Streifzug durch
Windows 1

Die Arbeit mit einem neuen Betriebssystem wie Windows 10 ist am Anfang wie
eine neue Arbeitsstelle anzutreten: Sie mussen sich erst einmal orientieren und
herausfinden, wo lhr Schreibtisch, der Kopierer und die Kaffeemaschine stehen
und welcher Kollege wo sitzt. In Windows miissen Sie lernen, wie Sie Anwen-
dungen 6ffnen und schlieBen, wie Sie Benutzerkonten und Kennworter einrichten,
sodass mehrere Personen auf lhren Computer zugreifen kdnnen, wie Sie Eingaben
Uber Maus, Tastatur und Touchscreen tatigen und wo sich die wichtigsten Einstel-
lungen und Hilfsmittel befinden.

Nachdem Sie die Aufgaben in diesem Kapitel nachvollzogen haben, werden Sie
sich in Windows 10 gut zurecht finden, Einstellungen und Eingaben vornehmen
koénnen und wissen, wie Sie mit der aufregenden neuen personlichen Assistentin
Cortana nach Informationen suchen. Sie werden sich mit der Taskleiste vertraut
gemacht haben, liber die Sie auf bestimmte Elemente schneller zugreifen konnen,
und das Startmenii beherrschen, tiber das Sie alle lhre Apps erreichen.

In diesem Kapitel:

Fenster 6ffnen und schlieBen

Auf die Windows-Einstellungen zugreifen
Konten einrichten

Kennworter verwalten

Einen Bildcode hinzufiigen

Eine PIN vergeben

Windows 10 auf einem Touchscreen-
Computer

Das Startment

Das Startmenii erweitern
Die Taskleiste

Cortana

Die Lautstarke regeln
Datum und Uhrzeit setzen

Die Energieoptionen verwalten
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Fenster offnen und schlieBen

Es liegt klar auf der Hand, woher das Betriebssystem Windows seinen gestellten Werkzeuge und Funktionen nutzen. Sie kénnen Fenster als
Namen hat, denn wer damit arbeitet, 6ffnet Anwendungen wie Vollbild oder verkleinert anzeigen lassen (was lhnen hilft, mit mehreren
Microsoft Word, Media Player, Internet Browser, Dateien und Ordner, Apps gleichzeitig zu arbeiten) und Sie kdnnen Fenster schlieBen,
Einstellungen und vieles mehr in Fenstern (englisch windows). Wenn wodurch auch die zugehérige Anwendung beendet wird.

Sie ein Fenster 6ffnen, kdnnen Sie alle in dem Fenster zur Verfligung

Mit Fenstern arbeiten 2
Klicken Sie auf die Startschaltflache.

Alles auf [sinen Blick

Klicken Sie auf die Kachel Kalender.
Klicken Sie auf die Maximieren-Schaltfliche. b e

Klicken Sie auf die Minimieren-Schaltflache.

i A W N R

Klicken Sie auf die SchlieBen-Schaltflache.

~ September 2016
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TIPP Sie kdnnen mehrere Fenster auf lhrem Desktop anzeigen.
Wenn Sie sich einen Uberblick tiber alle offenen Apps verschaffen
mochten, klicken Sie in der Taskleiste auf die Taskansicht-Schaltflache, was

alle gedffneten Apps in Miniaturansicht anzeigt und zwar unabhangig
davon, ob sie zuvor den ganzen Bildschirm einnahmen oder minimiert
wurden.

PROBIER'S AUS Klicken Sie in einem gedffneten Fenster auf die
Minimieren-Schaltflache (die Schaltflache mit dem Strich links der
Maximieren/Verkleinern-Schaltflache oben rechts im Fenster). Dadurch

schlieBen Sie die App nicht, sondern entfernen nur das Fenster vom Desktop
und legen dafiir ein Symbol in der Taskleiste ab, Uiber das Sie die App
jederzeit wieder auf dem Bildschirm zur Anzeige bringen kénnen.

24 Fenster 6ffnen und schlieBen: Mit Fenstern arbeiten



Auf die Windows-Einstellungen zugreifen

Neben seinen Anwendungen verfiigt Windows 10 Gber eine App, in
der Sie Windows-interne Einstellungen vornehmen kénnen, wie neue
Benutzerkonten einzurichten, Hilfsmittel zur erleichterten Bedienung
wie die Sprachausgabe zu 6ffnen, System, Netzwerk und Geréate zu
verwalten und das Erscheinungsbild lhres Desktops und der Fenster zu

Das Einstellungen-Fenster 6ffnen und
schlieBen

1 Klicken Sie auf die Startschaltflache.

2 Klicken Sie auf Einstellungen.

3 Klicken Sie auf eine beliebige Einstellungen-Kategorie, um ein
Unterfenster fir diese Kategorie aufzurufen.

TIPP Sie kdnnen das Einstellungen-Fenster auch tber eine Tasten-

kombination aufrufen. Sie mussen auf Ihrer Tastatur nur die Tasten
(&) + (1) gleichzeitig dricken.

TIPP  Wenn Sie bereits mit Vorgangerversionen von Windows gear-
beitet haben, werden Sie die Systemsteuerung wahrscheinlich kennen.

Die Einstellungen, die Ihnen dort zur Verfligung standen, erreichen Sie jetzt
Uber das Einstellungen-Fenster und seinen untergeordneten Fenstern.
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andern. Von diesem Einstellungen-Fenster aus konnen Sie auBerdem
Sicherheitsvorkehrungen fiir Ihren Computer treffen, Datum, Uhrzeit
und Sprache andern und Windows-Updates durchfihren. Betrachten
Sie dieses Fenster als Kommandozentrale fir Ihr Windows 10.
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Konten einrichten

Haufig nutzen mehrere Personen einen Computer. Oder Sie mochten eines fur lhren Ehepartner. Sie kdnnen die Konten mit Kennwdrtern
Ihren Computer flr verschiedene Zwecke nutzen. In solchen Féllen schitzen, sodass jeder Nutzer nur auf sein Konto zugreifen kann.
konnen Sie mehrere Benutzerkonten einrichten, fir die Windows 10 So schitzen Sie sich davor, dass Ihr Kind oder Ihr Schwager auf
jeweils eine eigene Ordnerstruktur anlegt und individuelle Einstel- Ihre wichtigen Daten zugreift und sie [6scht. Wenn Sie Windows 10
lungen (wie den Desktophintergrund), Anwendungen und Dateien installieren, wird automatisch ein Benutzerkonto fiir Sie eingerichtet.
speichert. So kdnnen Sie zum Beispiel ein Konto zur privaten Nutzung Sie kénnen jederzeit Konten hinzufligen, vorausgesetzt, Sie sind bei
und eines zur beruflichen Nutzung einrichten oder eines fiir Sie und einem Konto mit Administratorrechten angemeldet.

Ein neues Benutzerkonto hinzufiigen
1 Rufen Sie die Einstellungen auf. g @
. . System Gerate Netzwerk und Internet
2 Klicken Sie auf Konten. anzeige, Bluetooth, Drucker, Maus WLAN, Flugzeugmodus,
Benachrichtigungen, Apps, VPN
. . oy o Stromversorgung
3 Klicken Sie auf Familie & weitere Kontakte.
4 Klicken Sie auf Diesem PC eine andere Person hinzufiigen. 2 -
4 Q o
] AF
Personalisierung Konten Zeit und Sprache
Hintergrund, Ihre Konten, E-Mail- Spracherkennung, Region,
Sperrbildschirm, Farban Adresse, Synchronisieren, Datum
Fimtebungen - o x
 Startseie Ihre Familie
| Einsteiung sucher : | Fiigen Sie Ihre Familie hinzu, damit jeder sinen eigenen
. und Desktop erhalt. Mithilfe geeigneter Websites,
Kont Zentlirning, Apps und Spiele helfen Sie Kindarn, sicher zu swrfen,
B2 Ihwe Infos e Familienmitghed hanzutigen

B E-Mail- & App-Konten
Wheitere Infformatichen
@, Anmeldeoptionen

Andere Personen
B4 Auf Arbeite- oder Schulkento zugreden

Ermiglichen Sie Pessonen, die nicht Theer Famibe angehbren, die
3 = A, Tamiie & wetess Kontakie Anmeldung mit ihrem exgensn Konto, See werden dazu richt

automatisth 2u Familienmilghedern.

2 Finstellungen synchranisieren

4 i Diesem PC ine andere Person hinzufigen

26 Konten einrichten: Ein neues Benutzerkonto hinzufligen
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Ein neues Benutzerkonto hinzufiigen rortsetzung x
5 Geben Sie die E-Mail-Adresse an, mit der sich diese neue Person ) o

bei Windows 10 anmelden wird (sofern diese Ihnen bekannt ist). Wie meldet sich diese Person an?
6 K||cken S|e auf Weiter, Geben Sie die E-Mail-Adresse oder Telefonnummer der Person ein, die Sie hinzuflgen

machten. Wenn die Person Windows, Office, Outlock.com, OneDrive, Skype oder Xbox
verwendet, geben Sie die E-Mail-Adresse oder Telefonnummer ein, die fir die

Klicken Sie auf Fertig stellen. Armeiamg wvendet

5 _ﬁ E-Mail oder Telefon

Ich kenne die Anmeldeinformationen filr diese Person nicht

Datenschutrbestimmungen 6
ﬁ Atrecten

Es kann losgehen!

Bei der erstmaligen Anmeldung muss mit dem Internet
verbunden sein.

TIPP  Wenn Sie ein Konto fiir ein Kind anlegen und die Familienein-
stellungen nutzen wollen, um sich regelmaBig einen Bericht tber die

Aktivitaten lhres Kindes auf dem Computer ausgeben zu lassen, klicken Sie
in Schritt 4 auf Familienmitglied hinzufiigen.

==/

Konten einrichten: Ein neues Benutzerkonto hinzufiigen 27
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Kennworter verwalten

Jedes Benutzerkonto, das Sie auf lnrem Computer einrichten, erhalt ein Kennwort geschiitzt, kdnnen nur Personen darauf zugreifen, die
seine eigenen Einstellungen und Dateien. Um die Privatsphéare zu das Kennwort kennen. Die folgenden Schritte beschreiben, wie Sie das
gewdhren und zu vermeiden, dass ungewollt persdnliche Daten Kennwort andern. Die Anweisungen beziehen sich auf das Konto, bei

geldscht oder Einstellungen geandert werden, konnen Sie jedes Benut- ~ dem Sie gerade angemeldet sind.
zerkonto mit einem Kennwort schitzen. Ist ein Benutzerkonto durch

- Esciteitangen o *
Ein Kennwort 5ndern @ Startseite Anmeldung erhfrderl'lch

| Einsteilung suchen | Wann soll Windas
anfordern?

1 Klicken Sie in den Einstellungen auf die Kategorie Konten und dort ki "o Beendigung des Standbymodis des PCs ~ |
links auf Anmeldeoptionen. B

RS thee infos

. . . " & Windows Hell
2 Klicken Sie im Abschnitt Kennwort auf Andern. = EMail & Agp-Konten o WWindows Hello
. . . . 1 _H\h Anmeidcoplionen Melden Sie sich bei Windows, Apps und Diensten an, indem Sie
3 Geben Sie Ihr Kennwort ein, um lhre Identitat zu bestatigen, und Windoms beibingen, Sie zu erkennen
klicken Sle dann auf Anmelden, O Aol Ahale- odler SO TR . (e Fli it Ul b Grk verfughar,

A, Familie & weitere Kontakte bar die Funktionsweiis und kompstible Serdt

i Enstellungen synchronisieren

@y Kennwort

* Kontokennwort andern

e 2

Geben Sie lhr Kennwort erneut ein.

Wir missen das Kenmwort flr Ihe Microsoft-Konto bestitigen.

Ich habe mein Kennwort vergessen.

28 Kennwéorter verwalten: Ein Kennwort andern
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Ein Kennwort andern ¢ortsetzung) x

4 Geben Sie |hr altes Kennwort ein.

5 Geben Sie Ihr neues Kennwort ein und bestatigen Sie es. Klicken Sie Kennwort fur das Microsoft-Konto andern

dann auf Weiter. ) ——F e xemmor |
6 Klicken Sie auf Fertig stellen. T VST

| Kennwort erstellen : 5

| Kennwort erneut eingeben —F

6 Fertig stellen

TIPP Denken Sie daran, dass die Anderung des Kennworts fur lhr
Microsoft-Konto auf Ihrem Windows-Computer auch das Kennwort

andert, Uber das Sie online auf das Microsoft-Konto zugreifen, zum Beispiel,
um auf Ihr E-Mail-Konto bei Microsoft zuzugreifen.

Kennworter verwalten: Ein Kennwort andern 29
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Einen Bildcode definieren

Wenn Sie eher der visuelle Benutzer sind und Uber einen Touchscreen-
Computer verfligen, werden Sie es unter Umstanden vorziehen, auf lhr
Konto Uber einen Bildcode zuzugreifen, anstatt sich eine Zeichenfolge
fir das Kennwort merken zu mussen. Bei einem Bildcode wahlen Sie

Einen Bildcode erzeugen

1 Klicken Sie in den Einstellungen auf die Kategorie Konten und dort
links auf Anmeldeoptionen.

2 Klicken Sie im Abschnitt Bildcode auf Hinzufiigen.

3 Geben Sie in das Kennwort-Feld |hr aktuelles Kennwort ein.
4 Klicken Sie auf OK.
5

Klicken Sie auf Bild auswahlen.

30 Einen Bildcode definieren: Einen Bildcode erzeugen

zuerst ein Bild aus und definieren dafiir dann eine Geste, die aus drei
Einzelgesten besteht. Wenn Sie zum Beispiel das Bild einer Person
verwenden, kdnnten Sie ein Lacheln als Lippen malen und Ringe als
Augen. Die Kombination aus Bild und Gesten wird zu lhrem Kennwort.

B 7 x
@ sursets = PIN
[ Einstetiung suchen | Erstellen Sie cine PIN, die anstelle von Kenmwartem verwendet wird.
Sie werden zur Eingabe dieser PIN aufgefordent. wenn Sie sich bei
e Windows, Ihren Apgs und Diensten anmelden.
Hinzufugen
a2 hre Infes
B E-Mail- & App-Kanten 7 Bildcode
Mt e Lisblmsgsfote bei Windows anmelden
B3 Auf Arbeits- ader Schulkonto zugreifen Hinzufug 2
A, Familie & weitere Kontakte
™ Datenschutz
2 Einstellungen synchronisieren
Windows-Sicherheit X

Bildcode erstellen

Bestatigen Sie zunachst Ihre Konteinfos.

A MicrosoftAccount)
3 — ‘(5 nnwort

4 —_— oK Abbrechen

Bildcodes.

5 Bild auswéhlen
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Einen Bildcode erzeugen rortsetzung) ~ Torswon o) e el g el e
6 Geben Sie in das Dateiname-Feld einen Name ein oder navigieren -USEL:MHF) v

Sie zu der Datei, die Sie als Bild verwenden wollen. 6 Dateiname [Archteu 001y | 2
7 Klicken Sie auf Offnen. ]
8 Klicken Sie auf Dieses Bild verwenden. 7

9 Zeichnen Sie mit lhrem Finger die Gesten auf den Bildschirm.
10 Wiederholen Sie die Gesten, um sie zu bestatigen.

11 Klicken Sie auf Fertig stellen. o

Gesten einrichten

TIPP Wenn Sie der Meinung sind, dass Sie lhren Bildcode nicht
langer bendtigen, klicken Sie im Konten-Fenster auf Anmelde-
optionen und dann im Abschnitt Bildcode auf Entfernen.

ACHTUNG Sie mussen sich die Gesten fir lhren Bildcode gut

merken, einschlieBlich der Anfangs- und Endpunkte sowie der Wisch-
richtung. Wenn Sie lhre Gesten vergessen haben, kénnen Sie dariiber nicht
mehr auf lhr Konto zugreifen.

Einen Bildcode definieren: Einen Bildcode erzeugen 31
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Eine PIN vergeben

Kennworter sind sehr nitzlich, enthalten aber aus Sicherheitsgriinden und leichter einzutippen ist als ein Kennwort, das aus acht oder mehr
meist mehr Zeichen, als man bei jeder Anmeldung eingeben mochte. Zahlen, Symbolen und Buchstaben in GroB- und Kleinschreibung

In diesem Fall kdnnte eine PIN fiir Sie die Lésung sein, vor allem, wenn besteht. Sicher wird die PIN dadurch, dass Microsoft sie mit einer

es sich um einen PC handelt, der fir Fremde nicht zuganglich ist. Eine Kennung fiir den aktuellen Rechner kombiniert.

PIN ist ein vierstelliger Zahlencode, der normalerweise viel kiirzer

Eine PIN erzeugen e 5%

- Windows-Einstellunge
1 Rufen Sie die Einstellungen auf. itk i

2 Klicken Sie auf Konten.

Netzwerk und Intemst

Blustoath, Drucker, Maus WLAN, Flugzeug

Z o4 s

Personalisierung Konten Zuit und Sprache

Hintergn hre Kongen, &-Mail Spracherkencun

32 Eine PIN vergeben: Eine PIN erzeugen
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Eine PIN erzeugen (ortsetzung Bl o =8 %

. . o @ Startsei
3 Klicken Sie auf Anmeldeoptionen. " & Windows Hello
] Einsteflung suchen |
4 Klicken Sie im PIN-Abschnitt auf Hinzufiigen. ‘ Meicen e 5ch e Windows,Agps und iesten a, ndem S
5 Geben Sie ggf. Ihr Kennwort ein, um lhre Identitdt zu bestatigen, R hve nfos Windiows Hello it au diesem G aicht veetogbas

und klicken Sie dann auf Anmelden. Eufaty

1 E-Mail- & App-Konten

v uned kompatible Gerate.

6 Geben Sie eine vierstellige PIN ein. 3 e Anmetsioptionen &, Kennwort
Bestatigen Sie Ihre PIN. TR I e
B, Familie & weitere Kontakte Andem

8 Klicken Sie auf OK.

«r Einsteliungen synchronisieren
Erstellen Sie eine PIN, die anstelle von Kennwiirtemn verwendet wird,

Sie werden zur Eingabe dieser PIN aufgefordert, wenn Sie sich bei
Windiws, Thien Apps und Diensten anmelden.

Windows-Sicherheit X

PIN einrichten

Erstellen Sie eine PIN, die anstelle von Kennwértern
verwendet wird. Eine PIN erleichtert die Anmeldung bei
Geréten, Apps und Diensten.

6 _—E+
7 ——'-P\N bestatigen ‘ 8
|

oK Abbrechen

Neue PIN ‘

Eine PIN vergeben: Eine PIN erzeugen 33
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Windows 10 auf einem Touchscreen- B Durch Wischen mit dem Finger vom linken Rand nach innen rufen Sie
Computer die Taskansicht auf.

B Durch Wischen mit dem Finger vom rechten Rand nach innen rufen Sie

Besitzer eines Touchscreen-Computers kdnnen es sich zunutze machen, dass
das Info-Center auf.

Windows 10 in vielerlei Hinsicht fur die Touch-Eingabe optimiert wurde.
Anstelle einer Maus oder Tastatur kénnen Sie Finger und Gesten verwenden, B Durch Spreizen der Finger auf dem Bildschirm vergréBern Sie ein
um zu scrollen, eine Auswahl zu treffen, einen Befehl oder ein Kontroll- Dokument oder eine Webseite.

kastchen auszuwahlen und mit der Bildschirmtastatur Text einzugeben. Diese
natirliche Art der Interaktion mit einem Touchscreen-Computer ist durchaus
effizient — und erfordert keine lastigen Batterien oder Kabel.

B Durch Zusammenfihren der Finger auf dem Bildschirm verkleinern Sie
ein Dokument oder eine Webseite

Auf eine Schaltflache
R ) . Von links wischen, um Finger spreizen, um eine tippen, um ein Fenster
die Sie auf Ihrem Windows 10-Computer verwenden kénnen: Taskansicht anzuzeigen Seite zu vergréBern zu schlieBen

Nachstehend werden einige der geldufigsten Bildschirmgesten aufgelistet,

B Durch Tippen wahlen Sie ein Element, das Sie sonst mit einer Maus
angeklickt hatten, z.B. ein Kontrollkastchen, eine Dropdownliste, ein
Ein/Aus-Schalter oder ein Textfeld. Sie konnen durch Tippen auch einen R
Einfiigepunkt in ein Dokument setzen und so vorgeben, wo die nichste . - S

et tdntio

Aktion stattfindet. & Dot s &0 -

T Angescricssene Gecate

Rechtschreib{ing

TIPP Mit Windows 10 wurden mehrere Mehrfingergesten fir die

Verwendung auf Laptops mit integriertem Touchpad eingefihrt.
Wenn Sie zum Beispiel mit drei Fingern gleichzeitig tiber das Touchpad
wischen, rufen Sie Cortana auf. Vier Finger 6ffnen das Info-Center.

TIPP Da nicht jeder Leser tiber einen Touchscreen-Computer
verfligt, gehen die meisten Schritte in diesem Buch davon aus,

dass Sie eine Maus und Tastatur verwenden. Doch wenn Sie stolzer Finger zusammenfihren, Tippen, um eine Ein/Aus- Von rechts wischen,
) 5 : X um eine Seite zu verkleinern Option auszuwéahlen um Info-Center
Besitzer eines solchen Computers sind, steht es Ihnen frei, Ihren Compu- anzuzeigen

ter Uber Gesten zu bedienen. Finden Sie selbst heraus, was fiir Sie am
angenehmsten und effizientesten ist!

34 Windows 10 auf einem Touchscreen-Computer



Das Startmenii

Uber das Startmentii haben Sie Zugriff auf alle Apps und Einstel-
lungen, die lhnen auf lhrem Windows 10-Computer zur Verfligung
stehen. Unten links im Startmeni befinden sich drei hdufig bendtigte
Elemente, die immer angezeigt werden: Konto, Einstellungen und
Ein/Aus. Zwischen der Seitenleiste und den Kacheln wird ab der Anni-
versary-Edition von Windows 10 eine scrollbare Liste aller installierten

Das Startmenii 6ffnen und Optionen wahlen
Klicken Sie auf die Startschaltflache.

Wahlen Sie aus der scrollbaren Liste eine App, um sie zu &ffnen.
Klicken Sie erneut auf die Startschaltflache.

Klicken Sie auf eine App-Kachel, z. B. Wetter.

Klicken Sie erneut auf die Startschaltflache.

Klicken Sie auf Ein/Aus, um ein Men( der Optionen einzublenden.

N o 1 AW N R

Klicken Sie auBerhalb des Ein/Aus-Mendis, um es zu schlieBen.

PROBIER’S AUS Die Kacheln im Startmend sind in Gruppen ange-
ordnet, unter anderem die Gruppe mit dem Namen Alles auf einen

Blick. Wenn Sie eine Gruppe umbenennen wollen, klicken Sie auf den Titel
Uber den Kacheln, um das Titel-Eingabefeld zu 6ffnen, und geben Sie dort
einen neuen Namen fur die Kachelgruppe ein.
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Apps eingeblendet, unterteilt in: die zuletzt hinzugefiigten (soweit
vorhanden), dann die meistverwendeten, manchmal auch vorge-
schlagene und als Letztes alle Apps in alphabetischer Reihenfolge.
Den groBten Teil des Startmenis nehmen allerdings die Kacheln fir
die Apps wie Musik, Nachrichten und Mail ein, die Sie durch Anklicken
offnen.

Alles auf einen BIj

Meistverwendet

™ Solorer

]

el Begleiter f

Kontakte Kalender

C
i -
& Candy Cru
b

Frag mich etwa

B s e (=]
E\' e

Microsoft Edge

#

s a

Skype-Vorsch...
Alarm & Uhr
7 Asphalt & Aibome
Frag mich etwas

§ 3D Builder

Energie sparen

Herunterfahren

Neu starten

Das Startmenii: Das Startmeni 6ffnen und Optionen wahlen 35
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Das Startmenii erweitern

Sie kdnnen das Startmend als Vollbild anzeigen lassen. Auf diese Weise ~ Kacheln leichter umordnen oder in der GréBe verdndern. Die Vollbild-

sehen Sie mehr App-Kacheln auf dem Bildschirm und kénnen die anzeige bleibt, bis Sie wieder zur kleineren Ansicht zurtickkehren.
Das Startmenii als Vollbild anzeigen -~

Wit
1 Klicken Sie in den Einstellungen auf Personalisierung.

2 Klicken Sie auf Start.
3 Klicken Sie auf Menii ,,Start” im Vollbildmodus verwenden.
4

Klicken Sie auf die SchlieBen-Schaltflache.

@ Startsene Varschau

Bl Hintergrund

9 Farben

L4 Sperrbildschirm

@ Designs Mehe Kachein anzeigen

2 — @ s

Gelegentiich Vorschldge im Mend .S1an” anzeigen
S Taskleiste @D &

Meistverwendete Apps anzegen

TIPP Wenn Sie auf lhrem Computer in den Tabletmdous wechseln @ =

— zum Beispiel, wenn Sie ein Touchscreen-Gerat verwenden — wird nur Zuletrt Hinzupetagie Apps snaeigen
@D &

das erweiterte Startmeni angezeigt. Sie schalten den Tabletmodus ein,
indem Sie im Info-Center auf die Option Tabletmodus klicken. Sy

Mena Start” im Vollbildmodus verwenden 3

36 Das Startmenii erweitern: Das Startmeni als Vollbild anzeigen



Die Taskleiste

Die Taskleiste verlduft standardmaBig am unteren Rand des Windows-
Desktops (wie Sie diese Position andern, erfahren Sie in Kapitel 4, Abschnitt
,Die Taskleiste anpassen” auf Seite 55). Diese schmale Leiste bietet leichten
Zugriff auf eine Fille von Einstellungen. AuBerdem zeigt sie die Symbole
der gedffneten Apps an, unabhéngig davon, ob diese gerade auf dem Bild-
schirm zu sehen sind oder minimiert sind. Im letzteren Fall reicht ein ein-
facher Klick auf das Symbol, um die App einzublenden. Wenn die Taskleiste
nicht zu sehen ist, bewegen Sie den Mauszeiger an den unteren Rand des
Desktops, um sie einzublenden.

Ganz links in der Taskleiste befindet sich die Startschaltflache, Gber die Sie
das Startmenu aufrufen und Zugriff auf alle Apps haben, die auf Ihrem
Computer installiert sind. Gleich daneben finden Sie Cortana, die neue
personliche Assistentin und Suchfunktion von Windows 10 (wir werden im
nachsten Abschnitt ndher auf Cortana eingehen).

TIPP Tipp Wenn Sie mehr Platz im Tabletmodus benétigen,

kénnen Sie jetzt auch die Taskleiste ausblenden und sie durch
Wischen mit dem Finger vom unteren Rand nach innen wieder aufrufen.

TIPP  Wenn Sie wollen, dass die Taskleiste immer auf dem
Bildschirm angezeigt wird, klicken Sie mit der rechten Maustaste

auf die Taskleiste und wahlen Sie aus dem Kontextment den Befehl
Taskleiste fixieren.
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Mit den Schaltflachen in der Mitte der Taskleiste 6ffnen Sie die Taskansicht,
um alle gedffneten Apps anzuzeigen, und maximieren minimierte Apps
beziehungsweise machen eine App zur aktiven App.

Die Symbole rechts auf der Taskleiste bieten Einstellungsmdglichkeiten

fur Features wie Energieverwaltung, Netzwerkverbindungen, Lautstéarke-
regelung, Info-Center und Bildschirmtastatur. Uber das Symbol Ausge-
blendete Symbole einblenden haben Sie Zugriff auf weitere Symbole, die
Sie auf der Taskleiste anzeigen lassen kénnen. Einige dieser Elemente werden
weiter hinten in diesem Kapitel noch besprochen. Das Info-Center wird

in Kapitel 2 im Abschnitt ,Das Info-Center” auf Seite 19 behandelt und
Netzwerkeinstellungen sind Thema von Kapitel 8 ,Netzwerke einrichten und
verwalten”.

Geoffnete Apps

Taskansicht

Startschaltflache

Cortana Explorer

Lautsprecher

15:08
Info-Center

Ausgeblendete
Symbole

Akkuladestatus

Bildschirmtastatur

Internetzugriff
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Cortana

Cortana ist die neue personliche Assistentin von Windows 10, die lhnen
viele Aufgaben abnimmt. Mit Cortana kénnen Sie nach allem Moglichen
suchen, einschlieBlich Dateien auf Ihrem Computer, Online-Informationen
und Medien. AuBerdem bietet lhnen Cortana einen Uberblick (iber den

Tag und zeigt aktuelle Schlagzeilen sowie lokale Veranstaltungen an. Sie
kann Sie aber auch an Termine erinnern oder ein Restaurant vorschlagen.
Diese Informationen kann sie, wenn gewollt, auch auf dem Sperrbildschirm
anzeigen lassen, sodass man sich nicht anmelden muss, um von Cortana

an einen Termin erinnert zu werden. Je haufiger Sie mit lhrem Computer
interagieren, desto mehr erfahrt Cortana tber Sie und kann ihre Vorschlage
immer genauer lhren Vorlieben anpassen. Sie konnen Cortana auffordern,
eine E-Mail zu senden oder zum Beispiel Skype aufzurufen, um einen Anruf
zu tétigen. Cortana unterstiitzt zwei Moglichkeiten der Eingabe: Sie kdnnen
ein Wort, einen Satz oder eine Frage in das Cortana-Suchfeld eingeben oder
mit Cortana sprechen. Und in Abhangigkeit von dem, was Sie eingeben oder
sagen, wird die Antwort entweder angezeigt oder Ihnen per Sprachausgabe
mitgeteilt. Wenn Sie Cortana das erste Mal 6ffnen, werden Sie aufgefordert,
ihr Zugriff auf Ihren Computer zu gewéhren und lhren Namen anzugeben,
damit Cortana Sie mit Namen begriien kann.

TIPP Sie kdnnen Cortana auffordern, einen gerade abgespielten
Musiktitel flr Sie zu recherchieren. Fragen Sie einfach ,Hey
Cortana, wie heiBt dieser Song?” und Cortana wird lhnen den Titel mit-
teilen und einen Link zum Windows Store anbieten, flir den Fall, dass Sie

den Song kaufen wollen.

TIPP Sie finden die Einstellungen von Cortana, wenn Sie in das
Cortana-Suchfeld klicken und dann auf der linken Seite das Ein-
stellungen-Symbol auswahlen.

38 Cortana

Wenn Sie Cortana etwas fragen, erscheint ein Bereich mit den gefundenen
Ergebnissen sowie einer Reihe von Schaltflachen wie z.B.:

B Notizbuch: Sie konnen die Startseite lhres Notizbuches anpassen, sodass
sie oft verwendete Elemente zeigt, wie Reiseinformationen, Schlagzeilen
und Wetter.

B Erinnerungen: Sie kdnnen auf gespeicherte Erinnerungen zugreifen und
neue Erinnerungen erzeugen.

PROBIER’S AUS In den Einstellungen von Cortana gibt es jetzt die

Option, dass Cortana auch dann verwendet werden kann, wenn das
Gerat gerade gesperrt ist. Klicken Sie dafiir einfach in das Cortana-Suchfeld,
dann auf das Einstellungen-Symbol und aktivieren Sie die Schaltflache Sperr-
bildschirm. Dies funktioniert aber nur, wenn in den Einstellungen fiir den
Sperrbildschirm Bild oder Diashow als Hintergrund ausgewahlt worden ist.
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Sprach- und Texteingabe bei Cortana
1 Klicken Sie in das Cortana-Suchfeld.

Iﬁ ] @I Mehr 3

Wichsto (bersirstimmung

corgi
Web durchsuchen

2 Geben Sie ein Wort, einen Satz oder eine Frage ein.
web
3 Klicken Sie in der Cortana-Anzeige entweder auf das Symbol fir 9 corgihund
Apps, Dokumente oder Web, um |hre Suche einzugrenzen. 0 congi toys sammler
L0 corgi kaufen
4 Klicken Sie auf das Ergebnis, das Cortana anzeigen soll. 0 corgiweipen — 4
Klicken Sie auf das Mikrofon rechts vom Cortana-Suchfeld. i corgitoys automdelle
o mix
6 Wenn die Cortana-Anzeige eingeblendet wird, sagen Sie ein Wort, 0 corgie cardigan zichter
einen Satz oder eine Frage. 0 corg cardigan weipen

PROBIER’S AUS Anstatt das Mikrofon neben dem Suchfeld anzu-

klicken, kdnnen Sie Cortana mit ,Hey Cortana” wecken und die Suche
initiieren, indem Sie z.B. ,Wann ist mein nachster Termin?” fragen. Je langer
Sie Cortana nutzen, desto besser wird Cortana lhre Stimme erkennen und
mit den Elementen vertraut sein, auf die Sie haufig zugreifen. E S0 will de Maiziére in den

“Linfrenw ing Schwelz frchtet,
Tran rden

Alitag der Burger eingreifen
TIPP Sie kdnnen Cortana auf vielféltige Weise nutzen. So kénnen Sie News aus dem intemet
Uber die Notizbuch-Funktion nach nahegelegenen Banken suchen, Al anceien
Cortana auffordern, einen Termin in lhren Kalender einzutragen und
Musiktitel fir Sie zu identifizieren. Auf Cortana wird im Zusammenhang mit et et
anderen Themen noch naher eingegangen, zum Beispiel in Kapitel 13, @ - 22r guotterctssorig
Abschnitt ,Mit Cortana Musik identifizieren” auf Seite 169, ,Mit Cortana f .
einen Termin eintragen” auf Seite 199 und ,Mit Cortana nach Hilfe suchen” P fraq mich etwas 0§ — 5
auf Seite Seite 270.

Das Startmenii erweitern: Das Startmenu als Vollbild anzeigen 39
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Die Lautstarke regeln

Sicher haben Sie Ihren Computer schon einmal benutzt, um Musik zu heift, wenn Sie die Lautstdrke des Abspielprogramms auf 50 Prozent
horen oder einen Film zu sehen. Dann wissen Sie sicherlich, dass sich festsetzen, dann sind dies 50 Prozent von der Lautstérkeeinstellung
unter den Bedienelementen entsprechender Abspielprogramme in der Ihres Systems. Die Lautstarke lhres Systems regeln Sie Uber ein leicht
Regel ein eigener Lautstarkeregler befindet. Doch auch Ihr Computer zugangliches Symbol auf der Taskleiste.

weist einen Lautstarkeregler auf und dieser fungiert als Master. Das

Die Lautsprecher leiser oder lauter stellen 1
1 Klicken Sie rechts in der Taskleiste auf das Lautsprecher-Symbol.

2 Ziehen Sie den Schieberegler nach rechts, um die Lautsprecher
lauter zu stellen.

3 Ziehen Sie den Schieberegler nach links, um die Lautsprecher leiser
zu stellen.

u}]

TIPP Um auf spezielle Regler fiir Ihre Lautsprecher und System-
sounds (wie Alarm bei neuen Benachrichtigungen) zuzugreifen,

klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Lautsprecher-Symbol und
wahlen Sie Lautstarkemixer 6ffnen.

40 Die Lautstarke regeln: Die Lautsprecher leiser oder lauter stellen



Datum und Uhrzeit setzen

Fur viele Aufgaben muss der Computer Datum und Uhrzeit lhrer
Position kennen. Wenn Sie zum Beispiel bestimmte Wartungsaufgaben
wie das Herunterladen von System-Updates automatisch jeden Tag zu
einer bestimmten Uhrzeit ausfiihren lassen, dann geht der Computer
bei den Zeitangaben von den Einstellungen aus, die Sie fir Datum und

Datum und Uhrzeit andern

1 Klicken Sie in der Taskleiste mit der rechten Maustaste auf die
Datum/Uhrzeit-Schaltflache.

2 Klicken Sie auf Datum/Uhrzeit andern.

3 Schalten Sie gegebenenfalls die Einstellung Uhrzeit automatisch
festlegen aus und klicken Sie dann unter Datum und Uhrzeit
andern auf Andern.

4 Bedienen Sie sich der Dropdownlistenfelder unter Datum, um ein
neues Datum auszuwahlen.

5 Bedienen Sie sich der Dropdownlistenfelder unter Uhrzeit, um eine
neue Uhrzeit auszuwahlen.

6 Klicken Sie auf Andern, um das Dialogfeld Datum und Uhrzeit
andern zu schlieBen und lhre Auswahl zu Gbernehmen.

PROBIER’S AUS Wenn Sie nur lhre Zeitzone dndern mochten,
schalten Sie in Schritt 3 die Einstellung Uhrzeit automatisch
festlegen ein, damit der Computer Datum und Uhrzeit selbst anpasst.
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Uhrzeit festgesetzt haben. Auch lhr Kalender basiert fir Benachrichti-
gungen und Alarm auf Ihren Datums- und Uhrzeiteinstellungen. Wenn
Sie lhren Computer mit auf Reisen nehmen oder umziehen, wollen

Sie unter Umsténden fir lhre Einstellungen die neue Uhrzeit bzw. das
neue Datum Ubernehmen.

Benachrichtigungssymbole anpassen

Cortana fitalngen
~ Taskansicht-Schaltflache @ Startseite Datum und
s Ink-Ad ich (Schaltflache) [En | 1, Montag. 12,
/' Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltflache) Uhrzest automats
@D hus
S 1
Zeitzone automat
& Regeon und Sprache @) s
0 Spracherennung Datum und Libeze
Desktop anzeigen = Andem

Task-Manager

| Datum und Uhrzet sndem

Datum und Uhrzeit andern

Dratum

18 August

Uhrzeit

Andem Abbrechen

Datum und Uhrzeit setzen: Datum und Uhrzeit andern 41
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Die Energieoptionen verwalten

Wenn Sie an einem Laptop oder Tablet arbeiten, sollten Sie immer
den Ladezustand lhres Akkus im Auge behalten. Unter Windows 10
kdnnen Sie Uber die angebotenen Energiesparplane und -optionen
den Computer anweisen, durch Anpassung seiner Leistung Energie zu
sparen — beispielsweise indem bereits nach kurzer Zeit der Inaktivitat
der Bildschirm ausgeschaltet wird. Sie kdnnen unter den folgenden
Energiesparplanen wéhlen: Ausbalanciert, Energiesparmodus und
Hochstleistung. Beim Energiesparplan Energiesparmodus liegt der

Energieoptionen andern

1 Klicken Sie in der Taskleiste mit der rechten Maustaste auf das
Symbol fiir den Ladestatus.

2 Klicken Sie auf Energieoptionen.

3 Klicken Sie auf den Energiesparplan Energiesparmodus, sofern er
nicht schon aktiviert ist.

4 Klicken Sie auf Energiesparplaneinstellungen d@ndern.

42 Die Energieoptionen verwalten: Energieoptionen andern

Fokus auf der Reduzierung des Stromverbrauchs und die Leistung
des Computers ist von sekundérer Bedeutung. Wenn Sie den Ener-
giesparplan Hochstleistung aktiviert haben, hat die Leistung des
Computers Vorrang, was allerdings zu Lasten des Akkus geht, der sich
schneller entleert. Sie kdnnen in allen Energiesparplanen getrennt
fur Netz- und Akkubetrieb vorgeben, nach welchem Zeitraum der
Computer in den Energiesparmodus wechselt.

Bildschirmhelligkeit anpassen

Energieoptionen
1 Windows-Mobilitdtscenter
1525

08.08.2016

L]

@ Energieoptionen - o »

4 @+ Systemsteverung » Mardware und Sound » Emengitoptionen v &

Starseite der Systemteuerung . .
ot ? Auswahlen cder Anpassen eines Energiesparplans

Auswahlen, was beim Dricken  En Energiesparplan st eine g und Sy

won Metrschaltern geschehen Energiesparmodus usw ), mit denen der Energieverbrauch des Computers gestevent ward. Weiters

sell Infor 1gpepapling

(2. 8. Bilese

Augwihlen, was beim A0 dher
Zukdsppen des Computers
geschenen seill

angezeige [
(1 Aussbalanclert (empfohlen)

Seelit automatisch einen Ausgleich rwischen Leistung und Stromrverbeauch der Hardware her, die

diese Funktion unterstatzt,
Energiesparplancinelungen indem = 4

d, wenn dies moghich ist

Energiesparplaneinstellungen dndem
Energiesparplan erstellen

IS} Zeitpunia fur das Ausschalten
des Eadlschiems auswahien @ Entrgiespamodus

W Energiesparmodus dndem l Spart Energie, indem der 5 rbrauch des Computers

Weitere Enesgesparpline enblenden

Anpassung
Windows-Mobilitstscenter

Beratzerkonten Badschirmbelligkeit © L I
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Energieoptionen dndern ¢ortsetzung)  igepeptnansbn een - «©

“ R gieop ¥ e bearbriten w & Symemstewerung durchiuchen 0

5 Offnen Sie unter Akku das Dropdownlistenfeld und wahlen Sie,

Einstellungen fdr Energiesparplan Sndern: Energiesparmodus

nach wie vielen Minuten der Bildschirm ausgeschaltet bezie- Watien i e Enegespar nd ncigcintelungen s, die i Krden Computer vermenden mochten.

hungsweise der Computer in den Energiesparmodus versetzt 5 B A8 Hethetoch

werden soll, wenn der Computer im Batteriebetrieb lauft. 0 shssim nscune [T v [ivees 6
6 Offnen Sie unter Netzbetrieb das Dropdownlistenfeld und wahlen § fgrmednnic [t o *

Sie, nach wie vielen Minuten der Bildschirm ausgeschaltet bezie-  sovpptsps 8 - L

hungsweise der Computer in den Energiesparmodus versetzt
werden soll, wenn der Computer im Netzbetrieb lduft.

tellungen fir diesen Energiesparplan wiederherstellen 7

7 Klicken Sie auf Anderungen speichern. Rodinngen specham ] | Abbeschen
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