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Herzlich willkommen!

Sie haben einen neuen Computer, egal ob Laptop, Note-
book, Tablet oder PC mit Windows 10 erworben und suchen
Hilfe und Anleitungen? Vielleicht haben Sie auch bereits ers-
te Erfahrungen mit einer Vorgangerversion gesammelt und
mochten sich schnell im neuen Windows 10 zurechtfinden.
Maoglicherweise haben Sie auch einen Kurs besucht und
mochten das Gelernte zu Hause in Ruhe vertiefen und Neu-
es dazu lernen.

Dieses Buch will Thnen den Einstieg so leicht wie mdglich
machen. Auch Leser mit Vorkenntnissen werden hier niitz-
liche Informationen finden und sich schnell in Windows 10
orientieren.

Uber dieses Buch

Aufgrund langjahriger Erfahrungen in der Weiterbildung,
auch in Computerkursen fir die altere Generation, ist es uns
wichtig, die Arbeitsschritte einfach, Gbersichtlich und Schritt
flr Schritt zu erklaren und wo nétig, Hintergrundinformatio-
nen fiir ein besseres Verstandnis zu liefern.

Da wir auch wissen, dass nichtimmer alles auf Anhieb klappt,
haben wir an das Ende der meisten Lektionen einen weite-
ren Punkt ,Tipps und Problemlésungen” angefligt. Hier fin-
den Sie haufige Fragen und Probleme, deren Ursachen und
wie Sie das Problem beheben.

So nutzen Sie dieses Buch

Falls Computer absolutes Neuland fiir Sie sind, sollten Sie
sich in Kapitel 1 Uber die grundlegende Bedienung mit
Maus, Touchpad oder Touchscreen informieren. Leser, die
bereits Erfahrungen am Computer gesammelt haben, kon-
nen dieses Kapitel beruhigt Gibergehen.

Kapitel 2 liefert lhnen Anleitungen zum ersten Start des neu-
en Computers. Da sich viele Funktionen von Windows 10 nur
in Verbindung mit einem Microsoft-Konto nutzen lassen, ler-
nen Sie in dieser Lektion auch, wie Sie ein solches registrie-
ren und was dabei beachtet werden sollte.

In den nachfolgenden Kapiteln lernen Sie die Bedienoberfla-
che von Windows 10 kennen und wir zeigen Ihnen, wie Sie
diese an lhre Winsche und Gewohnheiten anpassen.

Ein Kapitel erklart ausfiihrlich, wie Sie lhre Daten speichern
und verwalten, einschlieflich der Nutzung des kostenlosen
Online-Speichers OneDrive. Erfahren Sie auflerdem alles
rund um den Datei-Explorer, wie Sie Ordnung auf dem PC
halten und wichtige Daten sichern.

Weitere Kapitel stellen lhnen verschiedene niitzliche Apps
vor. Sie erfahren zum Beispiel, wie Sie mit Microsoft Edge im
Internet surfen, Termine im integrierten Kalender hinterlegen
oder Fotos am Computer betrachten und verwalten. AuBer-
dem zeigen wir lhnen, wie Sie E-Mails versenden und empfan-
gen und mit der App Kontakte lhre Kontaktdaten verwalten.



Am Beispiel eines Briefes wird ausfiihrlich beschrieben, wie
Sie mit der App WordPad Texte schreiben, nachtraglich kor-
rigieren, gestalten und drucken.

Zu guter Letzt zeigt Ihnen das Buch noch, mit welchen Ein-
stellungen Sie die Sicherheit Thres Computers und lhre per-
sonlichen Daten schiitzen und wie Sie Ihr Benutzerkonto
verwalten.

Schreibweise

Zur besseren Lesbarkeit wurde etwas grof3ere Schrift ver-
wendet. Beschriftungen und Befehle sind zur Unterschei-
dung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel: Kli-
cken Sie auf Speichern.

Und noch etwas

Das Aussehen von Windows ldsst sich in vielerlei Hinsicht &n-
dern. Zur besseren Lesbarkeit wurden fiir die Abbildungen
die Transparenzeffekte ausgeschaltet und in puncto Farbge-
staltung der dunkle Modus verwendet. Die Bedienoberfla-
che kann also auf Ihrem Gerdt etwas anders aussehen. Ne-
benstehendes Beispiel zeigt Windows im hellen Modus und
darunter im dunklen Modus.

AuBlerdem werden Windows 10 und viele der beschriebe-
nen Apps durch automatische Updates laufend aktualisiert.
Auch dadurch kénnen sich Aussehen und Funktionsumfang
geringfligig andern. Dies gilt auch fir den Microsoft-Store.
Dieses Buch basiert auf dem Funktionsupdate fiir Windows

10, Version 20H2 (Oktober-Update 2020) und dem aktuellen
Browser (Stand Marz 2022) Microsoft Edge.

Viel Spal3 und Erfolg mit dem Buch wiinscht lhnen

Das Autorenteam

Meistverwendet

1 Solorer

0% Outlook

Outlook Calendar

J-  Acrobat Reader DC
W3 Word
"™ Vicrosoft Edge

Explorer

% Fotos
»

Microsoft Edge

#
@ 3D-Viewer
W "z

A
2 Suchbegriff hier eingeben

= Meistverwendet

1 Explorer

"]
[ outiook aﬂ E @
b Acrobat Reader DC Outlook Calendar Word
= @ Word
€ Microsoft Edge o n
=
B o Karten Explorer
*
5 ) v [~ - C
i o Mail Fotos Microsoft Edge
&
A
[}== | 2 Buchbegriff hier eingeben | (o=, e : P




Inhalt

Inhalt

1 Maus, Touchpad, Tastatur und Co. .....ccccccneeeeenannssnnsneeescecscccccccsscces 17

1.1 So funktionieren Maus und Touchpad 18
Die richtige Handhabung der Maus 18
Mit der Maus flihren Sie folgende Aktionen aus 19
Touchpad 21
1.2 Touchscreen und Fingerbedienung 22
1.3 Tastatur 23
Wichtige Tasten in der Ubersicht 23
Bildschirmtastatur 25

2 Der erste STArt ....ccccceceecceeceecceccncceecsecsecceccsccsecsecssesscssessscsscssecscossosses 27

2.1 Alligemeine Einstellungen 29
Internetverbindung 29
Region und Tastatursprache auswahlen 30
Wie mdchten Sie den PC einrichten? 32
2.2  lhrKonto zur Anmeldung 33
Ein Microsoft-Konto erstellen 34
PIN erstellen 38
2.3 Dienste einrichten 39

2.4 Einlokales Konto einrichten 48




Inhalt

3 Die @rsten SCRIILE .....cceeeceeeecennecennecceneecsseessseecsssecssseesssesssssssssssssssecs D1

3.1

3.2
3.3

34

3.5

3.6

Starten und Anmelden

lhre Bedienoberfliache - der Desktop

Apps starten und wieder beenden

So finden Sie sich im Startmenii zurecht

Fenster und Fenstertechniken

Mit mehreren geodffneten Apps arbeiten

Der Sperrbildschirm

Anmelden und PIN oder Kennwort eingeben

So starten Sie eine App

Beispiel: Die App Microsoft Edge starten und wieder beenden

Startmen 6ffnen

Die Bereiche des Startmens

Die Kacheln des Startmeniis

Die alphabetische Liste aller Apps
Eine App Uber den alphabetischen Index finden

Weitere Symbole des Startmentis
Das Startment im Tabletmodus

App Uber die Suche starten

Fenster schlieBen, Gro3e andern

FenstergroBe und -position mit der Maus anpassen

Zwischen geoffneten Apps wechseln

Fenster automatisch andocken (Snap)

In der Taskansicht zwischen Apps wechseln

Weitere Desktops anlegen

52
52
52

55

59
59
60

63
63
64
65
66
67
68
69
70

74
75
76

78
78
80
82
84



Inhalt

3.7 Taskleiste und Info-Center 88
Die Symbole des Infobereichs 88
Das Info-Center 89
Schnelle Einstellungen im Info-Center 91
3.8 Tatigkeit am Computer beenden 93
Unterbrechungen 93
Den Computer ganz herunterfahren und ausschalten 94
Windows beim Herunterfahren aktualisieren 95
3.9 Tipps und Problemlésungen 926
Auf dem Desktop erscheinen seltsame Umrisse 96
Die Taskleiste ist nicht sichtbar oder sieht anders aus 97
Eine App reagiert nicht mehr bzw. lasst sich nicht beenden 98

4 Mit WordPad einen Brief schreiben ..........eeeceeeeceneeccreecceeecceeecceeeee 103

4.1 Die Bedienoberflache von WordPad 104
4.2 Grundlegende Techniken der Texteingabe 106
Text eingeben 106
Text nachtrdglich korrigieren 109
Text markieren 112
Markierten Text I6schen oder korrigieren 113
Textstellen verschieben und kopieren 114
4.3 Text ausrichten 117

4.4 Zeilenabstinde andern 120




Inhalt

4.5

4.6

Das Schriftbild gestalten

Text drucken und speichern

Unterstreichen, fett oder kursiv hervorheben

121
121

Die Schriftart andern

123

Schrift vergroBern oder verkleinern

124

Schriftfarbe andern

125

126

5 E-Mail, Kontakte und Kalender .........ccceeeeeereeceseeccseeccseeccsseccsseecasee 131

5.1

5.2

E-Mail-Kommunikation im Griff

E-Mail-Konto einrichten

132
132

Bedienoberflache

136

Funktion der E-Mail-Ordner

137

Design auswahlen

138

E-Mails lesen

140

Neue E-Mails laden - Synchronisation

141

E-Mail I16schen

141

E-Mail drucken

143

Posteingang mit Relevanz

143

Eine E-Mail schreiben und verschicken

145

Eine Antwort verfassen

149

E-Mail weiterleiten

150

Wurde meine E-Mail versandt?

150

Unterhaltungsansicht verwenden oder lieber nicht?

151

Versand und Empfang von Fotos und anderer Dateien

153
153

Datei anfligen und versenden
Was tun, wenn Sie eine Anlage erhalten?

156




Inhalt

5.3 Tipps und Problemlésungen 159
E-Mail finden 159
E-Mail nicht erhalten 160
Versehentlich geldschte E-Mail wieder im Posteingang anzeigen 161
5.4 E-Mail-Adresse und Kontaktdaten speichern 162
Benutzeroberflache der App Kontakte 162
Neuen Kontakt speichern 163
Ubersicht aller Kontakte anzeigen 165
Informationen zu einem Kontakt anzeigen 166
Kontakt bearbeiten oder 16schen 167
5.5 Termine im Kalender eintragen und verwalten 169
Ubersicht wichtiger Kalenderelemente 169
Navigation 172
Termine eintragen 173

6 Richten Sie sich die Bedienoberflache ein .......cccecceeveeecreeccsseccssee 179

6.1  Apps aus dem Startmenii entfernen oder hinzufiigen 180
Entfernen Sie liberfliissige Apps aus dem Startmen( 180
Apps als Kachel hinzufligen 181
6.2 Anordnung und Aussehen der Kacheln im Startmenii andern.........c...ceeueeees 182
Ordnen Sie die Kacheln neu an 182
GroBe der Kacheln und Live-Vorschau 184
GroBe des Startmendis anpassen 186

Schaffen Sie Ordnung mit Kachelgruppen 187




10

Inhalt

6.3

6.4
6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Noch mehr Méglichkeiten zum schnellen Starten von Apps

Apps Uber Symbole auf dem Desktop starten

190
190

Apps an die Taskleiste anheften

191

Tabletmodus: Wahlen Sie lhre Lieblingstastatur

Die Windows-Einstellungen

193

195
195

Einstellungen 6ffnen
So finden Sie sich in den Einstellungen zurecht

196

197

Eine Einstellung suchen
Einstellungen bearbeiten

198

Desktophintergrund und Farben

Hintergrundbild andern

199
199

Heller oder dunkler Hintergrund fiir Windows-Elemente und Apps?
Hervorhebungsfarbe wahlen

204

207

Designs verwenden

209

Das Bild des Sperrbildschirms andern

211

Text, Mauszeiger und Symbole vergréB3ern

213
213

Anzeige in Apps vergro3ern (Zoom)
Text- und Symbolanzeige vergroBern

214

215

Mauszeiger vergrof3ern
Einfligemarke besser sichtbar machen

216

Weitere Einstellungen

Die Maus fur Linkshander umstellen

217
217

Einstellungen zum Startmenu

218

Die digitale Sprachassistentin Cortana

220



Inhalt

7 IM INTEINEt SUIfEN c...veeueereeeeeccereeecceerenescssenecssseseesssssssssssssessssssessssee 223

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6
7.7

7.8

Edge der Browser von Microsoft

224

Erste Schritte beim Start von Microsoft-Edge

224

Einstellungen zum Datenschutz

226

227

Microsoft Edge kurz vorgestellt
Aussehen der Startseite festlegen

229

Webseite anzeigen

230

Webadresse eingeben

230

Links verwenden

233

Zur vorherigen Seite navigieren

234

Nach Informationen suchen

235

Cookies, Werbung und Datenschutz

239

Tipp: Mediatheken verschiedener Fernsehsender nutzen

241

242

Clever surfen mit Tabs (Registerkarten)
Suchergebnisse auf mehreren Tabs anzeigen

244

245

Wichtige Seiten speichern und schnell anzeigen
Direktlinks verwenden

245

Favoritenleiste flllen

246

Webseiten in Sammlungen speichern

Webseiten leichter lesen

249
253

Storende Elemente ausblenden

253

Webseiten vorlesen lassen

254

Haufige Fragen und Tipps

256

Besuchte Webseite wiederfinden

256

Die Webseite wurde nicht gefunden?

257

Anzeige vergrof3ern

258

11



12 Inhalt

8 Daten speichern und verwalten ........ccceeeeeecccccccccnnnnecccccccscnnseees 259

8.1
8.2

8.3
8.4

8.5

8.6

8.7

Grundbegriffe

Eine Datei speichern
Im Standardordner speichern

260

262
263

266

Beim Speichern einen Ordner anlegen
Speicherort (iber die Navigationsleiste auswahlen

269

273

Beim Beenden speichern

Dateien 6ffnen

Im Datei-Explorer arbeiten

274

276
276

Den Explorer starten
Die Elemente des Explorer-Fensters

277

278

Das Menuiband des Explorers im Griff
Symboldarstellung im Inhaltsbereich

279

280

Vorschau auf den Dateiinhalt anzeigen
Ordnerinhalte sortieren

281

Inhalte von Ordnern und Laufwerken anzeigen
Navigation Uber die Adressleiste

282
283

Inhalte von externen Speichermedien anzeigen

284

Dateien im Explorer 6ffnen
Beispiel: Einen gespeicherten Text 6ffnen

287
287

So wahlen Sie eine App zum Offnen aus

288

Dateien und Ordner im Explorer verwalten

290
290

Einen neuen Ordner anlegen
Ordner und Dateien umbenennen

292




8.8

8.9
8.10

8.12

8.13

Dateien und Ordner verschieben oder kopieren

Inhalt

295

Elemente markieren

295

Dateien in einen anderen Ordner verschieben

296

Dateien und Ordner kopieren

299

Verschieben und Kopieren tiber die Zwischenablage

301

Maogliche Konflikte und Fehler beim Kopieren und Verschieben

302

Nicht mehr benétigte Dateien entfernen

303

Dateien aus dem Papierkorb wiederherstellen

304

305

Eine Aktion riickgangig machen

So nutzen Sie den Schnellzugriff

Nach Dateien und Ordnern suchen

307
309

Uber das Suchfeld der Taskleiste suchen

309

Im Datei-Explorer suchen

311

Der Cloudspeicher OneDrive

313

Inhalte von OneDrive anzeigen

314

OneDrive Inhalte im Browser anzeigen

316

Daten mit anderen Personen teilen

321

Der personliche Tresor

324

326

Sichern Sie wichtige Daten!
Sichern auf eine externe Festplatte

327

Tipps und Problemlésungen

331

Die Navigationsleiste des Datei-Explorers ist nicht sichtbar

331

Standardaktion fiir externe Speicher dndern

332

CD/DVD oder USB-Speicherstift werden nicht erkannt

333

Element kann nicht umbenannt, verschoben oder geléscht werden
Der neue Ordner ist nach dem Erstellen verschwunden

334

334

13



14

Inhalt

9 Bilder mit der App Fotos verwalten und bearbeiten ................. 335

9.1
9.2
9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

Digitalfotos - das sollten Sie wissen 336
Fotos von der Kamera importieren 337
Benutzeroberfliche der App Fotos 339
Sammlung 342
Alben 344
Videoprojekte bzw. Video-Editor 346
Kontakte 346
Fotos betrachten 348
Einzelbildansicht der App Fotos 348
Foto Uber den Datei-Explorer 6ffnen 350
Diashow zeigen 351
Fotos verwalten 352
Bilder markieren 352
Fotos I6schen 353
Foto ausdrucken 354
Fotos suchen 354
Alben erstellen und bearbeiten 356
Eigenes Album speichern 357
Album bearbeiten 358
Fotos bearbeiten 361
Bearbeitungsmaoglichkeiten anzeigen 361
Fotos zuschneiden, ausrichten und drehen 362
Anderungen speichern und verwerfen 364
Filter verwenden 365




Inhalt

10 Wichtige Einstellungen fiir lhren Computer......cccccceeeeccnnsecccccess 367

10.1 Einstellungen lhres Benutzerkontos @ndern 368
Ihr Microsoft-Konto verwalten 369
Ein Profilbild hinzufligen 369
Statt mit einem lokalen Konto mit einem Microsoft-Konto anmelden.........ccccooeeeveeennecn 370
Kennwort und Art der Anmeldung éndern 371
10.2 Die Sicherheitseinstellungen Ihres Computers 375
So schiitzen Sie Ihr Gerat vor Computerviren 376
Kontoschutz 379
Die Windows Firewall 379
Sicherheitseinstellungen beim Surfen 380
Geratesicherheit und Gerateleistung 381
Beachten Sie die Meldungen der Benutzerkontensteuerung! 381
10.3 So schiitzen Sie lhre personlichen Daten 382
Allgemeine Datenschutzeinstellungen 384
Die Online-Spracherkennung deaktivieren 384
Die weiteren Datenschutzeinstellungen 385
Automatische Standorterkennung 387
Zugriff auf Kamera und Mikrofon 388
10.4 Apps installieren und entfernen 390
Apps aus dem Microsoft Store beziehen 390
Apps aus dem Internet herunterladen und installieren 397

Nicht mehr benétigte Apps vom Gerét entfernen 400




16 Inhalt

10.5 Rund um den Drucker 403
Drucker anschlie3en 403
Drucker in den Einstellungen anzeigen 403
Standarddrucker festlegen 404
Druckauftrag abbrechen 405
10.6 Den PCunterwegs mit einem WLAN verbinden 406
10.7 Sorgen Sie mit Updates dafiir, dass Windows aktuell bleibt 408
10.8 Tipps und Problemlésungen 412
Probleme suchen und beheben lassen 412
Anderen Browser als Standardbrowser festlegen 415

TasteNKomMbINAtIONEN .....ceeeeeereeceneeccseeccseeecsseessseecsssecssseessseessseessssesssees 417

GlOSSAN eeeeeeeeeceeeecceeneceeeeceseecsseecssssessssessssssssessssssssssssssssssssssssssssssesessesccsee 418

INA@X ceeueernneceneeceneeceneeccseeccsseccssecssssessseesssssssssssssssessssesssssssssssssssssssssssessase F25



Maus, Touchpad, Tastatur
und Co.

Sie lernen...

m den Umgang mit Maus und Touchpad
m die wichtigsten Tasten der Computertastatur

m wie Sie mit einem Touchscreen arbeiten und die
Bildschirmtastatur verwenden




\
Falls Sie Linkshander/in sind, lesen Sie in Ka-

pitel 6 auf Seite 217, wie Sie die Funktion der
beiden Maustasten vertauschen konnen.

Kapitel 1

1.1  So funktionieren Maus und Touchpad

Die richtige Handhabung der Maus

Die Maus ist ein kleines rundliches Gerat, das alle Bewegungen, die Sie damit auf
einer festen Unterlage (Tischplatte oder spezielle Mausunterlage) ausfiihren, an
einen Zeiger auf dem Bildschirm, den Mauszeiger, tibertragt. [3

Die meisten Mause kommunizieren per Funk mit dem Computer, der dazugeho-
rige Empfanger ist unter der Bezeichnung Bluetooth bereits im Gerat integriert.
Eine Computermaus hat mindestens zwei Tasten und in der Mitte dazwischen ein
Radchen.

P Legen Sie die rechte Handflache (Rechtshander) so auf die Maus, dass der Zei-
gefinger auf der linken und der Mittelfinger auf der rechten Taste zu liegen
kommt. Mit den tibrigen Fingern halten Sie die Maus seitlich.

Riicken Sie sich die Maus zurecht. Sie sollte sich in Griffweite und fiir Rechtshander
rechts neben dem PC befinden. Achten Sie auch darauf, dass fiir Bewegungen aus-
reichend Platz auf dem Schreibtisch zur Verfligung steht. Befindet sich die Maus
an der falschen Stelle, dann heben Sie sie einfach hoch und setzen sie an der rich-
tigen Stelle wieder ab.

Tipp: Lassen Sie wahrend der Arbeit, wenn mdglich, den Zeigefinger auf der lin-
ken Maustaste liegen. So kdnnen Sie die Maus blind bedienen und sich besser auf
den Bildschirm konzentrieren.



Maus, Touchpad, Tastatur und Co.

Mit der Maus fiihren Sie folgende Aktionen aus

Zeigen
P Verschieben Sie den Mauszeiger, bis er sich Gber einem Symbol befindet; in
vielen Fallen erscheint ein kurzer Infotext zum Symbol.

Klicken (linke Maustaste)

P Zum Ausfiihren von Befehlen, z. B. Starten einer App, zeigen Sie auf das Sym-
bol und driicken 1x kurz die linke Maustaste. Beispiel: Microsoft Edge zum
Surfen im Internet starten.

Doppelklicken (linke Maustaste)
In manchen Fillen, beispielsweise zum Offnen von Ordnern oder Dateien, benéti-
gen Sie einen Doppelklick.

P Zeigen Sie auf das Element und driicken Sie 2x kurz hintereinander die linke
Maustaste. Achtung - die Maus zwischen den beiden Klicks nicht bewegen!
Beispiel: Den Ordner Eigene Aufnahmen 6ffnen und die enthaltenen Fotos
anzeigen.

Element verschieben oder ziehen

P Zeigen Sie auf das Element, das Sie verschieben mochten. Driicken Sie dann
die linke Maustaste und halten Sie die Taste gedriickt, wahrend Sie gleichzei-
tig die Maus bewegen. Auf dem Bildschirm wandert das Element mit dem
Mauszeiger mit. Lassen Sie die Taste erst los, wenn sich das Element an der
gewilinschten Stelle befindet.

rf-:Clrik
Enthalt Dateien und Ordner, die Sie geloscht haben,

Sonnig

e.

Microsoft Edge | Berlin

o ] 3
Papierkorb Papierkorb

=/




Achtung: Zur Ausfiihrung eines Befehls mus-
sen Sie wieder die linke Maustaste betatigen.

E 1 ™ ¢ = | Dokument - WordPad

m Start Ansicht

Beispieltext

Kapitel 1

Rechte Maustaste (Rechtsklick)
Mit der rechten Maustaste erhalten Sie Befehle zum angeklickten Element, diese
bezeichnet man auch als Kontextmen.

P Driicken Sie 1x kurz die rechte Maustaste, als Beispiel unten: Die Befehle zum
Papierkorb anzeigen.

Offnen
\al Papierkorb leeren
An “Start” anheften

APapierkorh

Verknipfung erstellen

Umbenennen

Eigenschaften

Bildschirmausschnitt verschieben (Scrollen)
Haufig kann der Inhalt nicht vollstandig angezeigt werden, dann mussen Sie den
sichtbaren Bildschirmausschnitt nach oben oder unten bzw. nach rechts oder links
verschieben, dies bezeichnet man als Scrollen.

P Zeigen Sie in den betreffenden Bereich und drehen Sie das Mausradchen.

- a xX
E 1 E® ¢ = | Dokument - WordPad - a X

m Start Ansicht - ]

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adpiscingelit. M

Fuscep inar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet

commodo magna eres quis urna.
Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

B, ek morbitristiaus

TUS Bt Netus &t

da fames ac wrpis

Proin nh nede Mauris et orri

tus et netus et malesuada fames ac turpis
pede. Mauris et orci.

P habitant morbi tristi
Proin ph:

Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.

pendisse dui purus, s¢ isque at, vulp vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget
neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.
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Touchpad

Ein Laptop oder Notebook kann zusatzlich oder anstelle einer Maus mit einem
Touchpad bedient werden. Das Touchpad besteht aus einer beriihrungsempfind-
lichen Flache und befindet sich unterhalb der Laptop-Tastatur. In das Touchpad
integriert sind meist zwei Tasten, die Sie wie die linke und rechte Maustaste ver-
wenden (siehe Maus). Die Bedienung ist ahnlich der Maus.

>

>

\ A 4

Wenn Sie mit dem Zeigefinger leicht Giber die Fliche @ streichen, dann wan-
dert auf dem Bildschirm der Mauszeiger mit.

Klicken: Tippen Sie einmal leicht auf die Fliche @ oder driicken Sie die linke

Taste @

Doppelklick: Tippen Sie zweimal kurz hintereinander oder driicken Sie zwei-
mal die linke Taste 9

Rechtsklick: Driicken Sie die rechte Taste 9

Element verschieben, ziehen: Driicken Sie die linke Taste 9 und halten Sie
die Taste gedriickt, gleichzeitig streichen Sie mit dem Finger tiber die Touch-
pad-Flache 0 (siehe Maus).

Scrollen: Manchmal finden Sie auf dem Touchpad zusatzlich rechts einen
vertikalen @ und am unteren Rand einen horizontalen Scrollbalken zum
Verschieben des Bildschirmausschnitts. Falls nicht, missen Sie den Scrollbal-
ken des jeweiligen Fensters verschieben.

Moderne Multi-Touchpads unterstiitzen auch Fingergesten, beispielsweise
wischen oder zum Scrollen mit zwei Fingern ziehen.

Tipp: Wenn lhnen bei langerem Arbeiten am
Computer die Bedienung des Touchpads zu
umstandlich oder zu langsam erscheint, dann
schlieBen Sie einfach zusatzlich eine Maus an.
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1.2 Touchscreen und Fingerbedienung

Anzeige durch Spreizen der Finger vergro-

) Als Touchscreen bezeichnet man einen beriihrungsempfindlichen Bildschirm, mit
Bern/verkleinern.

Tablet-PCs und einige Laptops ausgestattet sind. Anstelle von Maus und Tastatur
Quelle: Wikipedia. erfolgt dann die Bedienung des Computers durch Antippen und Wischbewegun-

gen mit dem Finger direkt auf den Bildschirm. Die wichtigsten Gesten:
Nagelfluhkette im Landkreis Oberallgau, in den St. Galler V¢
Mapfbergland und Rigi. Sie gehdren geologisch meist zur M .
Vorkommen bekannt (Teufelskeller bei Baden). Ganz junge Antlppen
Schotterflachen der Eiszeiten (z. B. der Gunz-Kaltzeiyentst > Zum Ausfiihren eines Befehls oder Starten einer App tippen Sie auf dem Bild-

wurde dieser Nagelfluh alf ginziger naturlicher Stein neben schirm mit dem Zeigefinger leicht auf diese Stelle. Dies entspricht dem einfa-
abgebaut und verwendet; tandsaufnahme fur den L . . .
chen Klicken mit der linken Maustaste.

ttsbeton bezeichnet,
sse sind maRig gut al
agen (bis 50 cm)auct  Rechtsklick

sch fur steilwandig). Im—py. - Ber(ihren Sie auf das Element und halten Sie den Finger einige Sekunden ge-
eistens ein mergeliges driickt

Magelfiuh, scherzha’,
Waschbeton: In einer
kurzem Flusstransport
sind oft steilstufig, (,Fluh
JMagelkopfe” aus dem Bi

Die im nérdlichen Alpenvorland vorkommende

Konglomerate werden als Nagelfluh bezeichi  Blattern

Landkreis Oberallgau, in den St. Galler Voraly > Mit einer Wischbewegung von der Bildschirmmitte nach oben oder unten
Toggenburg, im Napfbergland und Rigi. Sie g verschieben Sie den Bildschirmausschnitt (scrollen).

Molasse, es sind jedoch auch jingere Nagelfl

(Teufelskeller bei Baden). Ganz junge Nagelfl Zoom

Schotterflachen der Eiszeiten (z. B. der Giinz - Beriihren Sie den Bildschirm mit zwei Fingern und spreizen Sie die Finger zum
Bereich der Endmorénen; dort wurde dieser M VergroBern bzw. fihren zum Verkleinern Ihre Finger zusammen, siehe Abbil-
Stein neben Kalktuff bis in die Mitte des 20. J: dung links.

verwendet; eine Bestandsaufnahme fiir den L

unten.



Maus, Touchpad, Tastatur und Co.

1.3 Tastatur

Eine Tastatur ist bei einem Laptop bereits im Gerat integriert, kann aber auch zu-
satzlich separat angeschlossen werden. Je nach Gré8e kann noch ein zusatzlicher
Ziffernblock vorhanden sein. Die Anordnung der Gibrigen Tasten ist immer gleich.

Wichtige Tasten in der Ubersicht

Esc F1 F2 F3 F4 F5 F& F7 F8 Fa9 F1o F11 F12 Druck || Pause || Einfg Entf
S-Abf || Untbr Korrekturtaste (Ruckschritt-Taste)

: ! ) § Neuer Absatz / Neue Zeile

n 1 2 2 3 3

— ofl w__|E Tabulatortaste

= @

g o4 S Feststelltaste

5 Umschalt-Taste (Gro3schreibung) links
& = i A e Umschalt-Taste (GroBschreibung) rechts
<
Fn |Sro | mml | A* Leer-Taste (Wortzwischenraum)
ad
Drittbelegung eingeben
GroBbuchstaben Die Umschalt-Taste wird manch-
Driicken Sie zuerst eine der Umschalt-Tasten und halten Sie diese gedriickt, wah- ﬁ \ mal auch als Shift-Taste bezeich-
net

rend Sie einen Buchstaben tippen. Dann lassen Sie die Tasten wieder los.

Sonderzeichen (z.B.! % ?)

Ausrufezeichen, Prozentzeichen und andere Sonderzeichen finden Sie als zweites
Zeichen auf den Tasten der Zahlenreihe. Zur Eingabe dieser Zeichen benétigen Sie
genau wie fur GroBbuchstaben die Umschalt-Taste.
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Achtung Feststelltaste!

Iy Die Feststelltaste schaltet um auf dauerhafte Grof3schreibung und Sie erzeugen
dieses bEISPIEL. Meist wird die Feststelltaste versehentlich aktiviert, zum Ausschal-
ten driicken Sie einfach nochmals die Feststelltaste. Die aktivierte Feststelltaste ist
auch an einer Kontrollleuchte der Tastatur zu erkennen.

Eine neue Zeile beginnen

Schreibprogramme berticksichtigen automatisch das Ende einer Zeile. Sobald
wahrend des Schreibens ein Wort nicht mehr in die Zeile passt, wandert dieses
Wort automatisch an den Beginn der nachsten Zeile. Sie kdnnen also die Zeilen-

Die Eingabetaste wird auch als En- schaltung beruhigt lhrem Schreibprogramm Gberlassen.

ter- oder Return-Taste bezeichnet. ’

2

Wenn Sie trotzdem eine neue Zeile beginnen mdéchten, beispielsweise nach
einer Uberschrift, dann betétigen Sie die Eingabetaste. Damit beenden Sie
gleichzeitig den Absatz.

P Neben der Texteingabe dient die Eingabetaste auch dazu, einen markierten
Befehl auszufiihren.

Buchstaben l6schen

<= Wenn Sie sich wahrend der Eingabe vertippt haben, dann driicken Sie die Kor-
rektur- oder Ruckschritt-Taste (engl. Backspace), um das zuletzt eingegebene oder
mehrere Zeichen wieder zu 16schen.

) ) Noch mehr Sonderzeichen
(Q ] E J il J Das Eurozeichen € und das @-Zeichen, das Sie wahrscheinlich als Bestandteil von
@ | € L E-Mail-Adressen kennen, befinden sich auf den Tasten E und Q. Zur Eingabe dieser
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Zeichen bendtigen Sie zusatzlich die Alt Gr Taste. Halten Sie diese Taste gedriickt,
wahrend Sie auf die Buchstaben-Taste E oder Q tippen.

GroB3ere Abstande zwischen Wortern im Text
Die Tabulator-Taste (kurz: Tab-Taste) erzeugt gréBere Abstdande, z. B. zwischen Wor-
tern. Jeder Tastendruck bewegt die Einfligemarke um 1,25 cm nach rechts.

Tastenkombinationen

Viele Befehle lassen sich (iber Tastenkombinationen schneller ausfiihren. Diese
Kombinationen bestehen meist aus einem Buchstaben in Verbindung mit der
Strg-, der Alt- oder der Windows-Taste Il

So geben Sie eine Tastenkombination ein, Beispiel #und E:
Driicken Sie die Windows-Taste | und halten Sie die Taste gedriickt, wahrend Sie
kurz die zweite Taste E driicken. Dann lassen Sie beide Tasten los.

Tipp: Auf einer Laptop-Tastatur befindet sich noch die Fn (Funktions) Taste.
Mit dieser Taste zusammen mit einer zweiten Taste kdnnen Sie zusatzliche
Funktionen mit der Tastatur ausfiihren, zum Beispiel Bildschirm-Helligkeit
oder Lautstarke regeln. Allerdings ist die Belegung der Tasten je Hersteller un-
terschiedlich.

Bildschirmtastatur

Einige PCs mit Touchscreen, zum Beispiel Tablet-PCs, besitzen keine integrierte
Tastatur. In diesem Fall verwenden Sie die Bildschirm-Tastatur. Diese wird meist au-

Eine Ubersicht tiber niitzliche Tastenkombina-
tionen finden Sie am Ende dieses Buches.



Bildschirmtastatur
dn)

Windows 10 bietet inzwischen verschiedene
Bildschirmtastaturen zur Auswahl an. Details
dazu lesen Sie in Kapitel 6.4 auf Seite 193.

Tipp: Wahlen Sie durch Antippen oder Ankli-
cken eine Kategorie aus @ hier als Beispiel
Fahrzeuge. Weitere Symbole erscheinen,
wenn Sie mit dem Finger nach rechts oder
links wischen oder bei der Maus das Radchen
drehen.
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tomatisch eingeblendet, sobald Sie in ein Eingabefeld tippen, zum Beispiel wenn
die Eingabe eines Kennwortes erforderlich ist. Zudem ist in der rechten unteren
Ecke des Bildschirms ein kleines Tastatursymbol IEl sichtbar, das Sie nur antippen
brauchen, um die Tastatur einzublenden.

P Auf den ersten Blick fehlen der Bildschirmtastatur die Zahlen. Zum Einblen-
den von Zahlen und Sonderzeichen anstelle der Buchstaben, betdtigen Sie
die Taste &723 o

1 &123  Strg ©

e Wie auf jeder Tastatur finden Sie auch hier eine Korrekturtaste @, die Einga-
betaste €) und zweiTasten zur Eingabe von GroBbuchstaben @) (Umschalt-
oder Shift-Taste).

o Mit dieser Taste @ kénnen Sie eine Tastatur mit Symbolen anzeigen.

a1 abc @ @

Il O Zur Suche Text hier ei



Der erste Start

Sie lernen...

welche Einstellungen Sie beim ersten Start von
Windows vornehmen mussen

wozu Sie ein Microsoft-Konto bendtigen

wie Sie ein Microsoft-Konto einrichten

Was Sie bereits wissen sollten...

Umgang mit Maus, Touchpad oder Touchscreen




Die folgenden Einstellungen missen nur beim
ersten Mal vorgenommen werden. Falls dies
bereits geschehen ist, kdnnen Sie also dieses
Kapitel beruhigt Gibergehen.

Bei der Anmeldung mit einem lokalen Konto
mussen Sie auf einige Funktionen verzichten,
darunter...

e OneDrive, den kostenlosen zusatzlichen
Online-Speicher in der Cloud,

e die Moglichkeit, weitere Apps aus dem
Microsoft Store zu beziehen.
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Grundeinstellungen beim ersten Start

Beim Kauf eines neuen Computers befindet sich Windows 10 in den allermeisten
Fallen bereits auf dem Gerét. Allerdings sind noch einige personliche Einstellun-
gen und Anpassungen notig; diese werden automatisch angefordert, nachdem
Sie den Computer zum ersten Mal eingeschaltet haben.

Haben Sie ein Microsoft-Konto?

Windows 10 erfordert grundsatzlich eine Anmeldung am Computer, dazu sollten
Sie Uber ein Microsoft-Konto verfiigen. Ein solches Konto ist kostenlos und schnell
erstellt, vielleicht haben Sie aber auch bereits ein solches Konto?

e Wenn Sie Windows 10 bereits auf einem anderen Gerat nutzen oder genutzt
haben, dann verfligen Sie meist auch tiber ein Microsoft-Konto und kénnen
dieses verwenden.

e Besitzen Sie eine E-Mail-Adresse? Wenn diese eine der folgenden Endungen
aufweist, dann handelt es sich um ein Microsoft-Konto: @hotmail.de; @hot-
mail.com; @live.de; @outlook.de oder @outlook.com.

e Haben Sie noch kein Microsoft-Konto, dann erstellen Sie ein solches Konto
wahrend des Einrichtungsvorgangs. Dazu sind nur wenige Schritte erforder-
lich, die genaue Vorgehensweise finden Sie ab Seite 34.

Anmeldung ohne Microsoft-Konto

Sie kénnen sich auch ohne Microsoft-Konto am Computer anmelden, dann be-
nutzen Sie zur Anmeldung ein sogenanntes lokales Konto. Eine Beschreibung der
erforderlichen Schritte finden Sie am Ende dieses Kapitels ab Seite 48.
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2.1 Allgemeine Einstellungen

Internetverbindung

Im Laufe der Ersteinrichtung werden Sie auch aufgefordert, eine Verbindung zum
Internet herzustellen. Bei mobilen Geréten, z. B. Laptop, Notebook oder Tablet ge-
schieht dies in der Regel Uber ein kabelloses Netzwerk, ein sogenanntes WLAN.
Sofern lhr Router bereits fertig eingerichtet ist, benotigen Sie zum Herstellen der
Verbindung nur den Namen Ihres WLAN und das dazugehérige Kennwort.

P Windows blendet eine Liste der verfiigbaren WLANSs in Reichweite ein @).
Tippen oder klicken Sie auf Ihr WLAN.

B Klicken Sie bei Automatisch verbinden @ in das Késtchen. Wenn hier ein Hak-
chen erscheint, so bedeutet dies, dass sich Ihr Computer das nachste Mal au-
tomatisch mit diesem WLAN verbindet. Tippen oder klicken Sie dann auf Ver-
binden. Geben Sie anschlieBend Ihren Netzwerkschliissel, bzw. das Kennwort
Ihres WLAN ein 9 und klicken Sie auf Weiter. Wenn das Kennwort korrekt
war, dann sind Sie jetzt mit Gber Ihren Router mit dem Internet verbunden.

Kein Internetanschluss?

Sollte keine Internetverbindung verfligbar sein, so kénnen Sie trotzdem fortfah-
ren. Allerdings kann in diesem Fall kein Microsoft-Konto zur Anmeldung erstellt
werden, sondern nur ein sogenanntes lokales Konto (Offlinekonto). Wie Sie dabei
vorgehen, lesen Sie am Ende dieses Kapitels auf Seite 48.

Ein lokales Konto kann nachtrdglich jederzeit in ein Microsoft-Konto umgewan-
delt werden, Naheres hierzu in Kapitel 10.1.

WLAN ist die Abkiirzung fiir den englischen Begriff
Wireless Local Area Network, zu deutsch ein kabel-
loses lokales Netzwerk. Manchmal wird statt WLAN
auch der Begriff WiFi verwendet.

Ein Router regelt den Datenverkehr und ist wichti-
ger Bestandteil eines Netzwerks.

Vodafone Hotspot

2 g* Automatisch verbinden

Verbinden

Meins

Gesichert

Netzwerksicherheitsschlissel eingeben

Ll - I

Die Verbindung kann auch durch Dricken der
Taste am Router hergestellt werden.

Weiter Abbrechen



