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Vorwort﻿

Vorwort

An wen wendet sich dieses Buch?

Seit der Version 2007 verwendet Microsoft Office eine neue Benutzeroberfläche. Anstelle von 
Menüs und Symbolleisten finden Sie nun ein Menüband mit Registern (ribbons) vor, eine Um-
stellung, die für erfahrene Nutzer älterer Office-Versionen zunächst gewöhnungsbedürftig ist. 
Hinzukommen zahlreiche Neuerungen, insbesondere umfangreiche grafische Gestaltungs-
möglichkeiten. 

Auch Windows 10 unterscheidet sich mit seiner neu gestalteten Oberfläche, insbesondere 
dem flexiblen Startmenü und der Sprachassistentin Cortana von früheren Versionen.

Dieses Buch richtet sich an Anwender, die von Office 2003 oder älter auf Office 2013 in Ver-
bindung mit Windows 10 umsteigen möchten. Für absolute Neulinge am Computer und auf 
dem Gebiet der Office-Anwendungen ist es dagegen weniger geeignet, Sie sollten also zu-
mindest über Grundlagenkenntnisse im Umgang mit einer früheren Version von Windows 
(Windows XP, Windows 7 oder 8.1), sowie mit Word, Excel, PowerPoint und Outlook 2003 
oder älter verfügen. Das Buch kann sowohl zum Selbststudium, als auch als begleitende 
Schulungsunterlage eingesetzt werden.

Schwerpunkte für den schnellen Umstieg sind: 

�� Ausführliche Erläuterungen zu neuen Funktionen 

�� Tipps und Hinweise für erfahrene Anwender, wie Sie schnell die gewohnten Befehle und 
Funktionen finden. Auf eine ausführliche Beschreibung bereits bekannter Funktionen 
und Befehle, z. B. Textformatierung wurde bewusst verzichtet.

Im ersten Abschnitt erhalten Sie einen Überblick über alle wichtigen Neuerungen von Windows 
10, insbesondere zur neuen Benutzeroberfläche einschließlich Startmenü und OneDrive.

In Abschnitt B werden alle programmübergreifenden Neuerungen von Office 2013 ausführ-
lich dargestellt. Sie sollten sich daher unbedingt mit diesem Abschnitt befassen, bevor Sie die 
nachfolgenden Abschnitte Word, Excel, PowerPoint und Outlook bearbeiten.

Schreibweise

Befehle, Schaltflächen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren Unter-
scheidung kursiv und in blauer Farbe gesetzt, Beispiel: Register START – Gruppe Schriftart.

Und noch ein Hinweis

Beachten Sie, dass Office 2013 die Größe und Anzeige der Schaltflächen im Menüband dyna-
misch an die Bildschirm-, bzw. Fenstergröße anpasst. Daher kann die Darstellung der Schalt-
flächen auf Ihrem Computer etwas von den Abbildungen abweichen.
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A 	Windows 10

Kurzübersicht
�� Wie schon Windows 8.1, kann auch Windows 10 sowohl mit der Maus als auch mit dem 

Finger per Touchscreen bedient werden. Windows erkennt in der Regel, auf welche Weise 
die Eingabe erfolgt und wählt automatisch den entsprechenden Modus.

�� Im Gegensatz zu früheren Versionen verfügt Windows 10 über ein Startmenü, das vom Be-
nutzer nach Belieben gestaltet werden kann. Eine weitere Neuerung, die Sprachassistentin 
Cortana, unterstützt bei der Suche und ermöglicht auch mündliche Anfragen.  

�� Neben der Taskleiste steht mit der Taskansicht eine weitere Möglichkeit zur Verfügung, 
zwischen geöffneten Apps zu wechseln oder Apps auf mehreren Desktops anzuordnen.

�� Die Systemsteuerung existiert noch in ihrer bekannten Form. Die meisten ihrer Funktionen 
finden Sie inzwischen aber auch in den Einstellungen, die Sie über das Startmenü oder das 
neue Info-Center öffnen.   

�� Mit OneDrive steht in Verbindung mit einem Microsoft-Konto kostenloser Speicherplatz in 
der Cloud zur Verfügung. Der Vorteil: Sie haben von jedem beliebigen PC aus Zugriff auf 
die hier gespeicherten Daten. 

Lektion 1	 Grundsätzliches zum Umstieg............................................................................ 12
Neuerungen im Überblick, Bedienkonzepte, Microsoft-Konto, Einstellungen und Systemsteuerung

Lektion 2	 Die neue Benutzeroberfläche.............................................................................. 24
Sperrbildschirm und Anmeldung, Startmenü, Info-Center, Taskansicht und virtuelle Desktops, Fens-
ter andocken, Abmelden/Herunterfahren, Desktop, Sperrbildschirm und Startmenü anpassen, Län-
derspezifische Einstellungen, Energieeinstellungen

Lektion 3	 Desktop-Suche und Ihre Assistentin Cortana.................................................... 51
Die Suchfunktion von Windows 10, Cortana einrichten und nutzen

Lektion 4	 Kontoeinstellungen und Benutzerverwaltung.................................................... 61
Persönliche Kontoeinstellungen verwalten, Einstellungen synchronisieren, weitere Benutzerkonten 
anlegen

Lektion 5	 Dateiverwaltung................................................................................................... 69
Apps zum Öffnen von Dateien festlegen, Dateien und Ordner suchen, Schnellzugriff des Explorers 
verwalten, OneDrive nutzen und Freigaben verwalten, Datensicherung

Lektion 6	 Sicherheitsrelevante Einstellungen.................................................................... 96
Datenschutz, Sicherheitseinstellungen, Netzwerkverbindungen und WLAN, Windows-Updates

Lektion 7	 Tastenkombinationen......................................................................................... 109
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A  Windows 10

1	 Grundsätzliches zum Umstieg

1.1	 Die wichtigsten Neuerungen im Überblick

�� Die Bedienung kann sowohl mit der Maus als auch per Touchscreen mit 
Fingergesten erfolgen. Die Benutzeroberfläche unterscheidet sich im Tab-
letmodus nur durch größere Abstände zwischen den Symbolen und einem 
standardmäßigen Startmenü im Vollbildmodus. Normalerweise erkennt 
Windows 10, auf welche Weise die Eingabe erfolgt  und wechselt automa-
tisch in den entsprechenden Modus. Im Info-Center finden Sie eine Schalt-
fläche, mit der Sie ebenfalls schnell zwischen den beiden Modi wechseln 
können.

�� Windows 10 verfügt über ein erweitertes Startmenü. Benutzer können nach 
Belieben weitere Apps hinzufügen oder entfernen und die Größe des Start-
menüs anpassen, bei Bedarf kann es auch im Vollbildmodus geöffnet wer-
den. Meldungen über Hardware- und Sicherheitsprobleme, sowie Benach-
richtigungen über eingegangene E-Mails oder Erinnerungen an Termine 
werden im neuen Info-Center am rechten Bildschirmrand zusammenge-
fasst. Sie öffnen das Info-Center, indem Sie im Infobereich der Taskleiste 
auf das kleine Symbol Sprechblase  klicken. Im Info-Center erhalten Sie 
über Schaltflächen auch schnell Zugriff auf häufig benötigte Einstellungen, 
z. B. WLAN oder Flugzeugmodus. 

�� Die Assistentin Cortana erlaubt Spracheingabe, sie unterstützt unter ande-
rem bei der Suche im Web und erinnert an Termine.

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

�� Um alle geöffneten Fenster in einer Miniaturvorschau anzuzeigen und 
schnell zwischen den Fenstern zu wechseln, verfügt Windows 10 zusätz-
lich zur bekannten Tastenkombination Alt+Tab über eine neue Taskansicht.  
In der Taskansicht können Sie weitere virtuelle Desktops hinzufügen und 
geöffnete Fenster auf diese verteilen. 

�� Mit der Snap-Funktion wird der Bildschirm geteilt oder in Quadranten auf-
geteilt und geöffnete Fenster werden entsprechend angeordnet.

�� Die wichtigsten Einstellungen zu Hard- und Software können Sie vorneh-
men, indem Sie im Startmenü oder im Info-Center auf Einstellungen klicken. 
Parallel dazu exisitiert auch noch die, aus älteren Versionen bekannte, Sys-
temsteuerung. Im Gegensatz zur Systemsteuerung sind die Einstellungen 
für Fingersteuerung optimiert und sollen nach den Plänen von Microsoft die 
Systemsteuerung ablösen.
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Grundsätzliches zum Umstieg

�� Da Windows 10 eigentlich nur in Verbindung mit einem Microsoft-Konto 
seinen vollen Funktionsumfang erhält und zahlreiche Apps einschließlich 
Cortana Ihre Eingaben, Ihre aktuelle Position und weitere persönliche Da-
ten verwenden, finden Sie in den Einstellungen den Punkt Datenschutz mit 
umfangreichen Optionen.

�� Unter der Bezeichnung OneDrive steht Ihnen in Verbindung mit einem 
Microsoft-Konto kostenloser Online-Speicherplatz zur Verfügung, dieser ist 
vollständig in den Datei-Explorer integriert und wird wie jedes andere Lauf-
werk behandelt. Wenn nicht anderes vereinbart wurde, werden alle Daten 
auf OneDrive automatisch mit der Festplatte synchronisiert und sind somit 
auch dann verfügbar, wenn keine Verbindung zum Internet besteht. 

�� Mit Windows 10 können Sie nun auch ohne Zusatzsoftware Dokumente 
über das Druckdialogfenster und damit aus jedem Programm heraus in 
eine PDF-Datei ausgeben. Dazu rufen Sie einfach in der jeweiligen Anwen-
dung den Druckdialog auf und wählen als Drucker Microsoft Print to PDF

�� Neben dem neuen Browser Microsoft Edge bringt Windows 10 zahlreiche 
integrierte Apps mit, beispielsweise zum Verwalten von Terminen (Kalender) 
und Adressen (Kontakte). Weitere Apps können aus dem Windows-Store 
bezogen werden. Auf die einzelnen Apps wird nicht näher eingegangen, da 
dies den Rahmen des Buches sprengen würde. 

1.2	 Bedienkonzepte

Windows 10 lässt sich auf den unterschiedlichsten Geräten einsetzen: Vom 
herkömmlichen PC, wie er meist am Arbeitsplatz verwendet wird, über Laptops 
bzw. Notebooks, Tablet-PCs bis hin zum Smartphone. Alle diese Geräte verfü-
gen über unterschiedliche Eingabemöglichkeiten, die von Windows zusammen 
mit einer einheitlichen Bedienoberfläche unterstützt werden. 

So erlaubt Windows 10, wie auch bereits Windows 8.1, auf Geräten mit einem 
Touchscreen die Eingabe per Fingersteuerung anstelle einer Maus und statt ei-
ner physischen Tastatur steht eine Bildschirmtastatur zur Verfügung. Haben Sie 
bisher Windows 7 benutzt und setzen nun Windows 10 auf einem Tablet oder 
einem All-in-One PC ein, dann erhalten Sie hier einen ersten Überblick über die 
wichtigsten Funktionen. 

Fingersteuerung

Auswahl einer Option und Ausführung eines Befehls erfolgen durch einfaches 
Antippen mit dem Finger. Eine Zusammenstellung der wichtigsten Gesten finden 
Sie in der Tabelle.
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A  Windows 10

Geste/Bewegung Bedeutung/Ausführung

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

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

Streichen/Wischen Um Bildschirminhalte nach rechts, links, oben oder unten 
zu verschieben, streichen Sie mit dem Finger über den 
Bildschirm in die gewünschte Richtung, dies entspricht 
etwa dem Scrollen mit dem Mausrad. Streichen oder Wi-
schen dient außerdem dazu, Elemente einzublenden.

Zoomen Bewegen Sie auf dem Touchscreen Daumen und Zeige-
finger auseinander, um die Ansicht zu vergrößern. Um die 
Ansicht zu verkleinern, bewegen Sie Daumen und Zeigefin-
ger aufeinander zu. Das Kneifen mit Daumen und Zeigefin-
ger bezeichnet man auch als Pinchen (vom englischen to 
pinch = kneifen, zwicken)

Drehen Manche Elemente können gedreht werden: Führen Sie mit 
Daumen und Zeigefinger eine Drehbewegung aus.

Zur Texteingabe an einem PC mit Touchscreen verwenden Sie die Bildschirmtas-
tatur. Diese erscheint automatisch, wenn Sie mit dem Finger auf ein Texteingabe-
feld tippen, beispielsweise zur Eingabe des Kennworts. Zudem finden Sie ganz 
rechts im Infobereich der Taskleiste ein Tastatursymbol, über das Sie bei Bedarf 
die Bildschirmtastatur anzeigen. 

Die Bildschirmtastatur ist in drei Ebenen untergliedert.

�� Die Hauptebene enthält die wichtigsten Schreibmaschinentasten sowie ei-
nige weitere wichtige Tasten (Umschalt-Taste, Backspace usw.).

Zahlen einblenden
Symbole einblenden

Bild A.1  Bildschirmtas-
tatur
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Grundsätzliches zum Umstieg

�� Wenn Sie links unten auf der Bildschirmtastatur auf die Taste &123 tippen, 
erscheint die Zeichenebene. Hier finden Sie Ziffern und Sonderzeichen. 
Um von der Zeichenebene wieder zur Hauptebene zu wechseln, tippen Sie 
die Taste &123 einfach erneut an.

�� Eine dritte Ebene, die Symbolebene, rufen Sie durch Antippen des Smi-
leysymbols auf. Mit demselben Symbol gelangen Sie auch wieder zurück 
zur Hauptebene.

Tabletmodus

Geräte mit Touchscreen, z. B. Tablet oder 2-in-1-Geräte mit abdockbarer Tastatur 
erkennt Windows 10 automatisch und wechselt in den, für die Touchbedienung 
optimierten, Tabletmodus. Auch ein manueller Wechsel in den Tabletmodus ist 
möglich: Dazu benutzen Sie die Schaltfläche Tabletmodus im Info-Center. Im 
Tabletmodus weichen Aussehen und Verhalten von Windows etwas ab.

�� Das Startmenü nimmt den gesamten Bildschirm ein und bleibt im Hinter-
grund dauerhaft offen (Bild A.2). Standardmäßig werden hier nur die Ka-
cheln sowie die Symbole Ein/Aus und Alle Apps angezeigt. Der Rest des 
Startmenüs, die Gruppe Meistverwendet, Explorer, Einstellungen und Ihr 
Benutzername, erscheint mit den dazugehörigen Beschriftungen erst, 
wenn Sie auf das Menü-Symbol  in der oberen linken Ecke tippen. 

�� Das Info-Center blenden Sie mit einer Wischgeste von rechts ein.

�� Manche Apps werden ausschließlich im Vollbildmodus geöffnet und die 
Titelleiste mit der Schaltfläche zum Schließen des Fensters erscheint, wenn 
Sie an den oberen Bildschirmrand zeigen bzw. nach einer Wischgeste von 

Bild A.2  Das Startmenü 
im Tabletmodus
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oben. Alternativ wischen Sie zum Beenden einer App vom oberen Bild-
schirmrand ganz nach unten. 

�� Die Taskleiste weist größere Symbole mit vergrößerten Abständen auf, dies 
gilt auch für den Infobereich am rechten Rand der Taskleiste. Sollte die 
Taskleiste nicht sichtbar sein, so wischen Sie vom unteren Bildschirmrand.

�� Geöffnete Apps erscheinen standardmäßig nicht in der Taskleiste, daher 
müssen Sie zum Wechseln zwischen geöffneten Anwendungen die Tas-
kansicht benutzen. Dazu tippen Sie in der Taskleiste auf das Symbol  
oder wischen von links, Näheres dazu weiter unten. Zusätzlich finden Sie 
im Tabletmodus in der Taskleiste die Schaltfläche bzw. den Pfeil Zurück, der 
Ihnen vom Browser bekannt sein dürfte. 

�� Im Tabletmodus werden automatisch die Abstände zwischen Symbolen 
und Befehlen, z. B. im Kontextmenü vergrößert, allerdings nicht bei allen 
Anwendungen.

1.3	 Microsoft Konto

Wie schon bei Windows 8.1 erfolgt auch bei Windows 10 die Anmeldung am 
PC in der Regel über ein Microsoft-Konto. Grob vereinfacht bedeutet dies, dass 
Sie sich mit einem Online-Konto anmelden. Ein Microsoft-Konto besteht aus ei-
ner E-Mail-Adresse und dem dazugehörigen Kennwort. Besitzen Sie bereits eine 
E-Mail-Adresse mit dem Zusatz @outlook.de, @hotmail.de oder @live.de, dann 
verfügen Sie damit automatisch auch über ein Microsoft-Konto und können die-
ses zur Anmeldung am PC verwenden. 

Die Anmeldung mit einem klassischen lokalen Konto ist ebenfalls möglich. Viele 
Funktionen von Windows 10 erfordern allerdings ein Microsoft-Konto, darunter 
die Sprachassistentin Cortana, der Windows-Store zum Bezug weiterer Apps 
oder der kostenlose Cloud-Speicher OneDrive.

�� Für Nutzer von Windows 7 ist es wichtig zu wissen, dass das Upgrade 
auf Windows 10 auch mit einem lokalen Konto installiert wird, ein Micro-
soft-Konto wird dazu nicht benötigt. Beim Upgrade von Windows 8.1 wird 
dagegen das bisherige Microsoft-Konto automatisch übernommen.

�� Bei einer Neuinstallation bzw. nach dem ersten Start von Windows 10 wer-
den Sie während des Einrichtungsvorgangs aufgefordert, sich mit einem 
Microsoft-Konto anzumelden. Besitzen Sie noch kein solches Konto, dann 
klicken Sie hier auf Erstellen Sie ein Konto (Bild A.3), alternativ finden Sie 
über diesen Link auch die Möglichkeit, ein klassisches lokales Konto anzu-

Tipp: Als Alternative 
klicken Sie mit der 
rechten Maustaste in 
die Taskleiste und auf 
App-Symbole anzeigen.

Wenn Sie vor der In
stallation die Inter-
netverbindung LAN/
WLAN) trennen, erhal-
ten Sie hier ebenfalls 
die Möglichkeit zur 
Erstellung eines lokalen 
Kontos.
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legen, klicken Sie dazu auf Ohne Microsoft-Konto anmelden. Nun können 
Sie das lokale Konto mit Benutzername und Kennwort einrichten. 

Die nachträgliche Umwandlung eines lokalen Kontos in ein Microsoft-Konto ist 
jederzeit möglich und umgekehrt können Sie ein Microsoft-Konto in ein lokales 
Konto umwandeln. Die genaue Vorgehensweise wird in diesem Buch in Kapitel 
4.3 ausführlich beschrieben.

Ein Microsoft-Konto anlegen

Falls Sie noch kein Microsoft-Konto besitzen und ein solches anlegen möchten, 
so stehen Ihnen dazu zwei Wege offen. 

�� Nach einer Neuinstallation bzw. beim ersten Start klicken Sie während der 
Einrichtung auf Erstellen Sie ein Konto (siehe Bild A.3).

�� Sind Sie bereits mit einem lokalen Konto angemeldet, so öffnen Sie das 
Startmenü, klicken oben auf Ihren Benutzernamen und auf Kontoeinstel-
lungen ändern. Klicken Sie dann auf Stattdessen mit einem Microsoft-Konto 
anmelden (Bild A.4).

Bild A.3  Microsoft-Konto

Bild A.4  Lokales Konto 
in ein Microsoft-Konto 
umwandeln
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�� Als dritte Option können Sie ein neues Benutzerkonto anlegen und bei die-
ser Gelegenheit auch gleich ein Microsoft-Konto, Näheres dazu in Kapitel 
4.3. Dieses Konto benutzen Sie dann künftig zur Anmeldung.

Die Erstellung eines neuen Microsoft-Kontos erfolgt in zwei Schritten und erfor-
dert nur wenige Angaben, so gehen Sie dabei vor:

1	 Im ersten Schritt müssen Sie Ihren Namen angeben, dies ist gleichzeitig Ihr 
späterer Benutzername, der bei der Anmeldung und oben im Startmenü 
erscheint.

2	 Zu einem Microsoft-Konto gehört immer auch eine E-Mail Adresse, die Sie 
im Feld darunter eingeben (Bild A.5). Diese kann bei jedem beliebigen 
Mail-Anbieter, z. B. gmx, registriert sein. Alternativ können Sie eine neue 
E-Mail Adresse des Microsoft-Mail Dienstes @outlook.de einrichten, dazu 
klicken Sie auf Fordern Sie eine neue E-Mail Adresse an und folgen dann 
den Anweisungen.

3	 Zuletzt geben Sie im Feld Kennwort ein Kennwort ein, das Sie künftig für die 
Anmeldung am PC und Online benutzen möchten.

Tipp: Achten Sie bei Kennwörtern auf Groß- und Kleinschreibung und wäh-
len Sie ein möglichst sicheres Kennwort, das nicht nur Buchstaben, son-
dern auch Ziffern und Sonderzeichen enthält. Um sicherzugehen, dass Sie 
sich bei der Kennworteingabe nicht vertippt haben, können Sie das Kenn-
wort mit Klick auf das Symbol  kurzzeitig in Klarschrift anzeigen lassen.

Bild A.5  Microsoft-Konto 
erstellen
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4	 Klicken Sie dann auf Weiter. Wenn Sie keine Werbung per E-Mail wünschen 
und Microsoft nicht erlauben möchten, dass Kontoinformationen zu Wer-
bezwecken verwendet wird, dann deaktivieren Sie im zweiten Schritt die 
beiden Kontrollkästchen und klicken auf Weiter.

5	 Damit wird Ihr Konto angelegt. Um sicherzustellen, dass es sich bei der 
angegebenen E-Mail Adresse tatsächlich um Ihre Adresse handelt, wird 
anschließend eine Mail an diese Adresse gesendet. Kontrollieren Sie daher 
Ihren Posteingang und klicken Sie in der Mail auf den Link mit der Adres-
se, um die Einrichtung abzuschließen. Gleichzeitig erhalten Sie in der Mail 
einen Sicherheitscode, den Sie unter Umständen nach der ersten Anmel-
dung mit diesem Konto eingeben müssen.

1.4	 Was Sie zum Thema Datenschutz wissen sollten

Windows 10 bringt zahlreiche Neuerungen mit, insbesondere beim Umstieg von 
Windows 7 oder älter, die die Nutzung des PCs komfortabler gestalten. Aller-
dings speichern und nutzen diese Funktionen überwiegend Informationen Ihres 
Microsoft-Kontos und können daher auch nur in Verbindung mit einem solchen 
Konto genutzt werden.

�� Zusammen mit einem Microsoft-Konto steht mit OneDrive kostenloser Spei-
cherplatz in der Cloud zur Verfügung. Dieser ist im Gegensatz zu Windows 
7 vollständig in den Datei-Explorer von Windows 10 integriert. Nutzen Sie 
mehrere Geräte, z. B. Desktop-PC am Arbeitsplatz und Notebook oder Ta-
blet für mobile Einsatzzwecke, dann haben Sie über Ihr Microsoft-Konto 
von jedem dieser Geräte aus Zugriff auf Ihre hier gespeicherten Daten. Al-
ternativ können Sie sich von jedem beliebigen PC aus auch im Browser mit 
Ihrem Microsoft-Konto anmelden und erhalten so ebenfalls Zugriff auf Ihre 
Daten.

�� Ihr Microsoft-Konto speichert auch persönliche Einstellungen, wie bei-
spielsweise Ihren Desktop, das Aussehen von Startmenü und Taskleiste 
sowie Browsereinstellungen. Bei Verwendung mehrerer Geräte lassen sich 
diese Einstellungen über das Microsoft-Konto synchronisieren.

�� Neu in Windows 10 ist die Sprachassistentin Cortana, mit der Sie die Su-
che im Web und auf dem PC anstelle einer Tastatureingabe auch mündlich 
formulieren können. Damit Sie Cortana optimal nutzen können, erfasst und 
speichert Microsoft Informationen wie Position, Browser- und Suchverlauf 
sowie Spracheingaben. Falls Sie die Apps Kontakte, Mail und Kalender 
nutzen, erhält Cortana auch Zugriff auf deren Informationen. Nur mit die-
sen Angaben kann Cortana auf Anfrage beispielsweise Restaurants in Ihrer 
Nähe ermitteln oder Sie auf anstehende Termine aufmerksam machen.

Näheres zu den 
Synchronisationsein-
stellungen finden Sie in 
Kapitel 4.2. 
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Datenschutzbestimmungen einsehen und Einstellungen zum Datenschutz
Nicht ohne Grund ist Windows 10 ins Visier der Datenschützer geraten. Aller-
dings können Sie jederzeit die Datenschutzbestimmungen einsehen, entweder 
in der betreffenden App, die Ihre persönlichen Daten speichert und nutzt oder 
wenn Sie in den Einstellungen auf Datenschutz klicken.

Zum Schutz Ihrer persönlichen Daten sollten Sie folgendes berücksichtigen:

�� Maximaler Datenschutz ist nur bei der Anmeldung mit einem lokalen Kon-
to möglich. Im Gegenzug müssen Sie dann auf den Cloud-Speicher One
Drive, die Synchronisierung Ihrer Daten und Einstellungen zwischen meh-
reren Geräten und auf Cortana verzichten.

�� Auch bei der Anmeldung mit einem Microsoft-Konto lassen sich in den Ein-
stellungen Speicherung und Nutzung persönlicher Daten einschränken. 
Da die Express-Einstellungen beim Upgrade und der Neuinstallation von 
Windows 10 Microsoft weitgehenden Zugriff auf persönliche Daten gestat-
ten, sollten Sie anschließend die Datenschutzeinstellungen kontrollieren. 
Näheres dazu erfahren Sie in diesem Buch in Kapitel 6.1.

1.5	 Einstellungen und Systemsteuerung

Die App Einstellungen

Auch die meisten Einstellungen zu Hard- und Software, bisher in der System-
steuerung zu finden, wurden auf Toucheingabe abgestimmt. Sie sind in Form 
einer App unter dem Namen Einstellungen zu finden. Zum Öffnen der Einstellun-
gen verwenden Sie eine der folgenden Methoden:  

�� Klicken Sie im Startmenü auf Einstellungen (Bild A.6).

�� Oder öffnen Sie über das Symbol  in der Taskleiste das Info-Center und 
klicken hier auf Alle Einstellungen (Bild A.7).

�� Oder drücken Sie die Tastenkombination Windows+i.

Bild A.6  Startmenü - 
Einstellungen

Bild A.7  Info-Center - Alle 
Einstellungen
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Genau wie die Systemsteuerung fassen auch die Einstellungen die Aufgaben 
nach Kategorien zusammen, z. B. finden Sie unter Personalisierung alle Möglich-
keiten, Desktophintergrund, Design und Sperrbildschirm zu ändern.

Haben Sie auf eine Kategorie geklickt, so erhalten Sie in der linken Spalte weite-
re Funktionen zum Thema (Bild A.9), ein Klick auf den Pfeil in der linken oberen 
Ecke bringt Sie wieder zurück zur Startseite der Einstellungen.

Anstelle der bisherigen Kontrollkästchen finden Sie in den Einstellungen Schal-
ter vor. Zum Umschalten zwischen Aus und Ein klicken oder tippen Sie entweder 
auf den Schalter oder auf Aus bzw. Ein (Bild A.10).

Im Gegensatz zur Systemsteuerung zeigen die Einstellungen nur Optionen an, 
für die Sie auch die entsprechenden Rechte besitzen, d.h. Administratoren er-
halten hier mehr Möglichkeiten als Standardbenutzer.

Bild A.8  Die Startseite der 
Einstellungen

Bild A.9  Beispiel: Einstel-
lungen - Personalisierung

Bild A.10  Schalter ver-
wenden
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Die Systemsteuerung

Parallel zu den Einstellungen existiert auch unter Windows 10 noch die System-
steuerung, bekannt aus früheren Windows-Versionen. Einstellungen und Sys-
temsteuerung lassen sich derzeit nicht immer voneinander trennen: So führen 
einige Links aus den Einstellungen zur Systemsteuerung, z. B. wenn Sie in den 
Einstellungen auf Personalisierung klicken und hier Designs wählen. In diesem 
Fall öffnet sich die Systemsteuerung in einem zweiten Fenster. Umgekehrt wur-
den einige Funktionen, z. B. das Anlegen neuer Benutzerkonten, komplett in die 
Einstellungen verlagert; klicken Sie in der Systemsteuerung auf Benutzerkonten 
und auf Neuen Benutzer anlegen, so öffnen sich die Einstellungen.

Sollten Sie die Systemsteuerung trotzdem einmal benötigen, dann verwenden 
Sie zum Öffnen eine der folgenden Methoden:

�� Sie finden die Systemsteuerung, wenn Sie im Startmenü auf Alle Apps und 
anschließend auf die Gruppe Windows-System klicken.

�� Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Startlogo der Taskleiste 
und im Kontextmenü auf Systemsteuerung.

�� Als dritte Möglichkeit können Sie die Suche benutzen oder die Sprachas-
sistentin Cortana mit dem Öffnen der Systemsteuerung beauftragen.

1.6	 Geräte-Manager, Eingabeaufforderung und Co

Technisch versierte Nutzer von Windows benötigen manchmal weitere System
einstellungen. Dazu gehören beispielsweise Eingabeaufforderung, Datenträ-
gerbereinigung, Defragmentierung, Geräte-Manager oder Computerverwal-
tung. Diese finden Sie wie bisher im Startmenü unter Alle Apps in den Ordnern 
Windows-System und Windows-Verwaltungsprogramme.

Bild A.11  Die Startseite 
der Systemsteuerung
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�� Als zweite Möglichheit bietet sich die Suche an; tippen Sie einfach die ge-
suchte Einstellung in das Suchfeld der Taskleiste ein, Näheres zur Suche 
in Kapitel 3.

�� Eine nützliche Neuerung von Windows 10 ist das erweiterte Kontextmenü 
der Schaltfläche Start. Klicken Sie in der Taskleiste mit der rechten Maus-
taste auf Start, so finden Sie hier neben dem Task-Manager und dem Befehl 
Herunterfahren oder Abmelden auch die wichtigsten der oben genannten 
Dienste (Bild A.12). Auch das aus Windows 7 bereits bekannte Mobilitäts-
center lässt sich auf diesem Weg schnell öffnen.

Auch die Eingabeaufforderung hat einige Neuerungen erhalten. Hier wird jetzt 
auch die Zwischenablage bzw. die Tastenkombinationen Strg+C und Strg+V 
unterstützt. Weitere Optionen erhalten Sie in den Eigenschaften der Eingabeauf-
forderung, die Sie mit Klick der rechten Maustaste in die Titelleiste öffnen.

Bild A.12  Klicken Sie mit 
der rechten Maustaste auf 
Start

Bild A.13  Eigenschaften 
der Eingabeaufforderung



24

A  Windows 10

2	 Die neue Benutzeroberfläche

2.1	 Sperrbildschirm und Anmeldung

Nach dem Starten von Windows oder der Reaktivierung aus dem Standbymo-
dus erscheint der Sperrbildschirm von Windows 10. Er zeigt neben aktueller 
Uhrzeit und Datum Informationen zur Internetverbindung und bei Laptops zum 
Ladezustand des Geräts an (Bild A.14). Das Hintergrundbild für den Sperrbild-
schirm kann frei gewählt werden, Näheres hierzu in Punkt 2.8.

1	 Um zur Anmeldung zu gelangen, klicken oder tippen Sie einmal auf eine 
beliebige Stelle des Bildschirms oder drücken eine beliebige Taste der Tas-
tatur. 

2	 Auf der Anmeldeseite geben Sie das zu Ihrem Benutzerkonto gehörende 
Kennwort ein. Falls mehrere Benutzerkonten existieren, werden diese auf 
dem Anmeldebildschirm aufgelistet, wählen Sie per Mausklick Ihr Konto 
aus. Schließen Sie dann entweder mit der Eingabe-Taste ab oder klicken 
bzw. tippen Sie auf den Pfeil (Bild A.15).

Alternativen zum Kennwort sind eine vierstellige PIN oder, speziell für Touch-
screen, ein Bildcode, d.h. bestimmte Tipp- und Wischgesten. 

Tipp: Haben Sie eine PIN vereinbart, dann können Sie zwischen Kennworteinga-
be und PIN wählen: Klicken Sie mit der Maus unterhalb des Eingabefeldes auf 
Anmeldeoptionen. Es erscheinen die Symbole Kennwort  und PIN , klicken 
Sie auf die gewünschte Art der Anmeldung. 

Bild A.14  Der Sperrbild-
schirm

Anmeldung: Tippen 
Sie an eine beliebige 
Stelle des Bildschirms 
oder drücken Sie eine 
beliebige Taste.

Tipp: Mit Klick auf das 
Symbol  wird das 
Kennwort in Klarschrift 
angezeigt.

Näheres dazu lesen Sie 
in Kapitel 4.1.
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2.2	 Das Startmenü

Die Bereiche des Startmenüs

Zum Öffnen des Startmenüs klicken oder tippen Sie in der Taskleiste auf das 
Windows-Logo . Alternativ betätigen Sie auf der Tastatur die Taste mit dem 
Windows-Logo. Das Aussehen des Startmenüs hat sich gegenüber Windows 
XP/7 und auch Windows 8.1 grundlegend geändert. 

�� Ganz oben sehen Sie Ihren Benutzernamen mit dem Sie am Computer an-
gemeldet sind, zusammen mit einem Profilbild, falls vorhanden.

Bild A.15  Anmeldung

Bild A.16  Das Startmenü

Benutzername, hier 
ändern Sie auch 
Einstellungen Ihres 
Benutzerkontos

Angeheftete Apps
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�� Unter Meistverwendet listet Windows häufig verwendete Anwendungen 
und Apps auf, diese sind mit kleinen Kachelsymbolen versehen.

�� Unterhalb davon finden Sie die Standardeinträge Explorer, Einstellungen 
(früher Systemsteuerung), den Schalter Ein/Aus  und Alle Apps (früher 
Alle Programme).

�� Rechts davon befindet sich der benutzerdefinierte Bereich des Startme-
nüs, in dem Sie häufig benötigte Programme fest anheften können, siehe 
Bild A.16. Als Programmsymbole verwendet Windows 10 Kacheln in un-
terschiedlicher Größe. Standardmäßig finden Sie hier bereits mehrere Ka-
cheln vor, einige davon können anstelle eines Symbols auch eine Live-Vor-
schau anzeigen, z. B. Nachrichten. 

�� Mit dem Schalter Ein/Aus versetzen Sie den Computer in den Energiespar-
modus oder fahren das Gerät herunter. Zum Abmelden klicken Sie dage-
gen auf Ihren Benutzernamen.

App oder Anwendung?
Apps im engeren Sinne sind kleine Programme, die für die Fingersteuerung op-
timiert sind. Sie sind sehr einfach zu bedienen, da sie nur für bestimmte Aufga-
ben konzipiert sind und über einen beschränkten Befehlsumfang verfügen. Im 
Gegensatz dazu werden klassische Büroanwendungen wie etwa Microsoft Word 
oder Excel häufig auch als Anwendungen bezeichnet. 

Windows 10 verwendet den Begriff App einheitlich für alle Programme, egal ob 
es sich um typische Apps, wie beispielsweise den Kalender, oder um komple-
xe Anwendungen handelt. Dieses Buch schließt sich dem an und verwendet, 
unabhängig von Funktion und Umfang, den Begriff App. Auf Ausnahmen wird 
gesondert hingewiesen.

Alle Apps anzeigen

Ein Klick auf Alle Apps zeigt eine alphabetisch sortierte Liste aller installierten 
Apps (Bild A.17) anstelle der meistverwendeten an. Ein Klick auf die Schaltfläche 
Zurück zeigt wieder das ursprüngliche Startmenü an. Programmgruppen, z. B. 
Windows-Zubehör oder, falls installiert, Microsoft Office, sind am Ordnersymbol 
und einem, nach unten weisenden Pfeil, zu erkennen. 

Scrollen
Scrollen durch Verschieben einer Bildlaufleiste mit gedrückter Maustaste ist mit 
Windows 10 überflüssig geworden. Es genügt, wenn sich der Mauszeiger über 
dem zu verschiebenden Bereich befindet und Sie das Mausrädchen drehen.

Tipp: Index verwenden
Um schneller zu einem bestimmten Buchstaben zu gelangen, klicken Sie ein-
fach auf eine beliebige Überschrift der alphabetischen Liste z. B. den Buchsta-

App ist eine Abkkür-
zung von Application, 
dt. Anwendung.

Windows 7: Alle Pro-
gramme
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ben A. Statt der Liste erscheint nun ein alphabetischer Index (Bild A.18). Klicken 
Sie einfach auf den gewünschten Anfangsbuchstaben. 

Apps im Startmenü anheften

1	 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die betreffende App oder An-
wendung. Es spielt keine Rolle, ob sich das Symbol im Startmenü in der 
Liste Meistverwendet, in der Liste Alle Apps oder als Verknüpfung auf dem 
Desktop befindet.

2	 Klicken Sie auf An „Start“ anheften. Die Kachel erscheint im benutzerdefi-
nierten Bereich des Startmenüs und kann beliebig platziert werden.

Tipp: Aus den Listen Alle Apps und Meistverwendet können Sie eine App auch 
einfach mit Maus oder Finger in den benutzerdefinierten Bereich ziehen. Die App 
wird dabei nicht vom ursprünglichen Ort entfernt!

Bild A.17  Alle Apps

Bild A.18  Index nutzen

Bild A.19  An „Start“ 
anheften
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App entfernen

Mit derselben Methode entfernen Sie auch nicht benötigte Apps bzw. Kacheln 
aus dem Startmenü. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die betreffende 
Kachel und dann auf Von „Start“ lösen. Beachten Sie: Die App wird nur aus dem 
benutzerdefinierten Teil des Startmenüs entfernt, ist aber nach wie vor in der 
Liste Alle Apps und über die Suche verfügbar.

Bei einigen Windows-Apps dagegen, z. B. Nachrichten oder Finanzen ist über 
die rechte Maustaste auch der Befehl Deinstallieren verfügbar. Damit wird die 
betreffende App endgültig vom PC entfernt, kann aber in der Regel aus dem 
Windows-Store erneut kostenlos heruntergeladen werden.

Aussehen und Anordnung der Kacheln ändern

Kacheln anordnen
Die Kacheln im benutzerdefinierten Bereich des Startmenüs lassen sich durch 
Ziehen mit der Maus beliebig anordnen.  

Ziehen Sie einfach die Kachel mit gedrückter linker Maustaste an die gewünsch-
te Position. Befindet sich an dieser Stelle bereits eine Kachel, so macht diese 
automatisch Platz. Platzieren Sie dagegen eine Kachel mit etwas Abstand rechts 

Bild A.20  App von Start 
lösen

Bild A.21  App deinstal-
lieren

Bild A.22  Kachel ver-
schieben
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oder unterhalb der vorhandenen Kacheln, so wird automatisch eine neue Ka-
chelgruppe erstellt, Näheres dazu weiter unten.

Größe ändern
Wo und wie eine Kachel platziert werden kann, hängt auch von ihrer Größe ab.  
Zum Ändern der Größe klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Kachel 
und zeigen auf Größe ändern. Beachten Sie, dass die verfügbaren Größen von 
der jeweiligen App abhängig sind. Für klassische Anwendungen, beispielsweise 
Microsoft Word oder WordPad, sind in der Regel nur die Größen Klein und Mittel 
verfügbar, Apps können dagegen meist in den Größen Klein, Mittel, Breit und 
Groß dargestellt werden.

Live-Kacheln
Einige Kacheln im Startmenü zeigen Informationen in Echtzeit an, z. B. Wetter, 
Sport, Nachrichten usw.. Zum Deaktivieren oder Aktivieren der Live-Funktion kli-
cken Sie ebenfalls mit der rechten Maustaste auf die Kachel, zeigen auf Mehr 
und klicken auf Live-Kachel deaktivieren bzw. Live-Kachel aktivieren.

Kacheln in Gruppen anordnen

Um das Startmenü übersichtlich zu halten, empfiehlt es sich, die Kacheln in 
Gruppen anzuordnen. Standardmäßig finden Sie hier bereits Gruppen vor (sie-
he Bild A.23). Sie können beliebig Kacheln zwischen den Gruppen verschieben; 
eine neue Gruppe wird automatisch gebildet, wenn Sie eine Kachel mit etwas 
Abstand neben oder unterhalb einer bestehenden Gruppe platzieren. Auch eine 
neu hinzugefügte App bildet zunächst einmal eine eigene Gruppe.

Um die Beschriftung bzw. den Titel einer Gruppe zu ändern, klicken Sie einfach 
in die betreffende Zeile. Der Titel wird in einem kleinen Textfeld mit Cursor ange-
zeigt (Bild A.24) und Sie können den Text mit den üblichen Methoden der Tex-
teingabe ändern. Drücken Sie abschließend die Eingabe-Taste oder klicken Sie 
an eine beliebige freie Stelle des Startmenüs. Alternativ erscheint das Textfeld 
auch, wenn Sie auf den Titel zeigen und anschließend auf das kleine Symbol 
rechts klicken oder tippen.

Bild A.23  Kachelgröße 
ändern
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Falls für eine Gruppe noch kein Titel existiert, zeigen Sie einfach in den Titelbe-
reich oberhalb der Gruppe: Es erscheint der Hinweistext Gruppe benennen (Bild 
A.25) und mit einem Klick an dieser Stelle erscheint ebenfalls das Eingabefeld.

Gruppe verschieben
Sie können auch eine ganze Gruppe verschieben: Dazu zeigen Sie mit der Maus 
auf den Titel der Gruppe. Rechts erscheint das Symbol . Ziehen Sie nun 
dieses Symbol an die gewünschte Stelle, z. B. unterhalb einer anderen Gruppe 
(Bild A.26). Die Gruppe wird während des Ziehens auf die Größe eines Balkens 
verkleinert und erhält erst beim Loslassen der Maustaste wieder die ursprüngli-
che Größe.

Größe des Startmenüs anpassen

Bei einer Vielzahl von angehefteten Apps können Sie die Größe des Startmenüs 
mit der Maus anpassen. Zeigen Sie dazu an den rechten oder oberen Rand des 
geöffneten Startmenüs, bis als Mauszeiger ein Doppelpfeil erscheint und ziehen 
Sie dann mit gedrückter Maustaste nach rechts (Bild A.27) oder nach oben. Zum 
Verkleinern, ziehen Sie nach links bzw. den oberen Rand nach unten. Achtung: 
Sie können das Startmenü immer nur soweit vergrößern und verkleinern, dass 

Bild A.24   Gruppenüber-
schrift ändern

Bild A.25   Gruppe 
benennen

Bild A.26  Gruppe ver-
schieben


