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Herzlich willkommen!

Dieses Buch richtet sich an Anwender, die bereits mit dlteren Versionen von
Windows und Office arbeiten und nun schnell auf Windows 10 in Verbindung mit
Office 2019 umsteigen mochten. Dabei ist es unerheblich, ob Sie von Office 2007,
oder 2016 umsteigen. Gleiches gilt fiir die Windows Versionen. Vorausgesetzt wer-
den 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 fiir erfahrene Anwender, wo Sie schnell die gewohnten
Befehle finden.

Anregungen, wie Sie bekannte Funktionen effizient in Ihren Arbeitsablauf
integrieren.

Der erste Teil A stellt die neue Benutzeroberflache von Windows 10 vor, einschlie3-
lich der Dateiverwaltung. Dazu gehért auch ein umfassender Uberblick tiber die
neuen Einstellungen, die mehr und mehr die Systemsteuerung ersetzen. Teil B
fasst alle programmiibergreifenden Neuerungen von Office 2019 zusammen,
z.B. Hilfe, Speicherung oder grafische Gestaltungsméglichkeiten. Die Ubrigen
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 aktu-
alisiert. Dadurch kdnnen sich Aussehen und Funktionsumfang im Vergleich zu den
Abbildungen im Buch geringfligig andern.

Schreibweise

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflichen und Beschriftungen von Dialogfens-
tern sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum
Beispiel Register Start, Schaltfliche Kopieren.

Viel SpaB und Erfolg mit dem Buch wiinscht Ihnen

lhr Autorenteam






Inhalt

A1

A.2

A3

A4

A5

WiINAOWS 10 ..cccceeeeceeeeceeeecceececeecccseeccsseecssescssesecseee 13

Ein erster Uberblick

14

14

Die wichtigsten Neuerungen
Tabletmodus und Fingersteuerung

17

18

Einstellungen statt Systemsteuerung
Computerverwaltung, Gerdtemanager und Co

22

Die Benutzeroberflache

23

Sperrbildschirm und Anmeldung

23

Das Startment von Windows 10

24

Sprunglisten in Startmeni und Taskleiste

33

Taskleiste und Info-Center

34

So nutzen Sie die Taskansicht

48

58

Desktop und Sperrbildschirm anpassen
Bildschirmtimeout, Energie- und Stromsparmodus
Besonderheiten im Tabletmodus

62

69

Herunterfahren und Abmelden

74

Die Desktop-Suche von Windows 10

76

Dateiverwaltung und Datei-Explorer

79

79

Die Bedienoberflache des Datei-Explorers
Apps zum Offnen von Dateien festlegen

88

Nach Dateien und Ordnern suchen
Verkniipfungen im Schnellgriff des Explorers

90

Startverhalten und Schnellzugriff des Explorers steuern

Laufwerke und Speicherplatz verwalten

Sicherheit und Datenschutz

Datenschutzeinstellungen

Virenschutz und Sicherheitseinstellungen
Windows Updates

Einstellungen zu Hard- und Software

Landerspezifische Einstellungen

Netzwerk- und Internetverbindungen
WLAN-Status und Netzwerkprofil

Eine VPN-Verbindung herstellen
Apps und Anwendungen verwalten

Einstellungen zur Zwischenablage

Inhalt



Inhalt

B.1
B.2

B.3

B.4

B.5

B.6

B.7
B.8

Office allgemein.......cccecccccccsnnnnncccccccssnnnnnecccces 1

Office 2019 oder Office 365?

Programmoberfliache
Befehlsaufruf Giber das Meniiband
Das Menliband um Register und Befehle erweitern........oeoveeeveecnenenne
Die Entwicklertools einblenden
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Programmoberfldche fiir Fingereingabe optimieren.........covevensreeneees
Weitere Werkzeuge in Dialogfenster oder Aufgabenbereich

Die Hilfe
Schnelle aufgabenbezogene Hilfe
Das Register Hilfe

Konto und Updates
Anmeldung mit Microsoft-Konto
Dunkler oder heller Hintergrund?

Dokumente erstellen, speichern und 6ffnen
Startseite
Office-Dokumente speichern
Dokumente im Register Datei 6ffnen
Sicherheitseinstellungen, Dokumente mit Makros
Automatisches Speichern
Nach dem Offnen an der letzten Position fortfahren ..........eeeevvennns
Altere Dateiformate konvertieren
PDF-Dateiformat

Gemeinsames Arbeiten in Echtzeit
Dokument freigeben
Freigegebene Dokumente gemeinsam bearbeiten..........ccoecvneveenecennece

Dokumente drucken, Druckeinstellungen

Grafische Gestaltung
Design auswahlen und anpassen
Bild einfligen und formatieren
Screenshot einfligen
Formen einfligen, formatieren und mit Text versehen .........ccccoeeveenneeens
Objekte ausrichten
Neu: Piktogramme
3D-Modelle einfligen
Grafische Layouts mit SmartArt
WordArt-Objekte

37

138

138
139
140
143
144
144
145

146
146
146

147
147
148

149
149
151
152
152
155
157
158
158

160
160
161

163

165
165
167
171
171
173
174
176
177
181



B.9

C1

C.2

c3

C4

C5

c.6

Zeichnen und Eingeben per Stift

Freihandzeichnungen

Formeln handschriftlich eingeben

182
182
184

WOrd 2079 ....ceeeeeeceenecceeecceeeccsseeccseecseescseescssees 185

Ansichten und Anzeigeeinstellungen

Seitenbewegung beim Blattern

Bessere Lesbarkeit und erleichterte Bedienung mit den Lerntools

Dokumente im Lesemodus anzeigen

Weitere Anzeigeeinstellungen

Dokument tiber den Navigationsbereich durchsuchen

Die Anzeige der Statusleiste anpassen

Texteingabe und -korrektur

Rechtschreibung und Grammatik

AutoKorrektur und AutoFormat

Optionen zur Texteingabe und -bearbeitung
Ubersetzungshilfen nutzen

Dokumente im Team bearbeiten

Textformatierungen

Designs und Formatvorlagen einsetzen

Zeichen- und Absatzformate

Tabstopps und Tabellen

Tabstopps setzen
Tabelle einfligen

Tabellenlayout

Tabellenformatierung

Text in Tabelle umwandeln und umgekehrt

Seitenlayout einrichten

Textlayout
Grafische Elemente ausrichten

Kopf- und FuBBzeilen

Textelemente

Formeln einfligen
Formeln handschriftlich eingeben

Weitere Textelemente

FuBnoten, Index und Inhaltsverzeichnis

Wiederverwendbaren Text als Baustein speichern
Felder und Dokumenteigenschaften

186
186
187
188
190
191
193

193
193
195
195
196
198

201
201
203

206
206
206
207
210
212

213
213
215
218

220
220
221
222
222
223
226

Inhalt



Inhalt

c7

c8

D.1

D.2

D.3

D.4

D.5

Seriendruck

Serienbriefe erstellen

Seriendruckelemente einfligen
Serienbriefe fertigstellen

Weitere Seriendrucktechniken

Textformatvorlagen erstellen und verwalten

228
228
228
230
230

233

EXCEI 2071 9..uuucieeeceneeceseeccseecsseecssseesseeossenesssecssee 237

Arbeitstechniken

Anzeigeeinstellungen

Neu: Einzelne Zellen aus Markierung ausschlie3en

Reihen ausfullen und Blitzvorschau

Das Schnellanalysetool

Tabellenblatter, Zeilen und Spalten

Blatt schiitzen/Zellen sperren, Arbeitsmappe schiitzen

Druckseite einrichten

Seitenlayout
Kopf- und Ful3zeilen

Tabellen und Zellen formatieren

Schnelle Formatierung mit Formatvorlagen

Zellenformatvorlagen
Bedingte Formatierung

Regeln anhand von Formeln definieren

Tabellen und Tabellenbereiche

Tabellenbereich erstellen

Zellbereiche sortieren

Tabelle filtern

Datenschnitte zum Filtern einsetzen

Formeleingabe und neue Funktionen

Formeleingabe und -korrektur

Eingabe und Auswahl von Funktionen

WENNS statt verschachtelter WENN-Funktionen

Weitere neue Logikfunktionen
Statistische Funktionen

Zellinhalte einfacher verketten

Datumsberechnungen nach europdischer Norm

Schnelle Prognosen mit dem Prognoseblatt
Namen statt Zellbeziige

238
238
239
240
241
242
243

244
244
246

246
247
248
249
252

253
253
255
257
259

261
261
263
266
268
268
269
270
271
273



D.6

D.7

D.8

E.1
E.2

E.3

E.4

Diagramme und neue Diagrammtypen 275
Diagramm formatieren 279
Diagrammelemente hinzufligen, Diagrammlayout............cceeeeeernerennees 280
Diagrammachsen bearbeiten 282
Diagramm filtern 284
Histogramm erstellen 285
Wasserfalldiagramm 286
Hierarchische Darstellung und Gro3envergleich mit Treemap

und Sunburst 288
Datenreihen mit Sparklines visualisieren 289
Bebildertes Infodiagramm mit People Graph 291
Geodaten visualisieren 294
Flachenbezogene Werte als Fldchenkarte darstellen.........ocooeeevveeunnece 294
3D-Karten 296
Externe Daten auswerten 303
Daten abrufen und transformieren 303

PoWerPoint 20719.....cccceeeccrecceeccseccsecssecssecsseocsees 313

Ansichten und Anzeigeeinstellungen 314
Eine Prasentation erstellen 316
Ausgangsmoglichkeiten 316
Seitenverhaltnis der Folien 316
Farben und Schriften mit Hilfe von Designs anpassen .........c.ceweveeeneeens 317
Folien einfligen und Layout wahlen 319
Folieninhalte 320
Text eingeben und formatieren 320
Weitere Folienobjekte einfligen 323
Formen durch Zusammenfiihren erzeugen 324
Besonderheiten der Diagrammerstellung 325
Video und Sound 328
Animationen 333
Folieniibergange 333
Folienobjekte durch Morphen libergangslos verandern..........coeeveuenn. 334

Folienelemente animieren 336

Inhalt



10

Inhalt

E.5

E.6

E.7

F.1

F.2

F.3

Interaktive Navigation durch Zoom

Eine Ubersichtsfolie mit dem Zusammenfassungszoom erstellen
Abschnittszoom einfiigen

Details mit dem Folienzoom einblenden

Zoom noch weiter anpassen

Folienmaster
Die Ansicht Folienmaster

Folienmaster und Masterlayouts bearbeiten

Bildschirmprasentation vorbereiten, vorfiihren und drucken....

Folien auswahlen, zielgruppenorientierte Prasentation....................
Kommentare und Vortragsnotizen

Art der Prasentation wahlen
Prasentation exportieren

Video erstellen

Bildschirmprasentation vorfiihren

Prasentation online vorfiihren

Die Referentenansicht

Notizen, Gliederung und Handzettel drucken

341
342
345
346
348

349
349
350

352
352
353
354
355
356
357
358
360
363

OULIOOK 2079 ....euueeeeeeceneeceeeecceeecceeeccseeccsesccseeces 365

Programmoberfliache

Kompaktnavigation versus Navigationsleiste
Ordner- und Lesebereich

Schnell informiert mit Aufgabenleiste oder POPUPS .....cc.ccvvevrrrrennee
Meniiband und Register Datei

Statusleiste mit Zoom und Leseansicht

Bereiche vergréBBern bzw. verkleinern

Die Outlook-Hilfe verwenden

E-Mail-Kommunikation

Ansicht und Anordnen

E-Mails schreiben und verwalten

Clevere Tools zur Arbeitserleichterung
Meldung zur Abwesenheit versenden

Kontaktverwaltung Personen

Neuen Kontakt anlegen

Ansicht auswahlen

Arbeiten in der Ansicht Personen

Arbeiten in der Ansicht Visitenkarte

Kontaktgruppe: E-Mail an mehrere Personen

366
366
367
368
371
371
372
373

374
374
378
382
390

392
392
393
393
395
395



F.4 Termine im Griff 396
Ansicht und Anzeigeoptionen 396
Tagliche Aufgabenliste 400
So planen Sie eine Besprechung 401
Planungsansicht verwenden 407

F.5 Aufgaben planen 410
Ansicht und Anordnung wahlen 411
Aufgabe eingeben und erledigen 411

F.6 Outlook verwalten 412
Elemente suchen 412
Mit Suchordnern E-Mails filtern 416
Daten exportieren bzw. importieren 417

Mit Kategorien arbeiten 418

INA@X cereeeeereecernecceseecsssecssseessssesssssessssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssd 23

Inhalt

1



12



A Windows 10

Al
A2
A3
A4
A5

Ein erster Uberblick 14

Die Benutzeroberflache 23
Dateiverwaltung und Datei-Explorer 79
Sicherheit und Datenschutz 105

Einstellungen zu Hard- und Software 120



Windows 10

Ein erster Uberblick

15:09
® 11.08.2020 -

© schaltfliche Start zur Anzeige des Startmenils

@ Suchfeld kann auch nur als Suchsymbol angezeigt werden @
© (ortana-Schaltfliche: Sprachsteuerung

@ Taskansicht mit Zeitachse

© Microsoft Edge angeheftet an die Taskleiste

® Datei-Explorer angeheftet an die Taskleiste

@ Info-Center

Die wichtigsten Neuerungen

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 gré3ere Abstdnde zwischen den Symbolen
und einem standardmaBigen Startmen im Vollbildmodus. Normalerweise erkennt
Windows 10, auf welche Weise die Eingabe erfolgt und wechselt automatisch in
den entsprechenden Modus.

Startmenii von Windows 10 verfligt tGber oot
Windows 10 ein erweitertes Startmend,
das Sie ganz an lhre Wiin- iestvervendet
sche anpassen kdnnen. Im e Kelender Kontakie

benutzerdefinierten  Be- Bporer
reich werden Apps in Form i
von Kacheln angeordnet Guteok Miersof coe | [
und es kénnen hier nach

)

Excel

Einstellungen

Belieben weitere Apps . a :
oder auch Ordner hinzu- R
gefiigt werden. Das Start-

meni kann aber auch nur ; = oy
aus einer Liste aller Apps Guosk feams
bestehen. £ [zur Suche Text hier eingeben =3 » M|

14



Ein erster Uberblick

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 kdnnen Sie dagegen, wenn Sie oben im Startmen auf lhren Benutzer-
namen klicken. Die Bezeichnungen der einzelnen Schaltflichen werden einge-
blendet, sobald Sie langer auf ein Symbol zeigen.

Uber das Startmenii erhalten Sie Zugriff auf die Windows-Einstellungen

Stancardapps

& FileZilla

° Bianca Baumuster Ubertragungen abgeschlossen

[ Dokumente

P Bilder Perwerfiing Onedlote for...

instellungen - 1
Microsaft
D EmfAus Outlock Teams

o

O Jeur Suche Text hier eingeben O H ® M

v

Meldungen Uber Hardware- und Sicherheitspro-
bleme, Benachrichtigungen (iber eingegangene &
E-Mails oder Erinnerungen an Termine werden im [
Info-Center am rechten Bildschirmrand zusammen-
gefasst. Sie 6ffnen das Info-Center, indem Sie im In-
fobereich der Taskleiste auf das E—Symbol klicken.

Im Info-Center finden Sie auch die schnellen Aktionen, dabei handelt es sich um
Schaltflachen tber die Sie schnellen Zugriff auf hdufig benétigte Einstellungen,
z.B.WLAN, Projizieren (zweiter Bildschirm) etc. erhalten. Fiir mobile Gerdte kon-
nen Sie hier auch die Bildschirmhelligkeit einstellen.

Uber die schnelle Aktion Alle Einstellungen des Info-Centers erhalten Sie Zugriff auf die Windows-Ein-

stellungen

Die bekannte Systemsteuerung zur Anderung von Hard- und Software-Einstel-
lungen tritt immer mehr in den Hintergrund und wird von den Windows-Ein-
stellungen abgeldst. Diese sind im Gegensatz zur Systemsteuerung wesentlich
Ubersichtlicher und benutzerfreundlicher gestaltet und eignen sich auch fir
Touchbedienung. Die Systemsteuerung existiert zwar noch, enthalt aber nicht
mehr alle Funktionen, da einige davon komplett in die Einstellungen verlagert

Herunterfahren iiber das

Startmenii von
Windows 10

Info-Center eines Note-
books

15
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Windows 10

wurden. Nach den Planen von Microsoft soll die Systemsteuerung im Lauf der
nachsten Updates ganz verschwinden. Die Windows-Einstellungen kdnnen so-
wohl im Startmen als auch im Info-Center gedffnet werden.

Mit der Suchen-Funktion, die auf der Taskleiste zur Verfiigung steht, erhalten Sie
ein starkes Tool zum Auffinden von Dateien und Ordnern, aber auch zum Auf-
rufen von Apps. So missen Sie diese nicht mithsam im Startmeni suchen. Sie
mochten eine Anderung in den Windows-Einstellungen vornehmen, wissen aber
nicht, wo sich die Option versteckt? Verwenden Sie die Suchfunktion, auch hier
ist sie hilfreich.

Um alle gedffneten Fenster in einer Miniaturvorschau anzuzeigen und schnell
zwischen den Fenstern zu wechseln, verfiigt Windows 10 zusatzlich zur bekann-
ten Tastenkombination Alt+Tab {iber die neue Taskansicht. Uber die Schaltfliche
Aktive Anwendungen in der Taskleiste 6ffnen Sie die Taskansicht. Hier kon-
nen Sie auch weitere virtuelle Desktops hinzufligen und gedffnete Fenster auf
diese verteilen. Auf diese Weise lassen sich Fenster bzw. getffnete Apps nach
Einsatzzweck gruppieren. Im unteren Bereich der Taskansicht finden Sie dariiber
hinaus eine Zeitachse, die anzeigt welche Apps und Webseiten Sie in den letzten
Wochen gedffnet haben. Wenn Sie also etwas suchen, dann lohnt ein Blick in
diese Chronik.

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

Auch Kleinigkeiten konnen die Arbeit erheblich erleichtern: Zum Scrollen in
Fenstern geniigt es bei Windows 10, wenn sich der Mauszeiger tiber dem betref-
fenden Fenster befindet, Sie brauchen also nicht mehr zuvor das Fenster mit ei-
nem Mausklick aktivieren. AuBBerdem stehen jetzt auch Emojis auf Windows-Ebe-
ne zum schnellen Einfligen zur Verfligung. Wer viel fotografiert, wird sich freuen,
dass jetzt im Datei-Explorer auch Vorschaubilder fiir RAW-Dateien standardma-
Big angezeigt werden. Die aus Office-Programmen bekannte Zwischenablage,
in die mehrere Elemente kopiert und abwechselnd an anderer Stelle eingefiigt
werden konnen, gibt es jetzt auch auf Windows-Ebene.

Windows 10 erhdlt eigentlich nur in Verbindung mit einem Microsoft-Konto
seinen vollen Funktionsumfang. Dieses Konto benutzen Sie nicht nur zur An-
meldung am Gerat, UGber ein Microsoft-Konto kénnen Sie auch Daten und Ein-
stellungen zwischen verschiedenen Gerdten synchronisieren und auch Cortana
benotigt ein solches Konto. Die Nutzung und Speicherung lhrer personlichen
Daten kdnnen Sie in den Einstellungen und online im Browser regeln. Hier kon-
nen auch die Datenschutzbestimmungen eingesehen werden.

Mit Microsoft Edge bringt Windows 10 einen vollig neuen Browser mit. Das Sym-
bol dazu finden Sie standardmafig in der Taskleiste. Microsoft Edge ist auch die
Standard-App zum Offnen und Anzeigen von PDF-Dateien.



Ein erster Uberblick

Auch Windows 10 hat zahlreiche integrierte Apps im Gepack, beispielsweise die
Apps Mail, Kontakte und Kalender zur Verwaltung lhrer E-Mails, Adressen und
Termine. Sofern Sie mit einem Microsoft-Konto an lhrem PC angemeldet sind
wird flr Mail, Kontakte und Kalender automatisch die E-Mail-Adresse des Micro-
soft-Kontos hinterlegt. Einen Blick ist auch die App Fotos wert zur Anzeige und
Verwaltung von Fotos. Sie verfiigt Gber grundlegende Bildbearbeitungstools
und mit ihr lassen sich Fotos zu einem kleinen Video zusammenstellen.

Tabletmodus und Fingersteuerung

Windows 10 lasst sich sowohl auf dem herkdmmlichen PC als auch auf Laptops und Ta-
blet-PCs einsetzen und unterstiitzt neben Maus und Tastatur auch die diversen Einga-
bemdglichkeiten dieser Gerdte. So erlaubt Windows 10 auf Gerdten mit einem beriih-
rungsempfindlichen Bildschirm (Touchscreen) die Eingabe per Fingersteuerung anstelle
einer Maus und statt einer physischen Tastatur steht dann eine Bildschirmtastatur zur
Verfiigung. Erlauben Apps die Stifteingabe, so wird auch dies untersttzt.

Zum Tabletmodus wechseln: Windows 10 erkennt in der Regel automatisch, ob Maus und
Tastatur angeschlossen sind. Erfolgt die Bedienung per Touchscreen, so wechselt
Windows in den, fiir die Fingereingabe optimierten, Tabletmodus. Daneben kénnen
Sie auch Uber eine Schaltfliche des Info-Centers schnell zwischen Tabletmodus und
Desktopmodus wechseln.

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

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

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Gesten finden Sie in der Tabelle.

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 Ansicht zu vergrdRern. 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)

Bildschirmtastatur anzeigen: 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 Bild-

7 O =
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Windows 10

schirmtastatur anzeigen. Falls Sie die Bildschirmtastatur einfach ausprobieren moch-
ten, klicken Sie zur Anzeige des Tastatursymbols mit der rechten Maustaste auf die
Taskleiste und wahlen Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltflidche) aus. Mehr zum Tablet-
modus und zum Arbeiten mit der Bildschirmtastatur erfahren Sie ab Seite 69.

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 tber-
sichtlicher gestaltet und unter dem Namen Einstellungen (Windows-Einstellungen) tiber
das Symbol des Startmends (Bild links) oder mit der Tastenkombination Windows+i
schnell zu 8ffnen. Alternativ 6ffnen Sie mit Klick auf das Symbol [ in der Taskleiste das
Info-Center und klicken hier auf die Schaltflache Alle Einstellungen (Bild rechts).

Einstellungen im Start-
menii

@A & |7
. . Alle
Alle EmSl‘ellngen mm "‘ Tabletmodus ~ Netzwerk Einstellungen

Info-Center

i} P)) «© &>
Benachrichti- ~ Mobiler
gungsassistent  Hotspot

Microsoft Edge  Fotos

Office Position Nachtmodus

e Bianca Baumuster

o f=ul S

Dokumente PR VPN Projizieren Verbinden

) e
ot
Bilder SO Bildschirm-

ausschnitt

Einstellungen -

[
Ein/Aus Qutlook

0 lZur Suche Text hier eingeben =] (o]

1
L )
@) |,

Die Startseite der Windows-Einstellungen fasst alle Optionen in Kategorien zusam-
men. Die Anordnung der einzelnen Kategorien ist abhdngig von der Fenstergrofe.
Klicken Sie einfach auf das gewtlinschte Symbol, z. B. Personalisierung.

Die Startseite der
Einstellungen

Einstellungen - O X

Windows-Einstellungen
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System
Benachrichtigungen,
Stromversorgung

Personalisierung
Hintergrund, Sperrbildschirm,
Farben

Spielen

n, Spielemodus

Geriite
Bluetooth, Drucker, Maus

Apps
Deinstallieren, Standardwerte,
optionale Funktionen

Erleichterte Bedienung

ildschirmlupe

Telefon

Konten
Konten,
Kon

Suche
Meine Datsien finden,
Berechtigungen

@ Netzwerk und Internet

WLAN, Flugzeugmodus, VPN

() Zeit und Sprache
AP L "

kennung, Region

a Datenschutz

Standort, Kamera, Mikrofon



Innerhalb einer Kategorie finden Sie in der linken Spalte weitere Details. Im Bild unten
wird gerade der Inhalt der Kategorie Personalisierung angezeigt. Um beispielsweise
Anderungen an der Darstellung des Startmeniis vorzunehmen, klicken Sie links auf

start @.

Mit Klick auf den Pfeil Zuriick @, in der linken oberen Ecke, gelangen Sie zuriick zur
letzten Seite. Wihlen Sie Startseite € aus, wenn Sie wieder die Ubersichtsseite mit

allen Kategorien der Einstellungen anzeigen mochten.

9 €& FEinstellungen
@ Startseite e

| Einstellung suchen

Personalisierung

Hintergrund

oI

Farben

Sperrbildschirm

[CSS|

Designs

A4 Schriftarten

B Taskleiste

Einstellung suchen

Suchfeld benutzen: Schneller geht’s, wenn Sie eine bestimmte Einstellung gezielt Gber
das Suchfeld der Taskleiste suchen. Geben Sie z. B. den Suchbegriff ,Hintergrund”
ein, wenn Sie das Hintergrundbild des Desktops @ndern mochten. Mit der Auswahl
Hintergrundeinstellungen 6ffnen sich die Einstellungen genau bei diesem Punkt und
konnen jetzt ein anderes Bild als Desktophintergrund wahlen.

Hichste Obensinstimmiing

E E:um_latdm
ntergrundbild

Systemeinstellungen
Lrntellungen

B Desktophintergrund auswahien

B Hintergrund-Apps

2 Windows-Hintergrundbilder

anzeigen

£3 Hintergrund des Sperrbildschinms

andarn

03 Hintergrundbid des
Sperrbildschirms auf

B8 ‘Wahlen See aus, welche Apps im
Hintergrund ausgetghrt werden

Start

Mehr Kacheln im Startmenu anzeigen

@D Aus

App-Liste im Startmenu anzeigen
@ cin

Zuletzt hinzugeflgte Apps anzeigen
@ cin

Meistverwendete Apps anzeigen

@ cin

Gelegentlich Vorschldge im Startmenii anzeigen
@ cin

Startmend im Vollbildmodus verwenden
@D hus

£ Hinted

Ahnliche Einstellungen

Einstellungen $0r hohen Konirast A3r ereichterts Bedienung

Ein erster Uberblick

Beispiel Einstellungen
Startmenii

Beispiel: Suche nach Ein-

stellungen zum Desktop-

hintergrund
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In den Einstellungen suchen
Auch auf der Startseite der Einstellungen und innerhalb jeder Kategorie erhalten Sie
mit dem Feld Einstellung suchen eine Suchmaglichkeit. Bereits wahrend der Eingabe
des Suchbegriffs listet Windows mehrere Vorschlage auf, weitere erhalten Sie, wenn
Sie auf Alle Ergebnisse anzeigen klicken. Mit Klick auf ein Thema gelangen Sie zur be-
treffenden Einstellung.

Einstellung auf der Start- & Einstellungen _ o %

seite suchen

Windows-Einstellungen

| Hintergr{ * |

LA Hintergrund-Apps

Cd Hintergrund des Sperrbildschirms &ndern

g System ] Telefon
Anzeige, Benachrichtigungen = Android-Smartphone oder
Sound, Stromversorgung Hintergrundbild des Sperrbildschirms auf iPhone verknipfen
g . . B
Anmeldebildschirm anzeigen
@ Netzwerk und Internet | £5 Desktophintergrund auswahlen = Apps
WLAN, Flugzeugmodus, VPN - Deinstallieren, Standardwerte,
Einstellungen fur das Hintergrundbild optionale Funktionen
Alle Ergebnisse anzeigen
Q Konten . g R\ Spielen

Andern von Einstellungen

Nach Auswahl einer Kategorie, z. B. Gerdte @) mit der Unterkategorie Maus @ kénnen
nun Anderungen der Einstellungen vorgenommen werden:

Enstellungen

Beispiel: Gerdte - Maus
@ Startseite Maus

o Verwandie Einstellungen
| Primére Taste auswahlen ing

) ) N [ Maus- und CursorgroBe anpasses
Linlks
Geriite L

Weitere Mausoptionen

Cursorgeschwindigkeit
B Bluetooth- und andere Gerate I
@ Hilfe anfordem

15 Drucker & Scanner £ Feedback senden
Mausrad drehen, um einen Bildlaut auszufihren

0 Maus
Mehrere Zeilen auf einmal

B Touchpad

Auswihlen, um wie viele Zeilen geblattert werden soll
B Eingabe -'
b Stift & Windows Ink

Inaktive Fenster beim Daraulzengen scrollen

(¥} Automatische Wiedergabe Q bin

B wuse

Auswabhlfelder, zu erkennen am Dropdown-Pfeil 6ffnen sich, wenn Sie einfach in
das Feld klicken.
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Ein erster Uberblick

Schieberegler verschieben Sie wie bisher mit gedriickter Maustaste.

Neu sind die Schalter €, die Sie anstelle von Kontrollkistchen bei vielen Einstel-
lungen vorfinden. Zum Umschalten zwischen Aus und Ein klicken Sie einfach auf
den Schalter oder auf Aus bzw. Ein.

Fiir alle Einstellungen gilt:
Ihre Anderungen werden sofort und automatisch gespeichert. Sie kbnnen also einfach zur Startseite der Ein-
stellungen zuriickkehren bzw. die Einstellungen mit Klick auf das SchlieBen-Symbol des Fensters schlieBen.

Im Gegensatz zur Systemsteuerung zeigen die Einstellungen nur Optionen an, fiir die Sie auch die entsprechen-
den Rechte besitzen, d. h. Administratoren erhalten hier mehr Mdglichkeiten als Standardbenutzer. Sollten
daher einige der beschriebenen Funktionen auf Ihrem Gerét nicht verfiighar sein, dann haben Sie nicht die
notwendige Berechtigung.

Achtung: Nicht immer befinden sich alle zusammengehdrigen Einstellungen an einer

einzigen Stelle. Im rechten Bereich oder je nach Fenstergré3e auch am Ende der Liste

finden Sie haufig Links zu verwandten Einstellungen, wie im Bild auf der vorherigen

Seite, mit den Links zu Maus und Cursorgréf3e anpassen und Weiteren Mausoptionen

@ . Hier kann es auch vorkommen, dass einige Links noch auf die Systemsteuerung Vernandie Ensteliungen
verweisen. Einstellungen far hohen Kontrast

Einstellungen synchronisieren

Hilfe erhalten

Die meisten Einstellungen bieten liber den Link Hilfe anfordern die Méglichkeit in einer Fife aus dem Web

Art virtuellen Chats eine Frage einzutippen. Meist erhalten Sie dann weitere Links, die id des Deskt:“i”mim‘”ds
. . . o . . nzeigen von Desktopsymbolen

die Frage konkretisieren. Den passenden wahlen Sie durch Anklicken aus. Beachten Neue Themen finden

Sie, dass die Hilfe nur online verfligbar ist!

Q Hilfe anfordern

Je nach FenstergréBBe finden Sie die Hilfe im rechten Bereich oder ganz am Ende.
Manchmal erhalten Sie auch Tipps auf Hilfe aus dem Web.

{‘ Feedback senden

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
entsprechenden Einstellungen abgel6st und sind anschlieBend nur noch in den
Windows-Einstellungen zu finden. So sind zum Beispiel samtliche Gestaltungsmog-
lichkeiten von Desktop, Startmeni und Taskleiste ausschlielich in den Einstellungen
vorhanden.

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.
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Computerverwaltung, Geratemanager und Co

Technisch versierte Nutzer von Windows bendtigen manchmal noch weitere System-
einstellungen. Dazu gehdren beispielsweise Gerdte-Manager, Computerverwaltung und
Datentrdgerverwaltung. Diese finden Sie wie bisher in der alphabetischen Liste des Start-
menis in den Ordnern Windows-System und Windows-Verwaltungsprogramme.

Das Kontextmenii der Start-Schaltflache

Eine nltzliche Neuerung von Windows 10 ist das erweiterte Kontextmeni der Schaltfla-
che 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. Die weiteren Moglichkeiten:

Mobilitatscenter
Auf einem Laptop lasst sich auf diesem Weg das aus Windows 7 bekannte Mobi-
litdtscenter 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-
Das Kontextmenii der . i . .
Schaltfliche Start les Umschalten zwischen dem o6ffentlichen und privaten Netzwerkprofil.
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Die Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache

Sperrbildschirm und Anmeldung

Nach dem Einschalten des PCs oder nach einer langeren Pause am Computer zeigt
Windows 10 zunachst einen Sperrbildschirm an. Dieser enthalt neben Datum, aktuel-
ler Uhrzeit und Anzahl neuer E-Mails auch Informationen zur Internetverbindung und
fur mobile Gerdte auch zum Ladezustand des Akkus. Das Bild des Sperrbildschirms
kann individuell gewahlt werden.

Anmeldung: Um zur Anmeldung zu gelangen, klicken Sie einmal auf eine beliebige Stelle des
Bildschirms oder driicken eine beliebige Taste. Dann tippen Sie die zu Ihrem Benutzerkon-
to gehorende PIN (mind. vierstelliger Zahlencode) oder das Kennwort ein. Falls mehrere
Benutzerkonten existieren, wahlen Sie zuerst per Mausklick Ihr Konto unten links aus.

o

Mittwoch;, 31.4

Wenn Sie statt der PIN eine andere Art der An-
meldung wahlen mdéchten, dann klicken Sie

i ie hi = 3 b
auf Anmeldeoptionen. Die hier angebotenen @ {4Ebe meine PIN vergessen. 283
Maoglichkeiten hangen von der vereinbarten 2= )
Anmeldung ab; im Beispiel links haben Sie die Anmeldeoptionen

Wahl zwischen Eingabe des Kennworts Ihres
Microsoft-Kontos B4 und PIN H.

Kennwérter unterscheiden zwischen GroB- und Kleinbuchstaben! Achten Sie daher auf die genaue Schreib-
weise! Mit Hilfe des Auges rechts im Eingabefeld /" blenden Sie das eingetippte Kennwort kurzzeitig ein:
Verweilen Sie mit dem Finger oder mit gedriickter linker Maustaste etwas ldnger auf dem Symbol.

.....l "3\

Schon im Einrichtungs-
prozess von Windows
10 mit einem Micoro-
soft-Konto wurden Sie
aufgefordert eine PIN
festzulegen.

Links: Sperrbildschirm
Rechts: Geben Sie auf der
Anmeldeseite das Kenn-
wort Ihres Microsoft-Kon-
tos oder Ihre PIN ein
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Da das Startmen belie-
big angepasst werden
kann, unterscheidet es
sich auf Ihrem Gerat
wabhrscheinlich inhaltlich
von dieser Abbildung.

Das Startmenii

24

Symbole der Anmeldeseite: In der unteren rechten Ecke der Anmeldung finden Sie die fol-
genden drei Symbole:

Das erste Symbol zeigt an, ob eine Internetverbindung besteht und welche (LAN
& ozw. wian [3).

Uber das Symbol Erleichterte Bedienung E stehen verschiedene Eingabehilfen
fur barrierefreies Arbeiten zur Verfligung, z. B. hoher Kontrast fir 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.

Mit Klick auf das Symbol Ein/Aus E lasst sich das Gerat auch ohne vorherige
Anmeldung herunterfahren oder in Energiesparmodus versetzen.

Das Startmenii von Windows 10

So finden Sie sich im Startmenii zurecht

Zum Offnen des Startmeniis klicken Sie ganz links in der Taskleiste auf das Symbol
mit dem Windows-Logo. Alternativ betatigen Sie auf der Tastatur die Taste mit dem
Windows-Logo. Das Aussehen des Startmenis hat sich gegenliber Windows XP/7 und
auch Windows 8.1 grundlegend gedndert.

S [pur Suche Text hier eingeben

Der gr6Bte Teil des Startmenis wird von Kacheln unterschiedlicher Grée ein-
genommen. Hierbei handelt es sich um Apps bzw. Anwendungen, die Sie mit
einem Mausklick starten. Diesen Bereich kdnnen Sie beliebig gestalten, indem
Sie haufig benétigte Apps fest anheften und nicht benétigte entfernen. Stan-
dardmaBig finden Sie hier bereits mehrere Kacheln vor, einige davon kénnen an-
stelle eines Symbols auch eine Live-Vorschau anzeigen, z. B. Wetter oder Fotos @.

Die Kacheln im Startmenii kdnnen in Gruppen unterteilt sein, im Beispiel oben
sind die Kacheln in die Gruppen Standardapps und Office unterteilt. Die Eintei-
lung und die Benennung der Gruppen kénnen von Ihnen festgelegt werden.



Die Benutzeroberflache

App-Liste: Links davon listet Windows alle installierten Apps in einer alphabetisch
sortierten 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 zusétzlich in der Grup-
pe Meistverwendet und neu hinzugekommene Apps werden unter Zuletzt hinzu-
gefiigt aufgelistet.

Ganz links finden Sie eine Leiste mit verschiedenen Symbolen, von oben nach
unten: falls vorhanden Ihr Profilbild (Bild vorherige Seite) €, die Ordner Doku-
mente und Bi/der Einstellungen K&l und den Schalter Ein/Aus @l (iber den
Sie das Gerat herunterfahren oder in Energiesparmodus versetzen. Optional
kann hier auch noch der Datei-Explorer = angezeigt werden.

Tipp: Zeigen Sie mit der Maus auf eines der Symbole oder tippen
Sie ganz oben auf Erweitern E O, um die Leiste zu erweitern
und zu den Symbolen auch Beschriftungen anzuzeigen.

Sollten Sie im Startmenii auch Vorschlage finden, z. B. fiir Spiele,
dann handelt es sich um Werbung fiir Apps, die aus dem Micro-
soft-Store heruntergeladen und installiert werden kénnen. Da
diese meist einfach nur lastig sind, lassen sie sich auch deakti-
vieren, Ndheres hierzu lesen Sie auf Seite 32.

° Bianca Baumuster

App oder 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 £ [pur Suche Text ier eingeben
sind und iiber einen beschrankten Befehlsumfang verfiigen. Im Gegensatz dazu werden

klassische Biiroanwendungen wie etwa Microsoft Word oder Excel hdufig auch als An-

wendungen 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 schlieBt sich dem an und verwendet, unabhangig von Funktion und
Umfang, den Begriff App.

Apps suchen

Nicht immer ist die gesuchte App im Startmen als Kachel fest angeheftet. In diesem
Fall stellt Windows zwei komfortable Suchmdglichkeiten bereit:

Apps iiber den Index suchen

Um in der alphabetischen Liste schneller zu einem bestimmten Buchstaben zu ge-
langen, klicken Sie einfach auf eine beliebige Uberschrift der Liste @. Statt der Liste
erscheint nun ein alphabetischer Index. Klicken Sie hier auf den Anfangsbuchstaben
der gesuchten App.
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Alphabetischen Index
anzeigen

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

Im Tabletmodus 6ffnen
Sie das Suchfeld, indem
Sie in der Taskleiste auf
das Symbol fiir die Suche
tippen.

Hier wird nach der App
Word gesucht. Bei der an-
gezeigten Version handelt
es sich um Microsoft 365
Word.
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A5 Zur Suche Text hier eingeben

Mit der Desktop-Suche eine App finden

Die schnellste und komfortabelste Alternative zum Startmenii ist die Suche.
Klicken Sie in das Suchfeld der Taskleiste @ und tippen Sie die ersten Zeichen
der gesuchten App, z. B. ,word” @ (Abbildung nachste Seite) ein, wenn Sie
Microsoft Word bendétigen.

H £ Suchbegriff hier eihgebeno

Statt des Suchfelds kann auch nur durch das Suchsymbol @ angezeigt werden.
Klicken Sie das Suchsymbol an, dann kénnen Sie den Suchbegriff eingeben. Soll-
te weder das Suchfeld noch das -symbol vorhanden sein, lesen Sie auf Seite 39
wie Sie diese einblenden.

Statt eines Mausklicks aktivieren Sie das Suchfeld auch mit der Tastenkombina-
tion Windows+S.

Alle Apps Dokumente Web Mehr +

Héchste Ubereinstimmung

m Word

App
- ©
= WordPad
Web durchsuchen
/O WOr - Webergebnisse anzeigen e &
Ordner (1+)
Dokumente - Dieser PC (5+) Zuletzt verwendet o

B Windows 10
April

Text fur Flyer

[
[
| Beispiel Wissenschaft englisch
i

Videoliste
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Bereits wahrend der Eingabe erscheinen die ersten Ergebnisse. Dabei beriicksichtigt
Windows nicht nur installierte Apps € sondern zeigt auch gleich Dateien an, die mit
dieser App kurzlich erstellt oder bearbeitet wurden. @.

Dariiber hinaus werden durchAnklicken des Erweiterungspfeils @ auch Webergeb-
nisse angezeigt und im Microsoft-Store verfligbare Apps aufgelistet. Was genau ange-
zeigt wird, ist selbstverstandlich abhangig vom eingetippten Suchbegriff. Mehr zu den
weiteren Funktionen der Desktop-Suche lesen Sie auf Seite 76.

Zum Starten klicken Sie auf die gewiinschte App bzw. auf Offnen @, falls dariiber das
passende Programm angezeigt wird.

Apps im Startmenii anheften

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die betreffende App oder Anwendung.
Wihlen Sie dann An ,Start” anheften @ . Es spielt keine Rolle, ob sich das Symbol
im Startmendi in der Liste Meistverwendet, in der alphabetischen Liste befindet.
Oftmals ist es am einfachsten, wenn Sie nach der App suchen.

Die App erscheint als Kachel mittlerer Gro3e im benutzerdefinierten Bereich des
Startmeniis und kann anschlieBend beliebig platziert werden.

Alternativ ziehen Sie die App mit der Maus aus der App-Liste @ in den Bereich
der Kacheln, hier beispielsweise Microsoft Word. 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 Bal-
ken €, dass automatisch eine neue Gruppe gebildet wird. Ziehen Sie dagegen die App in eine bestehende
Gruppe, dann riicken hier die iibrigen Kacheln entsprechend beiseite.

Meistverwendet Meistverwendet
P oeorer M oeorer
)

0% Outiook } e 9 0% Outiook
Word Ausschneiden..  Kalender Alarm & Uhr Word
Einstellungen Einstellungen
FileZilla FileZilla
Excel Excel

3D-Viewer 3D-Viewer

An “Start” anheften

@
0O

7Zip e 7-Zip

[i] Deinstallieren

@

2 Access S| Access
A Acrobat Reader DC A Acrobat Reader DC

jel Suchbegriff hier eingeben t pel Suchbegriff hier eingeben

Apps an das Startmenii
anheften
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App aus dem Startmenii entfernen

Uberfliissige Kacheln sind schnell aus dem Startmenii entfernt: Klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf die betreffende Kachel und dann auf Von ,Start” [6sen.

IS Audio Control Fanel

E ZN 2

58 Von "Start” lssen <

B crcichterte Bedienung

j Deinstallieren
¥H ool

£ Zur Suche Text hier eingeben (o) = ' M A =

Beachten Sie: Die App wird nur als angeheftete Kachel aus dem Startmenii entfernt, verbleibt aber auf dem
PCund ist nach wie vor in der alphabetischen App-Liste und iiber die Suche verfiigbar.

Bei einigen Apps ist iiber die rechte Maustaste dagegen auch der Befehl Deinstallieren verfiigbar. Damit wird
die betreffende App endgiiltig vom PC entfernt und muss, wenn sie wieder benétigt wird, erneut installiert
oder aus dem Microsoft-Store heruntergeladen werden. Mehr zum Deinstallation erfahren Sie auf Seite 131.

GroBe des Startmeniis andern

Befinden sich sehr viele Kacheln im Startmend, dann sollten Sie auch die GroBe des
Startmens entsprechend anpassen, um unndétiges Scrollen zu vermeiden. Zeigen Sie
dazu an den rechten oder oberen Rand oder in die rechte obere Ecke des gedffneten
Startmends, bis als Mauszeiger ein Doppelpfeil erscheint. Ziehen Sie dann zum Ver-
groBern oder Verkleinern mit gedriickter Maustaste in die gewiinschte Richtung. Auf
demselben Weg kdnnen Sie das Startment auch verkleinern. Beachten Sie:

Die Kacheln des Startmendis sind in Gruppen angeordnet. Jede Gruppe umfasst
maximal drei Kacheln mittlerer GréBe nebeneinander. Beim Verbreitern des
Startmenis wandert jeweils eine komplette Gruppe nach rechts bzw. beim Ver-
kleinern wieder nach unten.

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

Aussehen und Anordnung der Kacheln @ndern

Live-Kacheln

Einige Kacheln des Startmeniis kénnen Informationen in Echtzeit anzeigen, z. B. Wet-
ter oder Fotos, solche Kacheln werden als Live-Kacheln bezeichnet. Zum Deaktivieren
oder Aktivieren der Live-Funktion klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kachel,
zeigen auf Mehr und klicken dann auf Live-Kachel deaktivieren bzw. Live-Kachel aktivie-
ren.
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. & Von “Start” lsen
[ [ | i

GriiBe dndern

WordPad Microsoft Store

ﬁl Live-Kachel deaktivieren

Taskleiste anheften

~

Microscft Edge Filme & TV

KachelgroBe @andern

Sicher haben Sie schon die unterschiedlichen GréBen der Kacheln bemerkt. Diese kon-
nen Sie jederzeit dndern: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kachel und
zeigen Sie auf Grée dndern.

Die hier verfligbaren GréBen sind abhdngig von der jeweiligen App. Fur klassische An-
wendungen, beispielsweise Microsoft Word oder WordPad, sind in der Regel nur die
GroBen Klein und Mittel verfligbar, Windows Apps, wie z. B. Fotos kdnnen dagegen
meist in den GréBen Klein, Mittel, Breit und Grof8 dargestellt werden.

Wenn Sie die GroB3e einer Kachel geandert haben, missen Sie unter Umstanden die
Ubrigen Kacheln der Gruppe neu anordnen, da in der Standardeinstellung maximal
drei Kacheln mittlerer Gro3e nebeneinander Platz finden.

B 2 ¥

Microsoft Store  Berlin

-

|
L] Kein
Bl Mittel
/ [ Breit
B Gee

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, Naheres dazu weiter unten.

Live-Kachel aktivieren/
deaktivieren

Kachelgrofe dndern
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