EinfUhrung

Willkommen bei Windows 10 Kompabkt fiir Dummies, einem der beliebtesten Bii-
cher iiber dieses Betriebssystem. In diesem Buch finden Sie kurze und pragnan-
te Informationen, um Ihre Arbeit mit Windows und Ihrem Computer so effektiv
wie moglich zu erledigen. Dieses Buch wird Ihnen weiterhelfen und Sie werden
Ihr Wissen beziiglich Windows betrachtlich erweitern. Aber es wird definitiv
nicht versuchen, Sie in einen Windows-Freak zu verwandeln, sondern Sie ledig-
lich dabei unterstiitzen, Ihre Arbeit noch effektiver zu erledigen, damit Sie sich
schnell wieder den angenehmeren Dingen des Lebens widmen koénnen.

Uber dieses Buch

Versuchen Sie nicht, dieses Buch in einem Stiick zu lesen; das ist weder hilfreich
noch notwendig. Benutzen Sie es stattdessen lieber wie ein Worterbuch oder wie
ein Lexikon. Schlagen Sie die Seite mit den benétigten Informationen auf und sa-
gen Sie: »Aha, das ist es also, woriiber die anderen die ganze Zeit reden.« Dann
klappen Sie das Buch wieder zu und machen weiter.

Sie miissen nichts auswendig lernen. Lesen Sie einfach bei Bedarf auf der rich-
tigen Seite nach, und zuriick geht’s an die Arbeit. Hochtechnischer Firlefanz,
langatmige Monologe und unnétiger Detailballast haben in diesem Buch nichts
zu suchen.

Wie Sie mit diesem Buch arbeiten

Bestimmte Elemente im Buch sind besonders gekennzeichnet. So werden Befeh-
le, Meniis, Schaltflachen und alles, was es sonst noch so in Apps, Programmen
und Dialogfeldern gibt, in KAPITALCHEN geschrieben, zum Beispiel: »Wahlen Sie
im Kontextmenii den Befehl HERUNTERFAHREN.«

Wenn Sie etwas selbst eingeben miissen, wird der einzugebende Text in Lis-
tingschrift dargestellt, zum Beispiel: »Geben Sie Windows Media Player indas
Suchfeld ein.«
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Und wenn Sie aufgefordert werden, eine Tastenkombination zu driicken, wird
das folgendermaflen dargestellt: »Driicken Sie +(C)«

Torichte Annahmen uber den Leser

Also, ich gehe einfach mal davon aus, dass Windows 10 auf Ihrem Rechner
installiert ist oder dass Sie tiber ein Upgrade auf diese aktuelle Betriebssystem-
version nachdenken.

Sie wissen, was Sie mit dem Computer machen wollen. Das Problem besteht eher
darin, den Computer dazu zu bringen, das zu machen, was Sie wollen. Dieses
Buch kann Ihnen in Zeiten der Not den Computerguru ersetzen.

Wie dieses Buch aufgebaut ist

Dieses Buch besteht aus fiinf Teilen. Manchmal finden Sie das, was Sie suchen,
in einem der grauen Késten, manchmal in einem Tipp und manchmal miissen
Sie sich durch einen ganzen Abschnitt oder gar ein ganzes Kapitel kimpfen. Das
hingt von Ihnen und von der Komplexitit der Aufgabe ab, die Sie gerade 16-
sen wollen.

Teil I: Windows-10-Grundlagen

In diesem Teil lernen Sie das Startmenii kennen, aus dem heraus Sie Apps und
Programme starten, und Sie erfahren, wie Sie auf dem Desktop und mit seinen
Fenstern werkeln. Auflerdem lernen Sie hier den Explorer kennen, den digita-
len Aktenschrank fiir Ihre Dokumente. Aber auch der virtuelle Onlinespeicher
OneDrive wird vorgestellt. Uber diese Dinge sollten Sie Bescheid wissen.

Teil II: Ab ins Internet

Hier erfahren Sie, wie Sie mit der Mail-App E-Mails senden und empfangen und
zusammen mit den Apps Kalender und Kontakte Ihre digitalen Kontakte von
zentraler Stelle aus pflegen. Auflerdem stellt dieser Teil den Webbrowser Micro-
soft Edge vor und zeigt, wie Sie sich zwanglos auf verschiedensten Websites tum-
meln kénnen.
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Teil lll: Die Windows-Werkstatt

Wenn Windows nicht so mag, wie es sollte, geben Sie ihm einen kleinen Schubs
und legen Sie den einen oder anderen Schalter in der Einstellungen-App oder
in der Systemsteuerung um. Und selbst wenn Windows wie am Schniirchen
funktioniert, sollten Sie hin und wieder Wartungsarbeiten durchfiihren lassen,
um den gegenwartigen guten Zustand zu erhalten.

Erfahren Sie in diesem Teil auflerdem, wie Sie sich den Computer mit anderen
teilen, ohne dass sich die Benutzer gegenseitig in die Karten schauen kénnen.

Teil IV: Musik, Fotos und Filme

Wenden Sie sich vertrauensvoll an diesen Teil, wenn Sie Spafd haben wollen. Hier
erfahren Sie, wie Sie Musik sowie Songs und Filme auf dem Computer oder aus
dem Internet abspielen. Und Sie erfahren, wie Sie die Fotos von Ihrer Kamera
auf den Computer bringen, sie anzeigen und tibersichtlich in Ordnern verwalten.

Teil V: Der Top-Ten-Teil

Dieser Teil enthilt die Top Ten der nervigsten Windows-Funktionen (und wie
man sie in den Griff bekommt).

Symbole, die in diesem Buch
verwendet werden

Die folgenden Symbole finden Sie am Rand neben dem Text. Sie sind strategisch
glinstig platziert, damit Sie auf einen Blick sehen kénnen, was Sie lesen sollten
und was Sie vielleicht tiberspringen wollen.

Hier erhalten Sie eine kleine Extraportion Informationen zu einem

@ Thema. Oder es wird eine weitere Vorgehensweise vorgestellt. Oder
Sie erfahren irgendetwas Neues, das lhnen das Leben mit Windows
erleichtert.

Hier stehen Informationen, die Sie sich merken sollten. Sie werden
sie bestimmt bald wieder brauchen. Vielleicht machen Sie ein Esels-

ohr in die Seite?
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& Hier wird es ernst! Lesen Sie die Informationen, wenn Sie eine Kata-
strophe verhindern wollen.

Hier erwarten Sie eher technische Ausfithrungen, die Sie lesen kon-
060 nen oder auch nicht.

Fir alle, die ohne Maus und Tastatur mutig mit den Fingern auf dem
Touchscreen tippen, driicken, wischen und streifen.

Wie es weitergeht

Jetzt kann’s losgehen! Blattern Sie schnell die Seiten durch und iiberfliegen Sie
vielleicht schon mal ein paar Abschnitte, von denen Sie wissen, dass Sie sie spiter
brauchen werden. Oh, und das ist tibrigens Ihr Buch — markieren Sie hilfreiche
Absitze, kleben Sie Notizzettel auf die Seiten und malen Sie Smileys an den Rand.

Je mehr Sie in diesem Buch markieren, kleben, kritzeln und malen,
desto einfacher wird es fiir Sie sein, niitzliche Informationen schnell
wiederzufinden.





