreffenden Speicherorten, markieren Sie die Dateien und klicken Sie wieder im
Regqister Freigeben auf Auf Datentrdager brennen. Die Meldung in der Taskleiste kdnnen



Sie vorerst ignorieren.

7 Sind alle Dateien zum Brennen ausgewahlt? Dann klicken Sie, falls sichtbar, auf die

Sprechblase der Taskleiste oder im Navigationsbereich auf das CD/DVD-Laufwerk und
kontrollieren Sie die ausgewahlten Dateien. Da es sich hier um Kopien handelt, kdnnen
Sie versehentlich ausgewahlte Elemente problemlos wieder aus der Liste entfernen.
Achtung: Das Register Verwalten (Laufwerktools) ist nur verfugbar, wenn das DVD-
Laufwerk ausgewahlt wurde.

8 Erst zuletzt wird der eigentliche Brennvorgang gestartet und erst jetzt werden die

ausgewahlten Dateien auf die CD geschrieben. Klicken Sie auf das Register Verwalten
und auf Brennvorgang abschliel3en.
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Bild 6.46 Zum Brennen ausgewdhlite Dateien

9 Das Fenster Auf Datentrager brennen erscheint: Falls nicht bereits geschehen, geben Sie
hier einen Datentragertitel ein. Die Aufnahmegeschwindigkeit wird automatisch gewahlt,
kann aber ggfs. manuell gedndert werden. Klicken Sie auf Weiter.

1Bun startet der Brennvorgang und Sie konnen den Fortschritt anhand eines Balkens
mitverfolgen. Die Dauer ist abhangig von der Menge der zu brennenden Daten.

1Mach dem Brennen erhalten Sie eine Meldung, dass die Dateien erfolgreich auf den

Datentrager gebrannt wurden. Klicken Sie auf Fertig stellen, um den Brennvorgang
abzuschlieRen. Gleichzeitig offnet sich automatisch die Schublade |hres DVD-Laufwerks
und Sie kdnnen die CD entnehmen.

Weitere Dateien/Ordner hinzufiigen



Der Inhalt einer derart gebrannten CD kann zwar nicht mehr geandert werden, aber Sie
konnen in einem spateren Brennvorgang weitere Dateien hinzufigen. Dazu brauchen Sie nur
die Schritte 1 bis 8 erneut ausfuhren und, anstelle einer leeren CD, die bereits zum Teil
beschriebene einlegen.

Die Frage nach dem Verwendungszweck bzw. der Brennmethode entfallt naturlich, wenn
auf der CD bereits Daten vorhanden sind.

CD/DVD wie einen USB-Stick verwenden

Damit die Daten auf der CD/DVD nachtraglich geandert oder geldscht werden koénnen,
markieren Sie wieder die betraffenden Dateien und klicken auf Auf Datentrager brennen.
Anschlieend muss nach dem Einlegen einer leeren CD die Option Wie ein USB-
Speicherstick gewahlt werden. Der Datentrager wird nun entsprechend vorbereitet
(formatiert), dies kann einige Zeit dauern (Bild 6.47).
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Bild 6.47 Formatieren der CD

Im Unterschied zur oben beschriebenen Methode wird jede markierte Datei bzw.
jeder markierte Ordner sofort auf den Datentrager gebrannt, wenn Sie im Register
Freigeben auf Auf Datentrager brennen klicken. Daher erscheint auch bei jedem

Brennvorgang ein Meldungsfenster und zeigt den Brennfortschritt an.

Auf diese Weise brennen Sie nun nacheinander alle Dateien und Ordner, die Sie auf der
CD/DVD bendtigen.

Sitzung schlieRen

Vor dem Entnehmen der CD/DVD muss die Sitzung geschlossen werden. Klicken Sie dazu
im  Register Verwalten (Laufwerktools) auf Auswerfen. Dieser Vorgang kann einige
Sekunden dauern. Wenn Sie ohne vorheriges Schlie3en der Sitzung die Schublade lhres
DVD-Laufwerks zu 6ffnen versuchen, dann erscheint eine entsprechende Meldung in der
Taskleiste und die Sitzung wird automatisch geschlossen. Erst dann konnen Sie den
Datentrager entnehmen.



6.10. OneDrive naher betrachtet

OneDrive funktioniert wie eine zweite Festplatte und ist als kostenloser Speicher in der
Cloud zusammen mit einem Microsoft-Konto verfugbar. Der Vorteil: Sie konnen von jedem
PC mit Internet-Anschluss auf lhre gespeicherten Dateien zugreifen und bei Bedarf auch
Daten fur andere Personen freigeben.

OneDrive Ordner und Dateien synchronisieren

Wie Sie in diesem Kapitel bereits gesehen haben, ist OneDrive vollstandig in den Datei-
Explorer von Windows 10 integriert und wird, z. B. beim Speichern und Offnen, wie jedes
andere Laufwerk behandelt. Da es sich um einen Speicherort handelt, der abhangig ist vom
Internet-Zugang, werden standardmafig alle hier befindlichen Ordner synchronisiert, d.h.
der Inhalt dieser Ordner wird automatisch auch auf der Festplatte gespeichert und ist somit
auch dann verfugbar, wenn keine Verbindung zum Internet besteht. Das Synchronisieren
der Speicherorte erfolgt automatisch und im Hintergrund, so dass die Inhalte an beiden
Orten immer aktuell sind. Berucksichtigen Sie aber, dass synchronisierte Ordner und
Dateien auf Ihrer Festplatte Speicherplatz belegen!

Im Infobereich der Taskleiste finden Sie das Symbol fur OneDrive. Beim Zeigen erscheint
der aktuelle Status bzw. beim Anklicken erhalten Sie eine entsprechende Meldung (Bild
6.48). Aktuell bzw. ein gruner Haken bedeuten, alle Dateien und Ordner wurden mit der
Festplatte lhres PCs abgeglichen und sind aktuell. Kreisformige Pfeile dagegen
signalisieren, dass gerade synchronisiert wird. Mit Klick auf den Link OneDrive-Ordner
offnen wird der Datei-Explorer gedffnet und die Inhalte von OneDrive angezeigt.

Bild 6.48 OneDrive in der Taskleiste

Méchten Sie den Start und die automatische Synchronisation von OneDrive abschalten, so klicken Sie in der
/C) Taskleiste mit der rechten Maustaste auf das OneDrive-Symbol und auf Einstellungen.

Deaktivieren Sie die Einstellung OneDrive beim Anmelden automatisch starten.

Die Synchronisationseinstellungen von OneDrive-Ordnern kontrollieren und andern Sie wie
folgt:



1 Klicken Sie im Navigationsbereich des Explorers auf OneDrive, um die Ordner
anzuzeigen.

2 Klicken Sie dann im Anzeigebereich mit der rechten Maustaste auf einen der OneDrive-

Ordner und im Kontextmenu auf Zu synchronisierende OneDrive-Ordner wéhlen (Bild
6.49).
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Bild 6.49 Ordner synchronisieren

3 Das in Bild 6.50 abgebildete Fenster offnet sich und listet alle OneDrive-Ordner auf.
Wenn Sie das Kontrollkastchen Alle Dateien und Ordner auf OneDrive synchronisieren
aktivieren, so werden hier alle Elemente in die Synchronisation einbezogen. Alternativ
haben Sie die Moglichkeit, dies fur jeden einzelnen Ordner festzulegen. Ein Klick auf den,
nach unten weisenden Pfeil blendet die enthaltenen Unterordner ein; aktivieren bzw.
deaktivieren Sie nun fur jeden Ordner das entsprechende Kontrollkastchen.

Fur Dateien, die sich aulerhalb eines der aufgefuhrten Ordner befinden, kann die
Synchronisation nur pauschal aktiviert werden Uber das Kontrollkastchen Dateien in ...
(Bild 6.50).
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Bild 6.50 Dateien und Ordner synchronisieren

Tipp: Im Detailbereich konnen Sie den Status von OneDrive oder eines OneDrive-
Ordners kontrollieren (Bild 6.51). Markieren Sie dazu im Navigationsbereich auf
OneDrive oder einen Ordner und aktivieren Sie den Detailbereich, indem Sie im

Register Ansicht, Gruppe Bereiche, auf die Schaltflache Detailbereich Kklicken. Mit

derselben Schaltflache blenden Sie den Detailbereich wieder aus.
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Bild 6.51 Status im Detailbereich anzeigen

Datei- und Ordnersymbole sind in OneDrive-Ordnern mit einem kleinen zusatzlichen Symbol
versehen, an dem Sie erkennen konnen, ob das Element aktualisiert wurde = oder gerade
synchronisiert wird = .

OneDrive im Webbrowser

Unabhangig vom Datei-Explorer konnen Sie auch im Browser auf OneDrive und lhre hier
gespeicherten Daten zugreifen, z. B. von einem anderen Computer aus.

® Dazu starten Sie Ihren Browser, z. B. Microsoft Edge oder Mozilla Firefox, und geben



folgende Adresse ein: onedrive.live.com. Klicken Sie auf der Startseite auf Anmelden und
geben Sie anschlielend E-Mail Adresse und Kennwort |hres Microsoft-Kontos ein.

* Sind Sie auf dem PC bereits mit Inrem Microsoft-Konto angemeldet, so kdnnen Sie auch
folgende Alternative benutzen: Klicken Sie im Anzeigebereich des Datei-Explorers mit der
rechten Maustaste auf einen beliebigen OneDrive-Ordner und auf den Befehl Auf
,OneDrive.com” anzeigen. In diesem Fall wird Ihr Standardbrowser geodffnet und zeigt
auch ohne vorherige Anmeldung und Kennworteingabe den Inhalt von OneDrive an (Bild
6.52).

Oder klicken Sie Fall mit der rechten Maustaste im Infobereich der Taskleiste auf das
OneDrive-Symbol und auf Zu OneDrive.com wechseln.

Die Navigation unterscheidet sich nur wenig vom Datei-Explorer. Uber die linke Spalte
zeigen Sie schnell die zuletzt verwendeten Dateien (Zuletzt verwendet) und mit der Auswahl
Geteilt die freigegebenen Elemente an. Klicken Sie auf Dateien, so erscheinen rechts im
Anzeigebereich alle auf OneDrive vorhandenen Ordner (Bild 6.52).
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Bild 6.52 OneDrive im Browser

Im Gegensatz zum Datei-Explorer 6ffnen Sie hier einen Ordner mit einem einfachen
Mausklick. Die Adressleiste oberhalb zeigt den aktuellen Dateipfad an und mit einem Klick
auf einen Ubergeordneten Ordner gelangen Sie wieder zurUck.

® In der rechten oberen Ecke finden Sie die Schaltflache Sortieren, mit der Sie den Inhalt
eines Ordners nach Name oder Anderungsdatum sortieren.

® Mit der Schaltflache rechts daneben konnen Sie zwischen zwei verschiedenen
AnzeigegrofRen wechseln (Bild 6.53).

® Die dritte Schaltflache blendet Details zur markierten Datei ein und aus.
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Bild 6.53 Ordnerinhalt anzeigen

Zum Markieren von Dateien und Ordnern benutzen Sie eine gesonderte Schaltflache,
ahnlich einem Kontrollkastchen (Bild 6.54).
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Bild 6.54 Dateien und Ordner markieren

Dieses erscheint, abhangig von der gewahlten Anzeigegrofle entweder in der rechten
oberen Ecke des Vorschaubildes (Grofle Symbole bzw. Vorschau) oder in einer
gesonderten Spalte links vom Dateinamen in der Ansicht Details (Bild 6.54). Achtung, die
Kastchen erscheinen erst, wenn Sie auf ein Element zeigen!

Dateien und Ordner organisieren

Die wichtigsten Befehle zur Verwaltung von Dateien und Ordnern finden Sie in der Leiste
oberhalb des Dateipfades. Sollten nicht alle Befehle angezeigt werden, so klicken Sie auf
das Symbol mit den drei Punkten ... am Ende der Leiste. Die Anzeige mancher Befehle
hangt auch davon ab, ob ein Objekt markiert ist. Dieselben Befehle stehen auch Uber das
Kontextmenu der rechten Maustaste zum jeweiligen Objekt zur Verfigung.
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Bild 6.55 Befehlsleiste

* Neuen Ordner anlegen: Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.

* Eine Datei von der lokalen Festplatte hinzufligen: Klicken Sie auf Hochladen, es
offnet sich das bekannte Dialogfenster Offnen und Sie kdnnen eine oder mehrere Dateien
auswahlen.

* Markierte Dateien und/oder Ordner auf der lokalen Festplatte speichern: Klicken Sie
auf Herunterladen, die Elemente werden automatisch im Ordner Downloads gespeichert.

* Die Vorgehensweise bei den Befehlen, Ldschen, Verschieben nach, Kopieren nach und
Umbenennen unterscheidet sich nicht vom Datei-Explorer.

Fotos anzeigen

/o FUr Fotos existiert noch eine gesonderte Ansicht, die Fotos nach dem
Aunahmedatum auflistet, hier konnen Sie auch Fotos zu Alben zusammenstellen und
mit Markierungen versehen. Klicken Sie dazu links auf Fofos (Bild 6.56).




Bild 6.56 Fotos auf OneDrive verwalten

Dateien und Ordner uber OneDrive mit anderen Personen
teilen

Sie konnen auf OneDrive gespeicherte Dateien mit anderen Personen teilen, & reigeben
indem Sie einen Link per E-Mail senden. Dazu markieren Sie im Webbrowser

die Datei oder den Ordner und klicken in der Befehlsleiste auf Freigeben; diesen Befehl
erhalten Sie auch, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das betreffende Element
klicken.

1 Das Fenster Teilen wird geoffnet (Bild 6.57). Wahlen Sie links aus, wie Sie Dateien und
Odner teilen mochten.

Die Standardeinstellung Benutzer einladen funktioniert nur in Verbindung mit der

Mail-App von Windows 10, d.h. hier muss ein entsprechendes Konto vorhanden sein.

Nutzen Sie dagegen beispielsweise die Microsoft-Office Anwendung Outlook als E-
Mail Programm, mussen Sie einen Link abrufen (siehe weiter unten).

2 Tragen Sie im Feld An die E-Mail Adressen der Personen ein, die Zugriff auf den Ordner
erhalten sollen. Im Feld unterhalb kdnnen Sie eine kurze Notiz hinzufugen. Zuletzt klicken
Sie auf Teilen, dann konnen Sie das Fenster wieder schliel3en

Benutzer zu Urlaub® einladen

Berutner &nladen

Link abrualen
AN

Ewa Soheusr J;I Farhn Madter

Teilen Schiiefen
[t

Bild 6.57 Markierten Ordner teilen

Und noch zwei Hinweise

/C) In der Regel berechtigt Teilen nur zum Anzeigen des Datei- und Ordnerinhalts. Falls Sie den Empféngern auch
Rechte zum Bearbeiten einrdumen mochten, klicken Sie auf den Link Empfanger sind nur zum Anzeigen
berechtigt und wéhlen die Option Empfénger kbnnen Elemente bearbeiten.

Normalerweise benétigen die Empfénger kein Microsoft-Konto zum Anzeigen freigegebener Inhalte, allerdings kénnen Sie



dies tber ein weiteres Feld dndern (Bild 6.58).
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Bild 6.58 Berechtigung auswdihlen

Link erstellen

Falls Sie, anstatt Benutzer einzuladen, einen Link senden mochten, klicken Sie im Fenster
Teilen links auf Link abrufen. Wahlen Sie wieder zwischen Nur Anzeigen und Bearbeiten
und klicken Sie auf Link erstellen.

Der Link wird erstellt und in einem Feld angezeigt; klicken Sie zum Siehe ,Kopieren und
Markieren auf den Link. Diesen konnen Sie anschlieBend in die ZVefSCZiebeg‘lﬁbefd"e
Zwischenablage kopieren und in die Nachricht eines beliebigen E-Mail reeRenaniase
Programms, z. B. Outlook, einfugen.

Einen Link zu .Urlaub” abrufen

Banutzer sinladen

Link abinuben
sutwihlen
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kinen Link 7u Urlaub”™ abrufen
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Bild 6.59 Link abrufen

Freigabe aufheben

1 Klicken Sie links auf Geteilt, um alle geteilten Ordner anzuzeigen.

2 Markieren Sie dann den Ordner, dessen Freigabe Sie aufheben mochten und klicken Sie



auf Freigeben. Das Fenster Teilen 6ffnet sich und Sie sehen unter Personen mit diesem
Anzeigelink alle, denen Sie den Ordner freigegeben haben.

3 Klicken Sie auf der Namen einer Person, so erscheint rechts die Freigabeberechtigung,

im Bild 6.60 ist dies Nur Ansicht méglich. Klicken Sie auf die Berechtigung und wahlen
Sie Nicht mehr teilen.

4 Klicken Sie dann auf Schiie3en.

Urlaub

Eva Scheuer
Eefutzer einliden
evascheuer@outiook.com
Link abirulen
o

—

EiparDdntan JUlaRsen

c—a' Perianen mit desem Anzeigehnk

ﬂ Eva Schewer

Schieten

Bild 6.60 Freigabe aufheben, Berechtigung dndern

Im Datei-Explorer Ordner freigeben

Im Datei-Explorer kdnnen Sie nur einen Freigabelink abrufen, den Sie anschliel3end aus der
Zwischenablage in ein beliebiges Dokument oder eine E-Mail einfigen konnen. Dazu klicken
Sie im Anzeigebereich des Explorers mit der rechten Maustaste auf die betreffende Datei
oder den Ordner und auf Einen OneDrive Link freigeben.

sofort beliebig eingefluigt werden, z. B. mit der Tastenkombination Strg+V. In der
rechten unteren Ecke des Bildschirms erscheint eine entsprechende Meldung (Bild
6.61).

Der Link wird automatisch in der Zwischenablage erzeugt und kann anschlieRend
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Bild 6.61 Freigabelink erzeugen

6.11. Spezialthema Bibliotheken

Falls Sie bereits mit Windows 7 Erfahrungen gesammelt haben, werden Sie vielleicht die
Bibliotheken vermissen. Auch Windows 10 verfugt Uber Bibliotheken, zeigt diese jedoch
standardmaldig nicht an. Kenntnisse im Umgang mit Bibliotheken sind beim Arbeiten mit
Windows 10 nicht zwingend erforderlich, so dass Sie dieses Spezialthema auch Ubergehen
konnen.

Was sind Bibliotheken?

Bibliotheken fassen die Inhalte mehrerer Ordner zusammen, auf diese Weise lassen sich schnell mehrere
Ordner gleichzeitig durchsuchen, auch wenn sich diese an unterschiedlichen Orten befinden. Normalerweise
erfolgt die Anzeige nach Ordnern gruppiert.

Beachten Sie beim Umgang mit Dateien in Bibliotheken:

Bibliotheken zeigen nur die Inhalte verschiedener Ordner an und fassen sie zusammen, diese befinden sich jedoch nach
wie vor an ihrem urspriinglichen Speicherort. Etwaige Anderungen an Dateien, z. B. Umbenennen oder Léschen, erfolgen
somit am Original. Wurde ein Ordner versehentlich mehrfach in eine Bibliotek aufgenommen, kann es vorkommen, dass
auch dessen Inhalte mehrfach angezeigt werden, obwohl sie nur ein einziges Mal vorhanden sind.

Bibliotheken anzeigen

Falls Sie mit den Bibliotheken arbeiten mochten, mussen Sie sie zuerst einblenden. Klicken
Sie dazu im Datei-Explorer im Menuband auf das Register Ansicht und auf die Schaltflache
Navigationsbereich. Aktivieren Sie die Einstellung Bibliotheken anzeigen (Hakchen). Im
Navigationsbereich  erscheint der gesonderte  Abschnitt Bibliotheken mit den



Standardbibliotheken unterhalb von Dieser PC. Die Bezeichnungen der Bibliotheken sind
weitgehend identisch mit den Standardordnern, die Symbole jedoch unterscheiden sich (Bild

6.62).
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Bild 6.62 Bibliotheken anzeigen
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Ordner zu einer Bibliothek hinzufugen/entfernen

Im Anzeigebereich des Explorers wird der Inhalt einer Bibliothek nach Speicherorten
gruppiert angezeigt. Standardmaflig gehort zu einer Bibliothek der entsprechende
Standardordner, sowie eventuell ein dazugehoriger OneDrive-Ordner. Beispielsweise finden
Sie in der Bibliothek Bilder den personlichen Ordner Bilder und den OneDrive-Ordner Bilder

samt Inhalt (Bild 6.63).
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Weitere Ordner konnen Sie jederzeit hinzufugen; wie bereits erwahnt, wird dabei der
Ordner nicht kopiert, sondern bleibt mit seinem Inhalt am bisherigen Ort gespeichert.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie einer Bibliothek hinzufigen
mochten und zeigen Sie im Kontextmenu auf /n Bibliothek aufnehmen. Die verfugbaren
Bibliotheken werden aufgelistet, klicken Sie auf die gewunschte Bibliothek (Bild 6.64). Bei
Bedarf konnen Sie hier auch eine neue Bibliothek erstellen und dieser den ausgewahlten
Ordner hinzufigen.

Ordner aus Bibliothek entfernen

Umn einen Ordner aus einer Bibliothek zu entfernen, blenden Sie diesen im
Navigationsbereich in der Bibliothek ein und klicken ihn mit der rechten Maustaste an.
Wahlen Sie dann Ort aus Bibliothek entfernen.

Alternativ konnen konnen Sie einer Bibliothek Ordner hinzufugen bzw. daraus
entfernen, indem Sie diese markieren und im Menuband, Register Bibliothektools - &bt
Verwalten auf die Schaltflache Bibliothek verwalten klicken.
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Bild 6.64 Ordner in Bibliothek aufnehmen

geléscht. Entfernen Sie dagegen einen Ordner aus einer Bibliothek, so bleiben der Ordner und seine Inhalte an

n Achtung: Wenn Sie in einer Bibliothek Ordner oder Dateien I6schen, so werden diese an ihrem Speicherort
ihrem Speicherort erhalten.

Eine neue Bibliothek erstellen

Wenn Sie eine weitere Bibliothek erstellen mochten, dann markieren Sie im
Navigationsbereich des Explorers den Abschnitt Bibliotheken und klicken im Menuband,



Register Start, auf die Schaltflache Neues Element und auf Bibliothek. Geben Sie einen
Namen fur die Bibliothek ein und fugen Sie anschliefend mit der oben beschriebenen
Methode Ordner hinzu.

% | Bibligtheken

Bild 6.65 Neue Bibliothek

6.12. Datenaustausch im Netzwerk

Verbundene Netzlaufwerke

In groferen Firmen ist |hr Computer meist Teil eines groReren Netzwerks. In diesem Fall
stehen lhnen ein oder mehrere Netzlaufwerke zum Speichern und zur gemeinsamen Nutzung
von Daten zur Verfugung. Diese befinden sich auf einem zentralen Server und deren
Freigabe und Nutzung wird durch den Systemadministrator geregelt.

Die verfugbaren Netzlaufwerke finden Sie im Navigationsbereich des Explorers  ezveradressen®
unter Dieser PC. Netzlaufwerke verfugen wie jedes Laufwerk Uber einen =
Laufwerksbuchstaben und einen Namen. Speichern und Offnen von Dateien "™
sowie das Anlegen von Ordnern auf einem Netzlaufwerk unterscheiden sich

nicht vom Umgang mit der lokalen Festplatte.

Heimnetzgruppe

In kleineren Netzwerken stellt die Heimnetzgruppe eine einfache Moglichkeit dar, Ordner
und Gerate, z. B. Drucker, im Netzwerk gemeinsam zu nutzen. Geschiutzt wird die
Heimnetzgruppe durch ein Kennwort. Die Heimnetzgruppe existiert standardmalig bereits
im Navigationsbereich des Explorers, muss jedoch vor der ersten Nutzung zunachst erstellt
werden.



1 Dazu markieren Sie im Navigationsbereich des Explorers die Heimnetzgruppe und klicken
auf Heimnetzgruppe erstellen (Bild 6.66).
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Bild 6.66 Heimnetzgruppe erstellen

2 Klicken Sie im nachsten Fenster auf Weiter. AnschlieRend kénnen Sie einen oder mehrere

Standardordner und den Drucker freigeben, in der Standardeinstellung sind alle
Bibliotheken mit Ausnahme von Dokumente freigegeben. Klicken Sie dann auf Weiter.

3 Im letzten Schritt erhalten Sie ein Kennwort. Dieses Kennwort wird von anderen Personen
und/oder PCs bendtigt, wenn sie der Heimnetzgruppe beitreten mochten. Notieren Sie
das Kennwort und klicken Sie auf Fertig stellen.
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Bild 6.67 Heimnetzgruppe: Freigaben und Kennwort

lhr Benutzername erscheint nun im Navigationsbereich unterhalb der Heimnetzgruppe und
wenn Sie hier auf lhren Namen klicken, so sehen Sie im Anzeigebereich den Namen lhres
Gerats und die freigegebenen Bibliotheken.

Der Heimnetzgruppe beitreten

Wurde eine Heimnetzgruppe erstellt, so konnen ab jetzt andere PCs dieser Gruppe
beitreten und ihrerseits Ordner freigeben. So gehen Sie vor:



1 Offnen Sie auf dem zweiten Computer den Explorer und markieren Sie im
Navigationsbereich die Heimnetzgruppe.

2 Klicken Sie dann im Anzeigebereich oder im Menuband, Register Freigeben, auf
Heimnetzgruppe beitreten bzw. Jetzt beitreten.

3 Im nachsten Schritt wahlen Sie aus, welche Bibliotheken/Ordner Sie freigeben mdchten
und klicken auf Weiter.

4 Zuletzt werden Sie zur Eingabe des Kennwortes aufgefordert. Klicken Sie dann auf Fertig
stellen. |hr Name wurde nun der Heimnetzgruppe hinzugefugt (Bild 6.68).
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Bild 6.68 Die Mitglieder der Heimnetzgruppe

Mit Klick auf den Namen eines Mitglieds der Heimnetzgruppe sehen Sie dessen
freigegebene Ordner und kdnnen diese 6ffnen, um den Inhalt einzusehen.

Ordner freigeben, Berechtigungen

Standardmafig sind im Heimnetzwerk nur Bibliotheken samt Inhalt und der Drucker
freigegeben. Mochten Sie Zugriff auf bestimmte Ordner erlauben, so missen Sie diese
extra freigeben. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den betreffenden Ordner,
zeigen Sie auf Freigeben fir und wahlen Sie eine Person bzw. einen Computer der
Heimnetzgruppe aus ©.
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Bild 6.69 Ordner freigeben

Alternativ finden Sie die Moglichkeit der Freigabe auch im Menuband, Register Freigeben,
wenn Sie zuvor den Ordner markiert haben (Bild 6.70).
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Bild 6.70 Register Freigeben

Um die Freigabe eines Ordners aufzuheben, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
diesen Ordner, zeigen auf Freigeben fir und Kklicken auf Freigabe beenden (Bild 6.69) ©.
Oder klicken Sie im Menuband, Register Freigeben auf die Schaltflache Freigabe beenden.

Standardmafig erhalten andere Benutzer nur eine Leseberechtigung fur freigegebene
Ordner. Falls Sie die Berechtigung andern mochten oder den Ordner fur alle im Netzwerk
freigeben mochten, dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den betreffenden
Ordner, zeigen auf Freigeben fur (Bild 6.69) ® und wahlen Bestimmte Personen.... Es
offnet sich ein Fenster, in dem Sie nun jedem Mitglied der Heimnetzgruppe eine
Berechtigung zuweisen konnen (Bild 6.71).

Sie konnen auch hier jederzeit weitere Benutzer hinzufugen: Geben Sie entweder einen
Namen ein oder klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil, um nach Personen zu suchen und
klicken Sie dann auf Hinzufligen. Zuletzt bestatigen Sie lhre Einstellungen mit der
Schaltflache Freigabe.
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Bild 6.71 Personen und Berechtigung auswdhlen

Tipp: Wenn Sie den Ordner fiir alle Personen im Netzwerk freigeben méchten, so tippen Sie im Feld oberhalb
Jeder ein und klicken auf Hinzufiigen.

Kennwort anzeigen

Falls Sie das Kennwort erneut anzeigen mochten, klicken Sie im Navigationsbereich des
Explorers mit der rechten Maustaste auf die Heimnetzgruppe und auf Heimnetzgruppen-
Kennwort anzeigen. Diesen Befehl finden Sie auch im Menuband, Register
Heimnetzgruppe, wenn Sie im Navigationsbereich die Heimnetzgruppe markiert haben.

Heimnetzgruppe verlassen

Klicken Sie im Naviagtionsbereich mit der rechten Maustaste auf die Heimnetzgruppe und
auf Heimnetzgruppen-Einstellungen andern. Das Fenster Heimnetzgruppe wird geoffnet:
Klicken Sie auf Heimnetzgruppe verlassen.

6.13. Zusammenfassung

* Im Datei-Explorer erledigen Sie alle Aufgaben zur Verwaltung von Dateien und Ordnern.
Neue Ordner konnen an jedem beliebigen Speicherort erstellt werden, am schnellsten
erhalten Sie Zugriff, wenn Sie einen Ordner als Unterordner eines Standardordners
erstellen. An diesen Speicherorten werden bei der Suche standardmafig auch
Dateiinhalte bertcksichtigt.

® FUr Ordner und Dateien gelten dieselben Namensregeln. Die Dateinamenerweiterung von
Dateien kennzeichnet den Dateityp und wird beim Speichern automatisch vergeben. Sollte



diese im Explorer sichtbar sein, dann darf sie beim Umbenennen nicht geandert werden.

Verschieben oder Kopieren von Dateien und Ordnern kann durch Ziehen mit gedrtckter
Maustaste, Uber die Schaltflachen im Menluband oder mit Hilfe der Zwischenablage
erfolgen. Die Zwischenablage speichert ein ausgeschnittenes oder kopiertes Element
solange, bis Sie das nachste ausschneiden bzw. kopieren und dient auch zum
Datenaustausch zwischen Anwendungen. Auch Verknupfungen werden auf diese Weise
erstellt. Uber Verknipfungen koénnen Sie auf Ordner zugreifen, ohne den genauen
Speicherort zu kennen.

Beim Loschen werden Dateien und Ordner zunachst in den Papierkorb verschoben.
Solange der Papierkorb nicht geleert wurde, konnen geldschte Elemente am
ursprunglichen Speicherort wiederhergestellt werden.

Beim Brennen von Dateien und Ordnern auf CD/DVD, muss im ersten Schritt der spatere

Verwendungszweck festgelegt werden. Von dieser Auswahl ist es abhangig, auf welchen
Geraten die CD gelesen werden kann und wie der eigentliche Brennvorgang erfolgt.

Der Cloud-Speicher OneDrive ist in Verbindung mit einem Microsoft-Konto verfugbar und
kann im Explorer wie jedes andere Laufwerk behandelt werden. OneDrive-Ordner sind
auch offline verfugbar und kdnnen fur andere Personen freigegeben werden. Von einem
anderen Computer aus konnen Sie im Browser, z. B. Microsoft Edge, auf lhre OneDrive-
Daten zugreifen.

Bibliotheken fassen die Inhalte mehrerer Ordner zusammen. Windows 10 verfugt Uber
Bibliotheken, zeigt diese jedoch standardmallig nicht an. Normalerweise enthalten
Bibliotheken den jeweiligen personlichen Ordner und, falls vorhanden den OneDrive
Ordner. Wenn Sie weitere Ordner hinzufiigen, andert sich dadurch der eigentliche
Speicherort nicht.

Ist Ihr Computer Teil eines Netzwerks, so haben Sie im Explorer Zugriff auf ein oder
mehrere gemeinsame Netzlaufwerke. Deren Handhabung unterscheidet sich nicht von
anderen Laufwerken. In einem kleinen Netzwerk kdonnen Sie Uber die Heimnetzgruppe
Ordner und Drucker freigeben und gemeinsam nutzen.



7. Benutzeroberflache und personliche

Einstellungen

In dieser Lektion erfahren Sie, wie Sie ...

® das Startmenu anpassen

® Aussehen und Anordnung der Kacheln im Startmenu andern

* das Hintergrundbild des Desktops und verwendete Farben andern
* Apps uber die Taskleiste starten und Sprunglisten nutzen

® das Aussehen des Datei-Explorers steuern

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen

* Sie kennen Aufbau und Funktion von Startmenu und Taskleiste und sind vertraut im
Umgang mit den Datei-Explorer.

7.1. Die Windows-Einstellungen o6ffnen

In den Einstellungen konnen Sie das Aussehen und Verhalten von Windows 10 steuern. Sie
offnen die Einstellungen mit einer der folgenden Methoden:

* Offnen Sie das Startment und klicken Sie hier auf Einstellungen.
* Oder 6ffnen Sie das Info-Center und klicken Sie auf die Schaltflache Alle Einstellungen.

® Oder drucken Sie die Tastenkombination Windows+i.

Alternativ konnen Sie bestimmte Einstellungen auch Uber das Suchfeld der Taskleiste
gezielt suchen. Einstellungen sind in den Suchergebnissen mit einem Symbol E
gekennzeichnet.
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< Einstellungen

Die Startseite der Einstellungen wird geoffnet (Bild 7.3), klicken Sie auf das
gewunschte Symbol, z. B. Personalisierung. Ein Klick auf den Pfeil Zuriick
in der linken oberen Ecke bringt Sie wieder zurlck zur Startseite.
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Bild 7.3 Startseite Einstellungen

7.2. Den Desktop gestalten

Hintergrundbild des Desktops und die Farbe von Taskleiste und Info-Center
konnen vom Benutzer individuell gewahlt werden. w4

Personalisierung

* Offnen Sie dazu die Einstellungen und klicken Sie auf Personalisierung. i e
Hier konnen Sie |Ihre personliche Benutzeroberflache gestalten.

® Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle des
Desktophintergrunds und dann im Kontextmenu auf Anpassen.



® Oder geben Sie einfach im Suchfeld der Taskleiste den Suchbegriff ,Hintergrundbild® ein
und klicken dann auf die entsprechende Einstellung.

Hintergrundbild

Um ein anderes Desktop-Hintergrundbild auszuwahlen, klicken Sie links auf Hintergrund.
Rechts erhalten Sie eine Vorschau auf lhren gegenwartigen Desktop und kdnnen nun eines
der mitgelieferten Bilder per Mausklick als Hintergrundbild festlegen (Bild 7.4). Mochten Sie
lieber eines lhrer eigenen Fotos als Hintergrundbild verwenden, so klicken Sie unterhalb der
Auswahl auf die Schaltflache Durchsuchen. Das Fenster Offnen erscheint und Sie kénnen
zum Ordner mit dem gewunschten Bild navigieren. Markieren Sie dann das Foto und
ubernehmen Sie es mit Klick auf die Schaltflache Bild auswéhlen.

Die Vorschau zeigt nun das ausgewahlte Bild an. Unterhalb konnen Sie Uber das Feld
Anpassung auswaéhlen optional angeben, wie das Bild den Hintergrund ausfullen soll. Auch
hierzu erhalten Sie sofort eine Vorschau, beachten Sie aber, dass z. B. die Einstellung
Dehnen die Proportionen verandert.
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Bild 7.4 Desktop-Hintergrund

/O Wiunschen Sie anstelle eines Bildes lieber einen einfarbigen Desktop-Hintergrund
oder sollen hier nacheinander verschiedene Bilder erscheinen, so klicken Sie auf den

Dropdown-Pfeil Hintergrund und wahlen Volltonfarbe oder Diashow. Bei der
Auswahl Diashow legen Sie anschlielfend noch fest, welcher Ordner die gewunschten
Bilder enthalt.



Farben

Auch die Farbe von Taskleiste, Info-Center, sowie einiger Fensterelemente kann frei
gewahlt werden. Klicken Sie dazu in den Einstellungen, Personalisierung auf Farben (Bild
7.5). Standardmafig ist die Einstellung Automatisch eine Akzentfarbe aus meinem
Hintergrundbild auswéahlen aktiv. Wenn Sie diesen Schalter auf Aus setzen, so 6ffnet sich
ein Feld, aus dem Sie eine Farbe auswahlen konnen.

Weitere Einstellungen betreffen die Frage, ob die gewahlte Farbe auch fur Startmenu,
Taskleiste und Info-Center Ubernommen werden soll und ob diese Elemente transparent
dargestellt werden sollen (Bild 7.5).
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Bild 7.5 Farben auswdhlen

Designeinstellungen

Falls Sie noch weitere Einstellungen zu Desktop bzw. Hintergrundbild und Farben
vornehmen mochten, so klicken Sie links auf Designs. Designs sind Zusammenstellungen
verschiedener Bildmotive und passender Farben. Verschiedene Designs erhalten Sie zur
Auswahl, wenn Sie auf Designeinstellungen klicken. Es offnet sich in einem zusatzlichen
Fenster die Systemsteuerung (Naheres dazu in Kapitel 9.1) und neben den verwendeten
Standard-Designs finden Sie hier auch Designs mit hohem Kontrast (Bild 7.6), weitere
erhalten Sie, wenn Sie auf den Link Weitere Designs online beziehen Klicken.
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Bild 7.6 Systemsteuerung: Designs

Desktopsymbole

Nach der Installation von Windows und bei Neueinrichtung eines Microsoft-Kontos ist der
Desktop mit Ausnahme des Papierkorbsymbols zunachst leer. Bei Bedarf konnen Sie
jedoch, wie unter Windows 7, weitere Standardsymbole hinzufigen. Dazu klicken Sie in den
Einstellungen auf Personalisierung und wahlen Designs. Klicken Sie dann unter Verwandte
Einstellungen auf Desktopsymboleinstellungen, um das gleichnamige Fenster zu offnen

(Bild 7.7).
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Die Symbole konnen Sie anschlie®end durch Ziehen mit gedruckter linker Maustaste
beliebig auf dem Desktop anordnen. Die folgenden Standardsymbole sind verfugbar:

Symbol Ein Doppelklick ...

Dieser PC (Computer) éffnet den Explorer und zeigt alle Elemente von Dieser PC an.

Benutzerdateien zeigt im Explorer alle personlichen Ordner, z. B. Dokumente, Bilder, Dow nloads usw . an.

Netzw erk zeigt im Explorer die Netzw erkumgebung an.

Papierkorb zeigt geléschte Elemente an, die sich im Papierkorb befinden (w ird standardmaRig angezeigt).
Systemsteuerung offnet die Systemsteuerung, in der Sie verschiedene Einstellungen vornehmen (siehe Kapitel 8).

Symbole anordnen/ausblenden

Falls Sie die Desktopsymbole einschliel3lich des Papierkorbs ausblenden mochten: Klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle des Desktops, zeigen Sie auf Ansichi
und deaktivieren Sie die Einstellung Deskfopsymbole anzeigen (Hakchen).

Uber denselben Befehl Ansicht kénnen Sie auch, falls gewlinscht, GréRe und
Anordnung der Symbole steuern. Achtung: Mit aktivierter Einstellung Symbole
automatisch anordnen ist das Verschieben mit der Maus nicht moglich, in diesem

Fall mUussen Sie zuerst diese Einstellung deaktivieren. Zudem finden Sie im Kontextmenu

der rechten Maustaste auch noch den Befehl Sortieren nach.

Aresichi b Grolle Symbole
Sedlienen nach «| W Mittelgree Symbale
dictualisienen Eleine Symbele

Symibole automatisch anordnen
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Bild 7.8 Ansicht - Symbole

Mauszeiger

In Zusammenhang mit Designs finden Sie auch den Link Mauszeigereinstellungen:
Damit offnen Sie das Fenster Eigenschaften von Maus (Systemsteuerung) und
konnen im Register Zeiger bei Bedarf den Mauszeiger stark vergrofert und/oder

invertiert darstellen lassen.

Desktopverknupfungen zu Programmen



Wie Sie bereits in Kapitel 6.5 gesehen haben, lassen sich auf dem Desktop Verknupfungen
zu haufig benotigten Dateien und Ordnern erstellen. Dies funktioniert auch, falls gewunscht,
mit Apps. Beachten Sie aber, dass dann zum Starten der App ein Doppelklick erforderlich
ist. So gehen Sie dabei vor:

1 Sorgen Sie dafur, dass im Hintergrund der Desktops sichtbar ist und 6ffnen Sie dann das
Startmena.

2 Ziehen Sie die gewunschte App mit gedruckter linker Maustaste aus dem Startmenu
heraus auf den Desktop.

3 Wihrend des Ziehens erscheint am Symbol der App der Infotext Link (Bild 7.9), das
bedeutet, die App wird nicht verschoben, sondern Windows erstellt eine Verknlpfung.
Dies ist anschlieRend auch am Verknupfungspfeil des Symbols zu erkennen.
Verknupfungen zu Apps konnen daher problemlos vom Desktop geldscht werden.

Marraolt Bdge |~ Fosm

S

3R

Erii~

Bild 7.9 Beispiel: Die App Rechner auf den Desktop ziehen

Alle Apps. Es funktioniert auch, wenn Sie eine Kachel auf den Desktop ziehen, allerdings wird dann die Kachel

Die App kann sich an beliebiger Stelle des Startmentis befinden, z. B. in der Liste Meistvernendet oder unter
auf die normale Symbolgrél3e verkleinert.

Gut zu wissen: Die App wird dabei nicht aus dem Startmendi entfernt!

7.3. Das Startmenu anpassen

Auch das Startmenu lasst sich in Windows 10 auf vielfaltige Weise anpassen. Neben Farbe
und Transparenz (siehe 7.2) konnen Sie...



* Apps hinzufigen bzw. entfernen und die GrofRe des Startmenius andern
* Grofde und Anordnung der Kacheln andern

* Standardeintrage steuern

Apps hinzufugen/entfernen

Den grof3ten Bereich des Startmenis nehmen mehr oder weniger grof3e Kacheln ein, zum
Teil auch mit Live-Vorschau auf den Inhalt. Diesen Bereich konnen Sie jederzeit an lhre
Bedurfnisse anpassen, indem Sie weitere Kacheln hinzuflUgen oder nicht bendtigte daraus
entfernen. Nehmen wir als Beispiel an, Sie mochten WordPad, ein kleines Textprogramm
hinzufigen: So gehen Sie vor:

1 Suchen Sie die App, entweder im Startmenu - Alle Apps - Gruppe Windows Zubehor
oder, schneller Uber das Suchfeld der Taskleiste.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol WordPad und auf den Befehl An
,Start” anheften (Bild 7.10).

3 Im Startmeni erscheint nun WordPad als Kachel und kann hier beliebig platziert werden
(Bild 7.11).
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Bild 7.10 Apps suchen und an Start anheften
Bild 7.11 Die hinzugefiigte App



Tipp: Aus der Ansicht Alle Apps oder der Liste Meistverwendet kdnnen Sie eine App auch
einfach mit Maus oder Finger in den benutzerdefinierten Bereich ziehen.

App entfernen

Mit derselben Methode entfernen Sie auch nicht bendtigte Apps bzw. Kacheln aus
dem Startmenu. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die betreffende Kachel
und dann auf Von ,Start® I6sen. Beachten Sie: Die App wird nur aus dem

benutzerdefinierten Teil des Startmenus entfernt, ist aber nach wie vor in der Liste Alle

Apps und Uber die Suche verfugbar.

Bei einigen Windows-Apps dagegen, z. B. Nachrichten oder Gesundheit ist Uber die rechte
Maustaste auch der Befehl Deinstallieren verfugbar. Damit wird die betreffende App
endgultig vom PC entfernt, kann aber in der Regel aus dem Windows-Store erneut
kostenlos heruntergeladen werden.
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Bild 7.12 App von Start l6sen
Bild 7.13 App deinstallieren

Aussehen und Anordnung der Kacheln andern

Kacheln anordnen

Die Kacheln im benutzerdefinierten Bereich des Startmenus lassen sich durch Ziehen
beliebig anordnen. Ziehen Sie einfach die Kachel mit gedruckter linker Maustaste an die
gewunschte Position. Befindet sich an dieser Stelle bereits eine Kachel, so macht diese
automatisch Platz. Platzieren Sie dagegen eine Kachel mit etwas Abstand rechts oder
unterhalb der vorhandenen Kacheln, so wird automatisch eine neue Kachelgruppe erstellt,
Naheres dazu weiter unten.



Bild 7.14 Kachel verschieben

GroRe andern

Wo und wie eine Kachel platziert werden kann, hangt auch von ihrer GréRe ab. Zum Andern
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Kachel und zeigen auf Gré8e andern.
Beachten Sie, dass die verfugbaren Grollen von der jeweiligen App abhangig sind. Fur

klassische Anwendungen, beispielsweise Microsoft Word oder WordPad, sind in der Regel
nur die GroRen Klein und Mittel verfugbar, Windows Apps konnen dagegen meist in den
Grolen Klein, Mittel, Breit und Groli dargestellt werden.

Wiscroeol Edge
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Bild 7.15 Kachelgréfse dndern, Live-Kachel

Live-Kacheln
Einige Kacheln im Startmenlu zeigen Informationen in Echtzeit an, z. B. Wetter, Sport,




Nachrichten usw.. Zum Deaktivieren oder Aktivieren der Live-Funktion klicken Sie ebenfalls
mit der rechten Maustaste auf die Kachel und auf Live-Kachel deaktivieren bzw. Live-
Kachel aktivieren (Bild 7.15).

GrofRe des Startmenus anpassen

Bei einer Vielzahl von angehefteten Apps kdonnen Sie auch die GroRe des Startmenus
entsprechend anpassen. Zeigen Sie dazu an den rechten oder oberen Rand des geotffneten
Startmenus, bis als Mauszeiger ein Doppelpfeil erscheint. Ziehen Sie dann mit gedruckter
Maustaste zum Vergroliern nach rechts (Bild 7.16) oder nach oben. Um das Startmenu zu
verkleinern ziehen Sie nach links bzw. den oberen Rand nach unten. Achtung: Sie kdnnen
das Startmend immer nur so vergrol3ern, dass eine Gruppe vollstandig neben- oder
ubereinander Platz findet! Falls Sie das Startmenu im Vollbild darstellen mochten, finden Sie
Naheres dazu weiter unten.

Bild 7.16 Startmenii vergrofiern

Kacheln in Gruppen anordnen

Um das Startmenu Ubersichtlich zu halten, empfiehlt es sich, die Kacheln in Gruppen
anzuordnen. Standardmafig finden Sie hier bereits ein oder zwei Gruppen vor (siehe Bild
7.16). Sie konnen beliebig Kacheln zwischen den Gruppen verschieben; eine neue Gruppe
wird automatisch gebildet, wenn Sie eine Kachel mit etwas Abstand neben oder unterhalb
einer bestehenden Gruppe platzieren.

Um die Uberschrift einer Gruppe zu &ndern, klicken Sie einfach in die betreffende Zeile. Die



Uberschrift wird in einem kleinen Textfeld mit Cursor angezeigt (Bild 7.17) und Sie kénnen
den Text mit den Ublichen Methoden der Texteingabe andern. Drucken Sie abschlieRend die
Eingabe-Taste oder klicken Sie an eine beliebige freie Stelle des Startmenus. Alternativ
erscheint das Textfeld auch, wenn Sie auf die Uberschrift zeigen und anschlieRend auf das
kleine Symbol rechts klicken oder tippen.

Falls fur eine Gruppe noch keine Uberschrift existiert, zeigen Sie einfach in den
Uberschriftbereich oberhalb der Gruppe: Es erscheint der Hinweistext Gruppe benennen
(Bild 7.18) und mit einem Klick an dieser Stelle erscheint ebenfalls das Eingabefeld.

Ward 2013 Exrel 2013

Bild 7.17 Gruppeniiberschrift dndern
Bild 7.18 Gruppe benennen

Startmenu im Vollbildmodus offnen und weitere
Einstellungen

Weitere Moglichkeiten, das Aussehen des Startmenus zu steuern, finden Sie

in den Einstellungen. Klicken Sie dazu im Startmenu auf Einstellungen und @
anschliefend auf Personalisierung. Klicken Sie dann links auf Start (Bild — sesonsisenng
7. 1 9) . Soerrbﬂclilsecr\i:::c:.arben

* Mit dem Schalter Meistverwendete Apps anzeigen konnen Sie im
Startmenu die Gruppe Meistverwendet aus- und einblenden.

* Neu installierte Apps werden standardmaRig sofort nach dem Offnen des Startmens in

einer gesonderten Gruppe Zuletzt hinzugefigt angezeigt, diese Einstellung konnen Sie
hier ebenfalls aktivieren bzw. deaktivieren.

* Uber den Link Ordner auswéhlen, die im Mentii ,Start“ angezeigt werden, kénnen Sie bei

Bedarf neben Einstellungen und Explorer weitere Ordner, z. B. Dokumente im Startmenu
anzeigen lassen.
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Bild 7.19 Einstellungen - Startmenii

Sprunglisten im Startmeni nutzen

Mit der Einstellung Zuletzt gedffnete Elemente in Sprunglisten im Menu ,Start” oder auf der
Taskleiste anzeigen, lassen sich beispielsweise mit dem Datei-Explorer zuletzt besuchte
Speicherorte schnell wieder anzeigen.

Vorhandene Sprunglisten erkennen Sie im Startmenu am nach rechts weisenden Pfeil, z. B.
neben Explorer oder WordPad. Klicken Sie auf den Pfeil, so erscheint eine Liste mit fest
angehefteten Elementen, im Fall Explorer sind dies die wichtigsten Ordner, zusammen mit
haufig verwendeten Elementen (Bild 7.20). Ein Klick auf ein Element 6ffnet den Explorer mit
dem entsprechenden Speicherort.

/O Wenn Sie ein haufig verwendetes Element fest anheften mochten, dann klicken Sie in
der Sprungliste mit der rechten Maustaste auf das betreffende Element und auf An

diese Liste anheften. Im Kontextmenu erhalten Sie auch Befehle, mit denen Sie ein
haufig verwendetes Element aus der Liste entfernen oder ein fest angeheftetes von der
Liste losen.



Bild 7.20 Die Sprungliste des Explorers nutzen

Startmenu im Vollbildmodus offnen

/O Wenn das Startmenu nicht nur im Tabletmodus, sondern auch im Desktopmodus den
gesamten Bildschirm ausfullen soll, dann verwenden Sie dazu den Schalter Menii
,Start” im Vollbildmodus anzeigen (Bild 7.19).

Wie im Tabletmodus zeigt dann das Startmenu beim Offnen zundchst nur die Kacheln
zusammen mit den Symbolen Ein/Aus und Alle Apps an, der Rest, z. B. An- und Abmelden,
Einstellungen usw. erscheint zusammen mit den Beschriftungen erst, wenn Sie auf die
Schaltflache Mentdi in der linken oberen Ecke klicken.



Bild 7.21 Das Startmenii im Vollbildmodus

7.4. Die Taskleiste optimieren

Die Taskleiste ist eine der wichtigsten Navigationshilfen von Windows. Sie lasst sich wie
das Startmenu an individuelle Bedurfnisse anpassen.

Programmsymbole hinzufugen

Auch Uber die Taskleiste lassen sich haufig bendtigte Apps unter Umgehung des
Startmenus mit einem einfachen Mausklick starten, standardmallig finden Sie hier die
Symbole Microsoft Edge, Explorer und Windows-Store. Weitere lassen sich schnell und
einfach hinzuflgen, dabei gehen Sie wie folgt vor:

1 Klicken Sie im Startmenii mit der rechten Maustaste auf die App, die Sie der Taskleiste
hinzuflgen mochten.

2 Klicken Sie dann auf den Befehl An Taskleiste anheften. Die Taskleiste zeigt nun das
Symbol der App an.
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Bild 7.22 Programm an Taskleiste anheften

Reihenfolge andern

Die Reihenfolge der Symbole in der Taskleiste konnen Sie jederzeit andern. Ziehen Sie
einfach das Symbol mit gedruckter linker Maustaste an die gewulnschte Stelle.

Programmsymbol aus der Taskleiste entfernen

Um ein Programmsymbol wieder aus der Taskleiste zu entfernen, klicken Sie es in der
Taskleiste mit der rechten Maustaste an und wahlen im Kontextmenu Programm von
Taskleiste I6sen. Alternativ klicken Sie im Startment mit der rechten Maustaste auf die App
und auf Von Taskleiste I6sen.

Gedffnete Programme sind im Gegensatz zu den fest angehefteten und nicht gedffneten Programmen

n Beachten Sie den Unterschied zwischen fest angehefteten und geéffneten Programmsymbolen
unterstrichen hervorgehoben (Bild 7.23).

Nicht angeheftete Programmsymbole verschwinden beim Beenden des Programms bzw beim SchlieBen des Fensters
wieder aus der Taskleiste.

s [a)

B Tagesarsicht [ Abeitsworhe  see | ] Hieute

Bild 7.23 Gedffnete und angeheftete Programme in der Taskleiste



Sprunglisten

Fur eine Reihe von Anwendungen stehen lhnen in der Taskleiste Rechte Maustaste:
zusammen mit einem angehefteten Symbol Sprunglisten zur Verfligung, Sprungliste anzeigen
die Sie per Rechtsklick auf das Symbol aufrufen. So enthalten

beispielsweise die Sprunglisten von WordPad oder Microsoft Word die zuletzt verwendeten
Dokumente, die Sie auf diesem Weg schnell per Mausklick zusammen mit dem Programm
offnen konnen. Allerdings kann eine Sprungliste auch Elemente enthalten, die
zwischenzeitlich geldscht, verschoben oder umbenannt wurden. Die Sprungliste des
Explorers zeigt haufig genutzte Speicherorte an und die Sprungliste des Browsers haufig
aufgerufene Webseiten.

Achtung: Sprunglisten sind nicht fiir alle Apps verfiigbar!

Eintrage an Sprungliste anheften/aus Sprungliste entfernen

Wenn Sie in der Sprungliste mit der Maus auf einen Eintrag zeigen, erscheint ein kleines
Pin-Symbol (Bild 7.24), mit Klick auf dieses Symbol konnen Sie das Element an die
Sprungliste fest anheften. Ein angeheftetes Element bleibt solange in der Sprungliste, bis
Sie es, wiederum per Mausklick auf das Symbol, daraus entfernen. Sie kdnnen ein Element
alternativ auch mit gedrickter Maustaste aus dem Datei-Explorer auf das Programmsymbol
ziehen, um es anzuheften.

Die Befehle An diese Liste anheften und Von dieser Liste |6sen erhalten Sie auch, wenn
Sie mit der rechten Maustaste auf einen Eintrag der Sprungliste klicken. Im Kontextmenu
finden Sie auch noch den Befehl Aus dieser Liste entfernen, mit dem Sie ein nicht
angeheftetes Element aus der Sprungliste entfernen.
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Bild 7.24 An Sprungliste anheften/von Sprungliste l6sen
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Eigenschaften der Taskleiste

Sie konnen auch noch weitere Eigenschaften der Taskleiste einsehen oder andern. Klicken
Sie dazu mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle der Taskleiste. (Bild 7.25).

Das Symbol Taskansicht ist normalerweise Bestandteil der Taskleiste, kann aber Uber

das Kontextmenu und den Befehl Taskansicht-Schaltflache anzeigen deaktiviert werden
(Hakchen).

Uber Cortana kdénnen Sie Einstellungen zur Suchfeld der Taskleiste vornehmen. Zeigen

Sie auf Cortana, so konnen Sie hier wahlweise das Suchfeld anzeigen
(Standardeinstellung) oder das Cortana-Symbol oder aber Cortana vollig ausblenden.

Ist Cortana deaktiviert, so finden Sie an dieser Stelle den Befehl Suchen und konnen
anstelle des Suchfeldes das Suchsymbol Lupe anzeigen.

Mt Bildschirmtastatur anzeigen konnen Sie dem Infobereich der Taskleiste eine

Schaltflache zum Einblenden der Bildschirmtastatur hinzufigen bzw. die Schaltflache
ausblenden. Bei Eingabe uber einen Touchscreen ist dieses Symbol automatisch
vorhanden.

Taskleiste fixieren verhindert unbeabsichtigtes Verschieben der Taskleiste.



Symbaolleisten

Cortana
Taskansicht-5chaltfliche anzeigen

Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltfliche)

Fenster dberlappen
Fenster gestapelt anzeigen
Fenster nebeneinander anzeigen

Desktop anzeigen

Task-Manager

Taskleiste fixieren

Eigenschaften

Bild 7.25 Kontextmenii der Taskleiste (rechte
Maustaste)

Weitere Maoglichkeiten erhalten Sie im Dialogfenster Eigenschaften von Taskleiste und
Startmend das Sie mit Klick auf den Befehl Eigenschaften offnen (Bild 7.25). Hier finden Sie
im Register Taskleiste folgende Einstellungen:

;’J, Eigenschaften von Taskleiste und Startmend x

Taskleiste | Navigation | Symbolleisten

|| Taskleiste fixieren
[ Taskleiste automatisch ausblenden
[ Kleine schaltfiachen der Taskleiste verwenden

Position der Taskleiste auf dem Bildschirm: Unten v
?g;aligen et Immer gruppieren, Beschriftungen ausblenden v

Infobereich: Anpassen...

“Aero Feek” fir die Desktopvorschau verwenden, wenn der
Mauszeiger auf die Schaltfidche "Desktop anzeigen™ am Ende der
Taskleiste bewegt wird

Wie kéinnen Taskleisten angepasst werden?

Bild 7.26 Das Dialogfenster
Eigenschaften

* Mit Ausnahme des Tabletmodus und einiger Apps im Vollbildmodus ist die Taskleiste

immer sichtbar. Mit dem Kontrollkastchen Taskleiste automatisch ausblenden kann die
Taskleiste ausgeblendet werden. Sie erscheint dann nur, wenn Sie mit der Maus an den
unteren Bildschirmrand zeigen.

® Kleine Schaltflachen der Taskleiste verwenden verkleinert die Symbole und die
Taskleiste bendtigt weniger Platz.

* Normalerweise befindet sich die Taskleiste am unteren Bildschirmrand, kann jedoch unter



Position auch oben bzw. rechts oder links angeordnet werden.

* Unter Schaltflachen der Taskleiste ist standardmafig eingestellt, dass ahnliche

Elemente, z. B. mehrere geodffnete Word-Dokumente, zu einer Gruppe zusammengefasst
werden. In diesem Fall verwendet Windows gestapelte Symbole.

* Mit Infobereich und der Schaltflache Anpassen... kdnnen Sie nicht bendtigte Elemente
des Infobereichs ggfs. ausblenden.

* JAero Peek” flir die Desktopvorschau verwenden bedeutet, alle geodffneten Fenster
werden transparent, wenn Sie mit der Maus ganz an den rechten Rand der Taskleiste
zeigen. Ein Mausklick an diese Stelle minimiert alle gedffneten Fenster und zeigt den
Desktop an.

Achtung: Damit eventuelle Anderungen ibernommen werden, miissen Sie hier auf die
Schaltflache OK klicken!

durch Verschieben éndern, allerdings immer nur an die Rénder des Bildschirms. Um die nicht fixierte Taskleiste

zu vergroélBern oder zu verkleinern, zeigen Sie mit der Maus auf die Trennlinie zwischen Taskleiste und
Desktophintergrund. Der Mauszeiger wird als Doppelpfeil dargestellt und Sie kénnen nun durch Ziehen die Taskleiste
vergrol3ern bzw. wieder verkleinern.

Tipp: Wenn die Taskleiste nicht fixiert ist, kénnen Sie deren Position auch mit gedriickter linker Maustaste

Symbolleisten hinzufugen

Der Taskleiste lassen sich Symbolleisten mit dem Inhalt des Desktops oder eines
beliebigen Ordners hinzufigen um schnell auf dessen Inhalte zuzugreifen. Links vom
Infobereich erscheint dann der Name des Ordners; Unterordner und Dateien werden
sichtbar, wenn Sie auf den dazugehorigen Doppelpfeil klicken. Zeigen Sie auf einen
Unterordner, so erscheinen dessen Inhalte und mit einem Mausklick 6ffnen Sie schnell eine
Datei.

So gehen Sie vor:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Flache der Taskleiste. Zeigen Sie im
Kontextmenu auf Symbolleisten und klicken Sie auf Neue Symbolleiste (Adresse und
Links werden in der Regel nicht bendtigt).

2 Markieren Sie im folgenden Dialogfenster den Ordner, dessen Inhalt in der Taskleiste
verfugbar sein soll und klicken Sie auf Ordner auswéhlen.

3 Der Name des Ordners erscheint in der Taskleiste, klicken Sie auf den Doppelpfeil, um
die Inhalte anzuzeigen, zum Offnen klicken Sie auf eine Datei (Bild 7.28).
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Bild 7.27 Neue Symbolleiste
Bild 7.28 Ordnerinhalt iiber Symbolleiste anzeigen

Steht in der Taskleiste ausreichend Platz zur Verfigung, konnen Sie auch die
angezeigte Breite eines Ordners andern und so dessen Inhalte in der
Taskleiste anzeigen. Dazu zeigen Sie mit der Maus auf die linke Begrenzung, ein
Doppelpfeil erscheint und Sie konnen nun zum VergrofRern nach links ziehen.

7.5. Sperrbildschirm einrichten

Genau wie beim Desktop konnen Sie auch flr den Sperrbildschirm Bild und angezeigte
Symbole sowie Statusinformationen festlegen. Offnen Sie dazu die Einstellungen, klicken
Sie auf Personalisierung und dann auf Sperrbildschirm.

Hintergrundbild andern

Sie konnen wahlen, ob der Sperrbildschirm immer dasselbe Bild oder standig wechselnde
Bilder angezeigt anzeigen soll. Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil Hintergrund und wahlen
Sie zwischen Bild und Diashow (Bild 7.29)

Bild

Bei der Auswahl Bild konnen Sie die windowseigenen Bilder unterhalb verwenden. Um statt
dessen eines lhrer eigenen Fotos zu auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache
Durchsuchen. Das Dialogfenster Offnen erscheint, markieren Sie mit einem Klick das
gewilinschte Bild und klicken Sie zum Ubernehmen auf Bild auswéhlen. Eventuell missen
Sie zuvor einen anderen Ordner auswahlen, auch auf OneDrive gespeicherte Bilder konnen
verwendet werden.
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Bild 7.29 Sperrbildschirm - Bild dndern

Diashow

Mit der Auswahl Diashow mussen Sie als Quelle fur die Bilder ein Album oder einen Ordner
angeben, standardmaflig schlagt hier Windows den Ordner Bilder vor. Um einen
bestimmten Ordner zu auszuwahlen, klicken Sie auf Ordner hinzuftigen, markieren Sie dann
mit einem Mausklick den Ordner mit den gewilnschten Bildern und klicken Sie auf Diesen
Ordner auswéahlen. (Bild 7.30).
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Bild 7.30 Diashow eigener Bilder

Tipp: Wenn Sie auf Erveiterte Diashoweinstellungen klicken, haben Sie noch weitere Wahiméglichkeiten:
Falls Sie als Quelle den Bilderordner gewéhlt haben, kénnen angeben, ob auch der Ordner Eigene Aufnahmen

einbezogen werden soll. Eine sinnvolle Option stellt auch der Schalter Nur Bilder verwenden, die auf meinen
Bildschirm passen dar.



Um Energie zu sparen, kénnen Sie ferner angeben, ob die Diashow auch im Akkumodus wiedergegeben werden soll
(standardméBig Aus) und ob bei inaktivem PC der Sperrbildschirm erscheinen soll.

Weitere Einstellungen

Statusinfos auf dem Sperrbildschirm anzeigen

Unterhalb der Bildauswahl konnen Sie angeben, welche Apps auf dem Sperrbildschirm
Statusinfos anzeigen sollen. Ausfuhrliche Statusinfos erhalten Sie standardmafig von der
App Kalender, kurze Statusinfos von den Apps Kalender, Mail und Uhr. Zum Hinzufligen
weiterer Apps klicken Sie auf die + Schaltflachen (Bild 7.31).
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Bild 7.31 Apps zum Anzeigen von Statusinformationen

Bildschirm ausschalten und Energiesparmodus

Unterhalb der Apps konnen Sie auch noch festlegen, wann bei Abwesenheit, bzw. wenn
langere Zeit keine Eingabe erfolgt, der Bildschirm ausgeschaltet werden soll und der PC in
den Energiesparmodus wechselt. Klicken Sie dazu auf Einstellungen fir Bildschirmtimeout.
Wahlen Sie dann fur jede Betriebsart, Akkumodus und Netzbetrieb, einen Zeitraum aus.

Die zweite Mébglichkeit, Einstellungen fiir Bildschirmschoner, ist zwar vorhanden, bei modernen PCs aber eigentlich
uberfliissig. Die Aufgabe des Bildschirmschoners friiherer Windows-Versionen (Windows XP) wird bei Windows 10 vom
Sperrbildschirm und dem automatischen Abschalten des Bildschirms (ibernommen.

7.6. Personliche Kontoeinstellungen andern



Kontoeinstellungen anzeigen

Auf dem Anmeldebildschirm erscheint |hr Benutzername zusammen einem Profilbild, auch
andere Benutzer werden hier, falls vorhanden mit Benutzername und Profilbild angezeigt.
Nach erfolgter Anmeldung wird Ihr Name zusammen mit dem Bild oben im Startmenu
angezeigt. Profilbild, Art der Anmeldung und Kennwort kdnnen Sie Uber die personlichen
Kontoeinstellungen einsehen und andern. Klicken Sie dazu im Startmenu auf lhren
Benutzernamen und auf Kontoeinstellungen éndern.
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Bild 7.32 Kontoeinstellungen dndern

* Alternativ kdnnen Sie auch die Suche benutzen, indem Sie beispielsweise ,Konto"
eingeben und anschlieBend unter Einstellungen auf Kontobild und Profileinstellungen
andern klicken.

® Oder klicken Sie im Startmenu auf Einstellungen, anschlieend auf Konfen und wahlen
Sie hier |hr Konto.

Profilbild andern und Microsoft-Konto verwalten

Die Einstellungen mit dem personlichen Konto werden geoffnet, bei /hr Bild

sehen Sie das aktuell verwendete Kontobild bzw. den Platzhalter (Bild 7.33).

Um ein Bild auszuwahlen, klicken Sie unterhalb des Bildes auf die Schaltflache Konten
Durchsuchen und wahlen ein Bild aus. Verfiigt |hr PC iber eine Sslflh'hfbttg“t
angeschlossene oder integrierte Webcam, konnen Sie auch auf Kamera S
klicken und ein Bild aufnehmen.Das ausgewahlte Bild erscheint anschlieBend in der

Vorschau
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Bild 7.33 Konten - Profilbild

An dieser Stelle kbnnen Sie auch im Browser auf Ihr Microsoft-Konto zugreifen und es online verwalten. Klicken
Sie auf Konten und auf Mein Microsoft-Konto verwalten (Bild 7.33). Der Browser Microsoft Edge 6ffnet sich mit

der Startseite lhres Kontos (Bild 7.34) und Sie kénnen lhre Kontoeinstellungen online Uberpriifen und ggfs.
&ndern.
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Bild 7.34 Microsoft-Konto online verwalten



Kennwort und Art der Anmeldung am PC andern

Standardmafig mussen Sie zur Anmeldung am Computer entweder das Kennwort lhres
Microsoft-Kontos oder die vereinbarte PIN eingeben. Diese Einstellung haben Sie beim
ersten Start lhres Computers vorgenommen, siehe Kap. 2. Um nachtraglich Kennwort oder
PIN zu andern, klicken Sie in den Einstellungen - Konten links auf Anmeldeoptionen.

Reaktivierung aus Standbymodus

Standardmafig erscheint nach langerer Abwesenheit vom PC bei der Reaktivierung aus
dem Standbymodus der Sperrbildschirm und Sie mussen lhr Kennwort oder Ihre PIN erneut
eingeben. Da dies unter Umstanden zeitraubend sein kann, lasst sich diese Einstellung hier
andern: Klicken Sie bei der Frage Wann soll Windows nach Abwesenheit eine erneute
Anmeldung anfordern? (Bild 7.35) auf den Dropdown-Pfeil und wahlen Sie Nie.

/O Beachten Sie aber, dass Sie dazu uber die Rechte eines Administrators verfugen
mussen, sonst ist diese Schaltflache inaktiv (Bild 7.35).

Kennwort andern

Um das Kennwort des Microsoft-Kontos zu @&ndern, klicken Sie auf die Schaltflache Andern.
Aus Sicherheitsgrinden werden Sie anschlieBend aufgefordert, lhr altes Kennwort
einzugeben, darunter kdonnen Sie ein neues Kennwort erstellen, das Sie nochmals
wiederholen mussen.
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Bild 7.35 Anmeldeoptionen - Kennwort und PIN dndern

PIN erstellen/andern

Genauso verfahren Sie, um zur Anmeldung am Gerat eine PIN zu erstellen oder zu andern:
Klicken Sie auf die dazugehorige Schaltflache Andern, bzw. Hinzufiigen, falls beim ersten



Start noch keine PIN vereinbart wurde.

Auch hier mussen Sie zuerst Ihre bisherige PIN bzw. Ihr Kennwort eingeben. Darunter
tippen Sie dann die neue vierstellige PIN ein, auch diese muss aus Sicherheitsgrinden im
Feld darunter ein zweites Mal eingegeben werden (Bild 7.36).

PIMN einnichten

PN bestatigen

Bild 7.36 PIN dndern

Achtung: Ihre PIN gilt ausschliellich fiir die Anmeldung am Computer, nicht aber fir den Zugriff auf Ihr
Microsoft-Konto!

Anmeldung per Bildcode

Die Anmeldung per Bildcode kann auf PCs mit Touchscreen anstelle der Kennworteingabe
benutzt werden. Bei einem Bildcode handelt es sich eigentlich um eine Folge zuvor genau
festgelegter Tipp- oder Streifbewegungen auf einem von |hnen gewahlten Bild.

1 Um einen Bildcode zu erstellen, klicken Sie unter Bildcode auf Hinzuftigen.

Diensten annumelden,

.ﬁnﬂgn ch habhe msng PIN wergessen

Ihe Korito

Anmeldeoptionen
Arbeitsplatzrugnd? Bildcode
Farnilie und weitens Banutzer Mit dem Lisblingahoto bei Windows anmelden

Hirzuflgen
Einstellungen syncheonissenen

Verwandte Einstellungen

sperrisldscham

Bild 7.37 Bildcode hinzufiigen

2 Aus Sicherheitsgrinden mussen Sie auch hier lhr Konto durch Eingabe des
dazugehdrigen Kennwortes bestatigen.



3 Im néchsten Schritt klicken Sie auf Neues Bild auswéhlen und wahlen das Bild, das Sie
fur den Bildcode verwenden mochten. Klicken Sie dann auf Dieses Bild verwenden.

4 AnschlieRend werden Sie aufgefordert, auf dem Bildschirm nacheinander drei Tipp- oder

Streifbewegungen auf dem Bild auszufuhren. Dies ist dann Ihr Bildcode, mit dem Sie sich
zukunftig am System anmelden konnen. Die Anmeldung mit Kennwort oder PIN bleibt
trotzdem weiterhin jederzeit moglich.

Bddirde

Bild 7.38 Mit Bildcode anmelden: Gesten einrichten

7.7. Einstellungen synchronisieren

Wenn Sie Windows 10 auch auf anderen Geraten benutzen, konnen Sie Uber Ihr Microsoft-
Konto nicht nur Ihre Daten auf OneDrive (siehe Kapitel 7.10) synchronisieren, sondern auch
lhre personliche Bedienoberflache. Um die Sychronisierungseinstellungen zu kontrollieren

und ggfs. zu andern, klicken Sie im Startmenu auf Einstellungen und anschlieRend auf
Konten.
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Klicken Sie dann links auf Einstellungen synchronisieren (Bild 7.40). Mit dem
Schalter Synchronisierungseinstellungen legen Sie fest, ob Uberhaupt eine
Synchronisierung erfolgen soll. Ist dieser Schalter auf Ein gesetzt, konnen Sie
unter Einzelne Synchronisierungseinstellungen fur einzelne Einstellungen wie
beispielsweise Design festlegen, ob Sie diese synchronisieren mochten.

= Errilefiympe- -

2

Konten
lhr Konto,
Synchronisierungseinste
llungen, Arbeitsplatz,

i, E
i5 KDNTEN K

inr Eongo . ol
Einstellungen synchronisieren
Anmeldecgiionen Sy heonsaet Whinaows-Erstellungen mithelie von
DeEtiruh B el P ot ookl b il BndeTEn Gavaien
Arbeiuplatrrsg s
N e Tumict L i ST IonsHErang?

Familie und weitere Benutzer
Syrechronisienangseirstel lungen

Einstellungen synchionisieren 3D e

Einzelne Synchronisierungseinstellungen
esign

@D

Webbrowsereinstelungsn

- =

Eenrandeter

@

Sprachersieliangen

@@ -

Bild 7.40 Einstellungen synchronisieren



7.8. Aussehen und Verhalten des Explorers anpassen

Auch Aussehen und Verhalten des Datei-Explorers konnen Sie an lhre Bedurfnisse
anpassen, insbesondere das Aussehen von Ordnerinhalten und den Schnellzugriff.

Startverhalten und Schnellzugriffsliste steuern

StandardmaRig werden beim Offnen des Explorers im Anzeigebereich alle, unter
Schnellzugriff vorhandenen Ordner, sowie die zuletzt verwendeten Dateien angezeigt (Bild
7.41).
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Bild 7.41 Schnellzugriffsliste beim Offnen des Explorers

Stattdessen kénnen Sie beim Offnen auch die Elemente von Dieser PC (wie in Windows
8.1) anzeigen lassen und Anzeige und Umfang zuletzt verwendeter Dateien und Ordner
steuern:

1 Klicken Sie im geoffneten Explorer im Menuband auf das Register Ansicht und hier auf

die Schaltflache Optionen oder im Register Datei auf Ordner- und Suchoptionen andern.
In beiden Fallen offnet sich das Dialogfenster Ordneroptionen, zunachst mit dem Register
Allgemein (Bild 7.42).

2 Klicken Sie bei Datei-Explorer 6ffnen fiir auf den Dropdown-Pfeil und wahlen Sie %
anstelle Schnellzugriff (Standardeinstellung) Dieser PC aus (Bild 7.42). e

3 Unter Datenschutz kdnnen Sie bei Bedarf die Anzeige zuletzt verwendeter Dateien in der
Schnellzugriffsliste und haufig verwendeter (nicht angehefteter) Ordner Uber die
jeweiligen Kontrollkastchen deaktivieren. Zusatzlich kann bei Datei-Explorer-Verlauf
I6schen Uber die Schaltflache Léschen, ahnlich den Browsereinstellungen, die Liste
zuletzt besuchter Speicherorte geldscht werden.
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Bild 7.42 Ordneroptionen, Register Allgemein
Bild 7.43 Anzeigeeinstellungen im Register Ansicht

Tipp: Die Schaltflache Standardwerte setzt alle geénderten Einstellungen auf die urspriinglichen Werte
zuriick.

Weitere Einstellungen

Dartber hinaus sind in den Ordneroptionen, Register Allgemein noch folgende, allerdings
selten bendtigte, Einstellungen moglich:

* Unter Ordner durchsuchen geben Sie an, ob ein Ordner beim Offnen im selben Fenster
(Standardeinstellung) oder in einem neuen Fenster gedffnet werden soll.

* Im Abschnitt Markieren von Elementen kdnnen Sie festlegen, ob Dateien und Ordner mit

einem einfachen Mausklick geo6ffnet werden, vergleichbar der Navigation im Internet.
Markieren erfolgt dann durch Zeigen.

* Unter Navigationsbereich steuern Sie die Anzeige von Elementen, z. B. Bibliotheken (aus
Windows 7) im Navigationsbereich.

Ordneransichten

Wenn Sie im Datei-Explorer in einem Ordner eine Ansicht wahlen, z. B. im Ordner Bilder
Grolle Symbole, dann qilt diese Einstellung nur flr diesen Ordner. Sie kodnnen also
anschlie®end z. B. im Ordner Dokumente zur Anzeige die Ansicht Details wahlen. Bei der



spateren Navigation wird jeder Ordner immer mit seiner zuletzt verwendeten Ansicht
geoffnet.

Falls Sie fur alle Ordner des gleichen Typs, also beispielsweise alle Bilderordner, dieselbe
Ansicht verwenden mochten, dann gehen Sie wie folgt vor:

1 Sorgen Sie daflr, dass im Anzeigebereich der Inhalt eines Ordners dieses Typs sichtbar
ist und wahlen Sie die gewlnschte Ansicht aus.

2 Offnen Sie das Dialogfenster Ordneroptionen und klicken Sie hier auf das Register
Ansicht (Bild 7.43).

3 Klicken Sie auf die Schaltflache Fiir Ordner tibernehmen und bestatigen Sie mit OK.

Achtung: Im Register Ansicht finden Sie noch zahlreiche weitere Optionen, wie z. B.

das Einblenden von geschutzten Systemdateien, das in manchen Fallen erforderlich

werden kann. Anderungen sollten Sie hier erst dann durchfiihren, wenn Sie im
Umgang mit dem Computer besser vertraut sind.

7.9. Zusammenfassung

® Passen Sie das Startmenu lhren individuellen Bedurfnissen an, indem Sie es beliebig
vergrof3ern oder verkleinern, Apps und Anwendungen in Form von Kacheln hinzufagen,
entfernen, verschieben und zu Gruppen zusammenfassen. Weitere Optionen zur Anzeige
einer Kachel, z. B. Grofle und Live-Vorschau, erhalten Sie, wenn Sie diese mit der
rechten Maustaste anklicken. Auf Wunsch kann das Startmenu auch im Vollbildmodus
geoffnet werden.

® Auch das Aussehen von Desktop und Sperrbildschirm lasst sich verandern. Dazu offnen
Sie im Startmenu die Einstellungen und klicken auf Personalisierung. Als Hintergrundbild
stehen entweder einzelne oder wechselnde Bilder in Form einer Diashow zur Auswahl.
Auch lhre personlichen Fotos konnen zu diesem Zweck ausgewahlt werden. Die Farbe
fur Startmenu, Taskleiste und Info-Center wird entweder automatisch aus dem
Hintergrundbild gewahlt oder von Ihnen anhand einer Farbpalette festgelegt. Geben Sie
aulRerdem an, welche Apps Statusinfos auf dem Sperrbildschirm anzeigen sollen.

* Falls Sie die, aus Windows XP und Windows 7 bekannten Designs zur Desktopgestaltung
verwenden mochten, finden Sie diese ebenfalls in den Einstellungen, Personalisierung.
Hier finden Sie auch die Moaglichkeit, weitere Standardsymbole auf dem Desktop
anzuzeigen. Ordner, Dateien und Programme als Verknupfungen auf den Desktop 6ffnen
Sie immer mit Doppelklick.



Optimieren Sie die Taskleiste, indem Sie haufig genutzte Apps anheften. Dazu klicken Sie
im Startmenu mit der rechten Maustaste auf eine Kachel und wahlen An Taskleiste
anheften. Uber die rechte Maustaste entfernen Sie eine App auch wieder aus der
Taskleiste. Einige Anwendungen zeigen in der Taskleiste Sprunglisten an, wenn Sie mit
der rechten Maustaste auf das Anwendungssymbol klicken. Uber die Sprunglisten lassen
sich schnell zuletzt verwendete Dokumente offnen.

In den Eigenschaften der Taskleiste, die Sie per Rechtsklick in die Taskleiste und den

Befehl Eigenschaften aufrufen, finden Sie weitere Optionen, wie z. B. das automatische
Ausblenden, das Verwenden kleinerer Programmsymbole usw..

Uber das Startmenii und Ihren Benutzernamen erhalten Sie Zugriff auf Ihre persénlichen
Kontoeinstellungen. Hier kdnnen Sie ein Profilbild hinterlegen, die Art der Anmeldung und
das Kennwort Ihres Microsoft-Kontos andern. Zur Anmeldung am PC kann anstelle der
Kennworteingabe eine vierstellige Pin vereinbart werden oder ein Bildcode, der sich
besonders fur Touchscreens eignet.

Das Verhalten des Explorers beim Offnen sowie Anzeige und Inhalt der
Schnellzugriffsliste steuern Sie in den Ordneroptionen. Zum Offnen des Dialogfensters
klicken Sie im Menuband, Register Ansicht, auf Opfionen oder im Register Datei auf
Ordner- und Suchoptionen dndern. Weitere Register in den Ordneroptionen steuern die
Anzeige von Ordnerinhalten und das Durchsuchen von Speicherorten.



8. Einstellungen fur Hard- und Software

In dieser Lektion erfahren Sie, wie Sie ...

* sich in den Einstellungen und der Systemsteuerung zurechtfinden

* weitere Benutzerkonten anlegen und verwalten

Energie- und Landerspezifische Einstellungen andern

Drucker einrichten

Einstellungen zu Datenschutz und Computersucherheit prafen

wichtige Daten sichern und wiederherstellen

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

* Sie verfugen uber Kenntnisse der Datei- und Ordnerverwaltung

8.1. Einstellungen und Systemsteuerung

Das sollten Sie zu den Einstellungen wissen

Wie bereits in Kap. 7 beschrieben, konnen Sie in den Einstellungen Aussehen und Verhalten
von Hard- und Software kontrollieren und andern. Die Einstellungen sind so gestaltet, dass
sie auch mit dem Finger leicht bedient werden konnen und umfassen im Gegensatz zu den
PC-Einstellungen von Windows 8.1 nun wesentlich mehr Funktionen. Sie offnen die
Einstellungen mit einer der folgenden Methoden:

* Klicken Sie im Startmenu auf Einstellungen.

* Oder o6ffnen Sie Uber das Symbol in der Taskleiste das Info-Center und klicken hier auf
Alle Einstellungen.

® Oder drucken Sie die Tastenkombination Windows+i.
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Bild 8.1 Die Startseite der Einstellungen

Einige der Einstellungen wurden bereits in Kapitel 7 beschrieben:

Desktophintergrund, Sperrbildschirm und Farben

Aussehen und Verhalten des Startmenus

Personliche Kontoeinstellungen, z. B. Kennwort andern und Profilbild

Aussehen und Startverhalten des Datei-Explorers

Einstellungen synchronisieren

Systemsteuerung, bekannt aus friheren Windows-Versionen. In diesem Buch

werden allerdings in erster Linie Funktionen beschrieben, die in den Einstellungen
vorgenommen werden konnen, auf die Systemsteuerung wird nur, falls ndétig,
zuruckgegriffen.

Parallel zu den Einstellungen existiert auch unter Windows 10 noch die

Einstellungen und Systemsteuerung lassen sich nicht immer voneinander trennen: So fiihren einige Links aus den
Einstellungen zur Systemsteuerung, z. B. wenn Sie in den Einstellungen auf Personalisierung klicken und hier Designs
wéhlen. In diesem Fall 6ffnet sich die Systemsteuerung in einem zweiten Fenster.

Fiir Einstellungen und Systemsteuerung gilt:
Einige Anderungen sollten nur mit guten Windows-Kenntnissen vorgenommen werden, da sonst unter

Umsténden das gesamte System nicht mehr korrekt arbeitet.

Manche Anderungen erfordern die Berechtigungen eines Administrators! Solche Einstellungen sind mit mit einem Symbol
% versehen und beim Anklicken werden Sie aufgefordert, ein Administrator-Kennwort einzugeben. Néheres dazu in Punkt
8.2.



Ein Uberblick iiber die Systemsteuerung

Benutzer von Windows XP oder Windows 7 durften noch die Systemsteuerung als Adresse
fur Einstellungen fur Hard- und Software kennen. Die Systemsteuerung ist auch unter
Windows 10 verfugbar, allerdings etwas versteckt. Sie finden die Systemsteuerung im
Startmenu unter Alle Apps in der Gruppe Windows-System, Uber die Suche oder wenn Sie
mit der rechten Maustaste auf das Startsymbol der Taskleiste klicken. Die
Systemsteuerung eignet sich in erster Linie fur die Mausbedienung.

Die Anzeige der Symbole auf der Startseite der Systemsteuerung kann auf lhrem PC etwas
abweichen. Uber den Dropdown-Pfeil Anzeige unterhalb des Suchfeldes kénnen Sie wahlen
zwischen grolden und kleinen Symbolen, sowie der Anzeige Kategorie (siehe Bild 8.2).
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Bild 8.2 Die Startseite der Systemsteuerung

Die Navigation in der Systemsteuerung ist mit dem Datei-Explorer vergleichbar: Klicken Sie
zum Anzeigen auf die gewunschte Einstellung, z. B. Design andern und benutzen Sie die
Pfeile in der Adressleiste, um zuruck zur letzten Einstellung bzw. zur Startseite zu gelangen.
An der Adresse selbst erkennen Sie, an welchem Punkt Sie sich gerade befinden, auch hier
gelangen Sie mit Klick auf eine Ubergeordnete Kategorie wieder zuruck. Als Alternative
klicken Sie links in der Navigationsleiste auf eine andere Kategorie.
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Bild 8.3 Navigation in der Systemsteuerung

Einstellungen suchen

Sowohl die Startseite der Einstellungen, als auch der Systemsteuerung enthalt in der
rechten oberen Ecke ein Suchfeld, Uber das Sie eine bestimmte Einstellung suchen konnen,
siehe Bild 8.1 und Bild 8.2. Auch das Suchfeld der Taskleiste kann verwendet werden, um
gezielt nach Einstellungen zu suchen. Hier erhalten Sie in vielen Fallen sowohl Verweise auf
die Einstellungen, als auch auf die Systemsteuerung, durch den entsprechenden Zusatz
leicht zu unterscheiden, wie das Beispiel Maus in Bild 8.4 zeigt.

Tipp: Um die Suche auf die Einstellungen zu begrenzen, klicken Sie nach Eingabe des Suchbegriffs auf
Meine Daten und anschlieBend auf Einstellungen
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Bild 8.4 Beispiel: Nach Mauseinstellungen suchen

8.2. Benutzerkonten verwalten

Beim ersten Start von Windows am Computer wurde ein Benutzerkonto angelegt. Den
Namen dieses Kontos und das dazugehorige Kennwort verwenden Sie zur Anmeldung. Wie
Sie lhre eigenen Kontoeinstellungen und lhr Microsoft-Konto verwalten, haben Sie bereits in
Kapitel 7.6 kennen gelernt. DarlUber hinaus konnen noch weitere Benutzerkonten
hinzugefigt werden, um z. B. jedem Familienmitglied eine gesonderte Anmeldung zu
ermoglichen. Jeder Benutzer verfugt Uber einen personlichen Ordner mit den
Standardordnern Dokumente, Bilder, Videos, Downloads usw. und kann verschiedene
individuelle Einstellungen, wie Hintergrundbild des Desktops, vornehmen. Sind mehrere
Benutzer auf einem PC vorhanden, so muss jeder Benutzer vor der Anmeldung zunachst
sein Benutzerkonto auswahlen und sich mit seinem Kennwort oder seiner PIN anmelden.

Ubersicht liber die Benutzerberechtigungen

Bevor wir uns mit den Benutzerkonten und deren Verwaltung befassen, betrachten wir erst
einmal die Kontotypen und deren Rechte genauer. Windows unterscheidet grundsatzlich
zwischen zwei Kontotypen mit jeweils unterschiedlichen Berechtigungen, namlich
Standardbenutzer und Administrator.

Standardbenutzer

Standardbenutzer haben Zugriff auf die personlichen Ordner und dort gespeicherten
Dateien und durfen Einstellungen zu Desktop und Startmenlu vornehmen, also z. B.
Desktophintergrundbild andern, Apps zum Startmenu hinzufugen, entfernen oder an die
Taskleiste anheften, sowie personliche Kontoeinstellungen wie PIN, Kennwort und Profilbild
andern. Dagegen konnen keine Einstellungen geandert werden, die Auswirkungen auf
andere Benutzer oder die Sicherheit des Computers haben.

Administrator

Administratoren verfugen grundsatzlich Uber alle Rechte am Computer. Das bedeutet, es
konnen Programme installiert und deinstalliert, sowie samtliche Einstellungen geandert
werden. Darlber hinaus kann ein Benutzer mit Administratorrechten auch auf die
personlichen Ordner der Ubrigen Benutzer zugreifen.

Das erste Benutzerkonto, das nach dem ersten Starten von Windows auf dem Computer
erstellt wird, ist automatisch ein Administratorkonto. Falls Sie also der/die einzige
Benutzer/in lhres PCs sind, dann verfigen Sie auch uUber die Rechte eines Administrators.
Alle weiteren Konten sind zunachst Standardbenutzerkonten, konnen aber vom



Administrator in Administratorkonten umgewandelt werden.

Ein neues Benutzerkonto anlegen

Achtung: Um weitere Benutzerkonten anzulegen oder vom PC zu entfernen, miissen Sie als Administrator
angemeldet sein.

So gehen Sie beim Anlegen eines neuen Benutzerkontos vor:

2

Konten
Ihr Konto,
Synchronisierungseinste

2 Klicken Sie links auf Familie und weitere Benutzer. Diese Kategorie ist nur "o Aeroee
verfugbar, wenn Sie mit Administratorrechten angemeldet sind!

1 Klicken Sie auf Einstellungen und auf Konten.

3 Rechts erscheinen die vorhandenen Benutzerkonten mit den dazugehorigen Rechten.

Windows 10 unterscheidet zwischen sonstigen Benutzern und Familienmitgliedern, zu
letzteren gehoren umfangreiche Jugendschutzeinstellungen
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Bild 8.5 Benutzer hinzufiigen

@ Benutzerkonto eines Familienmitgliedes (Kind oder Erwachsener) hinzufligen, @ Andere
Personen hinzufigen

Familienmitglied als Benutzer einrichten, Jugendschutzeinstellungen

Handelt es sich um ein Familienmitglied, so klicken Sie auf Familienmitglied hinzufiigen. Im
nachsten Schritt geben Sie an, ob es sich um ein Kind oder einen Erwachsenen handelt



(Bild 8.6) und tippen die entsprechende E-Mail Adresse ein.

Ein Kind oder einen Erwachsenen hinzufiigen?

Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein, die Sie hinzufiigen méchten. Wenn diese
Person Windows, Office, Outiook.com, OneDrive, Skype oder Xbox verwendet, geben Sie
die E-Mail-Adresse ein, die fir die Anmeldung verwendet wird.

O Kind hinzufigen

(® Erwachsenen hinzufugen

Erwachsene sind in der Lage, Anfragen zu verwalten
und die Einstellungen fir Kinder zu andemn.

julia.muster@outlook.de

Die Person, die ich hinzufligen méchte, besitzt keine E-Mail-Adresse,

—

Bild 8.6 Familienmitglied hinzufiigen

tberpriifen. Detaillierte Informationen erhalten Sie (ber den Link Weitere Informationen. Zudem kénnen Sie hier

Erwachsene kénnen Einstellungen zur Computernutzung von Kindern vornehmen und deren letzte Aktivititen
auch online das Konto eines Familienmitglieds erstellen.

Weitere Benutzer anlegen

Andere Benutzer legen Sie dagegen an, indem Sie auf Diesem PC eine andere Person
hinzufiigen Klicken. Geben Sie wieder die E-Mail Adresse bzw. das Microsoft-Konto der
Person ein (Bild 8.7). Existiert kein entsprechendes Konto, so legen Sie dieses hier an.



Wie meldet sich diese Person an?
Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein, die Sie hinzufigen mochten. Wenn diese

Person Xbox Live, Outlook.com, Windows oder OneDrive verwendet, geben Sie die
E-Mail-Adresse ein, die fir die Anmeldung verwendet wird.

Die Person, die ich hinzufligen mdchte, besitzt keine E-Mail-Adresse.

Datenschutzbestimmungen

s

Bild 8.7 Andere Person hinzufiigen

Microsoft-Konto oder lokales Konto?

Falls das neu hinzuzufUgende Familienmitglied bzw. der neue Benutzer noch uber kein
Microsoft-Konto verfigen, so klicken Sie auf Die Person, die ich hinzufligen mdchte,
besitzt keine E-Mail Adresse. Im nachsten Schritt konnen Sie nun ein Microsoft-Konto
erstellen.

Adresse Sie nicht kennen, dann besteht hier auch die Méglichkeit, ein lokales Konto zu erstellen. Klicken Sie

dazu auf den Link Benutzer ohne Microsoft-Konto hinzufiigen. Dann vergeben Sie einen beliebigen

Benutzernamen und ein Kennwort. Beide gelten nur lokal fiir die Anmeldung am PC, die Nutzung von OneDrive
oder dem Windows-Store sowie eine Synchronisation verschiedener Geréte sind damit nicht méglich. Ein lokales Konto
kann vom Benutzer nachtréglich jederzeit in ein Microsoft-Konto umgewandelt werden.

Falls Sie einen Benutzer hinzufiigen méchten, der (iber kein Microsoft-Konto verfiigt, oder dessen E-Mail

Achtung: Fiir Familienmitglieder besteht die Méglichkeit eines lokalen Kontos nicht!

Typ/Berechtigung andern, Konto loschen

Das neue Konto wird mit den Rechten eines Standardbenutzers erstellt und erscheint in der
Liste der vorhandenen Konten. Um die Rechte eines Benutzers zu andern, klicken Sie
einfach auf dessen Konto. Es erscheinen die Schaltflachen Kontotyp dndern und Entfernen
(Bild 8.8). Klicken Sie auf Kontotyp éndern und wahlen Sie zwischen Standardbenutzer und
Administrator.

Zum Loschen eines Kontos verwenden Sie die Schaltflache Entfernen. Achtung:
Bevor das Konto entfernt wird, werden Sie darauf aufmerksam gemacht, dass
dadurch auch alle personlichen Ordner samt Inhalt geloscht werden. Sollten hier



wichtige Daten gespeichert sein, so brechen Sie die Aktion ab und sichern zuvor die Daten
auf ein anderes Laufwerk.
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Bild 8.8 Kontotyp dndern, Konto entfernen

Zugewiesener Zugriff

Sie konnen die Nutzung eines Kontos so einschranken, dass nur der Zugriff auf eine
einzelne Windows-Store App moglich ist. Klicken Sie dazu auf Zugewiesenen Zugrift
einrichten (Bild 8.8) und wahlen anschlieRend Konto und App aus.

Ein lokales Konto in ein Microsoft-Konto umwandeln

Sind Sie mit einem lokalen Konto angemeldet und mochten dieses in ein Microsoft-Konto
umwandeln, so klicken Sie im Startmenu auf Ihren Benutzernamen und auf
Kontoeinstellungen andern. Die Einstellungen mit Ihrem Konto werden gedffnet, klicken Sie
hier auf Staftdessen mit einem Microsoft-Konto anmelden.
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Bild 8.9 In ein Microsoft-Konto umwandeln

Benutzerkonten in der Systemsteuerung verwalten

Klicken Sie auf der Startseite der Systemsteuerung auf Benutzerkonten. In der
Systemsteuerung sind die Befehle zum Anlegen, Andern und Entfernen eines
weiteren Benutzerkontos auch dann verfugbar, wenn Sie nicht als Administrator

angemeldet sind. In diesem Fall werden Sie beim Klick auf den Link aufgefordert, das

Kennwort eines Administratorkontos einzugeben. Aktionen, fur die Administratorrechte

bendtigt werden, sind mit einem Symbol ® gekennzeichnet. (Bild 8.10).
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Bild 8.10 Benutzerkonten in der Systemsteuerung verwalten

8.3. Energieeinstellungen

Je nach Typ und Einsatzgebiet |hres Gerats konnen Sie auch den Energieverbrauch



optimieren. Erfolgt Uber einen Zeitraum zwischen 5 und 10 Minuten keine Mausbewegung
oder Tastatureingabe, dann wird der Energieverbrauch automatisch verringert.
Standardmafig sind folgende Einstellungen wirksam:

* Bei einem Laptop wird zunachst der Bildschirm dunkler und je nach Stromversorgung
nach 5 Minuten automatisch ausgeschaltet. In diesem Fall bewegen Sie einfach kurz die
Maus oder drucken eine beliebige Taste der Tastatur und die vorherige Anzeige wird
wiederhergestellt.

® Nach etwa 15 bis 30 Minuten versetzt sich der Computer automatisch in den Energiespar-
bzw. Standbymodus: Alle Einstellungen und Daten werden zwischengespeichert, nicht
benodtigte Gerate wie Lufter und Bildschirm abgeschaltet und damit der Stromverbrauch
auf ein Minimum reduziert. Auch wenn Sie einen Laptop einfach schlie®en, versetzt sich
dieser automatisch in den Energiesparmodus.

Grundlegende Einstellungen

Um die Einstellungen zu kontrollieren und zu andern offnen Sie im Startmenu

die Einstellungen, klicken auf System und hier auf Netzbetrieb und |
Energiesparen. Wahlen Sie dann Uber die Dropdown-Pfeile fur Bildschirm System
und Standbymodus jeweils die gewiinschte Zeitspanne. Bei tragbaren s
Geraten (Notebook) unterscheidet Windows zusatzlich zwischen Akkumodus i

und Netzbetrieb.

Bildschirm

Mandbymodus

Bild 8.11 Netzbetrieb und Energiesparen



Energiesparplane und weitere Einstellungen in der Systemsteuerung

Windows verwaltet sogenannte Energiesparplane fur verschiedene Einsatzzwecke. In der
Kategorie Netzbetrieb und Energiesparen wechseln Sie unter Verwandte Einstellungen mit
Klick auf den Link Zuséizliche Energieeinstellungen (Bild 8.11) zur Systemsteuerung, in der
die Energiesparplane verwaltet werden.
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Bild 8.12 Systemsteuerung - Energiesparpline bearbeiten

© Aktion beim Driicken des Netzschalters, @ Aktion beim Zuklappen des Deckels

Zudem finden Sie hier in der linken Leiste verschiedene nutzliche Einstellungen:

* Geben Sie an, ob bei Reaktivierung aus dem Energiesparmodus bzw. Standbymodus die

Eingabe des Kennwortes erforderlich ist. Dies ist auch in den Einstellungen unter Konten
und Anmeldeoptionen moglich.

* Legen Sie fest, was beim Drlucken des Netzschalters und Zuklappen des Laptopdeckels
geschehen soll.

Um einen Energiesparplan detaillierter zu bearbeiten, klicken Sie auf
Energiesparplaneinstellungen éndern. Tipp: Falls Sie mit lhren Anderungen nicht zufrieden
sind, kdonnen Sie hier mit Klick auf Standardeinstellungen fir diesen Energiesparplan
wiederherstellen alle Anderungen wieder zurticksetzen.

Stromsparmodus

Sinkt bei einem Laptop der Akkuladestand wunter 20%, wird automatisch der
Stromsparmodus aktiviert. Die Einstellungen hierzu konnen Sie kontrollieren und andern,
indem Sie in den Einstellungen auf System und hier auf auf Stromsparmodus klicken.
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Bild 8.13 Einstellungen zum Stromsparmodus

Schnelleren Zugriff auf Energiespareinstellungen erhalten Sie tiber den Infobereich der Taskleiste:
/ Klicken auf das Akkusymbol und auf Einstellungen fir Netzbetrieb und Energiesparen (Bild 8.11).

Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Akkusymbol und auf Energieoptionen, um schnell die
Energiesparpléne der Systemsteuerung zu 6ffnen.

8.4. Landerspezifische Einstellungen

Datum und Uhrzeit

Datum und Uhrzeit des Computers sind im rechten Bereich der Taskleiste sichtbar und
erscheinen auch auf dem Sperrbildschirm. Sie werden auch als Systemdatum bezeichnet
und von verschiedenen Apps und Anwendungen benutzt.

Die korrekte Einstellung erfolgt automatisch Uber das Internet. Sie konnen

jedoch Datum, Uhrzeit sowie die Zeitzone jederzeit auch manuell umstellen, f:?
etwa wenn Sie auf einer Geschaftsreise die Zeitzone wechseln. Dazu klicken — zetus sorecre
Sie am einfachsten auf Datum und Uhrzeit in der Taskleiste. Windows blendet Region Dstm’
ein Kalenderblatt des aktuellen Monats ein, klicken Sie hier auf Datums- und
Uhrzeiteinstellungen (Bild 8.14). Alternativ 6ffnen Sie die Einstellungen, klicken auf Zeit

und Sprache und dann auf Dafum und Uhrzeit.
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Bild 8.14 Datum und Uhrzeit

Die folgenden Einstellungen kdnnen hier vorgenommen werden:

Falls Sie die Zeitzone andern mochten, klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil Zeitzone und
wahlen die gewlnschte Zone aus.

Der Schalter Automatisch an Sommerzeit anpassen sorgt dafur, dass die Zeitumstellung
automatisch erfolgt und nicht jedes Mal von |hnen vorgenommen werden muss.

Unter Format werden die Schreibweise fur Datum und Uhrzeit, sowie der erste

Wochentag angezeigt. Falls erforderlich, klicken Sie auf den Link Datums- und
Uhrzeitformat andern und wahlen anschliel3end eine Schreibweise aus.

Wenn Sie uber Administratorrechte verfugen, dann finden Sie hier zusatzlich Datum und

Uhrzeit mit der Schaltflache Andern. Allerdings miissen Sie zuvor den Schalter Uhrzeit
automatisch festlegen auf Aus setzen, erst dann wird die Schaltflache Andern aktiv.

Region und Tastatursprache

Welche Tastatur angeschlossen ist bzw. welche Sprache Sie bei der Eingabe verwenden,
wurde bei der ersten Inbetriebnahme Ihres Computers mit den Express-Einstellungen (siehe
Kapitel 2) automatisch festgelegt. Anderungen kénnen Sie jederzeit vornehmen, etwa wenn
Sie fur bestimmte Zwecke eine englische Tastatur anschliel3en mochten. Zudem konnen Sie



auch das Land und die davon abhangigen Einstellungen ggfs. andern. Offnen Sie dazu die
Einstellungen, klicken Sie auf Zeit und Sprache und hier auf Region und Sprache (Bild
8.15).

* Mit dem Dropdown-Pfeil unter Land oder Region kdnnen Sie ein anderes Land wahlen.

Die hier gezeigte Einstellung wird von Windows und anderen Programmen, z. B. bei der
Verwendung des Wahrungssymbols benutzt.

® Unter Sprachen finden Sie alle installierten Eingabesprachen. Wenn Sie eine weitere
Eingabesprache hinzufugen mochten, klicken Sie auf Sprache hinzufligen und wahlen die
gewunschte Sprache aus.
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Bild 8.15 Region und Sprache

Haben Sie eine zweite Sprache hinzugefugt, so finden Sie anschliefend im

Infobereich auf dem Desktop die Anzeige der verwendeten Sprache und ein Klick

hierauf erlaubt den Wechsel zwischen den Eingabesprachen (Bild 8.16 und Bild
8.17). Beim Zeigen auf die Sprache erhalten Sie einen Tipp, dass die Tastenkombination
Windows+Leertaste schnell zwischen den installierten Sprachen wechselt. Auch die
Tastenkombination Umschalt+Alt wechselt zwischen den Eingabesprachen, allerdings
werden beide Tastenkombinationen manchmal versehentlich betatigt.
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Bild 8.16 Zeigen auf die verwendete Sprache
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Bild 8.17 Klicken Sie auf die Sprache

Einstellungen zur Spracherkennung

Unter Sprachein- /ausgabe (Bild 8.18) konnen Sie die Spracherkennungssprache festlegen,
zwischen mannlicher (Stefan) und weiblicher (Katja) Standardstimme fur Apps wahlen und
die Geschwindigkeit andern. Mit Klick auf die Schaltflache Stimmbeispiel lasst sich die
Einstellung testen. Wenn Sie auf dieser Seite weiter nach unten scrollen, konnen Sie hier,
falls noch nicht geschehen, das Mikrofon flr die Spracherkennung einrichten.
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Bild 8.18 Sprachein-/ausgabe

8.5. Erleichterte Bedienung



Werkzeuge

FUr Benutzer mit HoOr- und/oder Sehproblemen stellt Windows 10

verschiedene Moglichkeiten zur erleicherten Bedienung zur Verfugung. Klicken (:{;»
dazu Sie in den Einstellungen auf Erleichterte Bedienung. Sie finden hier unter EecterteBedienung
anderem folgende Moglichkeiten: sidscirmiupe, hoher

Kontrast

* Wenn Sie den Schalter Sprachausgabe auf Ein setzen, werden alle

Bildschirmelemente wie Text und Schaltflachen vorgelesen (Spracheinstellungen siehe
oben).

* Extra hoher Kontrast fur den Bildschirm sowie vergrolierte Mauszeiger, wenn Sie auf
Maus klicken.

® Untertitel fur Horgeschadigte.

Bildschirmlupe und Bildschirmtastatur sind eigentlich keine Einstellungen, sondern kleine
Apps, die auch Uber das Startmenu - Alle Apps oder mit Hilfe der Suche schnell geoffnet
werden konnen. Die Bildschirmlupe aktivieren Sie auch mit der Tastenkombination
Windows+Pluszeichen(+); zum VergroRern verwenden Sie diese Tastenkombination
mehrmals hintereinander. Mit Windows+Minuszeichen(-) verkleinern Sie die Anzeige wieder.
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Bild 8.19 Erleichterte Bedienung

Tipp: Das Symbol fur erleichterte Bedienung finden Sie auch auf dem Anmeldebildschirm,
ein Klick darauf startet die Sprachausgabe und konnen Sie bereits vor der Anmeldung
Einstellungen vornehmen.

Die Maus fur Linkshander

Standardmafig ist bei der Maus die linke Maustaste die wichtigste Taste. Falls Sie als
Linkshander die Funktion der Maustasten vertauschen, also die rechte Maustaste als
primare Taste einsetzen mochten, dann oOffnen Sie die Einstellungen und klicken auf



Gerate. Wahlen Sie anschliefend Maus und Touchpad, klicken Sie bei

Primére Taste auswéahlen auf den Dropdown-Pfeil (Bild 8.20) und wahlen Sie
Rechts. Weitere Moglichkeiten betreffen das Verhalten der Maus beim L Geme
Drehen des Mausrads. Mit Klick auf den Link Weitere Mausoptionen 6ffnet v

sich die Systemsteuerung, allerdings werden diese Einstellungen nur selten
benotigt.

/O Windows 10 erlaubt auch das Scrollen in inaktiven Fenstern, sofern sich der
Mauszeiger Uber dem Fenster befindet. Sollte dies auf lThrem Gerat nicht moglich

sein, kontrollieren Sie den Schalter Inaktive Fenster beim Daraufzeigen scrollen und
andern diesen auf Ein.
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Bild 8.20 Primdre Maustaste wdahlen

8.6. Einstellungen zum Datenschutz

Allgemeine Einstellungen

Einige Apps, wie z. B. Karten, ermitteln und verwenden lhre aktuelle Position,

wenn Sie dies bei der ersten Nutzung der App erlaubt haben. Auch Cortana EI
sammelt Informationen, um die Funktionsweise laufend zu verbessern. Aus —osenchuiz
diesem Grund verfugt Windows 10 iber zahlreiche Méglichkeiten zum Schutz
lhrer personlichen Daten.

Die Einstellungen dazu konnen Sie einsehen und bearbeiten, wenn Sie in der betreffenden
App auf das Symbol Einstellungen und dann auf Standardort-  oder



Datenschutzeinstellungen klicken. Oder klicken Sie im Startment auf Einstellungen und
anschlieRend auf Datenschutz.

In der Kategorie Allgemein (Bild 8.21) bearbeiten Sie in erster Linie Datenschutzoptionen zu
lhrem Such- und Surfverhalten im Web. Der SmartScreen-Filter schutzt Sie vor dem
Herunterladen und Installieren schadlicher Software aus dem Internet, indem er laufend die
Inhalte und Adressen (URLSs) dieser Webseiten uberpruft. Er sollte daher aktiviert sein. Der
Schalter Apps die Verwendung der Werbungs-ID fiir App-lbergreifende Erlebnisse
erlauben sollte dagegen auf Aus gesetzt sein. Detaillierte Informationen zu Datenschutz und
personalisierter Werbung erhalten Sie, wenn Sie unten auf den Link Microsoft-Werbung und
andere Personalisierungsinfos verwalten klicken. Hier kdnnen Sie auch die Einstellungen
dazu anpassen.
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Bild 8.21 Datenschutzoptionen

Automatische Positionserkennung

Ob die automatische Positionserkennung aktiv ist, lasst sich anhand der Schaltfléche
Position im Info-Center erkennen. Uber die Schaltflaiche konnen Sie diese Funktion &
auch schnell aktivieren und deaktivieren, nutzlich bei der mobilen Nutzung von Notebook und
Tablet. In den Einstellungen sind unter Datenschutz noch mehr Moglichkeiten vorhanden,
klicken Sie dazu auf Position.

Standardmafig kann jeder Benutzer eines PCs unter Position oder mit der Schaltflache im
Info-Center die Positionserkennung fur sein personliches Konto ein- oder ausschalten. Sind
Sie als Administrator angemeldet, so finden Sie hier zusatzlich die Schaltflache Andern vor,
uber die Sie bei Bedarf die Positionserkennung fur das Gerat und damit alle Benutzer



aktivieren oder deaktivieren (Bild 8.22).

Scrollen Sie weiter nach unten, um noch weitere Einstellungen zu kontrollieren:

® Unter Positionsverlauf kbnnen Sie Ihre Bewegungsdaten ldschen.

* Bei eingeschalteter Positionserkennung lasst sich detailliert festlegen, welche Apps lhre
Position verwenden durfen (Bild 8.23).
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Zugriff auf Gerate und personliche Daten

Laptops verfugen meist standardmafig Uber eine integrierte Kamera und ein Mikrofon.
Klicken Sie auf Kamera und Mikrofon, um festzulegen, ob und welche Apps diese Gerate
verwenden durfen (Bild 8.24).

Kontoinformationen, Kontakte und Kalender

Einige Apps, inbesondere Mail, Kontakte und Kalender erhalten lhren vollen
Funktionsumfang nur mit wechselseitigem Zugriff. So kdnnen Sie etwa mit Mail alle E-Mail
Adressen verwenden, die in der App Kontakte gespeichert sind. In den Einstellungen zum
Datenschutz sehen Sie unter Kontakte und Kalender, ob Apps der Zugriff generell erlaubt
ist und welche Apps diese Informationen nutzen durfen.

Achtung: Fur die Apps Kontakte, Mail und Kalender sollten Sie die Nutzung nicht
deaktivieren, da sonst deren Funktionsumfang erheblich eingeschrankt ist.

Auch lhre Kontoinformationen konnen unter Umstanden von einigen Apps genutzt werden,
eine Ubersicht erhalten Sie, wenn Sie in den Einstelluingen zum Datenschutz auf
Kontoinformationen Kklicken. Sind hier keine Apps aufgelistet, dann sind auch keine
entsprechenden Apps auf lhren Gerat vorhanden.
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Bild 8.24 Zugriff auf Gerdte, Beispiel Kamera

Spracheingabe/Cortana

Auch Cortana sammelt Informationen Uber lhre Spracheingaben, Kontakte und
Kalendereintrage, um die personlichen Empfehlungen zu verbessern. Naheres dazu
sehen Sie, wenn Sie auf Spracherkennung, Freihand und Eingabe klicken. Falls Sie

es wunschen, konnen Sie mit Klick auf die Schaltflache Kennenlernen beenden alle



gesammelten Informationen auf diesem Gerat I0schen und diese Funktion deaktivieren,
allerdings werden dann Cortana und die Diktatfunktion ebenfalls automatisch deaktiviert.

Datenaustausch und Hintergrund-Apps

Unter Datenschutz - Hintergrund-Apps sehen Sie, welche Apps im Hintergrund Daten
herunterladen, Benachrichtigungen senden und Informationen empfangen, auch wenn Sie
nicht genutzt werden. Um Energie zu sparen, sollten Sie die Ausfuhrung im Hintergrund fur
nicht oder nur selten genutzte Apps ausschalten.

Ein weiterer wichtiger Punkt betrifft den Datenaustausch und die Synchronisierung mit
externen Geraten, in erster Linie Smartphones und Tablets. Unter Datenschutz - Weitere
Gerate (Bild 8.25) konnen Sie festlegen, ob beispielweise Apps auf dem PC generell das
Recht haben, auf das Smartphone zuzugreifen. Unter Vertrauenswirdige Geréate
verwenden sehen Sie die angeschlossenen Gerate. Diese durfen auch ohne vorherige
Ruckfrage Daten synchronisieren.
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8.7. Laufwerke und Speicherplatz verwalten

Einstellungen zur automatischen Wiedergabe



Unmittelbar nach dem AnschlieRen eines externen Datentragers bzw. dem Einlegen einer
CD/DVD erscheint ein kurzer Hinweis und nach einem Klick auf die Meldung
konnen Sie wahlen, welche Aktion mit dem Datentrager ausgefuhrt werden Gerse
soll. Die ausgewahlte Aktion wird gespeichert und beim néchsten AnschlieRen —  wes
des Datentragers automatisch gestartet. Die Standardeinstellungen fur die
automatische Wiedergabe bearbeiten Sie, indem Sie in den Einstellungen auf Geréfe und
hier auf Automatische Wiedergabe Kklicken. Dies wurde bereits in Kap. 5.4 in

Zusammenhang mit Wechseldatentragern beschrieben.

Die Systemsteuerung erlaubt dagegen detaillierte Einstellungen fur jeden Dateityp auf
einem Datentrager. Sie finden hier die automatische Wiedergabe in der Kategorie
Hardware und Sound, klicken Sie dann auf Automatische Wiedergabe. Genau wie in den
Einstellungen kdnnen Sie nun entweder fur alle Wechseldatentrager eine einzige Einstellung
auswahlen (Kontrollkastchen Automatische Wiedergabe fir alle Medien und Geréte
verwenden und Auswahl der Standardaktion) oder das Kontrollkastchen Gewiinschte
Aktion fur jeden Medientyp auswéahlen aktivieren. Dann konnen Sie jeweils fur Bilder,
Videos und Musik gesondert eine Aktion festlegen (Bild 8.26).
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Achtung: Im Gegensatz zu den Einstellungen mussen Sie hier auf Speichern
klicken, damit Ihre Anderungen wirksam werden!

Speicherplatz und Speicherorte kontrollieren

Vielleicht haben Sie inzwischen bemerkt, dass Windows beim Speichern,
abhangig von Dateityp und App, einen passenden Standardordner vorschlagt, =1
z. B. den Ordner Dokumente beim Speichern mit WordPad oder Microsoft Sem

Word. Falls Ihr Gerat dber weitere Laufwerke verflgt oder Sie Zugriff auf  soarammen
Netzlaufwerke haben, kdnnen Sie auch diese als Standardspeicherort i =



festlegen. Dazu klicken Sie in den Einstellungen auf System und anschlie®end auf Speicher.
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Bild 8.27 Einstellungen - Speicher

Wahlen Sie dann unter Orte speichern jeweils fur neue Bilder, neue Dokumente usw. einen
Standardspeicher aus (Bild 8.27). Beachten Sie aber, dass dies immer nur eine
Standardvorgabe ist, im Einzelfall konnen Sie beim Speichern jederzeit einen anderen
Speicherort wahlen.

Speicherplatz prufen und freigeben

Mit der Auswahl System und Speicher (Bild 8.27) kdnnen Sie in den Einstellungen auch den
verwendeten Speicherplatz auf Festplatte und angeschlossenen Wechseldatentragern
prufen. Um weitere Details zu erhalten, klicken Sie einfach auf das entsprechende
Laufwerk. Einzelheiten zum belegten Speicherplatz werden ermittelt, daher dauert es einige
Sekunden, bis die Anzeige erscheint. AnschlieRend sehen Sie, wieviel Speicherplatz jeweils
von den Standardordnern, Apps und Spielen und von temporaren Dateien, z. B. im
Papierkorb, belegt werden (Bild 8.28).

* Mit einem Kilick auf eine Kategorie, z. B. Apps und Spiele listet Windows alle installierten

Apps samt belegtem Speicherplatz auf. Zum Deinstallieren einer nicht mehr bendtigten
App klicken Sie auf die App und anschlieliend auf die Schaltflache Deinstallieren.

* Temporare Dateien belegen meist unnotig Speicherplatz, da sie in der Regel nicht mehr
benétigt werden. Um diesen Speicherplatz freizugeben, klicken Sie in der Ubersicht auf
Temporére Dateien. Hier konnen Sie Uber Schaltflachen den Papierkorb leeren (Bild
8.28) oder Ihre Downloads anzeigen und anschliel3end einzeln vom Laufwerk entfernen.
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Bild 8.28 Ubersicht Speichernutzung

8.8. Drucker

Drucker anschliefen und verwalten

Moderne Drucker erfordern in der Regel keinerlei Installationsaufwand; es genugt, wenn
Sie den Drucker mit dem PC verbinden, am einfachsten gehen Sie dabei so vor:

1 SchlieRen Sie den Drucker an die Stromversorgung an.
2 Sorgen Sie daflr, dass Ihr Computer eingeschaltet ist und dass Sie angemeldet sind.

3 SchlieRen Sie den Drucker per USB-Kabel am Computer an. Das erforderliche Kabel
sollte im Lieferumfang des Druckers enthalten sein.

4 Danach wird der Drucker in den meisten Fallen automatisch erkannt und der erforderliche
Geratetreiber installiert.

Falls der Drucker nicht erkannt wird, verwenden Sie fur die Treiberinstallation die mit dem
Drucker mitgelieferte CD/DVD. Informieren Sie sich auch in der ebenfalls beiliegenden
Installationsanleitung Uber die genaue Vorgehensweise.

Drucker in den Einstellungen anzeigen

Eine Ubersicht Uber die angeschlossenen Drucker erhalten Sie, indem Sie in den
Einstellungen auf Geréate und hier auf Drucker & Scanner klicken (Bild 8.29). Hier besteht



auch die Moglichkeit, Uber den Befehl Drucker oder Scanner hinzufiigen
einen, im Netzwerk verfugbaren Drucker, hinzuzufugen.

Gerite
[ Lesteilungen — O b Bluetooth, Drucker,
Maus

€53  GERATE

Drucker Scanner i
Drucker Scanner hinzufigen
Angeschlossens Gerite
Drucker oder Scanner hinzufagen
baus und Touchpad
Bingabe
Drucker

Automatische Wiedergabe
E An Onebiote 2013 senden

Kyocera FS-920 KX

E Microsaft Print to POF

Microsaft XPS Document Witer

Bild 8.29 Drucker & Scanner

gehéren Microsoft Print to PDF, Microsoft XPS Document Writer oder OneNote als Notizenverwaltung.
Allerdings erfolgt der Ausdruck nicht auf Papier, sondern in eine Datei, die gespeichert und fiir weitere Zwecke
verwendet werden kann.

Wenn kein Drucker installiert ist, stehen Ihnen unter Windows 10 trotzdem ,Drucker” zur Verfiigung. Dazu

Beim Export in eine Datei sollten Sie das gédngige PDF-Dateiformat wéhlen, da dieses im Gegensatz zum XPS-Format
problemlos auf jedem Computer gelesen werden kann. Um aus einem Dokument eine PDF-Datei zu erzeugen, brauchen
Sie in der jeweiligen Anwendung nur den Befehl zum Drucken aufrufen und dann als Drucker Microsoft Print to PDF
auswéhlen.

Standarddrucker festlegen

Viele Programme verfligen uber einen Befehl, ein Dokument ohne weitere Einstellungen zu
drucken, in diesem Fall wird der Standarddrucker benutzt. Welcher Drucker als
Standarddrucker festgelegt wurde, ist in der Systemsteuerung ersichtlich. Klicken Sie dazu
in den Einstellungen (Bild 8.29) am Ende der Liste auf den Link Geréate und Drucker.

Die Systemsteuerung, Kategorie Hardware und Sound offnet sich und listet alle
verfugbaren Drucker und sonstigen angeschlossenen Gerate auf, der Standarddrucker ist
mit einem grunen Hakchen versehen. Um einen anderen Drucker als Standarddrucker
festzulegen, klicken Sie diesen mit der rechten Maustaste an und klicken im Kontextmenu
auf Als Standarddrucker festlegen (Bild 8.30). In der Leiste oberhalb finden Sie hier die
Schaltflachen Gerét hinzufiigen und Drucker hinzufiigen, Uber die Sie ebenfalls weitere, im
Netzwerk verfugbare Gerate, hinzufugen konnen.
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Bild 8.30 Systemsteuerung - Gerdte und Drucker

Druckauftrage verwalten

Wenn Sie in einem Programm auf Drucken klicken, wird ein Druckauftrag erstellt und an
den Drucker gesandt. Sie konnen nacheinander mehrere, auch umfangreiche, Dokumente
drucken, die jeweiligen Druckauftrage werden dann nacheinander vom Drucker
abgearbeitet.

Nicht erledigte Druckauftrage konnen Sie in einem eigenen Fenster kontrollieren, anhalten
oder ganz abbrechen. In der Systemsteuerung (Bild 8.30 oben) markieren Sie dazu den
betreffenden Drucker und klicken auf die Schaltflache Druckauftrdge anzeigen. Zum
Ldschen eines Druckauftrags klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument und
wahlen Abbrechen. Soll der Druckauftrag dagegen nur vorubergehend angehalten werden,
dann klicken Sie auf Anhalten (Bild 8.31).
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Bild 8.31 Anstehende Druckauftrige

erscheint im Infobereich der Taskleiste ein kleines Druckersymbol. Ein Doppelklick auf dieses Druckersymbol

Tipp: In der Praxis geht dies meist schneller (iber die Taskleiste: Sobald Druckauftrége vorhanden sind,
offnet ebenfalls das Fenster mit den anstehenden Druckauftrégen.



Druckereinstellungen

Per Rechtsklick auf einen Drucker erhalten Sie im Kontextmenu auch die Eintrage
Druckeinstellungen und Druckereigenschaften.

* Im Dialogfenster Druckeinstellungen konnen Sie verschiedene Standardeinstellungen, z.

B. Papierausrichtung anzeigen und ggfs. andern. Die verfugbaren Einstellungen sind
abhangig vom Druckermodell.

* Uber Druckereigenschaften kénnen Sie Einstellungen zur Druckerfreigabe im Netzwerk,

zu Farb- und Energieverwaltung usw. vornehmen. Auch diese Eigenschaften sind vom
verwendeten Drucker abhangig.

8.9. Sicherheit und Datensicherung

Zur Abwehr von unerlaubten Zugriffen und schadlicher Software (Stichwort Computerviren)
bringt Windows 10 einige wichtige Sicherheitsfunktionen mit. Hierzu zahlt eine Firewall
(Windows-Firewall), welche den Datenverkehr mit anderen Computern bzw. dem Internet
uberwacht, sowie mit Windows Defender ein Programm zur Bekampfung von
Schadsoftware. Sowohl die Windows-Firewall als auch Windows Defender sind im
Hintergrund standig aktiv.

Windows Defender

Klicken Sie in den Einstellungen auf Update und Sicherheit und hier auf

Windows Defender. Damit Windows Defender lhren PC schitzen kann, O
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Bild 8.32 Windows Defender

Wenn Sie die Uberprifung eines Laufwerks, z. B. eines angeschlossenen USB-Sticks
manuell starten oder eine Ubersicht (iber erkannte schadliche Elemente erhalten mochten,
dann klicken Sie am Ende der Liste auf Windows Defender verwenden. Hier konnen Sie

alle Einstellungen und den Verlauf kontrollieren und bei Bedarf mit der Schaltflache Jetzi
Uberpriifen einen Prifvorgang starten.

Nattirlich kénnen Sie alternativ auch Sicherheitssoftware anderer Hersteller installieren. Hierzu sind nicht nur
/C) kostenpfilichtige, sondern fiir den privaten Gebrauch auch kostenlose Sicherheitspakete verfiigbar.
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Bild 8.33 Windows Defender.: PC-Status

Windows Firewall

Als Firewall bezeichnet man eine Sicherung, die ein Netzwerk oder einen einzelnen
Computer vor unerwunschten Netzwerkzugriffen schutzt und somit einen wichtigen
Bestandteil der Computersicherheit darstellt. Auch Windows verfugt Uber eine integrierte
Firewall, die Sie in der Systemsteuerung finden: Klicken Sie dazu entweder auf der

Startseite der Systemsteuerung auf System und Sicherheit und hier auf Windows Firewall
oder benutzen Sie die Suche.
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Bild 8.34 Windows Firewall

Hier sehen Sie, ob die Windows Firewall eingeschaltet ist, sowie die aktuellen Einstellungen
(Bild 8.34). Zum Andern benutzen Sie die Befehle in der linken Spalte. Beachten Sie auch,
dass die Windows Firewall zwischen privaten und offentlichen Netzwerken, sogenannten
Hotspots, z. B. in Flughafen unterscheidet.

Sicherheits- und Wartungsmeldungen

Windows 10 macht Sie im Info-Center auf aufgetretene Sicherheits- und allgemeine
Computerprobleme aufmerksam. In der Systemsteuerung konnen Sie unter Sicherheit und
Wartung einsehen, welche Sicherheitsmeldungen angezeigt werden sollen und diese
Einstellungen ggfs. andern. Dazu klicken auf der Startseite der Systemsteuerung auf
System und Sicherheit und anschlieBend auf Sicherheit und Wartung, alternativ benutzen
Sie die Suche.

Mit Klick auf die kleinen Pfeile blenden Sie Details zum aktuellen Status ein (Bild 8.35). Falls
Sie einzelne Meldungen deaktivieren bzw. aktivieren mochten, klicken Sie links auf den
Befehl Einstellungen fiir Sicherheit und Wartung &ndern.
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Benutzerkontensteuerung und Windows SmartScreen

In der Systemsteuerung finden Sie unter Sicherheit und Wartung auch die
Benutzerkontensteuerung (Bild 8.35 oben). Die Benutzerkontensteuerung soll verhindern,
dass schadliche Computerprogramme unbemerkt auf |hrem PC installiert werden. Daher
mussen Sie, z. B. bei der Installation neuer Software oder wichtigen Systemeinstellungen,
jedes Mal zustimmen, dass die Anderungen am Computer durchgefiihrt werden dirfen. In
Bild 8.36 sehen Sie ein Beispiel fur eine solche Meldung.

L= Benutzerkontensteuerung *

Mochten Sie zulassen, dass durch diese App

Anderungen an lhrem PC vorgenommen werden?

¢%A,  Programmname: Skype
"WE¥ Verifizierter Herausgeber: Skype Software Sarl
Dateiursprung: Festplatte auf diesem Computer

| Details anzeigen Ja

Anzeigezeitpunkt fir die Benachrichtigungen dndern

Bild 8.36 Die Benutzerkontensteuerung
erfordert Zustimmung bei wichtigen
Anderungen

Verfligen Sie Uber die Rechte eines Administrators, genugt es, wenn Sie zur Bestatigung
auf Ja klicken; sind Sie dagegen als Standardbenutzer am PC angemeldet, mussen Sie
zusatzlich noch ein Administratorkennwort eingeben. Dies betrifft nicht nur die Installation



von Apps, sondern auch andere tiefgreifende Anderungen am PC.

Um die Einstellungen zur Benutzerkontensteuerung einzusehen oder zu andern, klicken Sie
bei Benutzerkontensteuerung auf Einstellungen &nden.
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Bild 8.37 Einstellungen fiir Benutzerkontensteuerung

Das Andern der Einstellungen erfolgt per Schieberegler (Bild 8.37), allerdings sollten

Sie aus Sicherheitsgrinden die Standardeinstellung beibehalten. Beachten Sie, dass

fir eine eventuelle Anderung Administratorrechte erforderlich sind bzw. Sie die
Anderung nochmals mit Ja bestatigen missen, die Schaltflache OK ist mit dem
entsprechenden Symbol ® gekennzeichnet.

Der Windows SmartScreen erfullt eine ahnliche Aufgabe wie die Benutzerkontensteuerung,
bezieht sich aber speziell auf das Ausfuhren unbekannter Apps, die aus dem Internet
geladen wurden. Zum Andern der Einstellungen klicken Sie im Wartungscenter auf Windows
SmartScreen-Einstellungen andern.
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Bild 8.38 Windows SmartScreen schiitzt vor schddlichen Programmen aus dem Internet.



Windows Update

Microsoft stellt laufend Updates bereit, um Schwachstellen und Fehler von Windows

zu beheben. Auch Windows Defender und jede andere Antivirensoftware benotigen

regelmafige Updates, teilweise bis zu mehrmals taglich. In der Standardeinstellung
werden wichtige Updates im Hintergrund automatisch Uber das Internet heruntergeladen,
die eigentliche Installation erfolgt aber erst, wenn der Computer gerade nicht bendtigt wird.
Unter Umstanden muss der Computer wahrend oder nach der Installation heruntergefahren
und wieder neu gestartet werden. Speichern Sie in diesem Fall zuvor Ihre Daten!

Windows Update finden Sie in den Einstellungen. Klicken Sie auf Update und Sicherheit und
wahlen Sie Windows Update (Bild 8.39). Die aktuelle Update-Einstellung wird zusammen
mit dem Datum der letzten Uberpriifung angezeigt. Bei Bedarf konnen Sie Uber die
Schaltflache Nach Updates suchen nach weiteren verfugbaren Updates suchen. Falls Sie
die Update-Einstellungen genauer kontrollieren oder andern mochten, klicken Sie auf
Erweiterte Optionen.

Eingtellungen - O o

{53 UPDATE UND SICHERHEIT

i Windows Update

A
Kirnerung Das Gerat ist auf dem neuesten Stand. Letzte Uberprifung: heute

08I0

Sicherung

Wiederherstellung Nach Updates suchen

Windows Defender Werflgbare Updates werden heruntergeladen und automatisch

s alhgert,

Flir Entwickcler

Bild 8.39 Windows Update
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[ updates fir andere Microsoft-Produkte bereitstellen, wenn ein
Windows-Update ausgedlhrt wird

[ upgrades verzsgem inicht empfohlen)
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Bild 8.40 Erweiterte Optionen

Als Installationsart fur Updates ist standardmallig Automatisch (empfohlen) ausgewanhlt
(Bild 8.40). Eine Ubersicht Giber die installierten Updates erhalten Sie, wenn Sie in den
erweiterten Optionen auf Updateverlauf anzeigen klicken.

Datensicherung

Umfassende Sicherungen l|hrer Dateien werden von Windows 10 ebenfalls unterstitzt.
Offnen Sie dazu die Einstellungen, klicken Sie auf Update und Sicherheit und anschlieRend
auf Sicherung.

1 Im ersten Schritt miissen Sie ein geeignetes Laufwerk festlegen. Klicken Sie unter Mit
Dateiversionsverlauf sichern auf Laufwerk hinzuftigen und wahlen Sie ein Laufwerk aus.
D a Datensicherung nur auf einen anderen Datentrager sinnvoll ist, erscheinen hier nur
angeschlossene externe Laufwerke, nicht aber die Festplatte.
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Bild 8.41 Laufwerk hinzufiigen

2 AnschlieBend wird die automatische Sicherung auf Ein gesetzt (Meine Dateien
automatisch sichern). Um Sicherungsintervall und zu sichernde Ordner zu kontrollieren
und ggfs. zu andern, klicken Sie auf Weitere Optionen.
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Bild 8.42 Automatische Datensicherung

3 Uber die Schaltflache Jetzt sichern starten Sie die Datensicherung. Zuvor sollten Sie aber
noch den Umfang Uberprufen. Scrollen Sie weiter nach unten; unter Diese Ordner sichern
werden alle Ordner aufgefuhrt, die bei der Datensicherung berucksichtigt werden. Um
hier einzelne Ordner auszunehmen, klicken Sie auf den betreffenden Ordner und auf die
Schaltflache Entfernen (Bild 8.43). Weitere Ordner wahlen Sie Uber die Schaltflache
Ordner hinzufligen aus.



klicken Sie am Ende der Liste unter Diese Ordner ausschliel3en auf die Schaltflache
Ordner hinzuftigen, markieren den gewunschten Ordner und klicken auf Diesen
Ordner auswéhlen.

Mochten Sie bestimmte Unterordner eines ausgewahlten Ordners ausschliel3en, so
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Bild 8.43 Sicherungsoptionen

Des Weiteren finden Sie hier noch die folgenden Optionen:

* Unter Meine Dateien sichern andern Sie das Sicherungsintervall.

®* Mit der Einstellung Meine Sicherungen beibehalten, legen Sie fest, wie lange die
gesicherten Daten gespeichert bleiben, bevor sie Uberschrieben werden. Je nach
Zeitraum haben Sie damit die Moglichkeit, auch auf altere Datensicherungen
zuruckzugreifen. Beachten Sie aber, dass sich damit der Speicherplatzbedarf auf dem
Sicherungslaufwerk erhoht.

Daten wiederherstellen

Sollten Daten verlorengegangen sein, so konnen Sie auf die Datensicherung zurtickgreifen.
Dazu verwenden Sie den Dateiversionsverlauf der Systemsteuerung. Klicken Sie auf der
Startseite der Systemsteuerung entweder auf System wund Sicherheit und hier auf
Dateiversionsverlauf oder suchen Sie nach dem Begriff ,,Dateiversion®.

Hier sehen Sie ebenfalls den aktuellen Status der Datensicherung, sowie das verwendete
Laufwerk. Falls Sie ein anderes Laufwerk zur Wiederherstellung auswahlen mochten,
klicken Sie links zuerst auf Laufwerk auswéhlen. Zum Wiederherstellen klicken Sie dann auf
Persénliche Dateien wiederherstellen (Bild 8.44).
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4 Klicken Sie zum Wiederherstellen auf den grunen Knopf (Bild 8.45). Sie kdnnen auch, falls
vorhanden, eine frihere Version des ausgewahlten Elements wiederherstellen: Benutzen
Sie dazu die Pfeile nach rechts (Néchste Version), oder nach links (Vorherige Version).
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Bild 8.45 Dateiversionsverlauf: Daten wiederherstellen

dann &ffnen Sie den Sicherungsordner mit Doppelklick und markieren die gewlinschten Elemente, bevor Sie auf

Tipp: Wenn Sie nur bestimmte Dateien und/oder Unterordner aus einem Ordner wiederherstellen méchten,
Wiederherstellen klicken.

Falls Sie im Datei-Explorer auf die Sicherungskopien zugreifen méchten, so finden Sie diese auf den Datentréger im
Ordner FileHistory.

8.10. Netzwerk- und Internetverbindung



Mit einem WLAN verbinden

Laptops und Tablet-PCs werden meist per WLAN, also einem kabellosen Funknetz mit dem
Internet oder einem Netzwerk verbunden. Normalerweise stellen Sie die Verbindung bereits
beim ersten Start von Windows her, Sie konnen Ihren Computer aber auch unterwegs
jederzeit mit einem anderen WLAN verbinden, z. B. in Hotels.

Symbol EA im Infobereich der Taskleiste. Sollte es deaktiviert, also durchgestrichen sein, so klicken Sie auf das

n Vor dem Herstellen der Verbindung sollten Sie kontrollieren, ob WLAN aktiviert ist. Dies erkennen Sie am
Symbol. Das Info-Center 6ffnet sich und Sie kénnen mit Klick auf die Schaltfliche WLAN aktivieren.

Hier finden Sie auch den Flugzeugmodus, achten Sie darauf, dass dieser ausgeschaltet ist. Andernfalls sind alle
Datenverbindungen deaktiviert und Sie kénnen Ihren Computer nicht mit lhrem WLAN verbinden.

1 Um verfugbare Verbindungen anzuzeigen klicken Sie auf das WLAN-Symbol @ im
Infobereich der Taskleiste. Meist werden gleich mehrere Verbindungen in Reichweite
aufgelistet (Bild 8.47). Offentliche, und damit nicht immer sichere Netzwerke sind mit
einem Ausrufezeichen versehen.

2 Klicken Sie auf Ihr Netzwerk und auf Verbinden. Achten Sie auf das Hikchen im Feld

Automatisch verbinden! Es bedeutet, dass sich Ihr Laptop das nachste Mal automatisch
mit diesem Netzwerk verbindet, sobald es in Reichweite ist (Bild 8.47).

7 Baumeister
..

Automatisch verbinden

13:31

a G %= i)
. A E s

Bild 8.46 WLAN aktivieren
Bild 8.47 Verfiighare Verbindungen / Mit WLAN verbinden

3Tippen Sie uber die Tastatur Ihren Netzwerksicherheitsschlussel (Kennwort) ein und
klicken Sie auf Weiter.

Wenn das Kennwort korrekt war, sind Sie jetzt mit dem WLAN und damit mit dem Internet
verbunden. Andernfalls klicken Sie auf Abbrechen und geben das Kennwort erneut ein.
Genauso gehen Sie vor, wenn Sie lhren Laptop unterwegs mit einem WLAN verbinden
mochten. Der einzige Unterschied: Bei einem kostenlosen WLAN ist moglicherweise kein



Kennwort erforderlich.

Netzwerkverbindungen und WLAN-Einstellungen

Eine Liste der verfugbaren WLAN Verbindungen erhalten Sie auch, wenn Sie im Startmenu
auf Einstellungen klicken und Netzwerk und Internet wahlen. Klicken Sie dann auf WLAN.
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Bild 8.48 WLAN und erweiterte WiFi Optionen

* Unter Erweiterte Optionen (Bild 8.48) konnen Sie festlegen, ob Ihr PC im aktuell

verbundenen Netzwerk gefunden werden kann. Sind Sie mit einem offentlichen Netzwerk
verbunden, sollten Sie diesen Schalter aus Sicherheitsgrinden auf Aus setzen.

® Unter der Bezeichnung WLAN-Optimierung kann Ihr Gerat mit vorgeschlagenen WLAN-
Hotspots und freigegebenen Kontakten verbunden werden, fir genauere Details klicken
Sie auf WLAN-Einstellungen verwalten. Ist hier der Schalter Verbindung mit
vorgeschlagenen Offentlichen Hotspots herstellen auf Ein gesetzt, erscheinen auch
offentliche Netzwerke in der Liste der verfugbaren Verbindungen.
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Bild 8.49 WLAN-Einstellungen verwalten

freigegebene Netzwerke zu nutzen (Bild 8.49). Unterhalb kénnen Sie per Kontrollkdstchen angeben, fiir welche

Kontakte die Freigabe gelten soll. Das Netzwerk zur Freigabe wéhlen Sie weiter unten aus: Klicken Sie auf das

betreffende Netzwerk und auf Freigeben. Damit wird das WLAN-Kennwort |hres Netzwerks automatisch an alle
Personen der ausgewéhlten Gruppen tbermittelt, auf deren Geréten gespeichert und muss somit beim Verbinden nicht
mehr explizit eingegeben werden.

n Ferner bietet Windows 10 die Méglichkeit, das eigene Netzwerk fiir andere Personen freizugeben und

Achtung: Die Freigabe eines Netzwerks fiir andere Kontakte stellt ein potentielles Sicherheitsrisiko dar, da nicht
auszuschliel3en ist, dass auch Unbefugte Zugriff auf Ihr Gerét erhalten. Zudem gilt die Freigabe nicht fiir Einzelpersonen,
sondern immer fiir ganze Gruppen.

Falls Sie eine Netzwerkverbindung per Kabel benutzen, finden Sie diese unter Ethernet.

8.11. Zusammenfassung

* Anderungen an den Einstellungen von Windows und an lhrem Computer kénnen Sie
vornehmen, indem Sie im Startmenu auf Einstellungen klicken. Alternativ kdnnen Sie fur
einzelne Einstellungen die Suche benutzen. Die Einstellungen sind fur Fingergesten auf
einem Touchscreen optimiert und umfassen die wichtigsten Funktionen.

® Parallel zu den Einstellungen existiert unter Windows 10 auch noch die aus friheren

Versionen bekannte Systemsteuerung. Beachten Sie, dass hier Anderungen nur mit guten
Windows-Kenntnissen vorgenommen werden sollten, da sonst unter Umstanden das



gesamte System nicht mehr einwandfrei funktioniert. Aus den Einstellungen heraus
gelangen Sie meist Uber Links zur Systemsteuerung. Alternativ oOffnen Sie die
Systemsteuerung im Startmenu.

Windows unterscheidet bei den Benutzerkonten zwischen Administratoren und
Standardbenutzern. Im Gegensatz zu Administratoren, die Uber alle Rechte verfugen,
durfen Standardbenutzer nur Dateien speichern und 6ffnen, sowie Ordner verwalten, aber
keine tiefgreifenden Anderungen an Hard- und Software vornehmen. Wenn Sie (ber die
Rechte eines Administrators verfugen, konnen Sie auf lhrem PC weitere Benutzer bzw.
Benutzerkonten anlegen.

Weitere Einstellungen betreffen die Energieverwaltung, Datum und Uhrzeit, sowie
landerspezifische Einstellungen. Auch diese werden in den Einstellungen vorgenommen.
Drucker werden in der Regel automatisch installiert, eine Ubersicht Uber installierte
Drucker erhalten Sie unter Geréatfe. In der Systemsteuerung konnen Sie zusatzlich einen
Drucker als Standarddrucker festlegen, Druckeinstellungen und Druckereigenschaften
andern, sowie Druckauftrage verwalten.

Wichtige Sicherheitsfunktionen wie Windows Defender und Windows Firewall sind unter
Windows 10 bereits vorhanden und aktiv. Wahrend Sie Windows Defender in den
Einstellungen kontrollieren konnen, finden Sie die Einstellungen der Firewall in der
Systemsteuerung.

Zur Verbesserung der Sicherheit und Stabilitat von Windows veroffentlicht Microsoft

regelmallig Updates zu Windows und Windows Defender. Diese werden automatisch
installiert. Den Updateverlauf konnen Sie in den Einstellungen unter Update und
Sicherheit einsehen.

Zum Sichern und Wiederherstellen von Dateien steht lhnen unter der Bezeichung
Dateiversionsverlauf ein entsprechendes Werkzeug zur Verfugung.



9. Programme und Apps installieren

In dieser Lektion erfahren Sie, wie Sie ..

* Apps aus dem Windows Store laden
* weitere Software von CD/DVD oder aus dem Internet installieren

® nicht mehr benoétigte Programme und Apps wieder deinstallieren

Diese Kenntnisse soliten Sie bereits mitbringen...

* Sie wissen bereits, wie Programme oder Apps genutzt und eingerichtet werden

9.1. Apps aus dem Windows Store beziehen

Der Windows Store (englisch fur Geschaft) ist ein Internet-Verkaufsportal

von Microsoft, in dem Sie weitere Apps auswahlen und auf lhrem PC = |
installieren konnen. Einige Angebote sind kostenlos, andere mussen Sie EE
kaufen. In jedem Fall ist fur die Nutzung des Windows Stores ein Microsoft-

Konto erforderlich bzw. Sie mussen mit einem Microsoft-Konto angemeldet sein. Zum
Anzeigen des Stores klicken Sie im Startmenl auf Alle Apps L1 Store. Befindet sich das
Symbol Sfore in der Taskleiste (Standardeinstellung), so konnen Sie auch hier auf das
Symbol klicken.

Den Store durchsuchen

Auf der Startseite des Stores erhalten Sie zunachst verschiedene Empfehlungen,
zusammen mit aktuellen kostenpflichtigen und kostenlosen Top-Angeboten. Zum Scrollen
durch die Seite wischen Sie mit dem Finger nach unten oder oben. Bei Mausbedienung
drehen Sie das Mausradchen oder verschieben die Bildlaufleiste am rechten Bildschirmrand.
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Bild 9.1 Startseite des Windows Stores

& Apps / Spiele / Filme 8 Nach Apps suchen 8 Wahlen Sie Charts oder Kategorien aus ©
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Um sich Uber eine App, die Sie interessiert, zunachst naher zu informieren, klicken Sie diese
an. Die Details zu einer App beinhalten eine Beschreibung, Screenshots (Bildschirmfotos),
Nutzerbewertungen sowie weitere Hinweise.

App suchen

Wissen Sie genau, welche App Sie suchen, dann verwenden Sie
das Suchenfeld in der rechten oberen Ecke des Windows Stores
(Bild 9.1). Geben Sie den gewunschten Suchbegriff ein und bestatigen Sie mit der Taste
Enter. Je detailierter der Suchbegriff eingegeben wird, desto genauere Ergebnisse werden
Sie bekommen.

Suchen / |

Unter dem Punkt Verfeinern auf der linken Seite konnen Sie die Ergebnisse noch weiter
prazisieren, indem Sie Apps, Spiele, Filme oder TV-Sendungen wahlen.
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Bild 9.2 Suchergebnisse ,, Mediathek “

e Verfeinern 8 Suchergebnisse

Nach Kategorie suchen

Im Windows Store bietet die Leiste am oberen linken Bildschirmrand Zugriff auf
verschiedenen Inhalte wie Startseite, Apps, Spiele und Filme & TV.

Store
Startseite  Apps Spiele  Musik  Filme & TV

Mochten Sie Ihre Suche weiter prazisieren, klicken Sie unter den grolien Appbildern auf
Kategorien oder Top Charts.

Apps — Top Charts App-Kategorien Spiele — Top Charts Spielekategorien
Bild 9.3 Kategorie wihlen

Sie konnen nun unter dem Punkt Verfeinern auf der linken Seite weitere Einschrankungen
vornehmen.



Startseite  Apps Spiele  Filme & TV

Verfeinern
Diagramm

Top kostenlos
Top bezahlt
Beste Kritiken

Neuheiten

Kategorie

Behorden & Politik
Bildung

Blcher & Lexika
Dienstprogramme & Tools
Entwicklungstools

Essen & Trinken

Fotos & Videos

App-Details anzeigen

Klicken oder tippen Sie auf die gewulnschte App. Zusammen mit der
Information, ob die App kostenlos, kostenpflichtig oder bereits erworben ist, =
erhalten Sie eine Beschreibung und Vorschau, sowie Bewertungen anderer
Nutzer. Im Beispiel in Bild 9.4 sehen Sie das Spiel Microsoft Mahjong.
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Bild 9.4 App-Details

@ Durchschnittliche Bewertung @ Details und Informationen anzeigen ® Klicken Sie hier, um
die App zu erwerben und installieren.

Apps installieren
Kostenlose Apps

Handelt es sich um eine kostenlose App, so klicken Sie einfach auf Kosfenlos. Wahrend der
Installation erscheint der Installationsstatus unter den App-Informationen. Nach erfolgreicher
Installation erhalten Sie hier ebenfalls eine Meldung.

Startseite  Apps  Spiele  Filme & TV L1 :

Microsoft Mahjong o

Mirosoft Studios

| Suchen

LB & 8 &

La Teilen

Microsoft Mahjong, das klassische Kombinationsspiel, wurde
mit wunderschinen Bildern, intuitiver Steverung und allen

Sie haben dieses Produkt enworben wnd konnen es auf diesem Gerst installieren,

164,71 MB von 284,71 MB o A

Bild 9.5 App wird installiert

@ Updates & Downloads @ Installationsstatus



Hinweis: In einigen Fallen lasst sich eine App nicht direkt installieren, sondern muss auf
einer Webseite erworben werden; in einem solchen Fall klicken Sie auf App vom
Herausgeber erwerben, um die entsprechende Webseite zu laden.

Kostenpflichtige Apps

Sie auf die Schaltflache mit dem Preis geklickt haben, miissen Sie dem Kauf mit einem Klick auf eine weiteren
Schaltfliche Bestétigen nochmals zustimmen. Achtung: Danach kann der Kauf nicht mehr abgebrochen
werden!

n Bei kostenpflichtigen Apps finden Sie anstelle von Kostenlos die Schaltfliche mit dem jeweiligen Preis. Sobald

Allerdings mussen Sie vor dem Erwerb kostenpflichtiger Apps zunachst in lhrem Microsoft-
Konto eine Zahlungsmethode hinterlegen. Folgende Zahlungsmethoden werden angeboten:

* Kreditkarte: Es werden Kreditkarten der Typen VISA, MasterCard sowie American
Express akzeptiert.

®* PayPal: Hierbei handelt es sich um einen Zahlungsdienstleister, bei dem statt einer
Kreditkartennummer eine E-Mail-Adresse eingegeben wird. Nach der Bezahlung wird der
Betrag von |hrem Bankkonto abgebucht. Die Webadresse von PayPal lautet:
www.paypalcom

* SEPA Lastschriftverfahren: Sie geben lhre Bankverbindungsdaten an und ermdoglichen

Microsoft nach Bezahlung den Betrag per Lastschrift von lhrem Konto einzuziehen.
ACHTUNG: SEPA Lastschrift ist nicht bei allen Konten maglich.

® Gutscheinkarte: Auch die Verwendung einer Gutscheinkarte ist moglich. Der Vorteil

gegenuber den anderen Zahlungsmethoden liegt darin, dass jeweils nur der bereits
bezahlte Betrag eingesetzt werden kann.

Zahlungsmethode hinzufugen

1Um eine Zahlungsmethode hinzuzufigen oder bereits hinterlegte Zahlungs- und
Abrechnungsinformationen zu kontrollieren, klicken Sie auf der Leiste am oberen
Bildschirmrand rechts auf Ihr Kontobild und wahlen Gekauft aus (Bild 9.6).

Alternativ konnen Sie auch selbst einen Browser (z. B. Microsoft Edge) offnen. Gehen
Sie dann auf die Seite /ogin.live.com und melden Sie sich dort mit Inrem Microsoft-Konto
an.



Suchen }::'

% Martin Muster
& martinmuster@live.de

Einstellungen
Gekauft
Meine Bibliothek

Downloads

Bild 9.6 Konto-Menii

2 Es 6ffnet sich nun ein Browserfenster mit lhrem Microsoft Konto.

Gehen Sie nun auf die Seite Zahlung und Abrechnung und dort auf den Unterpunkt
Zahlungsoptionen. Wahlen Sie Zahlungsmethode hinzufiigen (Auswahl Kreditkarte oder
Paypal) und flullen Sie die Felder aus. Um einen Gutschein einzulosen klicken Sie auf
Microsoft-Konto unter Zahlungsoption auswahlen und klicken dann auf Geschenkgqutschein
einlosen. Geben Sie den Code ein.
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Bild 9.7 Microsoft-Konto Zahlungsoptionen

Wo finden Sie die installierten Apps?

Neu installierte Apps sind auf lhrem Computer im Startmenu unter Alle Apps zu finden und
hier mit dem Zusatz NEU gekennzeichnet. Zum Hinzufugen zum Startmenu klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die App und auf An ,Start“ anheften. Eine Ubersicht Uber die von
Ihnen gekauften und bereits installierten Apps erhalten Sie auch im Store durch Anklicken
von lhrem Kontobild und Meine Bibliothek (Bild 9.6).

Apps erneut herunterladen

Einmal installierte Apps konnen Sie spater jederzeit erneut installieren. Klicken Sie in der
Leiste am oberen Bildschirmrand auf |hr Kontobild und Meine Bibliothek. Um eine nicht



mehr verfugbare App erneut zu installieren, klicken Sie diese an und betatigen anschliel3end
die Schaltflache Installieren.

App-Updates

Die meisten Apps werden laufend verbessert und eventuelle Fehler werden beseitigt.
Sobald ein Update verflgbar ist, wird die App automatisch und im Hintergrund aktualisiert.
Wenn Sie dies nicht winschen, andern Sie die entsprechenden Einstellungen des Windows
Stores in lhren Einstellungen unter App-Updates. Klicken Sie dazu auf |hr Kontobild und
wahlen Einstellungen. Auch am Store werden laufend Anderungen vorgenommen.

Um selbst nach moglichen Updates zu suchen klicken Sie auf Ihr Kontobild - Downloads -
Nach Updates suchen.

9.2. Andere Software installieren

Wahrend Sie Apps aus dem Windows Store herunterladen und anschlieRend automatisch
installieren, erfolgt die Installation von anderen Programmen, z. B. Microsoft Office oder
eines Antiviren-Programms, auf anderem Weg.

Beachten Sie, dass zur Installation von Programmen Administratorrechte bzw. eine entsprechende Bestétigung
der Benutzerkontensteuerung erforderlich sind.

Programm von Datentrager installieren

Die meisten Programme erhalten Sie zusammen mit einer CD oder DVD, von der Sie das
Programm installieren. Naturlich ist der genaue Installationsvorgang abhangig vom
Programm, der grundsatzliche Ablauf ist jedoch immer gleich:

1 Legen Sie den Datentrager in das Laufwerk ein. In der Regel bietet IThnen Windows
anschlielfend das Ausfihren der Installation an und nach einem Klick auf Ausfiihren
startet ein Installationsassistent, der Sie durch die einzelnen Schritte der Installation fuhrt.
Sollte dies nicht der Fall sein, 6ffnen Sie den Explorer, wahlen den Datentrager aus und
starten die Installation mit Doppelklick auf die Installationsdatei. Diese ist meist unter dem
Namen Setup oder Install zu finden und hat die Dateinamenerweiterung .exe.
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Bild 9.8 Installation ausfiihren
Bild 9.9 Beispiel Microsoft Office 2013

letzt jnstallieren

2 Handelt es sich um ein kauflich erworbenes Programm, mussen Sie meist den so
genannten Produkt Key eingeben: Hierbei handelt es sich um eine Folge aus Buchstaben
und/oder Ziffern, die Sie auf der Verpackung des Datentragers finden. Achten Sie bei der
Eingabe auf Grol3- und Kleinschreibung.

3 Dann mussen Sie die Lizenzbestimmungen bestatigen, indem Sie auf Akzeptieren oder
Annehmen Kklicken.

4 Fur Speicherort und Installationsumfang wahlen Sie am besten die Standardeinstellungen.

Programm ohne Datentrager installieren

Wenn kein Datentrager zur Verfugung steht, beispielsweise weil das Programm aus dem
Internet heruntergeladen wurde, doppelklicken Sie im Datei-Explorer auf die
Installationsdatei, um den Installationsvorgang zu starten. Diese tragt meist den Namen
Install, Setup oder Start und ist vom Dateityp eine Anwendung. In einigen Fallen werden
dazu erst noch weitere Daten aus dem Internet geladen. Ansonsten entspricht die
Installation eines Programms ohne Datentrager der Installation mit Datentrager.

Vorsicht: Gerade bei Programmen, die aus dem Internet geladen werden, sollten Sie auf absolut
vertrauenswiirdige Quellen achten, da ansonsten auch Schadsoftware mit installiert werden kénnte.

Auch kommt es hé&ufig vor, dass bei einer Installation unnétige Zusatzsoftware mit installiert wird. Achten Sie
daher bei jeder Installation von heruntergeladener Software genau darauf, dass Sie wirklich nur das installieren, was Sie
auch tatséchlich wiinschen!

Programme aus dem Internet herunterladen

Nach dem Download von Programmen aus dem Internet erscheint in der Regel am oberen
oder unteren Rand des Browsers eine Meldung, die Sie Uber den erfolgreichen Download
informiert und fragt, ob Sie das Programm ausfuhren mochten. Im Bild 9.10 sehen Sie als
Beispiel den Download von LibreOffice, einem Programmpaket mit kostenloser



Burosoftware. Das genaue Aussehen und die Position der Meldung ist abhangig vom
verwendeten Browser.

Der Downboad von LibreOMice_£.3.7_Win_xBbumsi 51 abgeschlossen Ausfiihren Downloads anTeigen X,

Bild 9.10 Download von Programmen, Ausfiihren oder Downloads anzeigen?

* Ausfihren bedeutet, das heruntergeladene Programm wird ausgefuhrt und damit auf

Ilhrer Festplatte installiert und kann anschlieRend gestartet werden. Naturlich nicht, ohne
Ilhre vorherige Zustimmung Uber die Benutzerkontensteuerung.

®* Modchten Sie die Installation nicht sofort ausfuhren, so finden Sie lhre Downloads
normalerweise im Ordner Downloads. Anschlielend mussen Sie von diesem Ort aus die
Installation per Doppelklick auf die Datei starten, siehe oben. Die Installationsdatei wird
dann nicht mehr benotigt und kann wieder geldscht werden.

Anwendungen und Apps von der Festplatte entfernen

Anwendungen und Apps mussen grundsatzlich deinstalliert werden, es reicht nicht aus,
einfach die Programmdateien zu I6schen. Denn bei einer Programminstallation werden
haufig auch nicht offensichtliche Anderungen vorgenommen, z. B. Eintrége in der Windows-
Registrierungsdatenbank, die bei der Deinstallation zurickgenommen werden mussen.

App deinstallieren

Zum Deinstallieren einer App klicken Sie auf der Startseite oder der App-Seite mit der
rechten Maustaste auf die Kachel der App und wahlen Deinstallieren. Bestatigen Sie dann
nochmals mit der Schaltflache Deinstallieren.

F Kalender
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Bild 9.11 App deinstallieren

Anwendungen deinstallieren

Auch Anwendungen deinstallieren Sie zunachst ahnlich wie eine App, als Beispiel soll das
Programmpaket Libre Office deinstalliert werden. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Kachel des Programms und auf Deinstallieren, im Gegensatz zu Apps 6ffnet sich das
Fenster Programme und Features.
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Bild 9.12 Programm deinstallieren.

1 In diesem Fenster erhalten Sie eine Liste aller installierten Programme. Markieren Sie

das zu deinstallierende Programm und klicken Sie dann oberhalb der Liste auf
Deinstallieren (Bild 9.122).

2 Es 6ffnet sich ein Meldungsfenster und fragt, ob Sie das Programm wirklich deinstallieren
mochten. Klicken Sie auf Ja.

3 AnschlieRend werden das Programm und samtliche dazugehorigen Eintrage und
Einstellungen entfernt. Dies kann, ebenso wie die Installation, einige Sekunden dauern.

Tipp: Sie kénnen dieses Fenster auch direkt aufrufen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Start-
Schaltflache links unten auf dem Bildschirm klicken und dann ganz oben auf den Eintrag Programme und

Features.
5‘ Benutzerkonterateuerung =
MSchten Sie zulassen, dass durch diese App T ]
von lhrem PC entfernt wird?
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verifinerter Hersusgeber The Document Foundation
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Bild 9.13 Meldungen beim Deinstallieren.

Nach jeder Deinstallation eines Programms sollten Sie prufen, ob diese auch tatsachlich
vollstandig durchgefuhrt wurde. Wurden z. B. alle Ordner und Verknupfungen entfernt, die
durch das Programm erstellt wurden?



9.3. Zusammenfassung

®* Um auf |lhrem Computer ein Programm installieren zu konnen, bendtigen Sie einen
Installationsdatentrager bzw. eine Installationsdatei, die Sie z. B. aus dem Internet
heruntergeladen haben. Der Installationsvorgang selbst erfolgt mithilfe eines
Installationsassistenten. Naturlich lauft die Installation bei jedem Programm etwas anders
ab, die grundlegenden Schritte sind aber immer gleich.

* Weitere Apps konnen aus dem Windows Store heruntergeladen werden. Voraussetzung
ist lediglich, dass Sie mit einem Microsoft-Konto angemeldet sind. Verwenden Sie die im
Windows Store angebotenen Kategorien oder das eingebaute Suchfeld, um gewunschte
Apps ausfindig zu machen. Kostenlose Apps sind schnell mit der entsprechenden
Schaltflache installiert, fur den Bezug kostenpflichtiger Apps mussen Sie dagegen |hrem
Microsoft-Konto Zahlungsinformationen hinzufugen. Klicken Sie dazu im Store auf Ihr
Kontobild und wahlen Sie Gekauft. Zum erneuten Herunterladen bereits einmal
heruntergeladener Apps, klicken Sie auf Ihr Kontobild und wahlen Meine Bibliothek.

®* Zum Deinstallieren einer App klicken Sie auf der Startseite die App mit der rechten

Maustaste an und wahlen Deinstallieren. Das Deinstallieren muss dann nur noch bestatigt
werden.

Zum Deinstallieren einer Anwendung offnen Sie das Fenster Programme und Features.
Markieren Sie hier das zu deinstallierende Programm und klicken Sie auf die Schaltflache
Deinstallieren. Wie die Installation lauft auch die Deinstallation unterschiedlich ab.
Manchmal offnet sich auch ein Deinstallationsassistent, der Sie durch die Deinstallation
fahrt.



Tastenkombinationen

Hier eine Ubersicht liber die wichtigsten Tastenkombinationen von Windows 10

Window s &

Window s 58 + A

Window s & + C

Window s & + D

Windows 8 + E

Window s & + H

Window s 8 + |

Window s 8 + K

Window s & + L

Window s & + M

Window s &2 + N

Windows & + O

Window s 8 + P

Window s & +Q

Window s & + R

Window s & +S

Windows & + T

Window s 8 + U

Window s &2 + X

Startmenu 6ffnen

Info Center anzeigen (Auf dem Desktop)

Cortana starten

Desktop anzeigen

Explorer 6ffnen

Screenshot teilen (In Mail & Onenote)

Einstellungen anzeigen

Verbinden (Drahtlosgerate)

Sperrbildschirm, Computer sperren

Alle Apps in Taskleiste minimieren

Notiz erstellen (OneNote)

Automatische Drehung

Projizieren (Multi-Monitor Betrieb / Beamer)

Suchen (Cortana)

Ausflhren

Suchleiste einblenden (Cortana)

Taskleiste anzeigen und durch Tasks blattern

Center fur erleichterte Bedienung 6ffnen

Kontextmeni der Startschaltflache

Window s &2 + 1 bis 9 Apps der Taskleiste starten, Reihenfolge w ie in Taskleiste

Window s #& + Druck Screenshot im Ordner Bilder speichern

Window s && + Pfeil links Bildschirm teilen und die gedffnete App in der linken Fensterhalfte anordnen
Window s &2 + Pfeil rechts Bildschirm teilen und die ge6ffnete App in der rechten Fensterhalfte anordnen

Window s &3 + Tab Wechselt zw ischen Appsliste und mehreren Desktops



Window s &8 + Pfeil oben App maximieren

Window s && + Pfeil unten App verkleinern und minimieren

Window s &2 + Leertaste Eingabesprache w echseln

Window s &2 + Enter Einstellungen Sprachausgabe

Window s 2 + Pause Basisinfos PC

Window s &8 + F1 Starte Window s Hilfe

Window s 28 + Plus(+) Bildschirmlupe vergréRern (Zoom)

Window s 28 + Minus(-) Bildschirmlupe verkleinern

Window s &8 + Strg + D Neuen Desktop erstellen

Window s & + Strg + F4 Aktuellen Desktop beenden

Window s &2 + Strg + Pfeil links oder rechts Zw ischen mehreren Desktops blattern

Alt + Tab Wechselt zw ischen allen geéffneten Apps

Alt + F4 App schlieen

Strg + A Alles markieren (Explorer: Alle Dateien eines Ordners. Textprogramm: Den gesamten Text)
Strg +C Markierten Text (Explorer: Datei oder Ordner) in die Zw ischenablage kopieren

Strg + X Markierten Text (Explorer: Datei oder Ordner) in die Zw ischenablage ausschneiden
Strg +V Inhalt der Zw ischenablage an der aktuellen Stelle einfligen

F2 Dateien und Ordner umbenennen (Explorer)
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