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Herzlich willkommen!

Windows 10 und Office 2016 sind auf Ihrem PC installiert und Sie finden trotz jah-
relangem Umgang mit Word, Excel und Co. erst einmal rein gar nichts? Sie haben
aber auch keine Zeit und Lust, sich mit umfangreichen Werken zu diesem Thema
zu befassen und sich hier mit den Grundlagen aufzuhalten, da sich die meisten
Biicher auch an Anfanger richten.

Aus dieser Uberlegung heraus entstand die Idee zu diesem Buch. Es vermittelt in
kompakter Form alles, was Sie fur den taglichen Gebrauch zu Windows 10 und
Office 2016 wissen miissen. Auf eine ausfiihrliche Beschreibung bekannter Grund-
lagen wurde weitgehend verzichtet, z. B. die Eingabe und Formatierung von Text
oder die Verwendung der Zwischenablage. Dafiir erfahren Sie, wo und wie Sie die
gewohnten Befehle finden, welche Mdoglichkeiten die zahlreichen Neuerungen
er6ffnen und wie Sie die neue Benutzeroberflache schnell an Ihre Bediirfnisse an-
passen.

Dieses Buch richtet sich an Anwender, die bereits mit alteren Versionen von
Windows und Office arbeiten und nun schnell auf Windows 10 in Verbindung mit
Office 2016 umsteigen mochten. Dabei ist es unerheblich, ob Sie von Office 2003,
2007 oder 2010 umsteigen. Gleiches gilt fiir die Windows Versionen. Vorausgesetzt
werden Grundlagenkenntnisse im Umgang mit Windows, Word, Excel, PowerPoint
und Outlook. Daher ist das Buch fiir Einsteiger nur bedingt geeignet. Schwerpunk-
te sind:

Ausflhrliche Erlauterungen zu neuen Features, auch anhand von Beispielen.

Tipps und Hinweise fir erfahrene Anwender, wo Sie schnell die gewohnten
Befehle und Funktionen finden.

Der erste Teil A stellt die neue Benutzeroberflache von Windows 10 vor, einschlief3-
lich der Dateiverwaltung. Dazu gehért auch ein umfassender Uberblick (iber die
neuen Einstellungen, die nach und nach die Systemsteuerung ersetzen. Teil B fasst
alle programmiibergreifenden Neuerungen von Office 2016 zusammen, z. B. die
neuen grafischen Gestaltungsmaoglichkeiten und das Register Datei. Die (ibrigen
Abschnitte befassen sich gezielt mit den einzelnen Office-Anwendungen Word,
Excel, PowerPoint und Outlook.



Hinweis: Windows 10 und Office werden von Microsoft laufend durch Updates aktualisiert.
Dadurch kénnen sich Aussehen und Funktionsumfang im Vergleich zu den Abbildungen im
Buch geringfiigig d&ndern. Der Windows-Teil dieses Buches beinhaltet alle Anderungen des
Anniversary Updates von Anfang August 2016.

Schreibweise

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

Viel SpaB3 und Erfolg mit dem Buch wiinscht Ihnen

lhr Autorenteam
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A Windows 10 - Grundsitzliches zum Umstieg

14

1

1.1

Grundsatzliches zum Umstieg

Die wichtigsten Neuerungen

Windows 10 verfiigt im Gegensatz zu Windows 7 oder Windows XP (iber ein er-
weitertes Startmend. Im benutzerdefinierten Bereich des Startmenis werden
Apps in Form von Kacheln angeordnet und Benutzer kdnnen hier nach Belieben
weitere Apps hinzufligen oder entfernen sowie die Gro3e des Startmeniis anpas-
sen. Bei Bedarf kann das Startmeni auch den gesamten Bildschirm einnehmen.

Die Bedienung von Windows 10 kann sowohl mit der Maus als auch per Touch-
screen mit Fingergesten erfolgen, die Benutzeroberflache unterscheidet sich im
Tablet- bzw. Touchmodus nur durch gro3ere Abstande zwischen den Symbolen
und einem standardmafigen Startmeni im Vollbildmodus vom Desktopmodus.
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 wech-
seln konnen.

Die Befehle zum Herunterfahren und Energiesparen finden Sie im Startmend,
wenn Sie auf den Schalter Ein/Aus klicken. An- und Abmelden oder den Benutzer
wechseln kénnen Sie dagegen, wenn Sie im Startmeni auf Ihren Benutzerna-
men bzw. lhr Benutzerbild klicken.

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

Um alle gedffneten Fenster in einer Miniaturvorschau anzuzeigen und schnell
zwischen den Fenstern zu wechseln, verfligt Windows 10 zusatzlich zur bekann-
ten Tastenkombination Alt+Tab Uber die neue Taskansicht. In der Taskansicht
konnen Sie weitere virtuelle Desktops hinzufligen und gedffnete Fenster auf
diese verteilen. Auf diese Weise lassen sich Fenster bzw. gedffnete Apps nach
Einsatzzweck gruppieren. Zudem lassen sich in der Taskansicht lber ein Proto-
koll Ihrer Aktivitdaten zuletzt ge6ffnete Apps bzw. Dateien schnell wieder 6ffnen.

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

Auch Kleinigkeiten konnen die Arbeit erheblich erleichtern: Zum Scrollen in
Fenstern geniigt es bei Windows 10, wenn sich der Mauszeiger Giber dem be-



Fingersteuerung A

treffenden Fenster befindet, Sie brauchen also nicht mehr zuvor das Fenster mit
einem Mausklick aktivieren.

Einstellungen zu Hard- und Software kdénnen Sie vornehmen, indem Sie im
Startmeni oder im Info-Center auf Einstellungen klicken. Die Einstellungen sind
im Gegensatz zur Systemsteuerung wesentlich Ubersichtlicher und benutzer-
freundlicher gestaltet und eignen sich auch fiir Touchbedienung. Die System-
steuerung existiert zwar nach wie vor, enthalt aber nicht mehr alle Funktionen,
dainzwischen die meisten komplett in die Einstellungen verlagert wurden. Nach
den Planen von Microsoft soll die Systemsteuerung im Laufe der nachsten Up-
dates ganz verschwinden.

Mit Microsoft Edge bringt Windows 10 auch einen neu gestalteten Browser mit,
das Symbol dazu finden Sie standardmaBig in der Taskleiste. Microsoft Edge ist
auch die Standard-App zum Offnen und Anzeigen von PDF-Dateien.

Wie schon Windows 8.1, bringt auch Windows 10 zahlreiche integrierte Apps mit,
beispielsweise fir E-Mails oder zum Verwalten von Terminen (Kalender) und Ad-
ressen (Kontakte). Mit Ausnahme des neuen Browsers Microsoft Edge geht die-
ses Buch nicht naher auf die einzelnen Apps ein, da dies den Rahmen sprengen
wirde.

1.2 Fingersteuerung

Windows 10 lasst sich sowohl auf dem herkdmmlichen PC am Arbeitsplatz als auch auf

Laptops bzw. Notebooks und Tablet-PCs einsetzen und unterstiitzt neben Maus und

Tastatur auch die diversen Eingabemdglichkeiten dieser Gerate. So erlaubt Windows 1 chscreen = beriih-
10 auf Gerdten mit einem bertihrungsempfindlichen Bildschirm (Touchscreen) die  rungsempfindlicher
Eingabe per Fingersteuerung anstelle einer Maus und statt einer physischen Tastatur  Bildschirm

steht dann eine Bildschirmtastatur zur Verfligung. Erlauben Apps die Stifteingabe, so

wird auch dies unterstitzt.

Windows 10 erkennt in der Regel automatisch, ob Maus und Tastatur angeschlossen
sind. Erfolgt die Bedienung per Touchscreen, so wechselt Windows in den, fir die Fin-
gereingabe optimierten, Tabletmodus. Daneben kdnnen Sie auch {iber eine Schalt-
flache des Info-Centers schnell zwischen Tabletmodus und Desktopmodus wechseln.
Naheres zu den Besonderheiten des Tabletmodus lesen Sie unter Punkt 7.

Im Tabletmodus werden automatisch die Abstande zwischen Symbolen und Be-
fehlen vergroBert, allerdings nicht in allen Anwendungen.

Auswabhl einer Option und Ausfiihrung eines Befehls erfolgen durch einfaches
Antippen mit dem Finger.

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Gesten finden Sie in der Tabelle.

15
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Geste/Bewegung Bedeutung/Ausfiihrung

Doppeltipp Tippen Sie zweimal schnell hintereinander auf ein Element, um denselben Effekt zu
bewirken wie bei einem Doppelklick.

Rechtsklick Um auf dem Touchscreen einen Rechtsklick zu imitieren, driicken Sie mit dem Finger
etwas langer auf ein Element.

Streichen/Wischen Um Bildschirminhalte rechts, links, oben oder unten sichtbar zu machen, streichen
Sie mit dem Finger iiber den Bildschirm in die gewiinschte Richtung, dies entspricht
etwa dem Scrollen mit dem Mausrad. Streichen oder Wischen dient auBerdem dazu,
Elemente einzublenden.

Zoomen Bewegen Sie auf dem Touchscreen Daumen und Zeigefinger auseinander, um die
) \<\W Ansicht zu vergroBern. Um die Ansicht zu verkleinern, bewegen Sie Daumen und
§ \ | Zeigefinger aufeinander zu. Das Kneifen mit Daumen und Zeigefinger bezeichnet man
\ } auch als Pinchen (vom englischen to pinch = kneifen, zwicken)
\ / Drehen Manche Elemente kdnnen gedreht werden: Fiihren Sie mit Daumen und Zeigefinger

eine Drehbewegung aus.

Zur Texteingabe an einem PC mit Touchscreen verwenden Sie die Bildschirmtastatur.
Diese erscheint automatisch, wenn Sie mit dem Finger auf ein Texteingabefeld tippen,
beispielsweise zur Eingabe des Kennworts.

Zudem finden Sie im Infobereich der Taskleiste ein Tastatursymbol, Gber das Sie bei
Bedarf die Bildschirmtastatur anzeigen. Die Bildschirmtastatur ist in drei Ebenen un-
tergliedert.

Hauptebene
Die Hauptebene enthilt die wichtigsten Schreibmaschinentasten, sowie einige
weitere wichtige Tasten (Backspace/Korrektur 0, Eingabe @, Umschalt-Taste
O, usw).

Zeichenebene

Mit der Taste &723 @ schalten Sie um zur Zeichenebene. Auf dieser Ebene der
Bildschirmtastatur finden Sie Sonderzeichen und Ziffern. Durch erneutes Antil-
len der Taste &723 gelangen Sie wieder zurlick zur Hauptebene.

Symbolebene

Diese Ebene rufen Sie durch Antippen des Smileysymbols © auf. Hier erhalten
Sie verschiedene Smileys und andere Symbole. Auch hier gelangen durch erneu-
tes Antippen des Smileysymbols wieder zuriick zur Hauptebene

16



Fingersteuerung A

Tastatur wahlen

Die Bildschirmtastatur bietet mit Klick auf das Symbol oben links O verschiedene
GroBen und Anzeigevarianten an. Sie kdnnen beispielsweise auch eine schmale Bild-
schirmtastatur wahlen, vergleichbar einem Smartphone, oder eine vollstandige Tasta-
tur einschlieBllich Zahlenreihe und Cursortasten, siehe Abbildungen unten.

Um Tipparbeit zu sparen, erhalten Sie wahrend der Eingabe Uber die Bildschirmtasta-
tur automatisch verschiedene Wortvorschlage, die Sie durch Antippen tGbernehmen
kdonnen. Die dazugehorigen Einstellungen sowie die Behandlung von Rechtschreib-
fehlern kdnnen Sie einsehen und @ndern, wenn Sie auf das Symbol Eingabeeinstellun-

gen @ Klicken. Verschiedene Tastatur-
grofSen

17
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Das Symbol Einstellungen
im Startmenii

Alle Einstellungen im
Info-Center

Die Startseite der Einstel-
lungen

< Einstellungen

@ Per?onalisiem ng

18
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13 Einstellungen statt Systemsteuerung

Die Einstellungen offnen

Auch die Einstellungen zu Hard- und Software, bisher in der Systemsteuerung zu fin-
den, wurden besser auf die Toucheingabe abgestimmt. Sie sind nun wesentlich tiber-
sichtlicher gestaltet und unter dem Namen Einstellungen Uber das Symbol des
Startmenus oder mit der Tastenkombination Windows+i schnell zu 6ffnen. Alternativ
offnen Sie mit Klick auf das Symbol [M] in der Taskleiste das Info-Center und klicken
hier auf die Schaltflache Alle Einstellungen.

) @ & o

[ Flugzeug-
Metzwerk instellungen | modus

)] o
Ruhezeiten 80% VPN
=1 I:‘Iﬂ (:]:)

Mobiler
Projizieren Verbinden Hotspot

Acrobat Reader DC

<) Alarm & Uhr

P [zur Suche Text hier eingeben : R A G

Die Startseite fasst alle Einstellungen in Kategorien zusammen. Klicken Sie einfach auf
das gewlinschte Symbol, z. B. Personalisierung.

Windows-Einstellungen

[5'5 Gerite D Telefon @ Netzwerk und Internet

Bluetooth, Drucker, Maus Android-Smartphone oder WLAN, Flugzeugmodus, VPN
iPhone verknipfen

E_: Apps R Konten (‘2,?_ Zeit und Sprache

=" Deinstallieren, Standardwerte, Ihre Kenten, E-Mail- A Spracherkennung, Region,
optionale Funktionen Datum

(’l »  Erleichterte Bedienung o Cortana & Datenschutz

i 2 Sp usgabe, Bildschirmlupe Spract Pasition, Kamera
hoher Kontrast

Innerhalb einer Kategorie finden Sie in der linken Spalte weitere Details. Als Beispiel
im Bild unten die Kategorie Personalisierung; um z. B. den Hintergrund des Desktops zu
andern, klicken Sie links auf Hintergrund 0.
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Einstellungen Beispiel Desktop-
hintergrund

& sersie @) Hintergrund

Personalisierung

| Ed Hintergrund o

&) Farben

i

Cd Sperrbildschirm

Mit Klick auf den Pfeil Zuriick @ in der linken oberen Ecke gelangen Sie zuriick zur
letzten Seite oder klicken Sie auf Startseite ®, wenn Sie wieder die Startseite der Ein-
stellungen anzeigen mochten.

Einstellung suchen

Suchfeld benutzen

Schneller geht's, wenn Sie eine bestimmte Einstellung gezielt Giber das Suchfeld der
Taskleiste suchen. Geben Sie z. B. den Suchbegriff  Hintergrund” ein, wenn Sie das Hin-
tergrundbild des Desktops andern mochten. Mit der Auswahl Hintergrundeinstellun-
gen Offnen sich die Einstellungen genau bei diesem Punkt und Sie kdnnen ein anderes
Bild als Desktophintergrund wahlen.

. Beispiel: Suche nach
5 Db & Einstellungen zum Deskto-

Hbchste Ubereinstimmung phintergmnd

Hintergrundeinstellungen

" Systemeinstellungen

Einstellungen

& Hinterg

Ed Hintergrund, Diashow oder Volltonfarbe
als Hintergrundmodus auswahlen

& Bild auf dem Sperrbildschirm dndem

Suchvorschlige

F hintergrundbilder windows 10
kostenlos - Websergebnisse anzeigen

£ hintergrundbilder

£ hintergrundbilder kostenlos
runterladen

el Ilinlergrund|

In den Einstellungen suchen

Auch auf der Startseite der Einstellungen und innerhalb jeder Kategorie finden Sie mit
dem Feld Einstellung suchen eine Suchmaoglichkeit. Bereits wahrend der Eingabe des
Suchbegriffs listet Windows mehrere Vorschldge auf, weitere erhalten Sie, wenn Sie auf
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Alle Ergebnisse anzeigen klicken. Mit Klick auf ein Thema gelangen Sie zur betreffenden
Einstellung.
Einstellung auf der Start- T a8 x
seite suchen

Windows-Einstellungen

[ ninterg| x]

Hintergrund, Diashow oder Volltonfarbe
als Hintergrundmodus auswahlen

2

L

Telefon

Ay

2 Hintergrundeinsteliungen

2 Windows-Hintergrundbilder anzeigen

Wahlen Sie aus, welche Apps im
Hintergrund ausgefahrt werden dirfen.

S

AN, Flugzeugmedus, VPN

tzwerk und Intermet  [2

tandardwerte,

M
n

2 Bild auf dem Sperrbildschirm dndemn

¥

‘Q Konte ) Alle Ergebnisse anzeigen s?-elen

Ihre Kort OV, Dbertragung

Diatum

Endern von Einstellungen

Haben Sie auf eine Kategorie geklickt, so erhalten Sie in der linken Spalte weitere Funk-

tionen zum Thema, als Beispiel im Bild unten die Kategorie Gerdte O it Einstellun-
Beispiel: Gerdte - Maus gen zur Maus 9 .

< Einstellungen o m] bs
() Startseite Maus
I Einstellung suchen ) ‘ Primare Taste auswahlen Verwandte Einstellungen
Weitere Mausoptionen
Gerite o

Mausrad drehen, um einen Bildlauf auszufihren L
Ef Bluetooth- und andere Gerste Haben Sie eine Frage?

[ Mehrere Zeilen auf einmal -~ Hilfe anfordern

& Drucker & Scanner

Auswahlen, um wie viele Zeilen geblattert werden soll
| O Maus 9 2 Verbessern Sie Windows

v Feedback senden

B Touchpad Inaktive Fenster beim Daraufzeigen scrollen
@ e

& Eingabe e

% Stift & Windows Ink

® Automatische Wiedergabe

f use

Auswahlfelder, zu erkennen am Dropdown-Pfeil 6ffnen sich, wenn Sie einfach in
das Feld klicken.

Schieberegler verschieben Sie wie bisher mit gedriickter Maustaste.

20
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Neu sind die Schalter 9, die Sie anstelle von Kontrollkdstchen bei vielen Einstel-
lungen vorfinden. Zum Umschalten zwischen Aus und Ein klicken oder tippen Sie
einfach entweder auf den Schalter oder auf Aus bzw. Ein.

Fiir alle Einstellungen gilt

Ihre Anderungen werden sofort und automatisch gespeichert. Sie kénnen
also einfach zur Startseite der Einstellungen zurtickkehren bzw. die Einstellungen
mit Klick auf das SchlieBen-Symbol des Fensters schlieBen.

Im Gegensatz zur Systemsteuerung zeigen die Einstellungen nur Optionen
an, fur die Sie auch die entsprechenden Rechte besitzen, d. h. Administratoren
erhalten hier mehr Moglichkeiten als Standardbenutzer. Sollten daher einige der
beschriebenen Funktionen auf lhrem Gerat nicht verfligbar sein, dann haben Sie
nicht die notwendige Berechtigung.

Tipp: Nicht immer befinden sich alle zusammengehérigen Einstellungen an einer ein-
zigen Stelle. Im rechten Bereich oder je nach Fenstergrof3e auch am Ende der Liste
finden Sie hdufig Links zu verwandten Einstellungen, wie im Bild oben zu Weiteren
Mausoptionen ® . Hier kann es auch vorkommen, dass einige Links noch auf die Sys-
temsteuerung verweisen.

Hilfe erhalten

Viele Aufgaben in den Einstellungen bieten gezielt Hilfe in Form von Links an. Diese  Beachten Sie, dass die
befinden sich je nach FenstergréBe im rechten Bereich oder ganz am Ende und sind  Hilfe nuronline verfig-
beschriftet mit Hilfe zum... oder Weitere Informationen.... Bei manchen Punkten erhal- ~ Parist

ten Sie auch Tipps Uber einen entsprechenden Link, z. B. zur sparsamen Akkunutzung

eines mobilen Geréts. Die Hilfe bzw. der Microsoft-Support wird im Browser gedffnet

und bietet neben einer gezielten Themenauswahl haufig auch kurze Videos an.

Wenn Sie sich mit einem Problem an den Microsoft Support wenden mochten, dann
klicken Sie unter dem Hinweis Haben Sie eine Frage? auf Hilfe anfordern O und be-
schreiben anschlieBend kurz Ihr Problem. Meist erhalten Sie anschlieBend auch einige
Hinweise auf vorhandene Inhalte zu diesem Thema. Wenn sich hier nichts passendes
findet, dann klicken Sie auf Community fragen.

Wo ist die Systemsteuerung?

Parallel zu den Einstellungen existiert auch unter Windows 10 noch die Systemsteu-
erung, bekannt aus friheren Windows-Versionen. Allerdings werden die einzelnen
Funktionen der Systemsteuerung im Zuge der Updates nach und nach von den ent-
sprechenden Einstellungen abgelost und sind anschlieBend nur noch in den Einstel-
lungen zu finden. So sind zum Beispiel samtliche Gestaltungsmoglichkeiten von Desk-
top, Startmeni und Taskleiste ausschlieB3lich in den Einstellungen vorhanden und ein
Klick auf die entsprechende Kategorie der Systemsteuerung 6ffnet die Einstellungen.
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Falls Sie die Systemsteuerung trotzdem einmal benétigen, so finden Sie diese im Start-
mend in der Gruppe Windows-System oder tippen Sie diesen Begriff in das Suchfeld
der Taskleiste ein.

14 Computerverwaltung, Eingabeaufforderung und Co

Technisch versierte Nutzer von Windows bendtigen manchmal noch weitere System-
einstellungen. Dazu gehoren beispielsweise Eingabeaufforderung, Gerdtemanager,
Computerverwaltung und Datentrdgerverwaltung. Diese finden Sie wie bisher in der al-
phabetischen Liste des Startmenis in den Ordnern Windows-System und Windows-Ver-
waltungsprogramme.

Das Kontextmenii der Start-Schaltfliche

Eine niitzliche Neuerung von Windows 10 ist das erweiterte Kontextmeni der Schalt-
flache Start. Klicken Sie in der Taskleiste mit der rechten Maustaste auf Start, so finden
Sie hier neben dem Task-Manager und dem Befehl Herunterfahren oder Abmelden auch
die oben genannten Dienste (siehe auch Bild auf der nachsten Seite). Die weiteren
Méglichkeiten:

Mobilitatscenter
Auf einem Laptop ldsst sich auf diesem Weg das aus Windows 7 bekannte Mobi-
litatscenter schnell 6ffnen.

Apps & Features
Dieser Befehl 6ffnet die Einstellungen und Sie kdnnen anschlieBend Apps deins-
tallieren oder Standard-Apps festlegen.

System
Mit Klick auf System 6ffnen sich die Einstellungen und zeigen allgemeine Infos zu
Sicherheit, Prozessor und Arbeitsspeicher sowie zum installierten Windows an.

Energieoptionen
Uber die Energieoptionen regeln Sie das automatische Abschalten von Bild-
schirm und PC im Akku- und Netzbetrieb.

Netzwerkverbindungen
Die Netzwerkverbindungen zeigen den aktuellen Status an und erlauben schnel-
les Umschalten zwischen dem offentlichen und privaten Netzwerkprofil.
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Apps und Features
Mobilitatscenter
Energieoptionen
Ereignisanzeige
System
Gerdte-Manager
Netzwerkverbindungen
Datentrigerverwaltung
Computerverwaltung
Eingabeaufforderung

Eingabeaufforderung (Administrator)

Task-Manager
Einstellungen
Explorer
Suchen

Ausfihren

Herunterfahren oder abmelden

Desktop

Das Kontextmenii der

. Schaltfliche Start
Eingabeaufforderung

Auch die Eingabeaufforderung hat einige Neuerungen erhalten. Sie kann entweder
Uber das Kontextmenu der Start-Schaltflache und den Befehl Eingabeaufforderung,
siehe oben, geodffnet werden oder indem Sie im Suchfeld den Begriff ,cmd” eintragen
und anschlieBend auf Eingabeaufforderung klicken.

Hier wird jetzt auch die Zwischenablage bzw. die Tastenkombinationen Strg+C und
Strg+V unterstiitzt. Weitere Optionen erhalten Sie in den Eigenschaften der Eingabe-
aufforderung, die Sie mit Klick der rechten Maustaste in die Titelleiste 6ffnen.

Eigenschaften der Eingabe-
B Eingabeaufforderung Wiederherstellen aufforderung
= . Verschieben
Gréfie sndern
Minimieren

Maximieren

SchlieBen
Bearbeiten
Standardwerte
Eigenschaften
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Damit die Zwischenablage benutzt werden kann, muss das Kontrollkadstchen
STRG-Tastenkombinationen aktivieren aktiviert sein.

Weiter kdnnen Sie in den Eigenschaften Schriftart und -grée, sowie Schriftfarbe
und Hintergrund festlegen.

BN Eigenschaften von "Eingabeaufforderung” x

Die Eigenschaften der = 2 g
Eingabeaufforderung Optionen ~ Schrftat  Layout  Farben

Cursorgrofe Befehlsspeicher

®Ken Puffergrae: 50 K

Q Mttel -

O Grok Anzahl der Puffer: 4 =

(] Atte Duplkate lschen
Bearbetungsoptionen
[ Quick Edit-Modus
[ Einfiigemodus

[] STRG-Tastenkombinationen aktivieren
[ Inhak der Zwischenablage beim Einfligen fitem

Textauswahl

(4 Auswahl des Zeilenumbruchs aktivieren
[ Eweiterte Textauswahhasten

Aktuelle Codepage

850 (OEM - Multiingual Lateinisch I)

[ Legacykonsole verwenden (erfordert Neustart)

Weitere Informationen zu neuen Konsolenfeatures

[k [ Asbrechen |

2 Sperrbildschirm und Anmeldung

2.1 Anmeldung

Nach dem Einschalten des PCs oder nach einer langeren Pause am Computer zeigt
Windows 10 zundchst einen Sperrbildschirm an. Dieser enthalt neben aktueller Uhr-
zeit und Datum Informationen zur Internetverbindung und zum Ladezustand des Ge-
rats. Das Bild des Sperrbildschirms kann individuell gewahlt werden.
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Der Sperrbildschirm

Anmeldung: Tippen Sie
an eine beliebige Stelle
des Bildschirms oder dri-
cken Sie eine beliebige
Taste.

Um zur Anmeldung zu gelangen, klicken oder tippen Sie einmal auf eine beliebige
Stelle des Bildschirms oder driicken Sie eine beliebige Taste der Tastatur.

Auf der Anmeldeseite geben Sie das zu Ihrem Benutzerkonto gehérende Kennwort ein
© und schlieBen dann entweder mit der Eingabe-Taste ab oder klicken bzw. tippen
auf den Pfeil. Falls mehrere Benutzerkonten existieren 9, dann wahlen Sie zuerst per
Mausklick Ihr Konto aus.

Geben Sie auf der Anmel-
deseite das Kennwort Ihres
Microsoft-Kontos oder Ihre
PIN ein

Viola Baumuster

1 D

Kennworter unterscheiden zwischen GroB3- und Kleinbuchstaben! Achten
Sie daher auf die genaue Schreibweise! Mit Hilfe des Auges rechts im Eingabefeld
"o\ blenden Sie das eingetippte Kennwort kurzzeitig ein: Verweilen Sie mit dem
Finger oder mit gedrickter linker Maustaste etwas langer auf dem Symbol.

Alternativen zum Kennwort sind ein mindestens vierstelliger Zahlencode (PIN) oder,
speziell fir Touchscreen, ein Bildcode, d. h. bestimmte Tipp- und Wischgesten, die auf
einem Bild ausgefiihrt werden. Haben Sie z. B. eine PIN vereinbart, dann kénnen Sie
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zwischen Kennworteingabe und PIN wahlen: Klicken Sie unterhalb des Eingabefeldes
auf Anmeldeoptionen. Es erscheinen Symbole fiir Microsoft-Konto (Kennwort) &3 und
piN B und Sie brauchen nur auf die gewtinschte Art der Anmeldung klicken.

Wiihlen Sie zwischen
Kennworteingabe und PIN

In der unteren rechten Ecke der Anmeldung © finden Sie die folgenden drei Symbole:

Mit Klick auf das Symbol Ein/Aus k@ |dsst sich das Gerat auch ohne vorherige An-
meldung herunterfahren oder in Energiesparmodus versetzen.

Uber das Symbol Erleichterte Bedienung stehen verschiedene Eingabehilfen
fur barrierefreies Arbeiten zur Verfligung, z. B. hoher Kontrast flr die Bildschir-
manzeige oder eine Bildschirmlupe fiir Nutzer mit eingeschranktem Sehver-
mogen. Mit Klick auf das Symbol wird die Liste vorgelesen und mit Driicken der
Leertaste schalten Sie die jeweilige Hilfsfunktion ein.

Das dritte Symbol zeigt an, ob eine Internetverbindung besteht.

2.2 Herunterfahren

Zum Herunterfahren 6ffnen Sie, wie bisher, mit Klick auf das Windows-Logo Bl in der
Taskleiste das Startment und klicken auf Ein/Aus . AnschlieBend erhalten Sie die
Optionen Energie sparen, Herunterfahren und Neu starten.

Wiihlen Sie zwischen Ener- & —
gie sparen, Herunterfahren Energie sparen

und Neu starten Herunterfahren

Neu starten

TOTOEUTY

wg
ol
LJ* ﬂ Fotos

P Zur Suche Text hier eingeben

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Windows-Logo B der
Taskleiste: Im Kontextmen finden Sie den Befehl Herunterfahren oder Abmelden
und im dazugehdrigen Unterment ist neben den drei oben genannten Optio-
nen auch Abmelden verfligbar.

Auch die Tastenkombination Alt+F4 funktioniert nach wie vor. Es erscheint das
Fenster Windows herunterfahren und Sie konnen die gewlinschte Aktion auswah-
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len. Beachten Sie aber, dass diese Tastenkombination zuerst die getffneten An-
wendungen der Reihe nach schlief3t.

2.3 Abmelden und Benutzer wechseln

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

Dazu klicken Sie links im Startmendi auf Ihr Profilbild @ Es erscheint ein kleines Menii
zusammen mit einer Liste der vorhandenen Benutzerkonten. Die folgenden Moglich-
keiten sind verfiigbar:

Mit der Auswahl Abmelden @ werden alle zu Ihrem Benutzerkonto gehoérenden
Einstellungen gespeichert, der Sperrbildschirm erscheint wieder und ein anderer
Benutzer kann sich nun anmelden.

Klicken Sie im Startmenii
= Meistverwendet auflhr Proﬁlblld

XH Excel 2016 Klicken Sie auf Abmelden
m Explorer

":' Microsoft Edge
Klara Muster

P PowerPoint 2016
< g owerPoin

1 k Word 2016

Kontoeinstellungen andern
Sperren
Abmelden

S

Fotos

,Q, Admin

‘.Q\ Inge Baumeister
Access 2016

(g ; Inge Baumeister
-

Acrobat Reader DC
P., Julia.jedermann@outiook.de

P\ Viola Baumuster

) ]Zur Suche Text hier eingeben

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

Durch Anklicken eines anderen Benutzernamens kann schnell zu diesem Be-
nutzerkonto ohne vorheriges Abmelden gewechselt werden. Nachteil: Fahrt ein
anderer Nutzer den Computer herunter, gehen nicht gespeicherte Daten des Be-
nutzers verloren, allerdings nicht ohne entsprechende Warnung.

Mit der Auswahl Kontoeinstellungen cindern kdnnen Sie beispielsweise ein Bild als
Profilbild hinzufligen oder die Art der Anmeldung dndern.
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3 Das Startmenii von Windows 10
3.1 So finden Sie sich im Startmenii zurecht

Zum Offnen des Startmeniis klicken oder tippen Sie ganz links in der Taskleiste auf
H das Symbol mit dem Windows-Logo. Alternativ betétigen Sie auf der Tastatur die Taste
mit dem Windows-Logo. Das Aussehen des Startmenis hat sich gegeniber fritheren
Versionen grundlegend gedndert.

Das Startmenii

big angepasst werden
kann, unterscheidet es
sich auf Ihrem Gerat

Da das Startmenti belie- — 7 ﬂ_

[ -

wabhrscheinlich inhaltlich = e Ll D i |
von dieser Abbildung. )

£ [Pur Suche Text hier eingeben

Der groBte Teil des Startmenis © wird von Kacheln unterschiedlicher GroRe
eingenommen. Hierbei handelt es sich um Apps bzw. Anwendungen, die Sie mit
einem Mausklick bzw. durch Antippen starten. Diesen Bereich konnen Sie belie-
big gestalten, indem Sie haufig benétigte Apps fest anheften und nicht benétig-
te entfernen. Standardmagig finden Sie hier bereits mehrere Kacheln in Gruppen
vor, einige davon kdnnen anstelle eines Symbols auch eine Live-Vorschau anzei-
gen, z. B. Wetter oder Fotos.

Links davon listet Windows alle installierten Apps in einer alphabetisch sortier-
ten Liste auf @. Zeigen Sie in diesen Bereich und drehen Sie das Mausrad, um
durch die gesamte Liste nach unten zu scrollen.

Haufig verwendete Programme und Apps erscheinen hier zusatzlich in der Grup-
pe Meistverwendet und neu hinzugekommene Apps werden unter Zuletzt hinzu-
gefiigt aufgelistet.

Ganz links finden Sie eine Leiste mit verschiedenen Symbolen 9, von oben nach
unten: lhr Profilbild (falls vorhanden), eventuell die Ordner Dokumente und
Bilder, Einstellungen und den Schalter Ein/Aus I@l (iber den Sie das Gerat

28



Apps suchen A

herunterfahren oder in Energiesparmodus versetzen. Optional kann hier auch
noch der Datei-Explorer = angezeigt werden.

Tipp: Ein Klick auf das Symbol Erweitern B O verbreitert die Leiste und zeigt zu
den Symbolen auch die Beschriftung an.

Sollten Sie im Startmeni auch Vorschldge finden, z. B. fiir Spiele, dann handelt
es sich um Werbung fiir Apps, die aus dem Microsoft-Store heruntergeladen und
installiert werden konnen. Da diese meist einfach nur ldstig sind, lassen sie sich
auch deaktivieren, Naheres hierzu lesen Sie auf Seite 36.

App oder Anwendung? App ist eine Abkiirzung
Apps im engeren Sinne sind kleine Programme, die fiir die Fingersteuerung von Application, dt.

optimiert sind. Sie sind sehr einfach zu bedienen, da sie nur fir bestimmte Auf- Anwendung.

gaben konzipiert sind und tber einen beschrankten Befehlsumfang verfiigen. Im

Gegensatz dazu werden klassische Bliroanwendungen wie etwa Microsoft Word

oder Excel haufig 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 schlief3t sich dem an und verwendet, unab-
hangig von Funktion und Umfang, den Begriff App.

3.2 Apps suchen

Apps iiber den Index suchen

Um in der alphabetischen Liste schneller zu einem bestimmten Buchstaben zu gelan-

gen, klicken Sie einfach auf eine beliebige Uberschrift der Liste, z. B. den Buchstaben

A. Statt der Liste erscheint nun ein alphabetischer Index. Klicken Sie hier auf den An-

fangsbuchstaben der gesuchten App.

Klicken Sie zum Anzeigen

des Index auf einen beliebi-
gen Buchstaben

Donnerstag
f| 9 2 Klicken Sie im Index auf
den gewiinschten Buch-
Meist bewdlkt
staben

13° T
3

Berlin

2 [zur Suche Text hier eingeben
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Die Desktop Suche nutzen
Im Tabletmodus 6ffnen Die schnellste und komfortabelste Alternative zum Startmenii ist die Suche.
Sie das Suchfeld, indem Klicken Sie in das Suchfeld der Taskleiste @ und tippen Sie die ersten Zeichen

siein derTaSlfle'sfte auf der gesuchten App, z. B. ,word” (2] ein, wenn Sie Microsoft Word bendétigen.
das Symbol fiir die Suche

bzw. Cortana (Kreis) Statt eines Mausklicks aktivieren Sie das Suchfeld auch mit der Tastenkombina-
tippen. tion Windows+S.

Ist das Startmen gedffnet, so befindet sich der Cursor automatisch im Suchfeld
und Sie kdnnen den Suchbegriff auch ohne vorheriges Anklicken eintippen.

Bereits wahrend der Eingabe erscheinen die ersten Ergebnisse. Dabei beriicksichtigt
Windows bzw. die digitale Assistentin Cortana nicht nur installierte Apps © und mit
diesen kurzlich bearbeitete Dateien 9, sondern liefert aullerdem Vorschlage zur Su-
che im Internet © und listet eventuell auch im Microsoft-Store verfligbare Apps auf.
Zum Starten klicken Sie auch hier auf die gewiinschte App. Ein Klick auf einen der
Suchvorschldage im Web 6ffnet dagegen den Standardbrowser, in der Regel Microsoft
Edge und zeigt entsprechende Ergebnisse des Suchdienstes Bing an.

Tippen Sie einen Suchbe-
griff ein B2 O @ Filter v/
Klicken Sie in den Hachste Ubereinstimmung
Suchergebnissen auf die mﬂ Word 2016
Desktop-App

gewiinschte App

Passau, Bayern 94036
@ 9 *C  bewdlkt
Niederschlag 40 %
Mo9 oi 10 Mi Do 12 Fris
- | @ | | s | &

1* 12 15* 17* 14°

Recent

8" Musteranforderung

8% Machtrag o

Die Aufforderung zur
27 Neue Produkte

Eingabe kann unter-
schiedlich lauten. z. B. Zur
Suche Text hier eingeben
oder Frag mich etwas.

Apps

T WordPad e

Suchvorschlige

£ word - webergebnisse anzeigen e

Ordner (3+)

Mehr auf MSN Wetter anzeigen

el ?ur ;uche Text hier eingeben )

33 Apps im Startmenii anheften oder daraus entfernen

Weitere Apps anheften

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die betreffende App oder Anwendung.
Es spielt keine Rolle, ob sich das Symbol im Startmenu in der Liste Meistverwen-
det, in der alphabetischen Liste oder in den Suchergebnissen befindet.

2  Klicken Sie auf An ,Start” anheften. Die App erscheint als Kachel mittlerer Gro3e
im benutzerdefinierten Bereich des Startmenis und kann anschlieBend durch
Ziehen mit der Maus beliebig platziert werden.
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Oder ziehen Sie dann die App mit der Maus aus der Liste aller Apps O in den
Bereich der Kacheln @, z. B. aus der Liste Meistverwendet. Die App wird dabei
nicht vom urspriinglichen Ort entfernt!

Beachten Sie beim Verschieben bzw. Ziehen mit der Maus

Wenn Sie die App etwas unterhalb oder neben den vorhandenen Kacheln platzieren,

dann signalisiert ein Balken, wie im Bild unten, dass automatisch eine neue Gruppe

gebildet wird. Ziehen Sie dagegen die App in eine bestehende Gruppe, z. B. Alles auf

einen Blick, dann riicken hier die tibrigen Kacheln entsprechend beiseite.

Ziehen Sie eine App in den
Bereich Kacheln

Spicle und mehr

o emmmmE S

2 Zur Suche Text hier eingeben

App aus dem Startmenii entfernen

Mit der rechten Maustaste entfernen Sie auch nicht benétigte Kacheln. Klicken Sie
dazu mit der rechten Maustaste auf die Kachel und dann auf Von ,Start” I6sen. Auf die-
se Weise sollten Sie lhr Startmenu von allen, nicht verwendeten Kacheln bereinigen.

App aus den Suchergebnis-
sen an Start anheften

B 0 @ Filter

Hichste Ubereinstimmung

n =_] Word 2016

Desktop-a

Alles auf cinen Blick

Kachel entfernen (Von

Besprechung Leichter Regen .
Als Administrator ausfhren 2000 Start losen)

iy
Recent i = 10° 10
Dateispeicherort &ffnen 1

87 Musteranfor p ga= anheften

9 Nachtrag  An Taskleiste anheften

3" Neue Produ Deinstallieren

Apps Angebot Wenninger

T WordPad  Schweinebraten

suchvorschlige  Anfrage_Preisliste

£ word - wepe Mietvertrag_ Uberarbeitet

Ordner (34) Mietvertrag_liberarbeitet

P word £ Zur Suche Text hier eingeben
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Live-Kachel aktivieren/

deaktivieren

32

Beachten Sie: Die App wird nur als angeheftete Kachel aus dem Startmeni ent-
fernt, verbleibt aber auf dem PC und ist nach wie vor in der alphabetischen Liste
(Alle Apps) und Uber die Suche verfiigbar.

Bei einigen Apps, z. B. Nachrichten oder auch Microsoft Word ist Gber die rech-
te Maustaste dagegen auch der Befehl Deinstallieren verfligbar. Damit wird die
betreffende App endgiiltig vom PC entfernt und muss, wenn sie wieder benotigt
wird, erneut installiert oder aus dem Microsoft-Store heruntergeladen werden.

GroBe des Startmeniis andern

Bei einer Vielzahl von angehefteten Kacheln kénnen Sie auch die GréBe des Startme-
nis entsprechend anpassen. Zeigen Sie dazu an den rechten oder oberen Rand oder
die rechte obere Ecke des gedffneten Startmens, bis als Mauszeiger ein Doppelpfeil
erscheint und ziehen Sie dann in die gewtinschte Richtung. Beachten Sie dabei:

Die Kacheln des Startmeniis sind in Gruppen von je drei Kacheln mittlerer Gro-
Be nebeneinander angeordnet. Die Grof3e der Gruppen kann nicht verdndert
werden, daher wandert beim Verbreitern des Startmends jeweils eine komplette
Gruppe nach rechts bzw. beim Verkleinern wieder nach unten.

Die Hohe des Startments kdnnen Sie dagegen beliebig dndern. Hier konnen Sie
anschlieBend durch Drehen des Mausradchens nach oben oder unten scrollen.

34 Aussehen und Anordnung der Kacheln @ndern

Live-Kacheln

Einige Kacheln des Startmenis zeigen Informationen in Echtzeit an, z. B. Wetter, Fi-
nanzen, Nachrichten usw., solche Kacheln werden als Live-Kacheln bezeichnet. Zum
Deaktivieren oder Aktivieren der Live-Funktion klicken Sie ebenfalls mit der rechten
Maustaste auf die Kachel, zeigen auf Mehr und klicken dann auf Live-Kachel deaktivie-
ren bzw. Live-Kachel aktivieren.

e

Microscft Edge

&) aarm & Unr e e
Ot 0=l

Berlin Begletter fiir T...

GroBe andern
Sicher haben Sie schon die unterschiedlichen Gro3en der Kacheln bemerkt. Diese kon-
nen Sie jederzeit andern: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kachel und zei-
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gen Sie auf GréBe cindern. Die hier verfiigbaren Gré3en sind abhangig von der jeweili-
gen App. Fir klassische Anwendungen, beispielsweise Microsoft Word oder WordPad,
sind in der Regel nur die GroBen Klein und Mittel verfiigbar, Windows Apps kdnnen
dagegen meist in den Gro3en Klein, Mittel, Breit und Grof8 dargestellt werden.

WiaSie vom
58 Von Start” lasen

e |

Microsoft Edge

B rechoer
&) marm & Unr

GréiBe Sndern
Fatos Klein

Meist bewdlkt Mehr Mittel

o & r
1" [j:. Breit

Berlin : GroB

Beachten Sie bei der GréBendnderung: Wenn nicht anderes festgelegt wurde, dann
finden je Gruppe maximal drei Kacheln mittlerer Gro3e nebeneinander Platz. Teilen Sie
also den verfligbaren Platz ein, die mittlere GroB3e ist meist vollig ausreichend.

Kacheln anordnen

Die Kacheln des Startmenis lassen sich beliebig anordnen. Ziehen Sie einfach die Ka-
chel mit gedrickter linker Maustaste an die gewlinschte Position. Befindet sich hier
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, Ndheres dazu weiter unten.

Alles auf einen Blick Speele und mehr

£ Zur Suche Text hier eingeben

Mehrere Apps in einer einzigen Kachel zusammenfassen

Um Platz zu sparen und mehr Ordnung zu schaffen, kénnen auch mehrere Apps in
einer einzigen Kachel zusammengefasst werden, vergleichbar einem Ordner. Dazu zie-
hen Sie eine Kachel direkt auf eine andere; als Beispiel im Bild unten die Kachel Wetter
auf die Kachel Kalender. Tipp: Da haufig die Zielkachel immer wieder zur Seite weicht,
gelingt dies am besten, wenn Sie die Kachel von unten auf die erste Kachel ziehen.
Windows bildet automatisch einen Ordner mit den verkleinerten Symbolen aller ent-
haltenen Apps (Bild unten).

Kachelgrofe dndern

Kacheln mit der Maus
verschieben
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Beispiel: Die Apps Kalen-
der, Wetter und Mail in
einer Kachel zusammen-
fassen

Klicken Sie auf die Kachel,
um die Apps anzuzeigen

34

Alles auf einen Blick Alles auf einen Blick

OneNote

Die dazugehdrigen Apps erscheinen unterhalb, wenn Sie auf den Ordner klicken (Bild
unten) und mit Klick auf den Pfeil blenden Sie die Apps wieder aus. Um eine App
wieder aus einem Ordner zu entfernen, ziehen Sie diese mit der Maus wieder an die
gewtlinschte Stelle. Sobald Sie die letzte App aus einem Ordner entfernt haben, ver-
schwindet der Ordner automatisch.

©@ =

Groove-Musik Filme & TV

a=]

Microsoft Edge

OneMote

3.5 Kachelgruppen bilden

Eine neue Gruppe anlegen

Um das Startmen Gbersichtlich zu halten, empfiehlt es sich, die Kacheln in Gruppen
anzuordnen. Sie kdnnen beliebig Kacheln zwischen den Gruppen verschieben, beach-
ten Sie aber, dass in der Standardeinstellung je Gruppe maximal drei Kacheln mittle-
rer Gro3e nebeneinander Platz finden. Eine neue Gruppe wird automatisch gebildet,
wenn Sie eine Kachel mit etwas Abstand neben oder unterhalb einer bestehenden
Gruppe platzieren. Auch eine App, die Sie liber das Kontextmeni im Startmeni ange-
heftet haben, bildet zunachst eine eigene Gruppe. Als Beispiel werden im Bild unten
Microsoft Word, Excel und PowerPoint in einer neuen Gruppe mit dem Namen Microsoft
Office 2016 zusammengefasst.
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Alles auf einen Blick

Bewolkt

ScreenshotCaptor

Skype
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Werd 2016
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Sprachrekorder

2 Zur Suche Text hier eingeben

Dazu ziehen Sie die erste App in den Bereich etwas unterhalb einer bestehenden
Gruppe. Sobald wahrend des Ziehens ein farbiger Balken an der App erscheint, wird
eine neue Gruppe gebildet. AnschlieBend Sie die tbrigen Apps in die Gruppe und
platzieren diese neben oder unterhalb der ersten Kachel.

Der Gruppe einen Namen geben
Die standardmaBig vorhandenen Gruppen haben bereits einen Namen, im nachsten
Schritt soll auch die neue Gruppe einen Titel erhalten.

1 Zeigen Sie in den, noch leeren, Bereich oberhalb der Gruppe. Hier erscheint der
Text Gruppe benennen. Driicken Sie nun die linke Maustaste.

2  Esoffnet sich ein Eingabefeld, tippen Sie den Namen der Gruppe ein und schlie-
Ben Sie durch Driicken der Eingabe-Taste ab.

Microsoft Office 2014 e =

wg xH wi xH pd
i PowerPoint
Word 2016 Excel 2016 Word 2016 Excel 2016 2016

Genauso verfahren Sie, wenn Sie einen vorhandenen Titel einer Gruppe nachtraglich
andern mochten. Klicken Sie einfach auf den Titel und geben Sie anschliefend im Ein-
gabefeld den neuen Namen ein. Alternativ 6ffnet sich das Eingabefeld auch, wenn Sie
auf das Gruppensymbol = rechts Klicken.

Eine Gruppe verschieben
Sie kdnnen auch ganze Gruppen innerhalb des Startmeniis verschieben: Dazu zeigen
Sie in den Kopfbereich bzw. Namen der Gruppe.

Sl OneNote

xH rd
int
Excel 2016 2016

B g s

Neue Kachelgruppe
anlegen

Gruppe benennen oder
umbenennen
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1 Driicken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie den, nun farbig hervorgehobe-
nen Kopfbereich der Gruppe an die gewlinschte Stelle des Startmens.

2  Wahrend des Ziehens wird die Gruppe auf die GroBe des Balkens verkleinert
(siehe Bild unten). Erst wenn Sie die Maustaste loslassen, erscheinen auch die
Kacheln der Gruppe an dieser Stelle.
Wiihrend des Verschiebens

wird die Gruppe auf Bal-
kengrofe verkleinert

Alles auf ein.

3.6 Das Aussehen des Startmeniis in den Einstellungen anpassen

Ty Weitere Moglichkeiten, das Aussehen des Startmenis zu beeinflussen, finden Sie in
= peraidschirm den Einstellungen. Klicken Sie dazu im Startmen( auf das Symbol Einstellungen K& und
b hier auf Personalisierung. Klicken Sie dann links auf Start 0.

e Einstellungen -
Das Verhalten des Start-

meniis in den Einstellun- G Startseite Start
gen anpassen

Einstellung suchen . | Mehr Kacheln im Startmend anzeigen

@D aus

Personalisierung
App-Liste im Startmend anzeigen

B Hintergrund @ :n

&) Farben Zuletzt hinzugefilgte Apps anzeigen
@D cin

L3 Sperrbildschirm
! Apps

@ Designs @ =i

% Schriftarten Gelegentlich Viorschlage im Startmeni anzeigen
@D aus

| & st o

Startmend im Vollbildmodus verwenden

= Taskleiste @ aus
Zuletzt ff E in Sp li im Startmeni oder auf
der Taskleiste anzeigen
@ cn

angezeigt werden o

Mehr Kacheln im anzeigen bedeutet, das Startmeni wird so verbreitert, dass je
Gruppe maximal vier Kacheln mittlerer GréBe nebeneinander Platz finden. Stan-
dardmagig sind dies drei Kacheln.

Ordnel en, die im Startmend
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Mit dem Schalter App-Liste in Startmenti anzeigen |asst sich die alphabetische Lis-
te aller Apps im Startmeni ausblenden. Diese erscheint dann erst wenn Sie, wie
im Tabletmodus bzw. Vollbildmodus, auf das Symbol Alle Apps klicken.

Neu installierte Apps werden standardmaBig im Startmendi in einer gesonderten
Gruppe Zuletzt hinzugefiigt angezeigt, deren Anzeige konnen Sie hier ebenfalls
aktivieren bzw. deaktivieren. Mit dem Schalter Meistverwendete Apps anzeigen
koénnen Sie auch die Gruppe Meistverwendet aus- und einblenden.

Werbung deaktivieren

Wenn Sie storende Vorschlage fiir Apps aus dem Microsoft-Store aus dem Start-
meni entfernen mochten, dann sollten Sie den Schalter Gelegentlich Vorschlége
im Startmenti anzeigen deaktivieren.

Startmenii im Vollbildmodus 6ffnen

Wenn das Startmen nicht nur im Tabletmodus, sondern auch im Desktopmodus
den gesamten Bildschirm ausfiillen soll, dann aktivieren Sie den Schalter Start-
menii im Vollbildmodus verwenden @ .

Wie im Tabletmodus nimmt dann das Startmeni den gesamten Bildschirm ein
und zeigt zunachst nur die angehefteten Kacheln an. Die Liste aller Apps er-
scheint erst, wenn Sie in der linken oberen Ecke auf das Symbol Alle Apps klicken.

Sprunglisten im Startmenii anzeigen

Ist der Schalter Zuletzt geéffnete Elemente in Sprunglisten im Startmendii oder auf
der Taskleiste anzeigen aktiviert, so erhalten Sie im Startmenu und in der Taskleis-
te per Rechtsklick auf das Symbol einer App schnell Zugriff auf Dokumente, die
mit dieser App zuletzt oder hdufig gedffnet wurden. Diese Listen dirften unter
der Bezeichnung Sprunglisten Nutzern von Windows 7 bereits bekannt sein.

Tipp: Personliche Ordner im Startmenii anzeigen

Wenn Sie das Startmeni an das Aussehen von Windows 7 anpassen mochten
und in der Symbolleiste neben den Ordnern Dokumente und Bilder noch weitere
Benutzerordner oder den Datei-Explorer anzeigen mdchten, dann klicken Sie auf
den Link Ordner auswdihlen, die im Startmenti angezeigt werden O . AnschlieBend
konnen Sie die Ordner aktivieren und deaktivieren.

3.7 Sprunglisten in Startmenii und Taskleiste

Mit der standardmafig aktivierten Einstellung Zuletzt geéffnete Elemente in Sprunglis-
ten im Menli ,Start” oder auf der Taskleiste anzeigen (3) (siehe vorhergehendes Bild) er-
halten Sie die, aus Windows 7 bekannten Sprunglisten, (iber die Sie zuletzt getffnete
Dateien der jeweiligen Anwendung schnell wieder 6ffnen kdnnen. Zum Anzeigen der
Sprungliste klicken Sie im Startmenii oder, falls vorhanden, in der Taskleiste mit der
rechten Maustaste auf das Programmsymbol. Sprunglisten sind allerdings nicht fiir
alle Apps verfiigbar, sondern in der Regel fiir Anwendungen, mit denen Dokumente
bearbeitet werden, also beispielsweise Microsoft-Office Anwendungen.

37



A Windows 10 - Taskleiste und Info-Center

Beispiel: Die Sprungliste
Microsoft Word

Symbole der Taskleiste

Wenn Sie in einer Sprungliste ein hdufig verwendetes Element fest anheften mochten,
dann klicken Sie in der Sprungliste mit der rechten Maustaste auf das betreffende Ele-
ment und auf An diese Liste anheften (Bild unten). Im Kontextmeni erhalten Sie auch
Befehle, mit denen Sie ein haufig verwendetes Element aus der Liste entfernen oder
ein fest angeheftetes von der Liste [6sen kdnnen.

1 Zeigen Sie in der Sprungliste auf das Dokument, rechts daneben erscheint ein
Pin-Symbol mit dem entsprechenden Infotext.

2  EinKlick auf dieses Symbol heftet das Dokument an die Liste an und umgekehrt
konnen Sie mit einem weiteren Klick auf dieses Symbol ein angeheftetes Doku-
ment auch wieder aus der Liste entfernen. Alternativ klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf ein Element der Sprungliste und wahlen den Befehl An diese Liste
anheften. Im Kontextmen erhalten Sie zusatzlich den Befehl Aus dieser Liste ent-
fernen, mit dem Sie ein nicht angeheftetes Element aus der Sprungliste entfer-
nen.

Spiele und mehr

pant

D GrooveMusk  Fime &TV

GraBe dndem

Mehr >

Microsoft Edge Machrichten
An diese Liste anhefien

Anfrage |

@
O Zur Suche Text hier eingeben

Tipp: Das Symbol des Datei-Explorers ist standardmafig Bestandteil der Taskleiste m
Auch hier erhalten Sie mit einem Rechtsklick eine Sprunglisten. Neben den zuletzt ver-
wendeten Ordnern sind in der Sprungliste des Explorers Ihre personlichen Ordner wie
Bilder oder Dokumente bereits fest angeheftet.

4 Taskleiste und Info-Center

4.1 Neue Symbole in der Taskleiste

Auch die Taskleiste am unteren Rand des Bildschirms hat einige Neuerungen erfahren.
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Neben der Schaltfliche Start @ befindet sich das Suchfeld 9, das Sie zur Desk-
top-Suche und zur Suche im Web verwenden. Uber dieses Feld bzw. das hier be-
findliche Mikrofonsymbol kommunizieren Sie auch mit der Assistentin Cortana.
Im Tabletmodus befindet sich hier statt des Eingabefeldes das Symbol fiir Corta-
na @ und das Feld offnet sich erst beim Anklicken.

Daneben finden Sie die Symbole der fest angehefteten Apps (3} StandardmaBig
sind dies Taskansicht, Microsoft Edge, Datei-Explorer, Microsoft-Store und Mail. Die
Symbole gedffneter Apps, im Bild oben Word und Excel, sind unterstrichen her-
vorgehoben 0.

Kontakte anheften

Neu ist auBerdem die Moglichkeit, Giber das Symbol Kontakte Adressinformati-

onen fest an diesen Bereich anzuheften. Ein Klick auf das Symbol [i§§ 6ffnet die
App Kontakte und ein Klick auf einen Namen heftet diesen an die Taskleiste an.

Zum Entfernen genligt ein Rechtsklick.

Die angehefteten Kontakte lassen sich nutzen, um schnell ein Dokument per
E-Mail zu versenden. Dazu ziehen Sie einfach das Dokument aus dem Datei-Ex-
plorer auf den Kontakt.

Fest angeheftete Kontakte

Eva Scheuer

: 09:21
A A 7z )
@k‘ @ i ke %W 505008 FA

Zugriff auf OneDrive

Das Symbol Wolke signalisiert, dass Sie auch Zugriff auf den Cloudspeicher One-

Drive haben und mit einem Klick darauf konnen Sie die hier befindlichen Ordner
anzeigen und Einstellungen vornehmen.

Automatische Positionserkennung
Wenn Sie eine App starten, die Ihren aktuellen Standort verwendet, z. B. die App ﬂ
Karten, dann erscheint ein weiteres Symbol.

4.2 Das Info-Center

Das Info-Center sammelt alle Benachrichtigungen, z. B. tiber kirzlich erfolgte Updates,
Sicherheitswarnungen, Tipps und Systembenachrichtigungen sowie eingegangene
E-Mails. Zudem haben Sie hier die Méglichkeit, schnell haufig benétigte Einstellungen

zu kontrollieren und zu é@ndern.

Sie 6ffnen das Info Center, indem Sie entweder im Infobereich der Taskleiste auf
das Symbol Info-Centerm klicken oder bei Touchbedienung vom rechten Bild-
schirmrand nach innen wischen.
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