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Liebe Leserin, lieber Leser

Windows 10 ist Microsofts aktuelles Betriebssystem, das auf Computern,
Notebooks und Tablet-PCs lauft. Dieses Buch zeigt Ihnen auf den folgen-
den Seiten Schritt fiir Schritt, wie Sie Windows 10 auf Thren Geraten
verwenden. Sie lernen, dessen Funktionen einzusetzen, mit Tastatur und
Maus umzugehen oder mit einem berithrungsempfindlichen Bildschirm
zu arbeiten. Auch das Arbeiten mit Apps oder Windows-Anwendungen
wird gezeigt.

Dann ist es einfach, Fotos zu verwalten, im Internet zu surfen, E-Mails
zu schreiben, Musik zu horen, Videos anzusehen und vieles mehr. Mit
den richtigen Informationen und Anleitungen gelingt Ihnen der Einstieg
in Windows. Gehen Sie die Sache locker an, dann kommt schnell die
Lust auf mehr. Und vieles lernen Sie durch Wiederholen quasi nebenbei.
Nehmen Sie sich die Zeit, Windows zu erkunden - es lohnt sich!

In diesem Sinne wiinsche ich Thnen viel Erfolg im Umgang mit
Windows und diesem Buch!

Brover

ww.borncity.com
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10 vorwort

So arbeiten Sie mit diesem Buch

In Windows 10 hat Microsoft vieles anders als bei fritheren Windows-
Versionen gelost. So aktualisiert Microsoft Windows 10 derzeit zwei-
mal pro Jahr, wodurch sich doch einiges immer wieder dndert. Genau
hier setzt dieses Buch an und erleichtert IThnen den Einstieg in den
Umgang mit Windows 10 auf Computern/Notebooks und Tablet-PCs.
Lesen Sie das Buch komplett durch, oder picken Sie (bei Bedarf) ein-
zelne Kapitel heraus, die Sie interessieren. Sie legen selbst fest, wie
schnell Sie vorgehen und was Sie lernen mochten.

Das Buch mochte sowohl absolute Anfanger(innen) an die Bedienung
von Windows heranfithren, als auch Leser(innen) mit Vorkenntnissen
einen roten Faden an die Hand geben. Selbst wenn Ihre Kenntnisse mit
der Zeit zugenommen haben, soll das Buch noch Helfer oder Ratgeber
sein. Daher wurde das Buch in mehrere Kapitel gegliedert, die unter-
schiedlichen Interessen gerecht werden. In den Kapiteln 1 und 2 lernen
Sie die Grundlagen kennen, und eignen sich in Kapitel 3 das Wissen
an, um mit Laufwerken, Dateien und Ordnern umzugehen. Die rest-
lichen Kapitel zeigen, wie Sie Fotos verwalten, Musik oder Videos
wiedergeben, im Internet surfen und mehr.

Beachten Sie aber: Da Microsoft Windows 10 kontinuierlich aktualisiert,
konnen sich die Funktionen von Windows und der beschriebenen Apps
durch Microsoft-Updates (Aktualisierungen) dndern. Dann kann es mit
der Zeit Abweichungen hinsichtlich der Beschreibungen im Buch ge-
ben. Aktuell ist das Buch auf den Stand Windows 10 im Herbst 2020
abgestimmt.

Markt+Technik



Grundlagen

er mit dlteren Windows-Versionen (auch alteren

Windows-10-Versionen) gearbeitet hat, wird im
aktuellen Windows 10 vielen Neuerungen begegnen.
Dieses Kapitel vermittelt Thnen die Grundlagen zum

Umgang mit
Windows 10
auf Desktop-
PCs. Nach der
Lektiire ken-
nen Sie die
wichtigsten
Bedienfunk-
tionen und

Das lernen Sie in diesem Kapitel
Ein erster kleiner Uberblick

Sie kdnnen loslegen!

Arbeiten mit dem Desktop

Der Umgang mit Fenstern

Weitere Desktop-Funktionen

Windows beenden

1

konnen mit Windows umgehen. Sie werden sehen, im
Grunde genommen ist das alles gar nicht so schwer.
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Markt+Technik



12 Kapitel 1

Ein erster kleiner Uberblick

Dieses Buch befasst sich mit Microsoft Windows 10 als Betriebsprogramm
(das Fachwort heifit Betriebssystem). Dieses ist auf vielen Computern,
Notebooks oder Tablet-PCs vorhanden. Windows sorgt dafiir, dass der
Computer iiberhaupt funktioniert und Sie andere Funktionen (z. B.
zum Ansehen von Fotos, zum Surfen im Internet etc.) verwenden
konnen. Bevor wir starten, mdchte ich noch einige Dinge klaren.

Windows 10 fiir viele Gerate

Microsoft hat Windows 10 fiir den Betrieb mit verschiedenen Geraten
vorgesehen. So kann Windows auf normalen Desktop-Computern, auf
(Mini-)Notebooks, aber auch auf Tablet-PCs verwendet werden. Hier
sehen Sie ein modernes (Kombi-)Gerit von Medion, das als Notebook mit
Tastatur, aber auch abgekoppelt als Tablet-PC verwendet werden kann.

B Bei Desktop-Computern und (Mini-)Notebooks erfolgt die Bedie-
nung per Tastatur und Maus bzw. iiber das bei Notebooks vorhan-
dene Touchpad als Mausersatz.

Margt Te‘chnik



Ein erster kleiner Uberblick 13

B Auf Tablet-PCs mit ihren beriihrungsempfindlichen Bildschirmen
(als Touchscreens bezeichnet) kann Windows 10 dagegen per
Finger bedient werden (siehe Kapitel 2).

Auf die Bedienung dieser unterschiedlichen Geratevarianten mittels
Tastatur, Maus und Fingereingabe kommen wir auf den folgenden
Seiten noch zu sprechen.

Notebook, Netbook, Ultrabook, All-in-one-PC, Hybrid-PC

Tragbare Computer werden in verschiedene Kategorien unterteilt.
Ein Notebook (auch als Laptop bezeichnet) besteht aus einem
Gehause mit Tastatur und einem Bildschirm. Notebooks, deren
Bildschirm in der Diagonalen kleiner als 12 Zoll (ca. 30 cm) ist, wer-
den als Netbooks bezeichnet. Als Ultrabooks diirfen Hersteller ihre
Notebooks bezeichnen, wenn diese bestimmte Vorgaben des Her-
stellers Intel (z. B. besonders diinn und leicht) erfillen. Hybrid-Ge-
rate oder Convertibles (wie etwa das Microsoft Surface) bestehen
aus einem Tablet-PC-Teil mit Touchscreen und einer ankoppelbaren
Tastatur- bzw. Basiseinheit. Bei den sogenannten All-in-one-PCs
sind alle Komponenten des Computers im Bildschirmgehause unter-
gebracht. Meist sind eine Tastatur und eine Maus zur Bedienung
vorhanden, oft ist wahlweise auch eine Fingerbedienung tGber
einen Touchscreen moglich.

|
Verschiedene Windows-Varianten

Microsoft bietet verschiedene Varianten von Windows 10 an.
Windows 10 Home wird auf Endverbrauchergeraten installiert. Im
geschaftlichen Umfeld kommen noch im Funktionsumfang erweiter-
te Varianten wie Windows 10 Pro oder Enterprise hinzu. Microsoft
hat bisher zweimal im Jahr eine neue Windows-10-Variante ver-
offentlicht. Im Buch verwende ich die im Herbst 2020 verfligbare
Version 20H2 von Windows 10. Die Bedienung ist aber in allen
Varianten nahezu gleich.

Markt+Technik



14 Kapitel 1

Wissen zu Maus und Touchpad

Zur Bedienung von Desktop-Computern und Notebooks kommen
neben einer Tastatur auch Zeigegerite wie Maus, Trackball oder
Touchpad zum Einsatz.

B Mit der - per Kabel oder per Funk mit dem
Rechner verbundenen — Maus ist die Bedienung (
von Windows aus meiner Sicht am einfachsten.
Die Maus lasst sich iiber den Schreibtisch bewe-
gen und verschiebt dann den sogenannten
Mauszeiger anhand der erkannten Bewegungen
auf dem Bildschirm. Fir die Windows-Bedie-
nung werden nur die beiden dufleren Maustas-
ten sowie ggf. das Mausradchen verwendet.

B Eine Alternative zur Maus ist der hier
gezeigte sogenannte Trackball. Mit dem
Daumen lasst sich die an der Oberseite
sichtbare Kugel drehen, die Bewegungen
der Maus werden simuliert. Ein Trackball
bietet Vorteile, falls kein Platz fur die
Bewegungen der Maus vorhanden ist
oder die Handhabung der Maus Probleme
bereitet (z. B. bei zittrigen Hénden).

(Foto: Logitech)

M Bei Notebooks ist ein
sogenanntes Touch-
pad unterhalb der
Tastatur im Gehéuse
untergebracht. Strei-
chen Sie mit dem
Finger iiber die
Sensorflache des
Touchpads, wird der
Mauszeiger auf dem
Bildschirm bewegt.

Sensorflache

Linke Taste Rechte Taste
|

~ a
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Sie kdnnen loslegen!

Manche Touchpads besitzen Tasten, die Sie wie Maustasten
driicken konnen. Ist nur eine Flache, die iiber die gesamte Breite
reicht, sichtbar? Das Antippen der Sensorfliche mit dem Finger
entspricht dem Driicken der linken Touchpad-Taste. Dann lasst
sich diese am linken oder rechten Rand driicken, um die linke bzw.
rechte Taste zu simulieren.

TIPP

Es ist nur ein leichter Druck auf die Sensorflache des Touchpads
erforderlich - starker Druck oder spitze Gegenstdande erh6hen
keinesfalls die Reaktionsfahigkeit, kdnnen aber zur Beschadigung
des Sensors fuhren! Sie sollten nur mit trockenen und sauberen
Fingern die Flache des Touchpads berihren. Ein verschmutztes
Touchpad wird unter Umstanden nicht mehr reagieren. Reinigen Sie
dann die Flache mit einem feuchten Tuch, am besten aus Mikrofaser.

Bei Notebooks kann es vorkommen, dass man beim Eintippen von
Texten ungewollt das Touchpad mit dem Handballen berihrt. Dann
springt der Mauszeiger auf dem Bildschirm. Im Geratehandbuch ist
meist eine Tastenkombination beschrieben, mit der sich das Touch-
pad zeitweilig abschalten ldsst. Zudem kdénnen Sie zur erleichterten
Bedienung eine externe Maus an das Notebook anschlieBen.

Ob Sie Maus, Touchpad oder Trackball einsetzen, ist eine personliche
Entscheidung. Die Details zur Verwendung eines Touchscreens bei
Windows-10-Tablet-PCs lernen Sie in Kapitel 2 kennen.

Sie konnen loslegen!

Genug der Vorrede, jetzt geht es mit dem Erkunden von Windows los.
Schalten Sie das Gerat nach den Anweisungen des Geridtehandbuches
ein, und warten Sie, bis Windows gestartet ist. Nach dem Einschalten
passiert zunachst einmal alles automatisch! Sie sehen vielleicht einen
Hinweis, dass Windows gestartet wird. Sobald Windows 10 arbeits-
bereit ist, befolgen Sie die Hinweise in den folgenden Abschnitten.

Markt+Technik



16 Kapitel 1

Sperrbildschirm und Anmeldung

Nach dem Start — oder falls das Gerét fiir einige Zeit nicht benutzt
wurde — zeigt Windows einen sogenannten Sperrbildschirm mit
Datum/Uhrzeit, einem einstellbaren Motiv und eventuell Statusinfor-
mationen (E-Mails, Akku-Ladestand, Termine, Netzwerkstatus etc.) an.
Um zur Windows-Anmeldeseite zu gelangen, klicken oder tippen Sie
auf den Sperrbildschirm. Bei einem Touchscreen schieben Sie den
Sperrbildschirm durch Ziehen mit dem Finger nach oben weg.

Was Gesten wie Zeigen, Klicken oder Ziehen mit der Maus bzw.
einem Touchpad etc. genau bedeuten oder wie Sie mit der Tastatur
und einem Touchscreen arbeiten, ist im Anhang dieses Buches

beschrieben.

Dann sehen Sie die Anmeldeseite. Die Darstellung der angezeigten
Anmeldeseite hingt davon ab, wie Windows eingerichtet oder was
vorher gemacht wurde. Zudem sieht die Anmeldeseite, abhéngig von
der Windows-10-Version leicht unterschiedlich aus.

B Auf der Anmeldeseite ist das Symbol eines Benutzerkontos mit
dem anzumeldenden Benutzer zu sehen. Gegebenenfalls sind auch
Symbole fiir mehrere Benutzerkonten in der linken unteren Ecke
vorhanden.

B Das Symbol (stilisierter Kreis) in der rechten unteren Ecke der
Anmeldeseite ermoglicht es, Funktionen zur erleichterten Bedie-
nung (z. B. Sprachausgabe, Bildschirmlupe etc.) abzurufen.

B In der rechten unteren Ecke befindet sich auch ein Symbol (stilisier-
ter Ausschaltknopf), um Windows zu beenden und den Computer
herunterzufahren.

Auf manchen Systemen werden daneben auch ein Text wie beispiels-
weise DEU fir die eingestellte (Tastatur-)Sprache oder der Netzwerk-

Markt+Technik



Sie konnen loslegen! 17
status etc. angezeigt. Um mit Windows zu arbeiten, ist eine Anmel-
dung am Benutzerkonto erforderlich.

Anzumeldender
Benutzer

Anmelden Netzwerkstatus

~

BornAdmin

i |
=

,q BornAdmin

,Q\ Born

@ Guenni B

Konten Kennwortfeld Erleichterte Bedienung
Ausschalten

Benutzerkonto

Das Benutzerkonto stellt dem Benutzer des Gerates eine eigene
Arbeitsumgebung zur Verfligung, in der er seine Fotos, Musik,
Filme oder andere Dokumente speichern und individuelle Einstel-
lungen vornehmen kann. Dabei werden lokale Benutzerkonten
oder sogenannte Microsoft-Konten unterschieden. Ein Microsoft-
Konto dient der Onlineverwaltung von Einstellungen und wird fir
viele Windows-10-Funktionen bendtigt. Das Konto lasst sich beim
Einrichten des Benutzers kostenlos bei Microsoft registrieren.

- _a
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18 Kapitel 1

1 Sind mehrere Benutzerkonten zu sehen, bewe-
gen Sie die Maus, bis sich der Mauszeiger auf dem
Symbol des gewiinschten Benutzerkontos befindet.

_________

g 2 Driicken Sie die linke Maustaste (das bezeichnet
man als »Klicken«). Bei einem Touchscreen tippen
Sie das Symbol mit dem Finger an.

3 Tippen oder klicken Sie auf das beim Benutzer-
konto angezeigte Textfeld Kennwort, und geben <-----"
Sie das zugehdrige Kennwort in diesem Feld ein.

Arbeiten Sie mit einem Touchscreen, tippen Sie einfach mit dem
Finger auf die angezeigten Tasten der automatisch eingeblendeten
Bildschirmtastatur. Andernfalls tippen Sie das Kennwort auf der ange-
schlossenen Tastatur ein.

4 Zum AbschlieBen der Anmeldung driicken
Sie die (<!)-Taste oder tippen bzw. klicken mit
der Maus auf die Anmelden-Schaltflache.

Bei korrekt eingegebenem Kennwort gelangen Sie zum Desktop (siehe
die folgenden Seiten) oder zur sogenannten Startseite (bei Tablet-PCs).
Ein fehlerhaftes Kennwort weist Windows in der Anmeldung ab. Die
in diesem Fall angezeigte Fehlermeldung bestatigen Sie anschlieend
durch Anklicken (oder Antippen) der OK-Schaltflache. Wiederholen
Sie anschlieffend die Anmeldeschritte.

Bei der Kennworteingabe miissen Sie iibrigens Grof3- und Kleinschrei-
bung beachten.

Neben einer Kennworteingabe unterstiitzt Windows 10 auch eine
Benutzeranmeldung per PIN-Code oder (bei geeigneten Geréten) iiber
eine Gesichtserkennung, was hier aber nicht behandelt wird.

Markt+Technik



Arbeiten mit dem Desktop 19

TIPP

Windows zeigt bei Kennwortfeldern anstelle der eingegebenen
Zeichen nur Punkte an.

Uber das Symbol des stilisierten Auges am [eeeress o
rechten Rand des Textfeldes wird die Ein-
gabe im Klartext eingeblendet. Bei der Touchbedienung driicken
Sie hierzu den Finger auf das Symbol. Verwenden Sie eine Maus,
positionieren Sie den Mauszeiger auf dem Symbol und halten die
linke Maustaste gedruickt.

Schaltflache, Textfeld und Kennwortfeld

Hierbei handelt es sich um Bedienelemente. Eine Schaltflache kann
viereckig oder rund sein und eine Beschriftung oder ein Symbol
aufweisen. Bei der Anwahl wird die zugehérige Funktion ausge-
fuhrt. Ein Textfeld ist ein viereckiger Bereich, in den der Benutzer
einen Text eingeben kann. Ein Kennwortfeld ist ein spezielles Text-
feld, bei dem das eingegebene Kennwort in der Anzeige durch
Punkte ersetzt wird.

Arbeiten mit dem Desktop

Bei allen Computern, die mit Maus und Tastatur versehen sind,
erscheint nach der Benutzeranmeldung der Windows-Desktop zum
Arbeiten. Im Folgenden erhalten Sie einige Informationen zum Desk-
top, zum Startmenii und erfahren, wie Sie mit den Elementen des
Desktops arbeiten.

Der Desktop - das sollten Sie wissen

Der Windows-Desktop (»Désktopp« ausgesprochen, das englische
Wort fiir Schreibtisch) dient als Arbeitsbereich zum Umgang mit Apps
und zum Aufruf von Funktionen. Der Desktop besteht typischerweise

Markt+Technik



20 Kapitel 1

aus einem Hintergrundbild und verschiedenen Elementen. Folgendes
Bild zeigt den (etwas in der Hohe beschnittenen) Desktop, wobei ich
fur dieses Buch einen weifen Hintergrund verwende.

Desktop-Symbole Desktop-Symbol Papierkorb

s ) ®» W A

PhetoFiltre POFCview

&1

2 Zur Suche Text hier eingeben B
] 5

10.09.2020

™ ~ 8= ) B e

Suchfeld Symbole fir Apps ~ Taskleiste Infobereich
Start-Symbol und Funktionen

B Auf dem Desktop werden ggf. verschiedene Symbole angezeigt. Sie
sehen mindestens den Papierkorb (dient zum Léschen nicht mehr
bendtigter Dateien und Ordner, siehe Kapitel 3) und moglicherweise
weitere Symbole wie Dieser PC etc. Uber die Desktop-Symbole lassen
sich Apps und Windows-Programme sowie -Funktionen aufrufen.

B Der »Balken« am unteren Rand des Bildschirms wird als Taskleiste
bezeichnet. In dieser Leiste zeigt Thnen Windows verschiedene
Informationen an und stellt zudem Schaltflichen zum Aufrufen
von Apps oder zum Zugriff auf Fenster bereit.

B Ganz links in der Taskleiste finden Sie die Schaltflache Start, mit
der Sie auf Desktop-Systemen das Startmenii 6ffnen. Alternativ
konnen Sie auch die (#)-Taste zum Offnen verwenden.

B Rechts neben dem Symbol Start enthélt die Taskleiste ein Suchfeld,
in dem Sie Suchbegriffe zur Suche nach Apps, Programmen, Doku-

Markt+Technik



Arbeiten mit dem Desktop 21

menten oder Themen in Windows und im Internet (Web) eingeben
kénnen.

B Die Taskleiste enthélt zudem meist weitere Symbole, tiber die Sie
auf Apps (sowie Windows-Anwendungen) und Funktionen zugrei-
fen konnen. Optional kdnnen auch Symbole gedffneter App- und
Programmfenster angezeigt werden.

B Rechts in der Taskleiste sehen Sie den Infobereich, der neben dem
aktuellen Datum und der Uhrzeit auch Symbole mit dem Status
verschiedener Gerite (z. B. Netzwerk und Lautsprecher) oder zum
Zugriff auf den Benachrichtigungsbereich (Info-Center) enthalt.

Werden auf Threm Desktop weniger oder mehr Symbole, Fenster oder
ein anderer Hintergrund angezeigt? Dies ist nicht weiter tragisch. Jeder
Benutzer kann den Desktop entsprechend seinen Bediirfnissen anpas-
sen, und bei der Installation von Programmen legen diese haufig Sym-
bole auf dem Desktop ab. Auch die in der Taskleiste auftauchenden
Symbole richten sich nach den installierten bzw. aktuell ausgefithrten
Apps und Programmen.

Mausiibungen zur Auflockerung

Der Windows-Desktop wird wohl bevorzugt bei Geréten, die tiber eine
Maus oder ein Touchpad verfiigen, eingesetzt. Zur Ubung experimen-
tiere ich mit Thnen ein wenig mit dem Windows-Desktop und zeige
Thnen, wie bestimmte Sachen funktionieren.

Mittwoch, 16, September 2020
1302 |
16.09.2020 E.Jj: |

# d) DEU

1 Zeigen Sie mit der Maus in der rechten
unteren Ecke des Bildschirms auf das Feld - - - - - - - - -
mit dem Datum und der Uhrzeit.

Bewegen Sie danach die Maus wieder weg.

Markt+Technik



22 Kapitel 1

Zum Zeigen verschieben Sie einfach die Maus, bis der Mauszeiger
iiber der Uhrzeit steht. Bei einem Touchpad streichen Sie mit dem
Finger tiber die Sensorfliche, um den Mauszeiger zu positionieren.

Beim Zeigen auf einige Elemente (wie hier die Uhrzeit) erscheint ein
kleines Textfenster mit Zusatzinformationen, das als QuickInfo be-
zeichnet wird. Im aktuellen Beispiel blendet Windows den Wochentag
und das Datum ein. Sobald die Maus nicht mehr auf das Element zeigt,
schlieft Windows das QuickInfo-Fenster automatisch.

TIPP

Solche QuickInfo-Fenster lassen sich auch bei vielen anderen Ele-
menten abrufen, indem Sie auf das Element zeigen. Das ist ganz
hilfreich, wenn Sie einmal nicht genau wissen, wozu ein bestimmtes
Element verwendet wird.

13:08:00

i Septem|

September 2020

3 Klicken Sie nun mit der linken Maus- ¥o
taste (oder der linken Touchpad-Taste)
auf das Uhrzeit-/Datumsfeld.

Windows zeigt ein Kalenderblatt mit
dem aktuellen Datum und der Uhrzeit
an. Das Fenster verschwindet, sobald
Sie auf eine andere Stelle des Desktops

klicken.

Agend

A w7 ) nFL

08
16.09. .ZDZ% 51
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Arbeiten mit dem Desktop 23

P Explorer

4 Klicken Sie mit der Maus (oder
dem Touchpad) auf das Ordner-
symbol in der Taskleiste, indem Sie
die linke Maustaste driicken.

Windows 6ffnet nun das hier gezeigte Ordnerfenster auf dem Windows-
Desktop.

M B B - | splorer

Datei start Freigeben Ansicht
i | <= MittelgroBe Symbole [ Kleine Symbole - 1 |}
B Liste A= Details
MNavigationsbereich = = Aktuelle Ein-/ Optionen
@ ™= == Inhalt Ansicht = ausblenden = =4
Bereiche Layout
ME_ Schnellzugriff » v O Schnellzugriff” durchsuchen @

~ - .
v # Schnelbaugrif ~ Haufig verwendete Ordner (4)

[ Desktop »* Desktop

Downloads
& Download Dieser PC ; Dieser PC
ownloads * -
E] Dokumente o
=/ Bild _ Dokumente Bilder
= bilder A ”—'E Dieser PC | Dieser PC
#@ OneDrive * ”
v E Dieser PC
_J 3D-Objekte
&= Bilder
[ Desktop
v
4 Elemente

i
L{]

Gleichzeitig wird die Ordnerschaltfliche in der Taskleiste optisch etwas

hervorgehoben. Das signalisiert, dass dieser Schaltflache ein im Vorder-
grund geofinetes Fenster zugeordnet ist.

5 Klicken Sie mit der Maus in der
rechten oberen Fensterecke auf die
Schaltflache SchlieB3en.

Bereits beim Zeigen auf die Schaltflache blendet Windows die Quick-
Info mit dem Text SchliefSen ein. Bei Anwahl der Schaltflache schlief3t

- a
Markt+Technik



24 Kapitel 1

Windows das Fenster und beendet das zugehorige Programm, die App
oder die Windows-Funktion.

(]
6 Doppelklicken Sie mit der Maus auf ein Desk- @
top-Symbol (z. B. Papierkorb, Dieser PC etc.). e

Doppelklick bedeutet, dass Sie zweimal kurz hintereinander die linke
Maustaste (oder Touchpad-Taste) driicken. Wichtig ist, dass dieses zwei-
malige Driicken der Maustaste schnell aufeinanderfolgt. Dann 6ffnet
sich das zugehorige Programmfenster (z. B. das Fenster Dieser PC).

Das Verhalten beim Anklicken mit der linken Maustaste hangt vom
gewahlten Element ab. Bei einem Taskleistensymbol 6ffnet sich ein
Fenster. Wahlen Sie ein Desktop-Symbol z. B. per Mausklick an,
wird dieses (farbig) markiert. Klicken Sie auf eine freie Stelle des
Desktops, hebt dies die Markierung wieder auf. Erst ein Doppel-
klick auf das Desktop-Symbol 6ffnet das zugehdrige Fenster.
|

Meni, Kontextmenii, Eigenschaftenfenster, Registerkarte

Ein Menii zeigt verschiedene Befehle zur Auswahl an. Das mit der
rechten Maustaste gedffnete Kontextmenii enthalt dagegen nur
solche Befehle, die Windows (oder ein Programm) als momentan
- im direkten Zusammenhang mit der Situation - passend zusam-
mengestellt hat. Ein MenU bzw. Kontextmeni wird bei Auswahl
(mit der linken Maustaste) eines Befehls automatisch geschlossen.
Oder Sie driicken die (Esc)-Taste bzw. klicken auf eine Stelle auBer-
halb des Mens.

Ein Eigenschaftenfenster ist eine besondere Fenstervariante, die
eine oder mehrere Registerkarten aufweisen kann. Auf einer Regis-
terkarte lassen sich Eigenschaften einsehen und andern. Ein Kon-
trollkastchen ist ein als Viereck dargestelltes Auswahlelement, um
eine Option zu setzen oder zu 16schen. Ein Hakchen signalisiert die
gesetzte Option.
|
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Desktop-Symbole einblenden

Windows ermdglicht es, bestimmte Desktop-Symbole wie Papier-
korb, Dieser PC etc. ein-/auszublenden. Falls die Symbole fehlen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste (oder der entsprechenden
Taste auf dem Touchpad) auf eine freie Stelle des Desktops und
wahlen im angezeigten Kontextmeni den Befehl Anpassen. An-
schlieBend wahlen Sie im Fenster Einstellungen die Kategorie De-
signs, blattern im rechten Teil der Seite nach unten (siehe Abschnitt
»Blattern im Fenster« auf Seite 40) und klicken dann auf den Befehl
Desktopsymboleinstellungen.

.—j Desktopsymboleinstellungen

Desktopsymbale

Desktopsymbale

[ amputsr Bapierkorb

[ Benutzerdateien [ Systemsteuening

[ Netzwerk

Dieser PC Bom Netzwerk
1 1
Papierkorb {voll) Papierkorb {leer)
Anderes Symbol... Wiederherstellen
[+] Zulassen, dass Desktopsymbole durch Designs gedndert werden
Abbrechen Ubemehmen

Klicken Sie im Eigenschaftenfenster Desktopsymboleinstellungen auf
der Registerkarte Desktopsymbole das Kontrollkastchen des einzu-
blendenden Symbols (z. B. Computer) an, sodass dieses mit einem
Hakchen markiert ist. Klicken auf der Registerkarte Desktopsymbole
auf die OK-Schaltflache. Das Eigenschaftenfenster wird geschlossen,
und auf dem Desktop wird neben dem Papierkorb zusatzlich das
Symbol (z. B. Dieser PC) eingeblendet. Auf die gleiche Weise kdnnen
Sie weitere Symbole (z. B. Benutzerdateien) anwahlen, um diese auf
dem Desktop einzublenden. Zum Ausblenden gehen Sie genauso
vor, l6schen aber im Eigenschaftenfenster Desktopsymboleinstellun-
gen die Markierung der betreffenden Kontrollkastchen.
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Desktop-Symbole anordnen

Befinden sich mehrere Symbole auf dem Desktop, konnen Sie diese
auf dem Desktop anordnen. Das geht ganz einfach — und nebenbei
iiben Sie jetzt noch das Ziehen mit der Maus. Wir verwenden dazu
das Symbol des Papierkorbs auf Threm Windows-Desktop.

L}

N
ESTTETLOTY
1 Zeigen Sie mit dem Mauszeiger
auf das Symbol des Papierkorbs.

L}

o X &
T b

"""""" > 2 Driicken Sie die linke Maustaste, halten
Sie diese weiterhin gedrickt, und bewegen

Sie die Maus auf der Unterlage.

Der Mauszeiger wandert iiber den Bildschirm. Unter dem Mauszeiger
wird gleichzeitig ein zweites Symbol des Papierkorbs angezeigt, das
am Mauszeiger mitgefithrt wird.

3 Sobald Sie das Symbol des Papierkorbs in die
rechte untere Ecke des Desktops gezogen haben,
lassen Sie die linke Maustaste wieder los.

Windows legt jetzt das Symbol des Papierkorbs an der Stelle, an der
Sie die linke Maustaste losgelassen haben, ab. Nach dem Ziehen eines
Symbols oder Fensters ist dieses noch markiert.

4 Um die Markierung des Symbols nach dem
Ziehen aufzuheben, klicken Sie mit der Maus auf
eine freie Stelle auf dem Desktop.
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Falls bei Ihnen weitere Symbole installierter Programme auf dem
Windows-Desktop zu sehen sind, kdnnen Sie ja jetzt etwas iiben und
den Windows-Desktop aufraumen. Ordnen Sie die Symbole so an, wie
sie lhnen am besten passen.

Wenn es nicht klappt

Springen bei Ihnen die Symbole nach dem Ziehen sofort an die

letzte Position zurlick? Klicken Sie in diesem Fall mit der rechten

Maustaste auf eine freie Stelle des Desktops.
Ansicht I} ; GroBe Symbole

Aktualisieren Kleine Symbole

Sortieren nach * MittelgroBe Symbole

Einfigen Symbole automatisch anordnen

Verknipfung einflgen ~ Symbole am Raster ausrichten

Meu > | + Desktopsymbole anzeigen

1 Anzeigeeinstellungen
e} Anpassen

Sobald Windows das sogenannte Kontextmenii 6ffnet, zeigen Sie
auf den Befehl Ansicht. In dem sich dann 6ffnenden Untermend
darf der Befehl Symbole automatisch anordnen kein Hakchen auf-
weisen. Das Hakchen vor dem Befehl zeigt an, dass die zugehdrige
Option eingeschaltet ist. Ein vorhandenes Hakchen I6schen Sie,
indem Sie mit der linken Maustaste auf den Befehl Symbole automa-
tisch anordnen klicken. Das Menu wird geschlossen. AnschlieBend
lassen sich die Symbole auf dem Desktop anordnen.

Arbeiten mit dem Startmeni

Windows 10 besitzt bei Desktop-Systemen das sogenannte Startmenii.
Dieses Startmenii ist die zentrale Stelle, um Apps, Windows-Anwen-
dungen und Funktionen aufzurufen. Die Abldufe zum Aufrufen einer
App, einer Windows-Anwendung oder -Funktion sind gleich.
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1 Klicken Sie in der linken unteren Ecke des e
Desktops in der Taskleiste auf die Schaltflache L3
Start.

Windows 6ffnet das Startmenii, in dem Sie die Symbole zum Aufruf
verschiedener Apps, Windows-Funktionen und -Anwendungen finden.

Startmenu-Eintrage

Burger-Menu Gruppe Kachel

Zuletzt hinzugefiigt

Cp) 30-viewer cce Powerloint OneNote for..

Bewolkt
- - - e
AT Access 5 285 i
&4 Aarm & Une - 50 Fraokiatems, | Tiops

b Ausschneiden und skizzieren

ﬂ Hntetngen

y
& Feedback-Hub 4 - Sprachrekorder  Kurznotizen

& i 8 TV

S
,O Lcur Suche Text hier eingeben

Funktionen Benutzerfunktionen

2 Klicken Sie nun auf den gewlinschten Eintrag
im Startmenu.

- a
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Das Startmenii ist in verschiedene Spalten unterteilt. Fiir das Startmenii
gilt Folgendes:

B Im unteren Bereich der linken Spalte sind die Eintrdge zum Zugrift
auf die Einstellungen, Funktionen zum Herunterfahren etc. zu
finden. Dort finden Sie auch das Symbol zum Zugrift auf das Menii
mit den Benutzerfunktionen, z. B. zum Abmelden vom Benutzer-
konto etc.

B Links oben gibt es das Symbol des Burger-Meniis. Durch Anklicken
wird die linke Spalte verbreitert und Sie sehen die Namen der Sym-
bole (z. B. Einstellungen). Nochmaliges Anklicken reduziert die linke
Spalte auf die Symbolbreite.

B Rechts daneben enthilt das Startment eine Spalte mit den Symbolen
der zuletzt hinzugefiigten Elemente sowie die alphabetisch geordne-
ten Symbole der Startmenii-Eintrage.

B Besitzt ein Eintrag ein kleines Dreieck am rechten Rand des Befehls?
Das Dreieck 6ffnet beim Anklicken ein Untermenii zum Zugriff auf
Dokumente dieses Programms.

B Im rechten Teil des Startmeniis sehen Sie die als Kacheln bezeich-
neten grofieren Symbole von Apps, Anwendungen und Funktionen.
Auf manchen Kacheln werden dynamisch Informationen wie Nach-
richten, Wetterdaten etc. angezeigt. Das ist einstellbar.

Klicken Sie auf einen solchen Startmenii-Eintrag, wird die betreffende
Funktion oder das zugehorige Programm aufgerufen.

Die Kacheln werden in Gruppen zusammengefasst — am rechten
Rand finden Sie ggf. eine Bildlaufleiste, um in der Kachelliste zu
blattern. Zudem lasst sich die Breite des Startmenus durch Ziehen
am rechten Rand verandern. Diese Techniken lernen Sie weiter
unten, im Abschnitt zum Umgang mit Fenstern, kennen.
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Das Schnellstart-Menu

Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf das Symbol Start, 6ffnet
Windows das Schnellstart-Men.
Uber dessen Befehle kdnnen Sie
direkt auf verschiedene Windows-
Funktionen wie den Explorer, die
Suche etc. zugreifen.

Apps und Features
Mobilitatscenter
Energieoptionen

Ereignisanzeige

System

Gerate-Manager
Metzwerkverbindungen
Datentragerverwaltung
Computerverwaltung

Windows PowerShell

Windows PowerShell (Administrator)

Task-Manager
Einstellungen
Explorer
Suchen

Ausfihren

Herunterfahren oder abmelden

Desktop

Das Startmenii anpassen

Bei Bedarf konnen Sie den Inhalt des Startmeniis an Thre eigenen

Bediirfnisse anpassen.

B Klicken Sie in der rechten Spalte des Startmeniis auf eine der Ka-
cheln und halten Sie die linke Maustaste gedriickt. Dann lasst sich
die Kachel durch Ziehen per Maus an eine andere Position in der
betreffenden Spalte verschieben.

m Klicken Sie in der linken Spalte einen Eintrag oder in der rechten
Spalte eine Kachel mit der rechten Maustaste an, 6ffnet sich ein
Kontextmenii. Dort finden Sie Befehle, um einen Eintrag als Kachel
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in der rechten Spalte anzuheften (An "Start" anheften) oder aus der
rechten Spalte wieder zu entfernen. Der Befehl Mehr 6ffnet ein
Untermenii mit weiteren Befehlen. Bei Kacheln von Apps ermog-
licht es der Befehl GrifSe dndern, die Kachelgrofie zu wihlen. Uber
Live-Kachel deaktivieren bzw. Live-Kachel aktivieren schalten Sie die
Anzeige dynamischer Inhalte wie Nachrichtenschlagzeilen auf den
Kacheln von Apps ein oder aus. Welche Kontextmeniibefehle ange-
zeigt werden, hangt vom ausgewéhlten Element ab.

Umbenennen
Text |6schen Gruppenname

Zuletzt hinzugefigt

8 Verbinden

2 300 20 [ ]

1 “Start” anheften Frankfurtam.  Tippe o Groove-Musik

IneUnve

Metbu

il Uenstalieren - ‘
- [

- Sprachrekorder  Kurznatizen

: >
A0 Zur Suche Text hier eingeben Hi ™ M ﬁ

a i

Verschieben

B Um den Titel einer Kachelgruppe zu dndern, klicken Sie auf diesen
Titeltext oder auf das (beim Zeigen auf den Gruppennamen einge-
blendete) Symbol Umbenennen. Anschlieend dndern Sie im Text-
feld Gruppe benennen den Gruppennamen. Die Anderung wird
ubernommen, sobald Sie auf eine Stelle auf3erhalb des Textfeldes

klicken oder die (<}-Taste driicken.
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Die Schreibmarke (blinkender, senkrechter Strich) zeigt an, wo
Zeichen gedndert werden kdnnen. Die Schreibmarke positionieren
Sie im Text, indem Sie die gewtinschte Stelle anklicken oder indem
Sie die Marke mit den Cursortasten (=) und (<] verschieben. Mit der
(&= )-Taste werden Zeichen links und mit Zeichen rechts von
der Schreibmarke geléscht. Zudem gibt es die Mdglichkeit, Gber die
Schaltflache x den kompletten Inhalt des Textfeldes zu I6schen.

Die Anderungen am Startmenii wirken sich (wie beim Desktop) nur
auf das aktuelle Benutzerkonto aus.

Suchen in Windows

In der linken unteren Ecke des Startmeniis finden Sie das Suchfeld
Zur Suche Text hier eingeben. Klicken Sie auf dieses Textfeld und
tippen Sie einen Begriff (z. B. »Rechner«) oder einen Befehl ein.

Alle Apps Dokumente Web  Mehr =

Héchste Ubereinstimmung

E Rechner Filter
i App

S Web durchsuchen
T

Rechner
AL Rechner - Webergsbnisse anzeigen > App

: ‘
a
Treffer

O Offnen

13

Von "Start” |6sen

An Taskleiste anheften

£
& o

App-Einstellungen

hits

Bewerten und Kritik schreiben

Teilen

= B

Deinstallieren

Eingabe

ﬂ pel Rechnert\
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Windows durchsucht das Startmenii (und ggf. Ordner sowie das
Internet) nach Eintragen, die den Begriff enthalten.

Die Treffer werden dann in einer eigenen Spalte angezeigt. Uber die
Filterbefehle Alle, Apps, Dokumente etc. lasst sich die Ergebnisliste
nach Startmenii-Eintragen, Apps oder Webtreffern filtern.

Klicken Sie per Maus auf einen solchen Treffer, wird die App, die
Anwendung oder die Webseite des Treffers gedffnet. Auf diese Weise
rufen Sie Apps oder Programme sehr schnell auf, ohne im Startmenii
den jeweiligen Eintrag suchen zu miissen.

In Windows 10 lasst sich auch eine lernfahige Sprachassistentin mit
dem Namen Cortana einsetzen. Diese kann Sie bei der Suche im
Web und auf dem PC unterstiitzen, |hren Terminkalender im Blick
behalten und mehr. Ich selbst habe Cortana niemals praktisch
eingesetzt. Und aus Datenschutzgriinden wird Cortana als kritisch
betrachtet (alle Sprachbefehle werden per Internet an Microsoft
Ubertragen). Inzwischen hat Microsoft Cortana aus Windows 10
entfernt und bietet die Funktion nur noch als App an. Aus diesen
Grinden wird Cortana in diesem Buch nicht behandelt.

Der Umgang mit Fenstern

In Windows 10 6ffnen nicht nur Desktop-Anwendungen (Programme),
sondern auch Apps eigene Fenster. Zum Arbeiten sollten Sie die wich-
tigsten Elemente eines Fensters und den richtigen Umgang damit
kennen.

Die Elemente eines Fensters

Sehen wir uns zunachst an, aus welchen Elementen das Fenster einer
App und einer Windows-Desktop-Anwendung besteht.
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1 Offnen Sie das Fenster Dieser PC, indem
Sie auf das betreffende Desktop-Symbol
doppelklicken. Oder wahlen Sie das Ordner-
symbol in der Taskleiste.

____________

. 2 Offnen Sie das Startmend, und wéhlen
Sie in der rechten Spalte die Kachel einer
App (z. B. Wetter) aus.

Es 6ffnen sich die Fenster der Windows-Anwendung und der gestarte-
ten App. In Windows ist der grundlegende Aufbau der Fenster bei allen
Desktop-Programmen und -Funktionen gleich. App-Fenster besitzen
ebenfalls einen dhnlichen Aufbau. Wir kénnen die hier gezeigten zwei
Fenster quasi als Stellvertreter fiir (fast) alle Windows-Fenster nutzen,
um die Grundlagen kennenzulernen.

B Am oberen Fensterrand findet sich die sogenannte Titelleiste, in
der oft der App- oder Programmname und/oder der Name des
gedffneten Dokuments erscheint.

B Die Schaltflachen in der rechten Ecke der Titelleiste dienen zum
Abrufen bestimmter Fensterfunktionen. Die Schaltflache Schlieflen
haben Sie auf den vorangegangenen Seiten bereits kennengelernt
— sie beendet ein Programm und schlie3t das Fenster.

® Manche Fenster von Windows-Anwendungen besitzen zudem in
der linken Ecke der Titelleiste noch das sogenannte Systemmenii
(beim Ordnerfenster ist dies, je nach gewéhltem Inhalt, ein Compu-
ter- oder Ordnersymbol) mit Befehlen zum Schlieffen, Minimieren
und Maximieren des Fensters. Zudem kann eine Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff mit weiteren Schaltflichen vorhanden sein.

B Bei App-Fenstern findet sich in der linken oberen Ecke das soge-
nannte Burger-Menii-Symbol. Klicken Sie auf das Symbol, wird
die am linken Rand mit Symbolen sichtbare Leiste um eine Anzeige
der Symboltitel erweitert.
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B Unterhalb der Titelleiste ist bei vielen Fenstern eine (oder mehrere)
Symbolleiste(n) und/oder ein Meniiband zu finden. Uber deren
Registerkarten und Elemente konnen Sie hdufig genutzte Funktio-
nen direkt anwéhlen. Beim hier gezeigten Ordnerfenster ist das
Meniiband standardmaflig ausgeblendet, 1asst sich aber anzeigen
(siehe Kapitel 3, Abschnitt »Das Ordnerfenster im Uberblick«).
Diese Symbolleiste ist auch bei manchen Apps zu finden.

Systemmenu
B Dieser PC
Datei Computer Ansicht
@ =]
Offnen Umb
Speicherort
+ =
Wetter
o Schnellrugriff | —
[ Desktop
2 Dokumente _.I
[ Bilder
@ OneDrive
3 Dieser PC
2B 30-Objekie
[ Bilder
=3
= Cauf ROMT
a2 D auf ROM7
[ Desktop =
5] Dokumente
& Dowijloads ©
14 Elemente
A
&
Windows-
Anwendung

Titelleiste SchlieBen

Ei Programm deinstallieren oder andern

18 Systemeigenschaften

offnen  lod Verwalten Sym b0|-

System leiste

Frankfurt am Main, HE

A B o

Bewalkt

Zulclet aktualisicrl um 18:45
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leiwerse Teshwe
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& & %

1 g° 25° 1o 26° 10 20202

ise leiweise leihweise Sonnig

sannig sonnig sonnig sonnig

Stiindlich

4 Zusammenfassung Details

Burger-Menu App

B Im Fuflbereich weisen viele Fenster von Windows-Anwendungen
noch eine optionale Statusleiste zur Anzeige von Zusatzinformatio-

=\
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nen (Seitenzahl bei einem Brief, Elemente eines Ordnerfensters,
Grof3e eines Fotos etc.) auf.

Innen im Fenster wird dann dessen Inhalt dargestellt. Details zu den
einzelnen Funktionen lernen Sie im Verlauf dieses Buches noch kennen.

Je nach Windows-Programm befindet sich bei manchen Fenstern unter-

halb der Titelleiste noch eine Mendleiste mit Namen wie Datei, Bearbei-
ten, Ansicht etc. Uber die MenUs lassen sich Funktionen aufrufen.

Fenster verschieben und die GroBe anpassen

Gelegentlich gibt es die Notwendigkeit, ein Fenster auf dem Windows-
Desktop zu verschieben, auszublenden oder in der Grofle anzupassen.

B Zum Verschieben eines Fensters ziehen Sie einfach dessen Titel-
leiste (z. B. bei gedriickter linker Maustaste oder bei Touchscreens
mit dem Finger) an die gewtiinschte Stelle auf dem Desktop.

Titelleiste ziehen  SchlieBen Fenster angedockt

Ll B Dieses PC

ansient

Computer

Vorhersage O e ==

[] egensenatten [ Aut Madien zugreiten v E
T Offnen - MNetzlaufwerk verbinden ~ :@
= Einsteliugen 5
=i @ stne Frankfurt am Main, HE
speicherort Netawerk sysfem
4 o
4 B85 Dieser PC v 0 O “[ieser PC* duy C
A - E F
&
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Bewolkt
[l Desktop ” ] s
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=] Rilder - R:Oljekle Bilder Desitep ” Gefihlte Temperatur 31° Wind <7km/h Femsicht 50km
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W Ziehen Sie das Fenster per Maus zum rechten oder linken Desktop-
Rand (der Mauszeiger muss den Rand beriithren), dockt Windows
das betreffende Fenster an diesem Rand an. Uber die Titelleiste
lasst sich das Fenster auch wieder abdocken.

B Fir manche Aufgaben (z. B. das Schreiben eines Briefes, das Bear-
beiten eines Fotos etc.) ist es ganz hilfreich, wenn das Fenster die
gesamte Bildschirmgrofie einnimmt. Klicken Sie in der rechten
oberen Ecke auf die Maximieren-Schaltflache.

B Windows vergrofiert das Fenster so weit, dass es den gesamten
Bildschirm belegt (Vollbildansicht). Um das Fenster auf die vor-
herige Grof3e zuriickzusetzen, wiahlen Sie in der rechten oberen
Fensterecke die jetzt mit Verkleinern bezeichnete Schaltflache.

Das VergroBern auf Vollbildmodus und das Reduzieren auf die
vorherige Fensterdarstellung sind auch per Doppelklick auf die
Titelleiste des Fensters moglich. Zudem kénnen Sie die Tastenkom-
binationen (s#)+(1]) und (&)+({] fir diesen Zweck verwenden. Die
Tastenkombinationen (#)+>=) und (#)+(<] docken das Fenster am
rechten/linken Desktop-Rand an bzw. wieder ab. Die Tastenkom-
binationen beziehen sich auf das gerade ausgewahlte Fenster im
Vordergrund - ggf. klicken Sie dessen Titelleiste zur Auswahl an.

B In anderen Situationen ist es besser, das Fenster ganz auszublenden
(zu minimieren). Wiahlen Sie dazu die Schaltfliche Minimieren in
der Titelleiste des geo6ffneten Fensters.

B Fiir jedes gedffnete App- oder Programmfenster zeigt Windows in
der Taskleiste ein Symbol. Wurde ein Fenster minimiert, ist nur
noch dessen Symbol sichtbar.

B Waihlen Sie das Symbol (z. B. per Maus) in der Taskleiste an, stellt
Windows das Fenster in der vorherigen Grofie wieder her. Ein
weiteres Anklicken des Symbols minimiert das geoffnete Fenster
erneut.
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Q B Dieser PC

Dieser PC Microsoft Edge

Miniaturvorschau
Fenster

H P Zur Suche Text hier eingeben

Fenster gruppiert

Symbol flr Fenster

® Sind mehrere Fenster der gleichen Windows-Anwendung (z. B.
Ordnerfenster) gedftnet, gruppiert Windows diese unter dem glei-
chen Symbol in der Taskleiste. Beim Zeigen auf das betreffende
Symbol der Taskleiste erscheint eine verkleinerte Miniaturansicht
des Fensters oder der Fenster. Klicken Sie direkt auf die Miniatur-
ansicht des gewiinschten Fensters, um dieses zu 6ffnen bzw. in den
Vordergrund zu holen.

Um ein Fenster zu schlieffen und die zugehorige App oder das Pro-
gramm zu beenden, verwenden Sie die SchliefSen-Schaltflache der
Titelleiste.

Meine Tipps flir Fortgeschrittene

»Schitteln« Sie ein Fenster Uber dessen Titelleiste mit der Maus,
werden alle im Hintergrund gedffneten Fenster minimiert. Ein
erneutes Schitteln Uber die Titelleiste des Fensters stellt die mini-
mierten Fenster wieder her. Mit der Tastenkombination (s)+(v)
minimieren Sie alle Fenster, und (#)+({_J+(\] stellt die minimierten
Fenster wieder her.

Klicken Sie auf den rechten Rand 2 neue Benachrichtigungen
der Taskleiste (also ganz rechts
neben der Anzeige von Datum/
Uhrzeit und neben dem Symbol der Benachrichtungen), blendet
Windows ebenfalls alle Fenster aus. Ein zweiter Klick auf diese
Stelle 6ffnet die Fenster erneut.

- _a
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Der Umgang mit Fenstern

Die FenstergroBe stufenlos verandern

Bei den meisten Apps und Windows-Desktop-Anwendungen lassen
sich deren Fenster stufenlos auf die gewiinschte Grofie einstellen:

1 Zeigen Sie mit der Maus auf den rechten oder
unteren Rand oder auf die rechte untere Ecke eines
geoffneten Fensters.

Darauthin nimmt der Mauszeiger die Form eines Doppelpfeils an (in
dem hier als Bildmontage sichtbaren Fenster am rechten und unteren
Rand sowie in der rechten unteren Ecke).

= | B B - | DieserpC X - o =
Dratei Computer Ansicht o 0
[ Eigenschatten [ Auf Medien zugreifen - E a m deinstallieren oder dndern
Offnen == Netzlaufwerk verbinden ~ :'H;J genschaften
Einstellungen
Umbenennen Ia Netzwerkadresse hinzufdgen affnen H n
Speicherort MNetowerk System Etem
4 B 5 DieserPC v O Dieser PC" durch... @ Dieser PC" durchsuchen P
“  Ordner (7 - .
. ~Jraner
3t Schnellzugriff N
[ Desktop + Objekte
* Downloads - .,- iy
4| Dokumente Es
er
| Bilder + e
[ =5
. v
@ OneDrive vl =
o |ktep
12 Elemente o = =
o
. W = u
_J 3D-Objekte
| Bilder -, Dokumente
=&
I Desktop
[ Pakumente ¥ h
12 Elemente == =

2 Ziehen Sie den Rand (bei gedruickter linker
Maustaste oder per Finger).
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40 Kapitel 1

Windows passt bereits beim Ziehen die Grof3e des Fensters entspre-
chend an.

B Ziehen Sie den Fensterrand nach auflen, wird das Fenster vergroflert.
B Schieben Sie den Rand nach innen, verkleinert Windows das Fenster.

Sie konnen auf diese Weise die Grof3e eines Fensters verandern.

3 Erreicht das Fenster die gewlinschte Grof3e,
lassen Sie die linke Maustaste los.

Windows fixiert dann die Grofie des betreffenden Fensters.

ACHTUNG

Sowohl Apps als auch Windows-Anwendungen begrenzen haufig
die minimale GroBe eines Fensters. Bei einigen Fenstern sowie bei
Eigenschaftenfenstern und Dialogfeldern ist keine GroBenande-
rung maglich. Zu erkennen ist dies an der fehlenden oder gesperr-
ten Schaltflache Maximieren in der Titelleiste.

Blattern im Fenster

Manchmal ist ein Fenster zu klein, um den Inhalt des geladenen Doku-
ments (z. B. ein mehrseitiger Brief, ein grofies Foto) anzuzeigen. Dann
enthélt das Fenster am rechten oder manchmal auch am unteren Rand
eine sogenannte Bildlaufleiste.

Diese Bildlaufleiste erméglicht Thnen das Blattern im Fenster, um
andere Dokumentteile anzuzeigen.

1 Offnen Sie ein Ordnerfenster, und verkleinern Sie
dieses so weit, dass die Bildlaufleisten zu sehen sind.
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Videos
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Bildlaufleiste

2 Ziehen Sie mit gedrickter linker Maustaste den Schiebe-
regler (auch als Bildlauffeld bezeichnet) der rechten vertikalen
Bildlaufleiste nach unten (bei einer angezeigten horizontalen
Bildlaufleiste wird der Schieberegler nach rechts gezogen).

Beim Verschieben dndert Windows den sichtbaren Bildausschnitt,
sodass Sie andere Teile des Fensterinhalts zu sehen bekommen. So
konnen Sie auf einer Webseite vom Seitenanfang im Text nach unten
blattern oder einen anderen Ausschnitt eines Fotos betrachten.

die geblattert wird.

An den Enden der Bildlaufleiste sehen Sie die Pfeilsymbole # und
v . Ist Ihnen das Blattern mit dem Schieberegler zu grob, blattern
Sie mit einem Mausklick auf die jeweilige Schaltflache schrittweise
im Dokument. Die Spitze des Pfeils zeigt dann die Richtung an, in
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42 Kapitel 1

Weitere Desktop-Funktionen

Mit dem Wissen aus den vorangegangenen Abschnitten kommen Sie
in Windows bereits recht weit und konnen Apps, Windows-Anwen-
dungen und -Funktionen aufrufen sowie mit den zugehorigen Fenstern
umgehen. In diesem Abschnitt lernen Sie noch einige weitere niitzliche
Funktionen kennen.

Wechseln zwischen (Programm-)Fenstern

Eine der Starken des Windows-Desktops liegt darin, dass Sie mehrere
App- und/oder Anwendungsfenster gleichzeitig anzeigen und frei
anordnen konnen. Arbeiten konnen Sie aber nur mit dem Fenster, das
sich im Vordergrund befindet. Um zu einem anderen Fenster (und damit
zum zugehorigen Programm oder zur jeweiligen App) zu wechseln,
konnen Sie die auf den vorangegangenen Seiten vermittelten Techniken
einsetzen und einen sichtbaren Teil der Titelleiste des Fensters oder das
Symbol der App bzw. des Programms in der Taskleiste anklicken. Dann
wird das zugehorige Fenster in den Vordergrund geholt, und Sie konnen
mit der App, der Anwendung oder der Programmfunktion arbeiten.

Wer sich etwas besser mit Windows auskennt, verwendet die Tastenkom-
bination (Alt}+(5]) zum Umschalten zwischen Programmen und Apps.

B Halten Sie die (Alt)-Taste gedriickt, und driicken Sie die (5 ]-Taste.
Windows blendet dann eine Taskleiste mit den Symbolen aller
geoffneten Programmfenster, Apps und Dialogfelder ein.
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Weitere Desktop-Funktionen

B Halten Sie die (Alt)-Taste weiter gedriickt, und tippen Sie auf die
(5)-Taste, um schrittweise die Programmeintriage in der Liste zu
markieren. Lassen Sie die (Alt}-Taste los, wird das zuletzt gew#hlte

Fenster in den Vordergrund geholt.

Welche Variante Sie zur Programmumschaltung verwenden, bleibt

Ihnen uiberlassen.

Sprunglisten verwenden

Klicken Sie in der Taskleiste das
Symbol einer laufenden Windows-
Anwendung mit der rechten Maus-
taste an (oder schieben Sie das
Symbol am Touchscreen leicht nach
oben), 6ffnet sich eine sogenannte
Sprungliste.

Sofern die Anwendung dies unter-
stiitzt, enthalt die Sprungliste auch
Eintrdge, um direkt auf zuletzt ge-
offnete Dokumente (z. B. Textdoku-

mente) der Anwendung zuzugreifen.

Angeheftet

+ Desktop

ﬁ Dokumente

B= gilder

Downloads

% Von Taskleiste lgsen

X Alle Fenster schlieBen

Symbole an Taskleiste anheften/l6sen

Windows 10 ermoglicht es Thnen, Symbole haufig genutzter Programme
(Apps oder Windows-Anwendungen) an die Taskleiste anzuheften.

B Klicken Sie in der Taskleiste mit der rechten Maustaste auf das Sym-
bol eines gerade gedffneten Programms. Der Kontextmeniibefehl An
Taskleiste anheften richtet das Symbol dauerhaft in der Taskleiste ein.

B Alternativ 6ffnen Sie das Startmenti (z. B. mit der (s)-Taste). Dort
klicken Sie eine Kachel oder einen Eintrag mit der rechten Maustaste
an und wahlen im Kontextmenii die Option An Taskleiste anheften.

Margt Te‘chnik
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44 Kapitel 1

B Der Befehl Von Taskleiste losen im Kontextmeni eines an der Task-
leiste angehefteten Symbols macht die Anheftung riickgéngig.

Zudem konnen Sie die Symbole in der Taskleiste per Maus (bei ge-
driickter linker Maustaste) nach links oder rechts ziehen und die
Reihenfolge der Symbole nach Belieben sortieren.

£} Eimstellungen
BB icichiere Bedienung hiien

X Ducel

r > =
¢ e r
= 4

a .
& fecdback-tub = ner Sprachrekorder  Kurznotizen

-
o Gl 85 TV

£ Zur Suche Text hier eingeben

Benachrichtigungen im Info-Center

Windows verwendet das Info-Center, um Benachrichtigungen auf-
zulisten. Zudem finden Sie dort Kacheln zum Abrufen verschiedener
Funktionen.

B Zum Einsehen der Benachrichtigungen klicken Sie im Infobereich
der Taskleiste auf das Benachrichtigungssymbol.

B AnschlieSend konnen Sie im Info-Center die Benachrichtigungen
einsehen, diese ausblenden oder Funktionen aufrufen.

Die Benachrichtigungen werden im oberen Teil der Leiste angezeigt.

Uber den Befehl Alle loschen lasst sich der Bereich leeren. Klicken Sie
auf das Symbol Erweitern, wird die Loschen-Schaltflache zum Entfer-

nen einer Benachrichtigung eingeblendet.
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Weitere Desktop-Funktionen

Im unteren Bereich der Leiste finden Sie Kacheln zum Zugriff auf
bestimmte Funktionen. Der Befehl Erweitern blendet weitere Kacheln
ein. Uber die Kachel Tabletmodus schalten Sie den in Kapitel 2 be-
schriebenen Modus fiir die Touchbedienung ein.

Welche Kacheln im unteren Bereich der Leiste eingeblendet werden,
hiangt aber von den Féahigkeiten des Gerétes ab.

Reduzieren

0y
Tabletmodus

o

Flugzeug-
modus

. o3
Funktionen

Nachtmodus

=

Projizieren

P OneDrive

OneDrive ist nicht angemeldet.

Geben Sie lhre

Erweitern/

formationen ein, um die Reduzieren

ierung erneut zu starten.

$¥ Einstellungen

= @

Verbinden Netzwerk

)

Benachrichti-
gungsassistent

3 o

Bluetooth

I 9
Umgebungs-  Bildschirm-
freigabe ausschnitt

) E=E] DEU

Alle
Einstellungen

ap)
Mobiler
Hotspot

19:19
16.09.2020 |r'|

Info-Center anzeigen

- a
Markt+Technik

45



46 Kapitel 1

Windows beenden

Bevor Sie sich mit den néchsten Aufgaben befassen, soll noch eine
wichtige Frage geklart werden: Wie wird Windows eigentlich been-
det? Sie konnen die Einschalttaste am Gerat driicken, um Windows
herunterzufahren und das Geréat auszuschalten. Es gibt aber bessere
Moglichkeiten, die Sie kennen sollten.

1 Offnen Sie das Startmenii tiber die Schaltfliche
Start, und wahlen Sie den Eintrag Ein/Aus.

""""" > 2 Wahlen Sie anschlieBend
den gewtunschten Eintrag aus
dem angezeigten Menu.

Uber die Befehle des angezeigten Meniis konnen Sie dann genau
steuern, was passieren soll.

% Irennen
Energie sparen
Ruhezustand
Herunterfahren

Neu starten

d)* Ein/Aus

2 Zur Suche Text hier eingeben

B Wihlen Sie im eingeblendeten Menti den Eintrag Herunterfahren,
beendet Windows alle gedffneten Apps sowie Desktop-Anwendun-
gen, fahrt herunter und schaltet das Gerét ab.

B Der Befehl Neu starten beendet ebenfalls Windows (und die gelade-
nen Apps bzw. Anwendungen), schaltet den Computer aber nicht
aus, sondern startet sofort wieder. Dies ist manchmal nach dem
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Windows beenden

Installieren von Geréten, Updates oder Windows-Programmen
erforderlich.

B Beim Befehl Energie sparen schaltet Windows in den Stromspar-
modus, lasst aber alle Apps und Fenster gedfinet. Sie konnen nach
dem erneuten Einschalten des Gerates sofort weiterarbeiten.

B Beim Befehl Ruhezustand bleiben Apps und Fenster geoffnet, Win-
dows 10 wird aber in einen Ruhezustand versetzt und der Rechner
abgeschaltet. Sie konnen nach dem erneuten Einschalten des
Gerites sofort weiterarbeiten.

In Arbeitspausen melden Sie sich vom Benutzerkonto ab, statt Windows
zu beenden. Es reicht, das Benutzerkontensymbol in der linken Spalte
des Startmeniis anzuklicken oder anzutippen und den Befehl Abmelden
oder Sperren zu wihlen. Sie gelangen zum Sperrbildschirm und kénnen
sich erneut an einem Benutzerkonto anmelden.

fQ,‘,‘ Kontoeinstellungen andern
E| Sperren

[—' Abmelden

=) Gi]nterforn

[ Dokumente
Bilder
Einstellungen
Ein/Aus

O Zur Suche Text hier eingeben

Beim Abmelden werden alle Apps und Programme beendet, wah-
rend uUber Sperren alle Apps und Fenster ge6ffnet bleiben.

Markt+Technik
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48 Kapitel 1

Zusammenfassung

In diesem Kapitel haben Sie den Desktop, das Startmenti und den
Umgang mit Fenstern kennengelernt. Aulerdem kénnen Sie sich an
Windows an- und wieder abmelden. Wenn mal nicht alles auf Anhieb
klappt, ist das nicht schlimm. Viele der hier gezeigten Schritte wieder-
holen sich in den néchsten Kapiteln. Aulerdem konnen Sie ja bei Be-
darf in diesem Kapitel nachlesen, wenn Thnen mal etwas entfallen ist.

Kleiner Wissenstest

Zur Uberpriifung Thres Wissens konnen Sie die folgenden Aufgaben
16sen.

B Was macht das Startmenii?
(Das tiber das Symbol Start einblendbare Startmenii ermdglicht es
Thnen, unter Windows vorhandene Apps, Windows-Desktop-
Anwendungen und eventuell eingerichtete Windows-Funktionen
aufzurufen.)

B Wie wird eine App oder Desktop-Anwendung aufgerufen?
(Klicken Sie die betreffende Kachel oder den Eintrag im Startmenii
an.)

B Wie lisst sich auf dem Desktop suchen?
(Klicken Sie in der Taskleiste auf das Suchfeld und geben Sie den
Suchbegriff ein.)

B Wie lasst sich zwischen Fenstern umschalten?
(Klicken Sie auf die Titelleiste oder das Taskleistensymbol des
gewiinschten Fensters, um dieses in den Vordergrund zu holen und
dann damit zu arbeiten.)

B Wie wird Windows heruntergefahren?
(Indem Sie z. B. auf Start klicken, dann Ein/Aus wihlen und im
eingeblendeten Menii den Befehl Herunterfahren wahlen.)
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Tablet-PC-Bedienung,
Apps und Hilfe

‘ x 7 indows 10 unterstiitzt neben dem in Kapitel 1
vorgestellten Startmenii und dem Windows-

Desktop auch einen Tablet-Modus mit einer Startseite
tir Tablet-

PCs. In die- Das lernen Sie in diesem Kapitel

sem Kapitel B Tablet-PC-Bedienung 2
lernen Sie die B App-Kaufe im Microsoft Store

Besonder- m Hilfe geféllig?

heiten der

Tablet-PC-Bedienung kennen. Zudem zeige ich Thnen,
was Sie zum Kauf und zur Installation von Apps wissen
missen und wo es Hilfe gibt. Sofern Sie sich bereits mit
den Funktionen auskennen oder mit dem Windows-
Desktop arbeiten, blattern Sie zum néachsten Kapitel
weiter.

L a
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50 Kapitel 2

Tablet-PC-Bedienung

Verwenden Sie einen Tablet-PC mit einem als Touchscreen bezeich-
neten berithrungsempfindlichen Bildschirm? Dann ergeben sich ggf.
einige Besonderheiten bei der Bedienung, die nachfolgend beschrie-
ben werden.

Touchbedienung - das sollten Sie wissen

Bei einem Tablet-PC fehlen i. d. R. Maus und Tastatur, sodass die
Bedienung ausschlieBlich iber den Touchscreen erfolgt. Prinzipiell
konnen Sie die in Kapitel 1 beschriebenen Funktionen auch per
Touchscreen nutzen und so mit Startmenii und Desktop arbeiten.
Verwenden Sie folgende Techniken als Mausersatz:

B Tippen Sie auf ein Element (Symbol Start, Desktop-Symbol,
Fenster), entspricht dies einem Klick mit der linken Maustaste.

® Doppeltippen Sie z. B. auf ein Desktop-Symbol, um einen Doppel-
klick per Maus auszufithren und die Funktion aufzurufen.

B Legen Sie den Finger auf ein Element (Desktop-Symbol, Titelleiste
eines Fensters), und ziehen Sie den Finger tiber den Touchscreen.
Dies entspricht dem Ziehen per Maus, das Element wird auf dem
Bildschirm verschoben.

B Driicken Sie mit dem Finger ein paar Sekunden auf ein Element,
wird dieses mit einem Viereck markiert. Heben Sie den Finger ab,
offnet sich ein Kontextmenti. Diese Technik entspricht einem
Klicken mit der rechten Maustaste.

Dariiber hinaus konnen Sie durch Wischen mit dem Finger in Fenstern
blattern oder diverse Funktionen abrufen und mit zwei Fingern die
Vergroflerung (Zoom) andern. Tastatureingaben erfolgen ausschlie3-
lich per Bildschirmtastatur. Die Bedientechniken sind im Anhang
beschrieben.
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Tablet-PC-Bedienung 51

So geht es zum Tablet-Modus

Bei Tablet-PCs, an denen keine Maus und keine Tastatur angeschlossen
sind, unterstiitzt Windows 10 einen Tablet-Modus mit einer Startseite.
Wird der Tablet-Modus nicht automatisch eingeschaltet (z. B. bei Hy-
brid-Geraten mit abkoppelbarem Tablet-Teil)?

Reduzieren Alle l6schen

%G =i ! e
L3 Alle
Tabletmodus | Verbinden Einstellungen

1 Tippen Sie in der Taskleiste auf - 2 i
das Symbol Benachrichtigungen. e | 8 SR

1 modus Pasition gungsassistent Hotspot

B $

|
|
|
I Nachtmodus  Bluetooth
|
v =] X
. .. . Umgebungs- Bildschirm-
Wahlen Sie im Info-Center die Projizieren freigabe ausschnitt

Kachel Tabletmodus.

13:42

A tm oz ) G L_"k

Wenn alles klappt, sollte der im Folgenden beschriebene Tablet-Modus
angezeigt werden. Andernfalls fithren Sie noch einen Neustart aus.

Die Startseite im Tablet-Modus

Nach einer erfolgreichen Anmeldung am Benutzerkonto gelangen Sie
im Tablet-Modus zur Startseite. Uber die Startseite erhalten Sie Zugriff
auf die sogenannten Apps, Windows-Programme und Windows-Funk-
tionen sowie die Taskleiste.

B Die Startseite verfiigt iiber eine Reihe viereckiger Symbole — als
Kacheln bezeichnet. Jede dieser Kacheln besitzt einen Titel und ein
Symbol.

- a
Markt+Technik



52 Kapitel 2

Alle Apps
Erweitern Angeheftete Kacheln Gruppentitel Startseite

Start Ein/Aus Einstellungen Kachel Taskleiste

Benutzerkonto

m Die Kacheln werden in Gruppen angeordnet — und oberhalb der
jeweiligen Gruppe wird ggf. ein Gruppentitel angezeigt. Tippen Sie
auf einen Titel, lasst sich dieser per Bildschirmtastatur anpassen
(siehe auch Kapitel 1).

® Auf einer App-Kachel konnen Informationen (z. B. Fotos, Borsen-
kurse, Wetter, Schlagzeilen) angezeigt werden. Man spricht dann
von Live-Kacheln.

® Uber die Kacheln lassen sich die zugehorigen Apps oder Programme
(Desktop-Anwendungen) aufrufen.

B Am unteren Rand der Startseite findet sich die (auch auf dem Desk-
top verwendete) Taskleiste mit den angehefteten App-Symbolen
sowie den Symbolen geéffneter Fenster.

~ a
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Tablet-PC-Bedienung

B In der linken unteren Ecke ist die in Kapitel 1 (Abschnitt »Windows
beenden«) beschriebene Option Ein/Aus zu finden. Bei deren
Anwahl 6ffnet sich ein Menii mit Befehlen zum Herunterfahren
oder Neustarten von Windows.

Burger-Menu

= START
Zulerzt hinzugefugt

538 Angehelete Kacheln r_TJ Verbinden

Vorgeschlagen

E aurig schlau?
Jetzt quizzen

@ 3D-Viewer
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Y
Eis Condy Crush Soda Saga
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(=} Gunter Bom

Dokumenle ¥

-
P-4 Feedback Hub B Filme & TV * Fotos

Bilder
(@) Groove-Musik

3% Cinstellungen

) FinfAus >
3 lilte antordem

= o g i %

Start  Zurlck

B Weiterhin finden Sie dort die Symbole, um auf die Einstellungen,
auf Bilder, Dokumente oder die Befehle des Benutzerkontos zuzu-
greifen (siehe Kapitel 1).

®m Das Symbol Alle Apps in der linken oberen Ecke blendet die Liste
aller installierten Apps und Anwendungen, in alphabetischer
Ordnung sortiert, mit Kacheln auf dem Bildschirm ein.

® Uber das Symbol Angeheftete Apps geht es wieder zur vorherigen
Kacheldarstellung der Startseite zuriick.
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54 Kapitel 2

® Tippen Sie in der linken oberen Ecke auf das Burger-Menii Erweitern,
wird die linke Spalte um die Titel der dort angezeigten Symbole
erweitert.

Das Symbol Start in der linken unteren Ecke 6ffnet keinesfalls das
Startmenii wie im Desktop-Betrieb. Vielmehr schaltet Windows beim
Antippen von Start zur Anzeige der Startseite um. Das ist hilfreich,
falls gerade eine App oder eine Windows-Anwendung geéfinet ist und
die Startseite verdeckt. Das hier mit Zuriick beschriftete Symbol eines
Pfeils ermoglicht es Thnen, schrittweise die vorher eingeblendeten
Apps und Anwendungen einzublenden.

TIPP

Enthalt die Startseite bei Ihnen mehr Kacheln, als auf dem Bild-
schirm angezeigt werden kénnen? Wischen Sie einfach mit dem
Finger auf dem Touchscreen auf der Startseite nach oben oder
unten, um in der Kachelliste zu blattern.

Die gleiche Wirkung wie das Symbol Start hat das Driicken der
(#)-Taste. Diese Taste finden Sie bei Tablet-PCs ggf. an der Geh&use-
frontseite.

Kachel auf der Startseite anpassen

Markieren Sie auf der Startseite eine Kachel (z. B. indem Sie den Finger
ein paar Sekunden am Touchscreen auf die Kachel driicken). Eine mar-
kierte Kachel weist in der rechten oberen Kachelecke eine stilisierte
Pinnnadel und am unteren Rand einen Kreis mit drei Pinktchen auf.

B Durch Antippen des oberen Symbols mit dem stilisierten Pin wird
die Kachel bei Touchbedienung von der Startseite entfernt.

B Um eine App oder Anwendung erneut an die Startseite anzuheften,
tippen Sie auf das Symbol Alle Apps. In der eingeblendeten Liste aller
installierten Apps und Anwendungen driicken Sie den Finger etwas
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Tablet-PC-Bedienung

langer auf den gewiinschten Eintrag. Wenn Sie den Finger anheben,
konnen Sie im Kontextmenii den Eintrag An "Start" anheften wahlen.

Tippen Sie auf den Kreis mit den drei Piinktchen, 6ffnet sich ein Menii
mit verschiedenen Befehlen.

® Uber Eintrage wie Klein, Mittel, Breit der Kategorie GrofSe dndern
passen Sie die Grofle der App-Kachel an.

B Uber den Befehl Mehr 6ffnen Sie ein Untermenii. Dort finden Sie
Befehle, um die App an der Taskleiste anzuheften, den Dateipfad
bei Anwendungen zu 6ffnen etc.

W Mit Live-Kachel deaktivieren bzw. aktivieren im Meni Mehr legen
Sie fest, ob die App Inhalte (z. B. Wetterangaben, Nachrichten etc.)
dynamisch auf der Kachel anzeigen darf.

B Weiterhin gibt es im Kontextmenii ggf. einen Befehl, um die App-
Einstellungen aufzurufen und um eine App zu deinstallieren.

Fotos . Microsg

52 Von "Start” l6sen

Mehr A

Deinstallieren : Breit

OneNote for Wind.°

Die angezeigten Befehle hdngen von der jeweiligen App oder Windows-
Anwendung ab.

Apps/Anwendungen starten und beenden

Zum Starten einer App oder einer Windows-Anwendung (bzw. -Funk-
tion) sowie zum Aufrufen weiterer Apps sind nur wenige Handgriffe
erforderlich:

B Zum Starten einer App tippen Sie auf dem Touch-
screen die Kachel mit dem Finger an.

Frankfurt am...
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56 Kapitel 2

® Um bei Bedarf eine weitere App oder Anwendung zu
offtnen, wihlen Sie das Symbol Start in der linken unteren E
Bildschirmecke. Anschlieffend wéhlen Sie in der ange-
zeigten Startseite die Kachel der gewiinschten App oder
Anwendung.

W Ist eine App oder Anwendung als Symbol in der Taskleiste angeheftet,
reicht das Antippen dieses Symbols, um das zugehorige Programm zu
oftnen. Diese Symbole werden im Tablet-Modus jedoch nur angezeigt,
wenn die Option App-Symbole anzeigen aktiv ist. Hierzu klicken Sie
die Taskleiste mit der rechten Maustaste an. Uber den Kontextmenii-
befehl App-Symbole anzeigen blenden Sie die Symbole wahlweise in
der Taskleiste ein oder aus. Bei eingeblendeten Symbolen wird der
Kontextmeniibefehl mit einem Hakchen versehen.

Mehr miissen Sie zum Starten von Apps oder Anwendungen im Tablet-
Modus eigentlich nicht wissen. Sowohl Apps als auch Windows-
Anwendungen werden im Tablet-Modus in einer Vollbilddarstellung,
die den gesamten Bildschirm ausfiillt, angezeigt.

Apps und Windows-Desktop-Anwendungen

Bei Programmen wird zwischen den sogenannten Apps und
Windows-Anwendungen unterschieden. Apps sind entweder in
Windows dabei oder werden liber den von Microsoft betriebenen
Store (siehe folgende Abschnitte) bezogen. Eine Windows-Anwen-
dung kénnen Sie auch direkt vom Anbieter beziehen und unter
Windows installieren. Auch einige Windows-Funktionen wie der
Explorer sind als Windows-Anwendungen realisiert. Hinzu kommen
weitere Windows-Anwendungen wie das Malprogramm Paint, das
Textprogramm WordPad, der Windows Media Player etc.

Die zuletzt gedffnete App oder Anwendung ist auf dem Bildschirm
sichtbar und kann verwendet werden. Wie man zwischen mehreren
Apps umschaltet, erfahren Sie auf den folgenden Seiten.
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Mochten Sie eine App oder eine Anwendung gezielt beenden?

1 Wischen Sie mit dem Finger vom oberen
Rand der App-Seite etwas nach unten.

|

2 Tippen Sie in der dann eingeblendeten <-----------=
Titelleiste auf die SchlieBen-Schaltflache.

Windows beendet dann die App zwangsweise und Sie gelangen zur
Startseite zuriick.

Bei Windows-Anwendungen sehen Sie in der rechten oberen Ecke
des Bildschirms immer die SchlieBen-Schaltflache. Durch Antippen
dieser Schaltflache lasst sich die Anwendung beenden.

Ist am System eine Maus angeschlossen? Im Tablet-Modus wird
beim Zeigen mit der Maus auf den oberen Rand der App-Seite die
Titelleiste mit dem App-Namen eingeblendet.

Apps und Anwendungen nebeneinander 6ffnen

Apps und Anwendungen belegen im Tablet-Modus normalerweise
den gesamten Bildschirm. Gelegentlich ist es aber erwiinscht, mehrere
Apps oder Anwendungen nebeneinander auf dem Bildschirm zu
zeigen.

Windows 10 ermoglicht dazu eine geteilte Bildschirmdarstellung mit
mehreren gedffneten Apps oder Anwendungen. Dies mochte ich
TIhnen jetzt an einem Beispiel zeigen:

174 a\
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1 Wechseln Sie zur Startseite, rufen Sie z. B. die
Wetter-App auf und warten Sie, bis die App-Seite
angezeigt wird.

_______

g 2 Ziehen Sie die App-Seite vom oberen Bild-
schirmrand (per Finger) ab und dann das ver-
kleinerte App-Fenster zum rechten (oder linken)
Bildschirmrand.

O
Frankfurt am Main, HE
s 1. o C
Xt 25

Sonnig

lisiert

Taglich

Stiindlich

Das funktioniert alles, wie im vorangegangenen Abschnitt beschrieben.
Der Finger muss lediglich auf dem App-Fenster (bzw. die linke Touch-
pad- oder Maustaste) gedriickt bleiben.

Wenn Sie alles richtig machen, dockt Windows das App-Fenster (wie in
der obigen Darstellung sichtbar) am Bildschirmrand an.

3 Nun kénnen Sie auf Start tippen und eine
zweite App oder Windows-Anwendung in der
freien Flache 6ffnen.

=\
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Wenn alles klappt, werden auf dem Bildschirm die Seiten beider
Apps nebeneinander angezeigt. Sie konnen also bequem mit einer
App arbeiten und Informationen aus der zweiten App im Auge be-
halten.

Die Teilung der Anzeige anpassen oder aufheben

Zwischen den beiden App-Seiten wird ein schwarzer Balken, das
Teilerfeld, mit zwei senkrecht angeordneten Linien eingeblendet.
Das Teilerfeld lasst sich per Finger oder Maus nach rechts oder links
schieben, um wahlweise die linke oder rechte App-Seite verkleinert
anzuzeigen.

Start Emtigen Zeichnen Ansicht G Q 0 B S oo
* [F K U £ ~ = = + B4 8 ~ Frankfurt am Main, HE
M B wotizbicher ~ Iy . o C
Einkaufe 2
£ B notizbuch vonx Montsg 17 Nowembar 2018 1854
® B personiich web) . s Sonni
Einkauttiten i ;
1 enisute i
weitere Notisbicher...
iy
4 Zusammenfassing
- Notizbuch hinzutigen
- I W

Schieben Sie das Teilerfeld bis zum linken oder rechten Bildschirm-
rand, hebt Windows die geteilte Anzeige auf. Es wird nur noch eine
App bzw. das Anwendungsfenster auf dem gesamten Bildschirm
angezeigt.

L a
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Auswahl der anzuzeigenden App/Anwendung

Sind mehrere Apps oder Windows-Anwendungen gedffnet? Dann
blendet Windows beim SchlieBen einer App oder Anwendung die

Miniaturen der restlichen gedffneten Fenster in der zweiten Spalte
ein. Tippen Sie auf die gewiinschte Miniatur, um diese in der zwei-
ten Spalte als Vollbild einzublenden.

(5] w

Frankfurt am Main, HE

#2555

sonni

e + B B & > ||

Taglich

X

Stiindlich

Miniaturen

Umschalten zwischen Apps/Anwendungen

Wie bereits erwahnt, belegen App- und Anwendungsfenster im Tablet-
Modus immer den gesamten Bildschirm. Um schnell zu einer anderen
(noch laufenden) App zu wechseln, bietet Windows 10 verschiedene
Maoglichkeiten.

B Wischen Sie bei einem Touchscreen vom linken Bildschirmrand zur
Bildschirmmitte, oder tippen Sie in der Taskleiste auf das Symbol
Aktive Anwendungen. Windows blendet die Miniaturansichten aller

=\
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Fenster ein. Durch Antippen einer Miniaturansicht wird das Fenster
zur Vollbilddarstellung in den Vordergrund geschaltet.

SchlieBen

Einkdufe - One... »

Zurick  Aktive Anwendungen Geoffnete Apps/
Anwendungen

B Alternativ konnen Sie in der Taskleiste auf das Symbol des gedffne-
ten Fensters tippen (sofern die Anzeige der Symbole aktiviert ist),
um dieses in Vollbilddarstellung in den Vordergrund zu schalten.
Die Symbole gedffneter Fenster erkennen Sie an einer blauen Linie
am unteren Taskleistenrand.

Das in der Taskleiste sichtbare Symbol Zuriick schaltet dagegen schritt-
weise zur vorherigen Darstellung zuriick.

Suchen in der Startseite

Die Suche in der Startseite funktioniert wie auf dem Windows-Desk-
top. Tippen Sie in der Taskleiste auf das Suchfeld oder das Cortana-
Symbol. AnschlieBend geben Sie im Suchfeld den Suchbegriff (per
Bildschirmtastatur) ein. Danach kénnen Sie den gewtinschten Ein-
trag in der Ergebnisliste auswahlen.

=\
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Hachste (bereins!
E  OneDrive

~ Editor " f fa
&) v
po - . One 4 nicht angemeldet.

Apps

Editor

& Registriensngs Editor
¥ Snagit 11 Editor

B video-Editor
Einstellungen

4 Editor fur benutzerdefinierte Zeichen Recent

Web durchsuchen Enks it

P2l - Wibwrgebmisst anzisgim Testxt - in Datend

Dokumente (3+) Notify ps1

Cab-installer.vbs

README.Rxt - In D
readme.ta - in Greenshat
Haushaltsbuchixcel bt Hacnemocus  Biuens
CownlsadLinks.ba - =
S Updated RemoveViwUl st

| configurationam - in tffice

Suchfeld  Suchergebnisse Benachrichtigungen

Zugriff auf das Info-Center

Das Benachrichtigungs- oder Info-Center lasst sich bei Touchbe-
dienung Uber das Benachrichtigungen-Symbol der Taskleiste am
rechten Rand einblenden. Oder Sie wischen mit dem Finger vom
rechten Rand zur Mitte des Touchscreens.

App-Kaufe im Microsoft Store

Apps sind kleine Programme, die bestimmte Funktionen bereit-
stellen. Diese Apps konnen Sie ausschlief3lich iber den von Microsoft
betriebenen Store beziehen. Manche Apps gibt es kostenlos, andere
sind kostenpflichtig.

In diesem Abschnitt lernen Sie diesen Store (der frither Windows
Store hief}, im Oktober 2017 aber in Microsoft Store umbenannt wur-
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de), kennen und erfahren, wie der Kauf und die Installation von Apps
ablaufen.

Das sollten Sie zum Store wissen

Eine Ubersicht der verfiigbaren Apps erhalten Sie im Microsoft Store.
Der Zugriff erfordert eine Internetverbindung, und Sie benétigen fiir
den Bezug von (kostenpflichtigen) Apps sowie Musik und Filmen ein
sogenanntes Microsoft-Konto, das aber bei der Windows-Installation
standardmaf3ig eingerichtet wird.

B Zum Microsoft Store gelangen Sie, indem Sie das hier
gezeigte Symbol der Store-App in der Taskleiste (oder die E
Kachel im Startmenii bzw. in der Darstellung Alle Apps)
anwahlen.

M Wenn alles klappt, 6ffnet sich die App-Seite des Microsoft Stores,
auf der Sie sich (gemaf} den folgenden Ausfithrungen) iiber die
Apps informieren konnen.

Der genaue Aufbau der Store-Seite dndert sich immer mal wieder.
Hier sehen Sie die Startseite des Stores, wie sie beim Schreiben dieses
Buches aussah.

B Beim Start erscheint eine Ubersichtsseite des Microsoft Stores mit
prominent empfohlenen Apps. Uber die Befehle im Kopfbereich
konnen Sie auf verschiedene Kategorien (Startseite, Spiele etc.)
zugreifen.

B Zudem finden Sie das Symbol des Microsoft-Kontos des Benutzers
sowie das Suchsymbol in der Kopfzeile der App.

® Uber die drei Pinktchen in der rechten oberen Ecke l4sst sich ein
Meni 6ffnen, in dem der Befehl Downloads und Updates nach App-
Updates suchen kann. Zudem sind Befehle zum Zugrift auf die Ein-
stellungen des Stores oder die Bibliothek mit den erworbenen Apps
verfiigbar. Werden App-Updates heruntergeladen, wird dies durch
ein Symbol im Kopfbereich angezeigt.
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Microsoft-Konto
Kategorien Suchen
_ |3 »

|Startseite Gaming  Unterhaltung  Produktivitat Angebote| L Suchen g‘

Microsoft Store

Hol dir die Herrschaft zuriick
Noch heute spielen
Inklusive® mit

Spiele mit dem Game Pass for
PCfiir1€ Microsoft 365 Microsoft Flight Simulator

Alle anzeigen

B Auf einem Touchscreen konnen Sie durch Wischen mit dem Finger
im Store scrollen (blittern), um die verschiedenen Teile der Uber-
sichtsseite einzusehen. Bei Mausbedienung drehen Sie zum Blattern
am Mausriadchen oder verwenden die Bildlaufleiste.

B Beim Blattern werden Ihnen verschiedene Rubriken (z. B. Kostenlose
Top-Apps) mit den zugehorigen Apps angezeigt.

B Um die Details einer App-Kategorie einzusehen, wiahlen Sie ein-
fach Alle anzeigen neben dem Gruppentitel (z. B. Kostenlose Top-
Apps) durch Antippen oder Anklicken an. Der Store zeigt dann die
Liste mit den Kacheln der einzelnen Apps.
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< Startseite Gaming  Unterhaltung  Produktivitat  Angebote 2 Suchen a

Kostenlose Top-Apps Ale anzeigen: 99+

| O8]

iTunes Amazon Netflix WhatsApp iCloud Spotify

ok 274 Prime Vide... *k Desktop 92 Music *
ke 151 ki 339 ko 344

Kostenlos™ Kostenlos™ Kostenlos Kostenlos Kostenlos Bereits erworber  Kc

Aktuell aie anzeigen: 41

ASF’HALT

- H l

In der App-Liste finden Sie in der Kachel jeweils ein kleines Vorschau-
bild und den Namen der App. Sie sehen zudem an den fiinf Sternchen,
welche Bewertung andere Benutzer abgegeben haben. Es lasst sich
auch erkennen, welche Apps kostenlos und welche kostenpflichtig sind.

Um zur tibergeordneten Seite des Microsoft Stores zuriickzukehren,
wihlen Sie die in der linken oberen Ecke der Seite angezeigte Zuriick-

Schaltflache (Pfeil nach links).

Suchen im Microsoft Store

Tippen oder klicken Sie in der oberen rechten Ecke des Stores auf das
Suchsymbol. Geben Sie einen Begriff in das eingeblendete Suchfeld
ein. Driicken Sie die (<}-Taste oder wahlen Sie die im Feld rechts
sichtbare, stilisierte Lupe aus, listet Windows alle passenden Apps
auf der Ergebnisseite auf.

Ve = \\
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App-Details einsehen

Details einer App sehen Sie, indem Sie die betreffende Kachel im
Microsoft Store anwéhlen. Sie gelangen zur Detailseite, die dhnlich

aussieht, wie hier gezeigt.

& Startseite  Gaming  Unterhaltung

VLC

VideoLAN + Fotos & Videos

* Kk k¥ & 145 12 Teilen

VLC, der ultimative Media Player, portiert auf die
Mehr

Kostenlos

Herunterladen

Produktivitat

Mehr ~ £ Suchen

=1

S

Windows Universal Platform.

b

Sie sehen den App-Namen, das App-Symbol sowie eine Beschrei-

bung und erfahren, ob die App kostenlos oder kostenpflichtig ist. Es
wird auch angezeigt, ob Sie diese bereits besitzen. Zudem erkennen
Sie, mit wie vielen Sternen andere Benutzer die App bereits bewertet

haben.

Bléttern Sie per Mausradchen oder durch Wischen mit dem Finger,

finden Sie z. B. Details der Nutzerbewertung und kénnen weitere
Informationen (wie etwa die unterstiitzte Sprache, die Altersfrei-
gabe, die ungefihre App-Grofie etc.) abrufen.

Auch hier vielleicht der kurze Hinweis, dass sich die Aufteilung der
App-Seite und die angebotenen Informationen durchaus éndern

konnen.
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Apps installieren

Um eine neue App aus dem Microsoft Store zu installieren, wahlen Sie
diese zunachst iiber die entsprechende Kachel aus. Achten Sie dabei
unbedingt darauf, ob es sich um eine kostenpflichtige App handelt, die
anschlieend bezahlt werden muss, oder um eine kostenlose App.

1 Navigieren Sie, wie auf den vorangegangenen
Seiten beschrieben, im Microsoft Store zur Detailseite
einer App, und lesen Sie sich die Beschreibung und
die Anforderungen der App durch.

|
1 = Startserte Gaming Unterhaltung Produktivitat Mehr ~ /O Suchen Q‘
|
|

5,00 € SPARENM

HD Movie Maker - PRO
V3TApps - Fotos & Videos

*hkkk ok 215 |2 Teilen

11D Movie Maker - PRO helps you make movies from your photos, video clips, and music. It provides
Mehr

14,99 €9,99 €
32 % Rabatt - Noch 2 Tage

2 Wahlen Sie die Schaltflache Kaufen unter dem Preis oder
Herunterladen unter Kostenlos, um ggf. den Kauf und die
Installation aus dem Microsoft Store anzustoRen.

Anschlieflend befolgen Sie die Anweisungen im Fenster des Stores. Bei
kostenlosen Apps wird der Download angestofien und in eine Warte-
schlange tibertragen.

- a
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— 7+

B Microsoft

Kennwort eingeben

Da Sie auf vertrauliche Informationen zugreifen, missen Sie
das Kennwort bestatigen.

Kennwort

Kennwort vergessen?

Anmelden

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies = ..

3 Wird das Formular zur Anmeldung am Microsoft-Konto
eingeblendet (siehe folgender Abschnitt), geben Sie dort
Ihre Anmeldedaten ein. '

4 Folgen Sie ggf. den angezeigten
Anweisungen zum Kauf der App.

Das war’s schon. Windows zeigt wahrend des Downloads der App
eine Statusmeldung in der rechten oberen Ecke des Bildschirms an
und benachrichtigt Sie, sobald die App erfolgreich installiert wurde.
Diese Benachrichtigung verschwindet automatisch, und Sie kénnen
die App iiber die Startseite aufrufen.

Microsoft-Konto-Anmeldung zum App-Kauf

Um Apps im Store kaufen und installieren zu kénnen, ist eine Anmel-
dung an einem Microsoft-Konto erforderlich. Uber dieses Microsoft-
Konto werden die dem Windows-Gerit zugeordneten Apps und Kauf-
informationen verwaltet. Microsoft stellt zwei Moglichkeiten zur
Anmeldung bereit:

® Das Benutzerkonto kann als Microsoft-Konto eingerichtet werden.
Durch die Anmeldung am Benutzerkonto erfolgt automatisch die
Anmeldung am Microsoft-Konto. Dies ist wohl der Ansatz, den die
meisten Windows-Nutzer standardmaflig verwenden.
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B Sofern Sie ein lokales Benutzerkonto verwenden, konnen Sie sich
ebenfalls an einem Microsoft-Konto anmelden. Windows wird in
diesem Fall einmalig ein Formular zur Eingabe des Benutzernamens
und des Kennworts des Microsoft-Kontos anzeigen.

Es wird nach einer Zahlungsmethode gefragt

Erscheint beim Kauf einer App dieses Formular auf dem Bildschirm?
Dann fehlen Windows die Informationen zur Zahlungsmethode.

Zahlungsmethode auswahlen

HD Movie Maker - PRO
9,99 € inkl. MwSL.

Durch Auswahl von Kaufen™ stimmen Sie den -Verkgulsbedingung
zu und erhalten sofortigen Zugriff auf die erworbenen Inhalte. Somit
enlfalll die Bedenkzeil, und der Ricklitl vom Kaul und die damil g Sofort
Mehr

& . = | GiroPay
¥ Zah ngsmet hode auswihlen

B3 _Geschenkguischein einltisen

@ Neue Zahlungsmethode hinzufiigen

| Zuriick |

Uber Zahlungsmethode auswiéhlen lassen sich Geschenkgutscheine
einlésen oder die Bezahlmethoden Sofortliberweisung und GiroPay
verwenden. Mit Neue Zahlungsmethode hinzufiigen gelangen Sie
zur Kontenseite mit den verfliigbaren Zahlungsmethoden. Falls Sie
keine Zahlungsmethode eintragen mdchten, wahlen Sie die Schalt-
flache Zurtick und dann Abbrechen. Dann lassen sich kostenlose
Apps trotzdem beziehen.

Personlich verzichte ich seit Jahren auf den Kauf kostenpflichtiger
Apps, da mir diese einfach keinen Gegenwert zu normalen Win-
dows-Programmen bieten.
|
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Nur bei einem lokalen Benutzerkonto fordert Windows Sie bei Bedarf
zur Anmeldung am Microsoft-Konto auf. Hier die erforderlichen Schritte:

1 Klicken oder tippen Sie in der rechten oberen
Ecke des Stores auf das Symbol Anmelden und im
angezeigten Menu auf den gleichnamigen Befehl.

Microsoft Store (] o
Anmelden
“~ Startseite  Gaming  Unterhaltung  Produktwitit  Mehr ~ 2 Suchen 43;
- -
Anrweld

A, Anmelden

Wir helfen Ihnen bei der Anmeldung. R SE—

hinzuligen
Eines dieser Konten verwenden
win
Microsoft-Konto

gh
FE==="= B Microsoft-Konto
Anderes Konto verwenden

EW Micosofi-Konto
. E-Mail, Telefon oder Skype

Microsoft Flight Simulator

Weiter Alle anzeigen

v TR

Erscheint in der Store-App das Formular Anmelden,
wahlen Sie entweder eines der angebotenen Konten
oder den Befehl Microsoft-Konto und dann Weiter.

|
|
B
:
\/
Tragen Sie die E-Mail-
Adresse lhres Microsoft- ot e T L e e e
Kontos im betreffenden

Feld ein und klicken Sie
auf Weiter.

Fugen Sie lhr Microsoft-Konto dem Store hinzu

I "—“’.'—.\I Telefon ader Skype
Kein Konlo vorhanden? Erstellen Sie ein Konlo!

Datenschulzbestimmungen von Microsolt

Margt Te‘chnik



App-Kaufe im Microsoft Store

4 Dann geben Sie das flr das Microsoft-Konto
vereinbarte Kennwort im zweiten Feld ein und
bestatigen dies Uber die Anmelden-Schaltflache.

Stimmen die eingetragenen Benutzerdaten, verschwindet das Fenster
und Sie gelangen zuriick zum Store.

Fur ein neues Microsoft-Konto registrieren

Verfligen Sie noch nicht tber ein Microsoft-Konto, wahlen Sie im
Anmeldeformular in der Rubrik Sie haben noch kein Konto? den
Eintrag Dann erstellen Sie jetzt eins!. Dann erscheint ein Formular, in
dem Sie ein neues (kostenloses) Konto beantragen kénnen.

In einem Registrierungsformular werden die Daten (eine E-Mail-
Adresse samt Kennwort etc.) abgefragt. Bei Bedarf konnen Sie im
Formular Gber Neue E-Mail-Adresse anfordern eine neue E-Mail-
Adresse fur das Microsoft-Konto in der Form xyz@outlook.de bean-
tragen.

Sie werden jeweils durch die Schritte zum Anlegen des Kontos oder
der neuen E-Mail-Adresse gefiihrt. Nehmen Sie in den angezeigten
Feldern jeweils die geforderten Angaben vor, und klicken Sie auf die
Weiter-Schaltflache, um die Registrierungsschritte zu durchlaufen.

B® Microsoft

Konto erstellen

jemand@example.com
[ p

Stattdessen eine Telefonnummer verwenden

Meue E-Mail-Adresse anfordern

- a
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Store-Einstellungen verwalten

Alle Apps werden iiber das dem Microsoft Store zugeordnete

Microsoft-Konto verwaltet. .
Einstellungen

Microsoft Store & a X
&  Startseite Gaming  Unterhaltung  Mehr ~ £ Suchen ,Q. j_
Einstellungen Downloads und Updates

Einstellungen

App-Updates
Meine Bibliothek
Apps automatisch aktualisieren

. Feedback senden
@ -

Live-Kachel

Produkte auf Kachel anzeigen

@ :in

Automatische Videowiedergabe

Videos automatisch wiedergeben

@ i

1 Um auf die Store-Einstellungen des Microsoft-
Kontos zuzugreifen, wahlen Sie die in der rechten
oberen Ecke des Stores eingeblendeten drei
Plnktchen.

Links neben den drei Plinktchen befindet sich noch das Symbol des

Benutzerkontos, Gber das Sie sich an einem Microsoft-Konto an-
und auch wieder abmelden konnen.

~ a
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2 AnschlieBend wahlen Sie im eingeblendeten
Menu den gewtinschten Befehl Einstellungen aus und
folgen den Anweisungen, die auf den Folgeseiten
erscheinen.

Klicken Sie auf Einstellungen, um die hier im Hintergrund des Bildes
sichtbaren Einstellungen fiir App-Updates, Live-Kachel etc. einzu-
blenden.

Schiebeschalter sind Einstellungselemente aus Windows 10, die
den Zustand Ein oder Aus annehmen. Die Umschaltung erfolgt
durch Anklicken oder Antippen des Schiebeschalters.

Maochten Sie die Store-App wieder vom Microsoft-Konto trennen,
fiihren Sie folgende Schritte aus:

1 Wahlen Sie in der Kopfzeile des Store-
Fensters den Eintrag des Microsoft-Kontos ,
(hier z. B. win@hotmail.com). :

————————

Wahlen Sie im sich 6ffnenden
Fenster Konto den eingeblendeten
Befehl Abmelden an.

Sind Sie vom Microsoft-Konto abgemeldet, zeigt die Store-App das
Symbol eines stilisierten Menschen in der Kopfzeile an.

Klicken Sie auf dieses Symbol, 6ffnet sich ein Meni, iber dessen
Anmelden-Befehl Sie die Zuordnung zum Microsoft-Konto erneut
vornehmen konnen.

- a
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Welche Apps habe ich gekauft/installiert?

Mdchten Sie vielleicht wissen, welche Apps aus dem Microsoft Store
Sie gekauft haben? Gehen Sie vor, wie auf den vorangegangenen
Seiten beschrieben, und 6ffnen Sie das Menu Gber die drei Plnkt-
chen. Dann wahlen Sie im eingeblendeten Menu den Befehl Meine
Bibliothek. Windows 6ffnet dann ein Browserfenster mit der Rech-
nungsubersicht. Dort werden die gekauften Apps aufgelistet.

Um eine Liste aller Apps einzusehen, 6ffnen Sie das Menu Uber die
drei Plinktchen in der Kopfzeile des Store-Fensters. Im eingeblende-
ten Meni wahlen Sie den Befehl Meine Bibliothek. Nun zeigt die
Store-App die dem Benutzerkonto zugeordneten Apps.

Uber den Befehl Code einlésen lasst sich ein Gutscheincode zum
Kauf von Apps etc. einldsen, tiber Zahlungsoptionen verwalten Sie
die Zahlungsquelle (Kreditkarte etc.). Die Option Konto anzeigen
offnet ein Browserfenster, in dem Sie auf das Microsoft-Konto
zugreifen kénnen.

Microsoft Store = O X

&« Startseite  Gaming  Unterhaltung Mehr ~ O Suchen a L}

Alle in meinem Besitz Downloads und Updates
Alle Typen ~ ” Sortieren nach neueste  Einstellungen

AusgeblenJ Meine Bibliothek

Wunschliste

Vor wenigen Augenblicken ge, .
Code einldsen

Konto anzeigen

Twitter Geandert: 14.09.2018

Office Professional Plus 2019 Gekauft: 22.10.2018 I
. PDF Manager - Merge, Split, Trim Gekauft: 15.12.2017
%j PDF Reader - View, Edit, Annotate by Xo... Gekauft: 15.12.2017
Xbox One SmartGlass Gedndert: 07.12.2017

Zahlungsoptionen
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Markt+Technik



App-Kaufe im Microsoft Store 75

Eine App auf mehreren Rechnern verwenden

Eine gekaufte App lasst sich auf mehreren Windows-10-Systemen,
die Uber das gleiche Microsoft-Konto verwaltet werden, verwenden.
Melden Sie sich auf einem solchen Rechner am Microsoft-Konto an,
lasst sich die App ohne Neukauf, wie oben beschrieben, installieren.
Gehen Sie in der Store-App im Menii tber den Befehl Konto anzei-
gen. Dann 6ffnet sich ein Browserfenster, in dem Sie die Gerate
dieses Microsoft-Kontos sehen und tber Alle anzeigen verwalten

(z. B. wieder entfernen) kdnnen.

Apps deinstallieren und erneut installieren

Eine nicht mehr benétigte App konnen Sie tiber die Kachel im Start-
meni oder auf der Startseite deinstallieren:

B Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kachel der App, und
wihlen Sie den Kontextmentibefehl Deinstallieren.

3

~ 58 Von "Start” |6sen
GroBe andern

Mehr

]E Deinstallieren

B Bei Touchbedienung driicken Sie den Finger etwas langer auf die
Kachel, wahlen das untere Symbol mit den drei Piinktchen und
dann den Befehl Deinstallieren.

Windows entfernt die App, die allerdings weiterhin dem Microsoft-
Konto zugeordnet bleibt. Um die App bei Bedarf erneut zu installieren,
rufen Sie den Store auf und fithren die weiter oben im Abschnitt » Apps
installieren« beschriebenen Schritte erneut aus. Statt der Schaltflache
zum Kaufen wird dann auf der App-Seite eine Schaltflache Installieren
oder dhnlich angeboten.
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Das Deinstallieren mit anschlieBendem Installieren ist hilfreich,
falls die App nicht mehr richtig funktioniert — auch wenn es in
Windows 10 zwischenzeitlich in der Einstellungen-App unter Apps
Funktionen zum Reparieren der Apps gibt. Beachten Sie aber, dass
das Deinstallieren bei manchen Apps nicht moglich ist.

Updates fiir Apps

Gelegentlich stellen die Anbieter aktualisierte Versionen der App als
Update zur Verfiigung, um Fehler zu beheben oder neue Funktionen
bereitzustellen. Windows tiberpriift automatisch, ob App-Updates
anliegen.

m Klicken Sie, sofern angezeigt, auf das App-Updates-Symbol des
Store-Fensters, gelangen Sie zur Ubersichtsseite mit den Updates.
Die Zahl der anstehenden Updates wird im Store in der Kopfzeile
im Symbol eingeblendet.

Microsoft Store U G
& Startseite  Gaming  Unterhaltung  Mehr ~ O'Suchen & - Weitere
Infos

Downloads

Downloads und Updates Updates abrufen

Sie sind startklar.
Alle Ihre vertrauenswordigen Apps und Spiele aus dem Microsoft Store verfugen Uber die neuesten Updates.

Letzte Aktivitat

. Ihr Smiarphone App 1.20091.83.0 Heute geandert
rm ... Spi 177.700.0 s
55“3.‘& Candy Crush Soda S. picl 1.1 00 Heute gedndert

. Microsoft Fotos App 2020.20090.1002.0 Heute geandert

® Alternativ kénnen Sie die drei Piinktchen mit dem Menii Weitere
Infos wahlen und den Befehl Downloads und Updates anklicken.
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B Waihlen Sie die auf der Seite Downloads und Updates sichtbare
Schaltflache Updates abrufen, um die Warteschlange mit anstehen-
den Updates zu aktualisieren.

In der Warteschlange werden alle anstehenden Updates aufgefiihrt.
Sie finden ggf. Befehle, um Updates anzuhalten und fortzusetzen oder
um den Download abzubrechen. Uber die angezeigte Liste lasst sich
erkennen, welche Apps wann zuletzt aktualisiert wurden und welche
Version diese haben.

Es gibt weitere Funktionen rund um den Microsoft Store, die in

diesem Buch aber ausgespart bleiben und zum Arbeiten mit
Windows nicht unbedingt erforderlich sind.

Hilfe gefallig?

Dieses Buch kann Thnen nur die wichtigsten Windows-Funktionen
zeigen. Vielleicht bendtigen Sie aber weitere Informationen oder arbei-
ten mit zusatzlichen Programmen. Windows und viele Programme
geben Thnen mit einer eingebauten Hilfe zusétzliche Informationen.
Ich hatte dies bereits weiter oben am Beispiel des Rechners angedeutet.

Die Hilfe in Windows abrufen

Windows stellt eine (inzwischen allerdings sehr magere) Onlinehilfe
bereit, die Sie per Tastatur aufrufen kénnen:

M Ist kein Fenster auf dem Desktop gedffnet oder als aktives Fenster
gewdhlt, driicken Sie die Funktionstaste (F1) auf der Tastatur.

B Ist ein Fenster oder ein Dialogfeld auf dem Windows-Desktop
geofinet und angewdahlt oder wird das Startmenii bzw. die Start-
seite gerade angezeigt, driicken Sie die Tastenkombination (&])+(F1).

- a
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Windows 6ffnet in allen Féllen ein Fenster des Edge-Browsers (siehe
Kapitel 6), in dem Sie die Hilfethemen finden.

Das Arbeiten in Hilfefenstern und der Zugriff auf Hilfethemen
entspricht dem Navigieren in Webseiten (siehe Kapitel 6).

Die Tipps-App

Zum Einstieg in Windows 10 stellt Microsoft zudem noch die App
Tipps iber das Startmenii bereit. Bei Anwahl der Kachel 6ffnet sich
eine App-Seite mit Hinweisen auf die Neuerungen in Windows. Uber
Symbole, die in der linken Spalte eingeblendet werden, konnen Sie sich
verschiedene Kategorien anzeigen lassen. Bei Bedarf wéhlen Sie dann
die Eintrdge im Fenster der App aus, um die Informationen abzurufen.

Tipps = O X

| Tipps suchen R ‘ 53

Sehen Sie sich unsere neuesten Tipps
an!

Neues entdecken

V% L

Neuigkeiten Remotearbeit

15 Tipps 7 Tipps

=\
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Hilfe fiir Programme anfordern

Auch fiir Programme steht in den meisten Fillen eine Hilfe zur Ver-
figung. Diese wird im Programmfenster entweder in der Mendileiste
durch Anwahl des Hilfemeniis oder in der Symbolleiste bzw. im Menii-
band uiber die Hilfeschaltflache aufgerufen.

Datei Bearbeiten Format Ansicht %

| Hilfe anzeigen

Hilfe

Hilfe erhalten. Infa

&7 -

Bei den mit Windows mitgelieferten Programmen erscheint dann ein
Hilfefenster, in dem Sie Informationen zu den Programmfunktionen
erhalten.

Zusammenfassung

Dieses Kapitel hat Thnen die nétigen Kenntnisse zum Umgang mit
dem Tablet-Modus vermittelt. Auflerdem wissen Sie jetzt, wie Sie
Apps aus dem Microsoft Store beziehen kénnen und wie Sie ggf. Hilfe
zu Programmen erhalten.

Testen Sie lhr Wissen

Zur Uberprifung Thres Wissens konnen Sie die folgenden Aufgaben
l6sen:

M Was sehen Sie auf der Startseite?
(Die angezeigten Vierecke nennt man Kacheln, die fiir die unter
Windows vorhandenen Apps, Windows-Desktop-Anwendungen
und eventuell eingerichtete Windows-Funktionen stehen.)

B Wie wird eine App oder Desktop-Anwendung aufgerufen?
(Tippen oder klicken Sie die betreffende Kachel auf der Startseite
oder im Startmenii an.)
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B Was zeigt das Symbol »Alle Apps«?
(Das Symbol blendet eine Liste aller installierten Apps und Desk-
top-Anwendungen nach Namen sortiert ein.)

B Wie konnen Sie zwischen Apps umschalten?
(Wischen Sie mit dem Finger vom linken Fensterrand nach rechts,
und tippen Sie in der Ansicht Aktive Anwendungen auf die Miniatur-
ansicht der gewiinschten App. Oder tippen Sie, falls eingeblendet,
das App-Symbol in der Taskleiste an.)

® Wo bezieht man Apps?

(Apps konnen Sie nur iiber den Microsoft Store kaufen oder instal-
lieren.)
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Laufwerke, Ordner
und Dateien

ieses Kapitel vermittelt Thnen das Wissen, um mit

Laufwerken, Dateien und Ordnern umzugehen und
dort Daten wie Musik, Bilder, Videos oder andere Doku-
mente zu speichern. Dieses Wissen bendtigen Sie zum

Umgang mit

Apps und Das lernen Sie in diesem Kapitel
Desktop-An- ® Grundwissen zu Laufwerken
wendungen. B Was sind Ordner und Dateien?

Sie erfahren ® Umgang mit Ordnerfenstern

daher auch, ® Mit Ordnern und Dateien arbeiten

wo sich B Der Onlinespeicher OneDrive

Fotos, Musik-
und Videodaten speichern lassen. Auflerdem konnen Sie
mit dem Papierkorb und einigen weiteren Funktionen
umgehen - alles Dinge, die beim Arbeiten mit Windows
niitzlich oder notwendig sind.

- a
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Grundwissen zu Laufwerken

Zum Speichern von Dateien und Ordnern werden Festplatten oder
Wechseldatentriger wie CDs (Compact Disc), DVDs (Digital Versatile
Disc) oder BDs (Blu-ray Disc) sowie USB-Sticks und Speicherkarten
verwendet. Offnen Sie ein Ordnerfenster (wihlen Sie dazu das Symbol
Explorer in der Taskleiste), werden die verfiigbaren Laufwerke in der
linken Spalte (Navigationsbereich) des Ordnerfensters angezeigt.
Windows fasst die Laufwerke unter dem Eintrag Dieser PC zusammen.
Wahlen Sie diesen Eintrag aus, zeigt Windows die auf dem Computer
verfiigbaren Laufwerke an. Hier sehen Sie das Ordnerfenster auf einem
System mit den dort verfiigbaren Benutzerordnern und Laufwerken.

Navigationsbereich Benutzerordner Festplatte

|4 .— Dieser PC

Datei Computer Ansicht
|2] Eigenschaften W' Auf Medien zugreifen = m E
Offnen == Netzlaufwerk verbinden ~ L]
Einstellungen
Umbenennen Ig Metzwerkadresse hinzufdgen affnen [?
Speicheront Metzwerk System
4~ B 5 DieserPC v | D O "Dieser PC" durch...
A~ Ordner (7 4
E Dieser PC 0
) 30-Objekte ﬁ
[~
=] Bilder | B— L
I Desktop 3D-Objekte Bilder Desktop Dokuement
E:-‘] Dokumente
‘ Downloads ‘ ) m
J’ Musik Downloads Musik Videos —
B videos ~ Gerdte und Laufwerke (5)
i Boot (C)
. | |
- USB-Laufwerk (L L]
] ] zm ]
e Data (B) Boot (C:) USB-Laufw Data (E:) Recover
- Recover (F) erk (D:) (F)
- USB-Laufwerk (C
= Data (E) -
USB-Laufw
Y] erk (G:) Y]
13 Elemente == =
Wechseldatentrager Laufwerke
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Die verschiedenen Laufwerke sind dabei jeweils durch einen Namen
und ein Symbol fiir den Laufwerktyp gekennzeichnet. Bei Ihrem Com-
puter konnen mehr oder weniger Laufwerke auftauchen.

Die Bezeichnungen fir die Laufwerke kénnen computerspezifisch
ausfallen (z. B. Lokaler Datentrager (C:), CANON_DC (H:) etc.). Alle
Laufwerke werden unter Windows mit Buchstaben von A bis Z,
gefolgt von einem Doppelpunkt, durchnummeriert (z. B. erste
Festplatte C:, D: fir die nachste ggf. vorhandene Festplatte, DVD-
Laufwerk D: oder E: etc. — A: und B: sind fiir die meist nicht mehr
vorhandenen Diskettenlaufwerke reserviert). Laufwerke mit wech-
selbaren Medien (z. B. USB-Speichersticks, Speicherkartenleser)
werden erst nach dem AnschlieBen angezeigt.

Laufwerke fiir Wechseldatentrager

Speicherkarten aus Digitalkameras

oder Handys lassen sich in Speicher-
kartenlesegeréte einlegen. Das neben- ~
stehende Bild zeigt eine SD-Speicher-

karte, die (mit dem Label nach oben,
Kontaktleiste voran) in den Schlitz des
betreffenden Speicherkartenlesers bis

zum Einrasten eingeschoben wird. Zum Entfernen driicken Sie erneut
auf die Speicherkarte, um diese wieder zu »entrasten«. Je nach
Speicherkartenlesegerat konnen unterschiedliche Formate (z. B. Com-
pactFlash, microSD- oder SD-Karte) gelesen werden.

Zum Ubertragen von Daten zwischen
Computern kommen auch sogenann-
te USB-Sticks zum Einsatz. Es handelt
sich um spezielle Speicher, die in eine
USB-Anschlussbuchse des Computers
eingesteckt und unter Windows als
externes Wechseldatentragerlaufwerk
angezeigt werden.
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Dariiber hinaus gibt es auch externe Festplatten mit USB-Anschluss.
Diese wechselbaren Speichermedien werden von Windows als soge-
nannte Wechseldatentrager erkannt und im Ordnerfenster ausge-
wiesen. Sie konnen iiber das Windows-Ordnerfenster auf den Inhalt
(Ordner, Dateien) des Speichermediums zugreifen und dort auch
Dokumente (Fotos, Musik, Videos etc.) darauf speichern.

USB-Sticks und Speicherkarten richtig entfernen

Um einen Datenverlust zu vermeiden, lassen Sie Wechseldatentrager
wie USB-Sticks, USB-Festplatten und Speicherkarten nach Gebrauch
korrekt auswerfen.

- l = | DieserPC Verwalten

Computer Ansicht Laufwerktools 0

=, ] = A puswerfen
e 8 L
' @ Brennvorgang abschlieBen

BitLocker ~ Optimieren Bereinigen Formatieren  Automatische
Wiedergabe .4 Datentrdger loschen

Schiitzen Verwalten Medien

Auswerfen
hd

4 I 5 DieserPC
Das ausgewdhlte Laufwerk oder

~ Gerat auswerfen oder entfernen.

7|
Dieser PC [ [ ™ ey
) 3D-Objekte Boot (C:) USB-Laufw Data (E:) Recover
= Bilder erk (D) (F:
[ Desktop
|§| Dokumente -
USB-Laufw
‘ Downloads erk (G:)

Wahlen Sie das Wechseldatentragerlaufwerk im Ordnerfenster an,
tippen/klicken Sie auf die Registerkarte Verwalten und dann auf die
angezeigte Schaltflache Auswerfen. Sobald das Laufwerk verschwin-
det und der Hinweis, dass die Hardware entfernt werden darf, ange-
zeigt wird, ziehen Sie den USB-Stick oder die USB-Festplatte von der
USB-Buchse ab bzw. entnehmen die Speicherkarte dem Laufwerk.

Arbeiten mit CDs, DVDs und BDs

Manche Computer sind noch mit einem DVD-Laufwerk (gelegentlich
auch mit einem DVD-/BD-Laufwerk) oder einem DVD-Brenner (aus
Preisgriinden aber selten mit einem BD-Brenner) ausgestattet. Mit
einem DVD-Laufwerk oder -Brenner kénnen Sie sowohl CDs als auch
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DVDs einlesen, ein BD-Laufwerk kann alle hier genannten Medien
lesen. CDs werden meist zum Speichern von Daten, Musik (Audio-
CDs), Fotos (Foto-CDs) und Videos (Video-CD, Super-Video-CD)
benutzt. DVDs eignen sich wegen der grofieren Kapazitat vor allem
zum Speichern von Videos (Video-DVD). Manchmal werden DVDs
auch zum Speichern von Daten (z. B. Programmen) verwendet.

Um sich die auf einer CD, DVD
oder einer BD gespeicherten
Daten anzusehen, legen Sie

das Medium in das Laufwerk
ein. Die im Computer einge-
bauten DVD-/BD-Laufwerke
bzw. -Brenner besitzen an der
Frontseite eine Taste zum Aus-
werfen und Einfahren einer Schublade. Driicken Sie auf die Taste,
wird die Schublade nach kurzer Zeit ausgefahren.

Sie konnen anschlieflend ein eingelegtes Medium herausnehmen.
Beim Einlegen des Mediums in die Schublade kommt die spiegelnde
Seite nach unten, die beschriftete Seite sollte von oben sichtbar sein.
Anschlieflend driicken Sie erneut die Auswurftaste an der Frontseite
des Laufwerks, um die Schublade wieder einzufahren.

Bei den Laufwerken von Notebooks wird das optische Medium auf

einer Art Dorn aufgesteckt und die Schublade von Hand eingescho-
ben, bis sie einrastet.

An dieser Stelle noch einige Informationen zu den optischen Medien,
die auf solchen Laufwerken verwendet werden konnen. Programme,
Fotos, Musik und Videos lassen sich auf CDs, DVDs und ggf. BDs
speichern. Diese optischen Datentrager sind kleine, aus Kunststoff
hergestellte Scheiben, bei denen die Daten mithilfe eines Lasers in
eine spezielle Beschichtung eingebrannt werden:

- _a
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B CD: Compact Disc, besitzt typischerweise eine Speicherkapazitit
von 650 MByte, was 74 Minuten Musik entspricht. Spezielle CDs
nehmen bis zu 800 MByte Daten (oder 90 Minuten Musik) auf.

B DVD: Digital Versatile Disc, wird fiir grofiere Datenmengen ver-
wendet. Die Speicherkapazitat liegt bei 4,7 GByte (ca. 4 Stunden
Video). Bei doppelseitigen Medien kann die Kapazitét 8,5 GByte
und mehr betragen.

B BD: Blu-ray Disc, bietet eine Speicherkapazitit von 25 GByte (oder
bei doppelseitigen Medien 50 GByte), erfordert aber ein spezielles
BD-Laufwerk zum Schreiben und Lesen.

Die Oberseite dieser Medien wird meist vom Hersteller bedruckt,
wihrend die silbern, golden oder blau schimmernde (durchsichtige)
Unterseite zum Ablesen der Daten verwendet wird. Achten Sie darauf,
dass diese Unterseite frei von Schmutz, Fingerabdriicken oder Kratzern
bleibt. Fassen Sie die CD/DVD immer am Rand an, um Fettflecke zu
vermeiden, und legen Sie nicht mehr benutzte Medien in die Schutz-
hille zuriick. Falls Sie diese Hinweise nicht beachten, besteht die
Gefahr, dass sich die CD/DVD nicht mehr abspielen lasst.

Brenner und Rohlingtypen

Um selbst Daten (Fotos, Dokumente, Videos) vom Computer auf
CDs, DVDs oder BDs zu speichern, bendétigen Sie einen Rekorder
(DVD- oder BD-Brenner). Der Vorgang des Schreibens von Daten
auf spezielle Rohlinge wird als »Brennen« bezeichnet. Dabei wird
noch zwischen einmal (CD-R, DVD-R, DVD+R, DVD+R DL, DVD-R
DL, BD-R) und mehrfach beschreibbaren Rohlingen (CD-RW, DVD-
RW, DVD+RW, BD-RE) unterschieden. Das Kiirzel »RW« (steht fiir
Read/Write) im Rohlingtyp gibt an, dass es sich um ein mehrfach
(ca. 1.000-mal) beschreibbares Medium handelt. Bei DVD-Rohlin-
gen gibt das Plus- oder Minuszeichen im Namen das DVD-Format
an, wahrend das Kiirzel »DL« fiir Double Layer (Rohlinge mit doppel-
ter Speicherkapazitat, d. h. 8,5 GByte) steht. Wichtig beim Brennen
ist, dass der Brenner die jeweiligen Rohlinge auch unterstitzt.

Markt+Technik



Grundwissen zu Laufwerken 87

Anzeige bei erkannten Wechseldatentragern

Werden Wechseldatentréager (CD,
DVD, Speicherkarte, USB-Stick) durch
Windows erkannt, wird dies kurzzeitig
durch eine Anzeige in der rechten Latwer 0 Sicretung enfigurren
unteren Bildschirmecke signalisiert.

CCSA_XBOFRE_DE-DE_DVS...

Wahlen Sie emne Aktion fur Wechseldatentrager.

Speichereinstellungen konfigurieren
Einstellungen

Ordner &ftnen, um Datelen anzuzeigen
Explorer

Anklicken oder Tippen aus, wird
eine sogenannte Palette mit den
verfiigbaren Aktionen fiir den
Wechseldatentrager eingeblendet.
Sie finden zum Medium passende
Befehle, um Musik oder Videos
wiederzugeben oder Programme zu £ A& @ g
starten. Der Befehl Ordner offnen, um

Dateien anzuzeigen 6ffnet ein Ordner-

fenster mit dem Inhalt des Mediums.

Benachrichtigung fehlt oder verpasst?

Die Benachrichtigung verschwindet nach wenigen Sekunden,
wenn sie nicht angewahlt wurde. Zudem merkt Windows sich die
Auswahl des Benutzers und wendet die betreffende Option (z. B.
Fotoimport durch die Fotos-App beim Einlegen einer Speicherkar-
te) automatisch an. Sie kdnnen aber jederzeit ein Ordnerfenster
6ffnen und dann Uber den Navigationsbereich (die linke Fenster-
spalte) das gewlinschte Wechseldatentragerlaufwerk wahlen.

Auf der Registerkarte Verwalten des Meniibands finden Sie (bei
angewahltem Wechseldatentrager) die Schaltflache Automatische
Wiedergabe, um die Einblendung mit den verfligbaren Befehlen
erneut anzuzeigen.
|

Keine Aktion durchfihren

O
Wahlen Sie diese Anzeige durch

=

S
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Was sind Ordner und Dateien?

Wenn Sie mit Windows arbeiten, stoflen Sie frither oder spéter auf die
beiden Begriffe Ordner und Dateien. Lassen Sie uns Schritt fiir Schritt
ansehen, was man wissen sollte. Falls Sie Ordner und Dateien bereits
kennen, konnen Sie diesen Abschnitt einfach iiberspringen.

Dateien - das sollten Sie wissen

Fotos, Musik, Videos, aber auch Dokumente wie z. B. Briefe werden in
sogenannten Dateien gespeichert. Diese Dateien konnen Sie sich als eine
Art Container vorstellen, der auf der Festplatte oder auf anderen Daten-
tragern wie zum Beispiel Speicherkarten etc. abgelegt wird und einen
eindeutigen Namen (z. B. Brief an Finanzamt) zugewiesen bekommt. Der
Name darf bis zu 255 Zeichen lang sein. Um sich unnétige Tipparbeit zu
ersparen, sollten Sie Dateinamen aber auf ca. 20 Zeichen begrenzen.

Regeln fiir Dateinamen

Die Namen fiur Dateien (und die im Folgenden beschriebenen
Ordner) mussen unter Windows bestimmten Regeln genugen. Im
Datei- und Ordnernamen sind die Buchstaben A bis Z und a bis z,
die Ziffern 0 bis 9, das Leerzeichen und verschiedene andere Zei-
chen zulassig. Die Zeichen " / \ | <>:? *, sind unzulassig, da diese
fur den Computer eine besondere Bedeutung besitzen. Nach der
GroB- und Kleinschreibung wird in Windows nicht unterschieden.

Die Dateien besitzen zusatzlich einen

sogenannten Dateityp, der beim @ E E

Erstellen der Datei automatisch fest-

. . . .. 01 - Jan Azaleejpg Brief.rtf
gelegt wird. Der Dateityp signalisiert Garbarek -
: : Broth
Windows, mit welchem Programm Wind Mor..

eine Datei bearbeitet werden kann

und welches Symbol die Datei in der \J @ I

Darstellung erhilt. Als Benutzer kon- Listebt  Testbmp  Testmpd
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nen Sie an den Dateitypen bzw. den Symbolen erkennen, ob eine Datei
einen Text, eine Grafik, ein Programm oder etwas anderes enthilt.

Wissen zu Dateitypen

Der Dateityp einer Datei wird UGber die sogenannte Dateinamen-
erweiterung festgelegt. Diese Erweiterung des Dateinamens be-
steht aus einem Punkt, gefolgt von mehreren Buchstaben (z. B. .txt,
.bmp, .jpg, .exe, .doc, .docx, .xlsx, .tif). Beim Speichern eines Briefes,
einer Grafik, einer Webseite etc. sorgt das betreffende Programm in
der Regel selbst dafiir, dass die korrekte Dateinamenerweiterung
an den Namen angehangt wird. Programmdateien von Windows-
Anwendungen besitzen meist die Dateinamenerweiterung .exe.

StandardmaBig stellt Windows die Dateinamenerweiterungen in
der Ordneranzeige nicht dar. Im Abschnitt »Anpassen der Ordner-
anzeige« weiter hinten in diesem Kapitel kénnen Sie nachlesen, wie
sich die Anzeige der Dateinamenerweiterung einschalten lasst. Aus
Sicherheitsgriinden schalte ich personlich diese Anzeige immer ein,
da dann schadliche E-Mail-Anhénge (z. B. Rechnung.pdf.exe) an
der Dateinamenerweiterung besser zu erkennen sind.

Wozu dienen Ordner?

Der zweite Begriff, der Ihnen im Zusammenhang mit Dateien unter-
kommen wird, lautet Ordner. Im Biiro nimmt ein Ordner Dokumente
und Registermappen auf. Um unter Windows Dateien besser wieder-
zufinden, lassen sich diese in Ordnern fur Bilder, Dokumente, Musik,
Videos etc. ablegen. Windows ist dabei sehr flexibel: Ein Ordner kann
nicht nur Dateien, sondern auch Unterordner enthalten.

Es lasst sich also beispielsweise im Ordner Dokumente v [& Dokumente
ein weiterer Ordner Privat anlegen, der seinerseits v & Privat

z. B. wieder den Unterordner 2020 fur das Jahr und
dann z. B. die Unter-Unterordner Briefe, Steuern etc.
enthalt.

2017
2018
2020

Dateien, die thematisch zusammengehoren, werden in den betreffenden
Ordnern bzw. Unterordnern abgelegt. Wenn Sie fiir jedes Jahr einen
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Ordner anlegen und in dessen Unterordner Briefe die betreffenden Brief-
dateien abspeichern, finden Sie diese ganz leicht wieder. Ordner werden
in den Windows-Fenstern durch ein stilisiertes Ordnersymbol darge-
stellt. Dies ermdglicht es Ihnen, Dateien und Ordner zu unterscheiden.

Namen fiir Ordner

Ordner werden ahnlich wie Dateien mit einem Namen und einem
Ordnersymbol versehen. Fir die Vergabe des Ordnernamens gelten
die gleichen Regeln wie fir die Dateinamen. Allerdings entfallt bei
Ordnern in der Regel die bei Dateien verwendete Erweiterung.
Ordner werden gelegentlich auch als Verzeichnisse bezeichnet.

Was ist ein Pfad?

Wenn Sie mit Ordnern und Unterordnern arbeiten, wird die genaue
Lage des Ordners, in dem die Datei liegt, bendtigt. Dies erfolgt
Ublicherweise durch Aneinanderreihung der Ordnernamen, wobei
die Namen durch einen umgekehrten Schragstrich \ (auch als Back-
slash bezeichnet - sprich »Backslasch«) zu trennen sind. Die Angabe
Dokumente\Privat\Briefe\2020\ legt eindeutig fest, welcher Ordner
in der Hierarchie gemeint ist. Da dies eine Art Wegbeschreibung
darstellt, wird dafiir auch der Begriff Pfad verwendet.

Wichtige Regeln fiir Dateien und Ordner!

Dateien und Ordner muissen mit einem eindeutigen Namen versehen
werden. Sie kénnen in einem Ordner keine zwei Unterordner oder
Dateien mit identischem Namen (egal, ob groB- oder kleingeschrie-
ben) ablegen. Eine Datei darf jedoch unter ihrem (gleichen) Namen
in unterschiedlichen Ordnern gespeichert werden.

Wo speichert man Dateien?

Zum Arbeiten mit Windows und Apps bzw. Desktop-Anwendungen
sollten Sie wissen, an welchen Speicherorten Sie Dokumente wie

- a
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Fotos, Musik, Briefe, Videos etc. ablegen konnen. Windows stellt
jedem Benutzer, der unter einem sogenannten Benutzerkonto ange-
meldet ist, einige Ordner mit den Namen Bilder, Dokumente, Down-
loads, Musik und Videos zum Speichern zur Verfiigung. Diese Ordner
sehen Sie, sobald Sie das Ordnerfenster Dieser PC offnen.

Welche Kriterien Sie zur Zuordnung der Dateien zu bestimmten
Ordnern verwenden, bleibt Ihnen Uberlassen. Es ist aber sinnvoll,
die Ablage fiir Dateien nach bestimmten Gesichtspunkten zu orga-
nisieren (z. B. alle Briefe kommen in den Ordner Dokumente oder
einen eventuell vorhandenen Unterordner Briefe). Alle Fotos legen
Sie unter Bilder ab, und Musik wird in Musik gespeichert. Aus dem
Internet heruntergeladene Dateien, die sogenannten Downloads,
finden sich im Ordner Downloads. Viele Apps und Desktop-Anwen-
dungen unterstitzen dies und schlagen lhnen diese Speicherorte
zur Ablage der Dokumente vor.

= E . = | Dieser PC
Datei Computer Ansicht o
@ Eigenschaften W Auf Medien zugreifen = m E
‘1 Offnen == Netzlaufwerk verbinden = il
Einstellungen
Umbenennen Ia Metzwerkadresse hinzufdgen affnen H
Speicherort Metzwerk System
< «~ 4 E s DieserPC v O S "Dieser PC" durch...
~
v [ Dieser PC ~ Ordner (7)
) 2D-Objekte 1
— A=
=] Bilder |j JL
= y | = |
[ Desktop 3D-Objekte Bilder Desktop Dokument  Downloads

. e
v |&| Dokumente

Beisp ) ﬁ

Benutzerdefinii
Musik Videos

Meine Datenqu
~ Gerate und Laufwerke (3)

My Weblog Po
Outlock-Dateie [T}
[
v Privat L zm L
2019 Boot (C:) Data (E:) Recol\.rer
(F)
2020 v
10Elemente 1 Element ausgewahlt =z &=
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Alle verfiigbaren Speicherorte werden Ihnen im Navigationsbereich
des Ordnerfensters angeboten.

Neben den oben erwdhnten sogenannten Benutzerordnern wie 3D-
Objekte, Bilder, Dokumente, Downloads, Musik und Videos konnen Sie
Dokumente auch auf externen Laufwerken wie USB-Sticks, USB-Fest-
platten, Speicherkarten etc. ablegen.

Speicherorte OneDrive und Netzwerk

Neben den oben genannten Speicherorten lassen sich Dateien
auch im Internet auf dem sogenannten OneDrive-Laufwerk (siehe
Kapitelende) oder Uber ein Netzwerk auf einem anderen Rechner
speichern.

Diese Speicherorte werden lhnen, sofern verfligbar, im Naviga-
tionsbereich des Ordnerfensters angeboten.

Offentliche Ordner

Fir jedes Benutzerkonto gibt es die priva- ~ i Lokaler Datentrager (C)
ten Ordner Bilder, Dokumente, Musik etc. v Benutzer

zum Speichern lhrer Fotos, Dokumente, Borm

Videos und Musik. Auf diese Ordner kén- v |1 Offentlich

. Offentliche Bilder
nen andere Benutzer von ihren Benutzer-

konten normalerweise nicht zugreifen.

Offentliche Dokumente
Offentliche Downloads

Offentliche Musik

Auf dem Windows-Laufwerk gibt es im
Ordner Benutzer aber noch den Ordner
Offentlich, der einen gemeinsamen Spei-
cherort fir alle eingerichteten Benutzer-
konten darstellt.

Offentliche Videos

Was in einem solchen Ordner und dessen Unterordnern abgelegt
wurde, kann von allen Benutzern auf dem System eingesehen und
verwendet werden.
|
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Umgang mit Ordnerfenstern

Zur Verwaltung von Dokumenten wie Fotos, Briefen, Musik, Videos
oder Programmen werden in Windows Ordnerfenster benutzt. In
diesem Abschnitt lernen Sie den Umgang mit Ordnerfenstern kennen.

Das Ordnerfenster im Uberblick

Ordnerfenster werden durch das Windows-Desktop-Programm Explo-
rer bereitgestellt.

B Zum Offnen eines Ordnerfensters
reicht es, das Symbol Explorer in der [%
Taskleiste des Windows-Desktops Dieser PC
anzuwahlen.

B Alternativ kénnen Sie das (optional) o g5 ® R B
auf dem Desktop einblendbare Symbol
Dieser PC per Doppelklick anwéhlen.

In beiden Fillen 6ffnet Windows ein Ordnerfenster, in dem Sie die
Speichermedien (Laufwerke) einsehen und auf Dokumente wie Briefe,
Fotos, Musik, Videos etc. zugreifen konnen. Das kennen Sie bereits
von den vorangegangenen Seiten. Nun mochte ich noch auf weitere
Feinheiten hinweisen.

B Standardmiflig verwendet Windows beim Ordnerfenster eine
Darstellung, bei der das sogenannte Meniiband im Kopfbereich
des Fensters zu einer schmalen Leiste reduziert wurde (Darstellung
nachfolgend im Hintergrund). Wahlen Sie eine der Registerkarten
wie Datei, Computer, Ansicht aus, blendet Windows das Meniiband
im Ordnerfenster ein (Darstellung hier im Vordergrund). Das Menii-
band verschwindet, sobald Sie etwas im Ordnerfenster oder auf dem
Desktop anwéhlen.
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Menuband erweitern/reduzieren

Registerkarten Meniband

= | B B - | DieserpC
Datei Computer Ansicht]

4 5 DieserPC »

~
o
3 Schnellzugriff Ordner (7)
[ Desktol
¥ Downlo Computer Ansicht
£ Dokum

[} t E Programm deinstallieren oder dndern
[ Bilder ﬂ ) L W L @l

{8 systemeigenscharten
Eigenschaften Offnen Umbenennen  Auf Medien Netzlaufwerk Metzwerkadresse  Einstellungen

&a OncDrivd zugreifen~ verbinden~  hinzufigen sffnen  ledl Verwalten
Speicherort Metzwerk System
3 Dieser P =
—J 5 DieserPC » v 0 Dieser PC" durchsuchen ye
_H 3D-0bj _
[&! Bilder s Ordner (7) .
s Schnellzugriff
[ Desktop
3 Do [ Desktop g 3D-Objekte Bilder
= Dokum [
= * Downloads g - L=
& Downl
= Dokumente o+
j Musik i Desktop 5= Dokumente
[&] Dilder - El
[E Videos

. Lokaler| @ OneDrive

Downloads Musik
= Volumc| [0 Dieser PC ‘ )

12 Elemente .
_J 3D-Obijekte
[&] Bilder Videos
[ Desktop m
£ Dokumente ~ Gerate und Laufwerke (3)
4 Downloads s Lokaler Datentrager (C:) Volume (Cx1 e
12 Elemente =
Statusleiste Navigationsbereich Inhaltsbereich

B Um das Meniiband mit den Bedienelementen des Ordnerfensters
dauerhaft einzublenden, wihlen Sie in der rechten oberen Ecke des
Fensters die Schaltflaiche Meniiband erweitern. Bei angezeigtem
Menuband wird die Schaltflaiche mit Meniiband minimieren be-
schriftet. Bei dessen Anwahl reduziert Windows die Darstellung
wieder auf die Anzeige der Registerkarten.

Im Meniiband lassen sich die sichtbaren Registerkarten Datei, Ansicht

etc. auswahlen, um die zugeordneten Bedienelemente einsehen und
verwenden zu konnen.
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TIPP

Rechts neben der Schaltflache Mendiband erweitern finden Sie
ibrigens eine Schaltfliche zum Offnen des Hilfefensters (mehr
daruUber erfahren Sie in Kapitel 2 im Abschnitt »Hilfe fiir Programme
anfordernc).

Ein geoffnetes Ordnerfenster besitzt dariiber hinaus folgende Elemente:

B Im Navigationsbereich werden verschiedene Speicherorte wie
die Laufwerke des Computers oder Netzwerkorte angezeigt (siehe
auch die vorherigen Abschnitte). Unter Schnellzugriff finden Sie
den Windows-Desktop sowie den Ordner Downloads, in dem aus
dem Internet heruntergeladene Dateien abgelegt werden.

B Wihlen Sie einen Eintrag im Navigationsbereich aus, zeigt das
Ordnerfenster dessen Inhalt rechts, im Inhaltsbereich, an. Dies
konnen Speicherorte wie Bibliotheken, Laufwerke, Ordner etc. sein.

B Am unteren Rand des Ordnerfensters findet sich noch eine Status-
leiste, in der links die Zahl der im Inhaltsbereich gefundenen Ele-
mente oder dhnliche Informationen eingeblendet werden. Am
rechten unteren Rand enthalt das Ordnerfenster zwei Schaltflachen,
um die Darstellung des Inhaltsbereichs zwischen einer Liste oder
einer Anzeige mit groflen Symbolen umzustellen. Auf das Anpassen
der Ordnerdarstellung komme ich in den folgenden Abschnitten
noch zuriick.

B Im angezeigten Meniiband greifen Sie {iber verschiedene Register
auf die Elemente der zugehorigen Registerkarten zu. Zahl und
Beschriftung der angezeigten Register hingen von dem im Navi-
gationsbereich oder im Inhaltsbereich ausgewahlten Element ab.

B Der Inhalt einer Registerkarte wird in Gruppen unterteilt, wobei der
Gruppenname am unteren Rand zu finden ist. Bei zu schmalen Ord-
nerfenstern reicht der Platz nicht mehr zur Anzeige aller Gruppen-
elemente. Windows reduziert dann die Gruppe zu einer Gruppen-
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schaltfliche und zeigt am unteren Rand der Schaltflache ein kleines
Dreieck. Wihlen Sie die Schaltflache aus, offnet sich ein Menii, iiber
dessen Befehle Sie auf die ausgeblendeten Gruppenelemente zugrei-
fen konnen. Oder Sie vergroflern (falls moglich) die Fensterbreite, bis
die Gruppenschaltflache zur Gruppe erweitert wird.

B Unterhalb des Meniibands weisen Ordnerfenster eine Symbolleiste
mit dem Adressfeld auf, in dem der gerade angewéhlte Speicherort
angezeigt wird. Uber die Schaltfliche Hoch nach navigieren Sie zu
iibergeordneten Speicherorten. Am linken Rand besitzt die Symbol-
leiste noch zwei Schaltflachen Zuriick und Vorwdrts, um zwischen
besuchten Speicherorten zu blattern. Das Suchfeld erméglicht es
TIhnen, gezielt nach Dateien zu suchen.

Gruppen-
Zurlck/Vorwarts Gruppe schaltflache
E l = | Downloads
Dratei Start Freigeben Ansicht 0
. / - = .
=[] * W x- T & B- |m®s
An : I11||11:fltl':l_:griff Kopieren Einflgen lﬂ IEES Eﬁ lcI';lreduﬂeerr Eigensshaften & Auswv'a'hlen
Zwischenablage Organisieren MNeu Offnen
w T & » Dieser PC >| Downloads v @ Downloads |clurch:uchen el
I I
Hoch nach  Adressfeld Suchfeld

Driicken Sie bei angewéhltem Ordnerfenster die (Alt)}-Taste, blendet
Windows Abkiirzungstasten in der Symbolleiste ein. Uber diese Ab-

kiirzungstasten (z. B. (Al1)+(D) zum Offnen der Registerkarte Datei)
Iasst sich die betreffende Funktion direkt tber die Tastatur abrufen.

| = B _ | Downloads

a2

o D [ Freigeben Ansicht -
(]

B[] * & x- T J B 23]
W -
An Schnellzugriff Kopieren Einflgen _— B~ MNeuer Eigenschaften Auswihlen
anheften EI EI' COrdner - £ h

Zwischenablage Organisieren Meu Offnen
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Diese Bedien- und Anzeigeelemente verwenden Sie beim Arbeiten mit
Dokumenten, Speichermedien oder Ordnern. Auf die entsprechenden
Arbeitstechniken gehe ich in diesem Kapitel noch detaillierter ein.

Inhalte von Speicherorten anzeigen

Den Inhalt eines Datentrégers (Festplatte, CD, DVD, BD, Speicherkarte
etc.) oder eines Ordners sehen Sie sich mit folgenden Schritten an.

1 Offnen Sie ein Ordnerfenster (z. B. durch
Anklicken oder Antippen des Symbols Explorer
in der Taskleiste des Desktops).

BER-|
Datei Start Freigeben Ansicht . o
[ % x 12 2 (@
W b
An Schnellzugriff Kopieren Einfigen - IEES Eﬁ Meuer Eigenschaften Auswiahlen
anheften EI Ordner = =
Zwischenablage Organisieren Meu Offnen
&« v <« Dokumente » Privat » 2017 v "2017" durchsuchen pe
-~
[&=] Bilder ~ [0 Mame Anderungsdatum Typ
I Desktop [ | Einladung zum Geburtstag.rtf 01.11.2017 14:51 RTF-D
Dokumente
Privat
2016
2017
2020
; Downloads
D Musik
LU BN 4 >
1 Element 1 Elernent ausgewahlt (7 Bytes) =

2 Wahlen Sie im Navigationsbereich des Ordnerfensters das Symbol des
Speicherorts (Laufwerk, Ordner) an, dessen Inhalt Sie sehen mochten.
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Dann zeigt Windows im rechten Teil des Ordnerfensters den Inhalt
des gewahlten Speicherorts samt den dort gespeicherten Ordnern und
Dateien.

TIPP

Fehlt bei Ihnen das Symbol des gewiinschten Ordners im Navigations-
bereich? In diesem Fall zeigen Sie auf den Navigationsbereich und
klicken oder tippen jeweils das kleine Dreieck vor dem Ordnersymbol
an, um den Ordnerzweig ein-und wieder auszublenden.

I Desktop [ Desktop
L\\)@ Dokumente v |5 Dokumente

‘ Downloads v rivat

D Musik jjm?

208
2020

Wiederholen Sie dies so lange, bis der gewiinschte Ordner angezeigt
wird. Dann reicht es, das Symbol anzuklicken oder anzutippen, um
dessen Inhalt im rechten Teil des Fensters einzublenden.

Daruber hinaus kénnen Sie ein Laufwerk- oder Ordnersymbol im
rechten Teil des Ordnerfensters per Doppelklick anwahlen, um
dessen Inhalt anzuzeigen. Die Schaltflache Hoch nach in der Symbol-
leiste des Ordnerfensters ermdglicht es Ihnen, wieder eine Ordner-
ebene zurlickzugehen. Welcher Ordner aktuell angezeigt wird,
sehen Sie im Adressfeld des Ordnerfensters.

Reicht die Fenstergrof3e nicht zur Darstellung des Laufwerkinhalts
aus, blattern Sie uiber die Bildlaufleisten im Ordnerfenster. Alternativ
haben Sie die Moglichkeit, die Grofie des Fensters zu verdndern. Die
entsprechenden Schritte lesen Sie bei Bedarf in Kapitel 1 nach.
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Informationen zu Datentrdagern, Ordnern und Dateien

Zeigen Sie im Inhaltsbereich des

Ordnerfensters mit der Maus auf ein .
. My =m My
Laufwerksymbol, blendet Windows Boot (———— —
.. e Freier Speicherplatz: 26,9 GB
dessen GroBe (oft auch als Kapazitat GesamtgroBe: 55,2 GB

bezeichnet) sowie den noch freien
Speicherplatz in einem Quickinfo-Fenster ein.

Bei Laufwerken mit Wechseldatentragern (DVD-Laufwerk) achten
Sie vor der Anwahl des Laufwerksymbols darauf, dass ein Daten-
trager (Speicherkarte, USB-Stick, CD, DVD) eingelegt wurde. Wer-
den Wechseldatentragerlaufwerke abgeblendet dargestellt, weist
dies auf ein fehlendes Speichermedium hin. Windows zeigt diese
Laufwerke standardmaBig nicht an.

Wabhlen Sie ein Laufwerk im Navigationsbereich oder einen Ord-
ner bzw. eine Datei im Inhaltsbereich des Ordnerfensters durch
Anklicken oder Antippen aus, erscheint die Registerkarte Start
(oder Computer) im Menuband, auf der Sie die Schaltflache Eigen-
schaften anwahlen. Im daraufhin angezeigten Eigenschaftenfens-
ter enthalt die Registerkarte Allgemein Details Uber das aktuell
markierte Element (Laufwerk, Ordner, Datei).
|

Schnellzugriff im Navigationsbereich

Eine mit Windows 10 eingefithrte Neuerung ist der Eintrag fir
Schnellzugriffe auf Ordner im Navigationsbereich des Ordnerfensters.

Standardmafig werden Eintrage wie Desktop, Downloads, Dokumente,
Bilder etc. unter Schnellzugriff aufgefithrt. Klicken Sie auf einen sol-
chen Ordnereintrag, wird dieser rechts im Ordnerfenster angezeigt.

Windows 10 kann gedffnete Ordner oder Dateien automatisch beim
Offnen zur Kategorie Schnellzugriff hinzuftigen. Diese Option lasst sich
aber deaktivieren, siehe den Abschnitt » Anpassen der Ordneranzeige«
auf Seite 101.
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Von Schnellzugriff 1Gsen

Zugriff gewdhren auf

In Bibliothek aufnehmen

An "Start" anheften

Senden an >

Kopieren

Neu >

Eigenschaften
I"fl'\'@ tod
‘ @ OneDrive '

TIPP

Zur Verwaltung der Eintrage klicken Sie diese im Navigations- oder
Inhaltsbereich mit der rechten Maustaste an.

Downloads

Im Kontextmend finden Sie dann Befehle wie An Schnellzugriff
anheften oder Von Schnellzugriff 16sen (siehe Abbildung), um
Ordner in den Schnellzugriffbereich aufzunehmen bzw. daraus zu
entfernen.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

In der Titelleiste des Ordnerfensters finden Sie am linken Rand noch
einige Symbole. Das erste Symbol des Systemmeniis wurde bereits in
Kapitel 1 erwédhnt und findet sich bei allen Fenstern von Windows-
Anwendungen.

Die restlichen Schaltflichen gehdren zur sogenannten Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff. Uber die angezeigten Schaltflichen rufen Sie
die Dateioperationen (z. B. neue Ordner anlegen, Elemente 16schen,
Befehle riickgdngig machen) auf. Hier konnen Sie selbst Befehle einfii-
gen, die Sie haufig benétigen.

Gehen Sie dazu folgendermafien vor:
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1 Zum Anpassen der Symbolleiste
fur den Schnellzugriff wahlen Sie die
Menduschaltflache ganz rechts an.

- . _k" Dieser PC

|
: Symbolleiste fiifden Schnellzugriff anpassen
! Rickgdngig
: ‘Wiederholen a_
1 Laschen n Hetzlau
' Eigenschaften ] \rErbr:r;
2 Meuer Ordner
Klicken oder tippen Sie auf die im Umbenennen
Menii angezeigten Befehle, um die e[
Markierung zu setzen bzw. wieder zu ——— —
|6schen. | & Downloads B p |

Ein Hakchen vor einem Befehl signalisiert, dass die betreffende Schalt-
flache in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff eingeblendet wird. Im
Menii finden Sie zudem noch je einen Befehl, um die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzuzeigen und um das
Meniiband zu minimieren oder wiederherzustellen.

TIPP

Sie kdnnen weitere Bedienelemente (Befehlsschaltflachen) des
MenUbands zur Symbolleiste flir den Schnellzugriff hinzufigen,
indem Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu der ge-
winschten Befehlsschaltflache im Meniband 6ffnen und darin den
Eintrag Zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufliigen wahlen.
Uber den Kontextmeniibefehl Aus Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff entfernen verschwindet die Schaltflache wieder.

Anpassen der Ordneranzeige

Windows bietet die Moglichkeit, die Darstellung des Ordnerfensters
anzupassen. Wechseln Sie dazu im Ordnerfenster zur Registerkarte
Ansicht des Mentuibands.

- _a
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B Ganz links finden Sie in der Gruppe Bereiche die Meniischaltfliche
Navigationsbereich. Wahlen Sie die Schaltfliche, um das Menii
anzuzeigen.

B Uber den Befehl Navigationsbereich blenden Sie den Navigations-
bereich des Ordnerfensters ein/aus.

B Die Option Alle Ordner anzeigen erzwingt die Anzeige diverser
Ordner wie Papierkorb oder Systemsteuerung im Navigations-
bereich.

B Der Befehl Bibliotheken anzeigen ermoglicht es, den aus Windows
7/8 bekannten (im Buch nicht behandelten) Zweig Bibliotheken im
Navigationsbereich ein-/auszublenden.

Computer Ansicht

E T & Extra grofe

== Mittelgroke

Navigationsbereich| TH nq Liste

v Navig%ionsbereich

« | Erweitern, um Ordner zu &ffnen

Alle Ordner anzeigen

Bibliotheken anzeigen

B Verwenden Sie die beiden Schaltflichen Vorschaufensterund Detail-
bereich der Gruppe Bereiche, um am rechten Rand des Inhaltsbereichs
eine Spalte einzublenden. Diese zeigt bei Anwahl einer Datei ent-
weder eine Vorschau auf den Dateiinhalt oder bei eingeblendetem
Detailbereich die Informationen zur Datei (Name, Grof3e etc.) an.

B In der zweiten Gruppe Layout der Registerkarte Ansicht schalten
Sie den Darstellungsmodus des Inhaltsbereichs fiir angezeigte
Laufwerke, Dateien und Ordner zwischen Symbolen, Kacheln,
Listen, Details etc. um.

Das Layout Details zeigt Ihnen z. B. den Ordnerinhalt als Liste, beste-
hend aus den Ordner- und Dateinamen, ggf. dem Anderungsdatum, der
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Grofle der jeweiligen Datei und weiteren vom Dateityp abhéngigen
Informationen, an. In den Modi Extra grofSe Symbole und MittelgrofSe
Symbole wird bei manchen Dateien (z. B. Fotos) eine Miniaturvorschau
des Inhalts eingeblendet.

B Stellen Sie den Anzeigemodus Details fiir den Inhaltsbereich ein,
um die Anzeige nach bestimmten Kriterien zu sortieren.

B Die Menischaltflache Sortieren nach der Gruppe Aktuelle Ansicht
auf der Registerkarte Ansicht enthalt Befehle, um die Elemente des
Inhaltsbereichs nach Name, Datum, Grofie etc. zu sortieren.

B Die Meniischaltfliche Gruppieren nach ermoglicht eine Gruppierung
der Ordneranzeige (z. B. nach Name).

Elementkontrollkistchen Ly

Dateinamenenwveiterungen Lcecd
Ausgewidhlte Optionen
Ausgeblendete Elemente  Flamente ausblenden -

Ein-fausblenden

B Uber die Kontrollkdstchen der Gruppe Ein-/ausblenden legen Sie
fest, ob Dateinamenerweiterungen oder versteckte Dateien im
Ordnerfenster angezeigt werden.

m Die Option Elementkontrollkdstchen bewirkt die Anzeige eines
Kontrollkéastchens in der linken oberen Ecke eines Laufwerk- oder
Ordnersymbols. Dies ist hilfreich bei Fingerbedienung, da sofort
erkennbar ist, welches Element ausgewahlt wurde.

Wahlen Sie auf der Registerkarte Ansicht des Mentibands die Schalt-
flache Optionen und ggf. den dann angezeigten Befehl Ordner- und
Suchoptionen dndern, erscheint das nachfolgend gezeigte Eigenschaf-
tenfenster Ordneroptionen.

B Im Eigenschaftenfenster Ordneroptionen legen Sie auf der Register-
karte Allgemein Uiber die Kontrollkdstchen der Gruppe Datenschutz
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fest, ob Dateien und Ordner im Zweig Schnellzugriff des Naviga-
tionsbereichs eines Ordnerfensters eingetragen werden. Zudem
lasst sich der im Adressfeld angezeigte Datei-Explorer-Verlauf der
besuchten Ordner iiber eine Loschen-Schaltflache leeren.

Ordneroptionen

Ordneroptionen

: Aligemein  Ansicht  Suchen
Aligemein | Ansicht  Suchen

Ordneransicht
Datei-Explorer 6ffnen fur: | Schnellzugriff ~ Sie konnen diese Ansicht (z. B. . Details” oder
Ordner durchsuch Symbaole”) flr alle Ordner dieses Typs (bemehmen.
ner durchsuchen
—= (®) Jeden Ordner im selben Fenster &ffnen
== . 9
==| (T Jeden Ordnerin einem eigenen Fenster dffnen Fir Ordner dbemehmen
Markieren von Elementen Erweiterte Einstellungen:
(O Cffnen durch ginfachen Klick (Suswahl durch Zsigen) Dateien und Ordner -
[k Symbolunterschriften wie im Browser unterstreichen Bei der Eingabe in der Listenansicht
Symbolunterschriften nur beim Zeigen unterstreichen O Automatisch in Suchfeld eingeben .
(®) Offnen durch Doppelklick (Auswahl d. einfachen Kick) @®) Eingegebenes Element in der Ansicht auswahlen
Benachrichtigungen des Synchronisierungsanbieters anzeig
Datenschutz Dateigrakeinformationen in Ordnertipps anzeigen
- ] Zuletat dete Dateien im Schnellzuarf . Dateisymbol auf Miniaturansichten anzeigen
{1: venwendste Lialelen im achnelzugnt anzeigen [] Erweiterungen bei bekannten Datsitypen aushlenden
&=~ []Haufig verwendste Ordner im Schnellzugriff anzsigen [ Freigabe-Assistent verwenden {empfohlen)
| Geschittzte Systemdateien ausblenden (empfohlen
Diatei-Explorer-Verdauf laschen Loschen . ¥ . fempf )
[ Immer Meniis anzsigen A
£ >
Standardwerte
Standardwerte
0K Abbrechen Ubemehmen

Abbrechen Ubemehmer

B Uber weitere Optionsfelder der Registerkarte wihlen Sie, ob jeder
Ordner in einem Fenster getffnet wird und ob zum Markieren von
Elementen ein Klick oder ein Doppelklick erforderlich ist.

® Auf der Registerkarte Ansicht schalten Sie einige der oben erwéhn-
ten Optionen (wie das Einblenden der Dateinamenerweiterungen)
ein-/aus. Die Option Leere Laufwerke ausblenden bewirkt, dass die
Laufwerksymbole fiir leere Wechseldatentrager abgeblendet ange-
zeigt werden. Ist die Anzeige versteckter Dateien und Ordner in
den Optionen deaktiviert (Standard in Windows), verschwinden
Laufwerke ohne Datentrager vollstandig in der Ordneransicht.

Die Anderungen werden wirksam, sobald Sie die Registerkarte iiber
die OK-Schaltflache schliefSen.
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Manchmal werden Ordner und Dateien von Windows als versteckt
gekennzeichnet, damit normale Benutzer nicht den Uberblick
verlieren oder diese Dateien ungewollt [6schen. Versteckte Elemen-
te tauchen im Ordnerfenster nicht auf. Gelegentlich ist es aber
erforderlich, auf solche versteckten Ordner und Dateien zuzugrei-
fen (z. B. um diese im Fehlerfall zu |I6schen). Dazu kénnen Sie die
Anzeige versteckter Ordner und Dateien unter Ansicht einschalten.

Suchen im Ordnerfenster

Sie konnen mit folgenden Schritten im Ordnerfenster nach Dateien
oder Ordnern suchen lassen:

1 Offnen Sie ein Ordnerfenster, und
navigieren Sie ggf. zum Laufwerk oder
zum Ordner, in dem gesucht werden soll.

1

1

: )

| . .

| v n- 55

i V]

| Eigenschaften Auswihlen

. . .

1 Offnen

: Bilder" durchsuchen 2

1

I - - . .

bmm e > 2 Klicken Sie in der Symbolleiste des Ordner-
fensters auf das Suchfeld “..." durchsuchen,

und tippen Sie den Suchbegriff ein.

Windows blendet bei der wiederholten Anwahl des Suchfelds Such-
begriffe und auch die Treffer ein. Hier sehen Sie die eingeblendete
Registerkarte Suchen sowie das Ergebnis einer Suche nach »Blu«.

- a
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Suchtools | Verwalten Blu - Suchergebnisse in "Bilder"

Datei Start Freigeben Ansicht Suchen Bildtools ) o
‘ Aktueller Ordner e B art @ Zuletzt ausgeflhrte Suchvorgange ~ x
— u —
. ) Ll Groge d Erweiterte Optionen ~ -
Dieser —— Anderungsdatum Dateipfad Suche
pc /<4 Emeut suchenin - LI Andere Eigenschaften HSuche speichern affnen schlicBen
Speicherort Verfeinern Optionen
« « 4 [ » Suchergebnissein "Bilder" v O £ Blu % X
— 2y
|£) Dokumente o * ’ F&. Blume-
= Rl . 3
[&] Bilder - RNy - L ] — Y - 0 Blu
@ OneDrive @ ' ﬂ Blume-Bien=4ipg
“ y S =
[ Dieser PC = & B B Bume-
o . Blume-IMG_ Blume-IMG_ Blume-IMG_ Orchideen5.jpg Blur IMG_0016JPG
- 3D-Objekte 0016.JPG 0008.JPG 0007.JPG Biene
= Bilder B Blume-
IMG_0002JPG
[ Deskiop ~
E Dokumente n Blume-
IMG_0007JPG
‘ Dewnloads
D Musik B plume-
IMG_1877JPG
m Videos sennenblume.JP
& Boot (C) G
SWinREAgent
assembly
Rerurtrer e
24 Elemente 1 Element ausgewahlt (130KB)  Status: aFmigegeben EEE

Stimmen Buchstaben im Dateinamen mit dem Suchbegriff iiberein,
werden diese zutreffenden Buchstaben farbig markiert. Zudem kon-
nen Dateien auftauchen, die den Suchbegriff beinhalten (z. B. Text-
dokumente).

Wahlen Sie die Schaltflache Suche schlieBen im Menliband, zeigt
Windows wieder den kompletten Ordnerinhalt.

Suchoptionen verwenden

Sie konnen die Suche nach bestimmten Informationen gezielt steuern.
Dies beginnt bereits bei der Eingabe des Suchbegrifts in das Suchfeld
eines Ordnerfensters.

B Tippen Sie einen Datei- oder Ordnernamen ein, lassen sich auch
Teilausdriicke der Art »Brief« oder »Rechnung« verwenden. Dann
listet die Suchfunktion Ergebnisse auf, die mit dem betreffenden

oS a
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Teilausdruck tibereinstimmen. Zuletzt eingetippte Suchbegriffe
werden bei der Eingabe automatisch in einer Liste angezeigt und
lassen sich durch Anklicken oder Antippen ibernehmen.

Windows verwendet eine intelligente Suche

zogen.

Solche Zusatzinformationen
lassen sich Gber die Dateiei-
genschaften zuweisen, indem
Sie die Datei mit einem Klick
der rechten Maustaste an-
wahlen und im Kontextmeni
den Befehl Eigenschaften
aufrufen. Sofern im Eigen-
schaftenfenster die Register-
karte Details vorhanden ist,
kénnen Sie dort Zusatzin-
formationen wie Autor der
Datei, Fotograf eines Bildes,
Aufnahmeort etc. in Text-
feldern eintragen. Die Zusatz-
informationen werden als
sogenannte Metadaten in
der Datei gespeichert und bei
der Suche ausgewertet.

Sie wundern sich, dass im oben dargestellten Beispiel bei der Suche
nach »Blu« auch Namen wie Orchideen.jpg gefunden werden? Die
Windows-Suche bezieht neben dem Datei- und Ordnernamen auch
Dateiinhalte und Zusatzinformationen in die Suche ein. In einem
Textdokument enthaltene Worter werden ebenso in die Suche
einbezogen wie in bestimmten Dateien (Fotos, Musik oder Videos)
enthaltene Zusatzinformationen wie Autor oder Aufnahmedatum
etc. Auch die Dateinamenerweiterung wird in die Suche einbe-

B Eigenschaften von Orchideens.jpg

Algemein  Sicherheit Details  Vorgangerversionen

Eigenschaft
Beschreibung
Titel
Betreff
Bewertung
Markierungen
Kommentare
Ursprung
Autoren
Aufnahmedatum
Programmname
Erfassungsdatum
Copyright
Bild
Bild-ID
Abmessungen
Breite:
Héhe

Wert K

Blume-
Blume-

Blume-
Blume-

23.04.2009 00:58
Digital Camera FinePix 5...
03.01.2014 20:26

2616 3488
2616 Pixel
3488 Pinel

Eigenschaften und persanliche Informationen entfemen

Ubemehmen

Abbrechen
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B Verwenden Sie Platzhalterzeichen (sogenannte Wildcards) wie das
Sternchen (*) im Suchmuster. Der Platzhalter wird dann bei der
Suche durch beliebige Zeichen im Dateinamen ersetzt. Das Such-
muster »M"ier« wiirde in einem Ordner mit den drei Dokumenten
»Meier«, »Maier« und »Meister« nur die beiden Ergebnisse »Mai-
er« und »Meier« liefern, nicht jedoch »Meister«.

B Beachten Sie, dass Windows die Suchbegriffe auch auf die — norma-
lerweise nicht angezeigte — Dateinamenerweiterung (z. B. .bmp,
.txt, .doc etc.) ausdehnt. Der Suchbegriff »B« wird dann z. B. auch
eine Bilddatei »Skizze.bmp« in der Ergebnisliste zeigen. Verwenden
Sie Suchmuster wie »*.doc«, »*.bmp«, »*.jpg« etc. zur Suche nach

Dateitypen.
Blu - Suchergebnisse in "B... JETlay e GO BRI EA0 G e
DECTMM  start  Freigeben  Ansicht Suchen Bildtoals (7]
Aktueller Ordner E B‘:d;i'\r‘lz - '&:‘:' x
- Alle Unterordner g Groke ~ = -

Dieser

Dateipfad Suche
pCc = Ermeut suchenin -

_Q Andere Eigenschaften - H affnen schlieBen

Anderungsdatum

Speicherort Heute 2inern Optionen

< « 4 s Sucher Gestern vl o

Diese Woche
~

3 Schnellzugriff Letzte Woche

[ Desktop I Diesen Monat

|f| Dokumente ‘ Letzten Monat
Dieses Jahr

| Bilder .
Blume-IMG_ Blume-IMG_ Orchideen3.jpg
Letztes Jah
& OneDrive fles 000E.JPG 0007.JPG
[ Dieser PC
_J 3D-Objekte
=/ Bilder

[ Desktop

[Z Dokumente

7 Elemente :EEIEI

Auf der Registerkarte Suchen finden Sie aulerdem die Menitischalt-
flichen Anderungsdatum, Art, Grofse und Andere Eigenschaften. Uber
deren Mentibefehle suchen Sie nach einem Anderungsdatum, der
Dateigrofle, der Dateiart (z. B. Musik, Video, Bild) oder Eigenschaften
wie dem Interpreten eines Musikstiicks, nach Beschriftungen von
Fotos etc.
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Mit Ordnern und Dateien arbeiten

Nach diesen Vorbereitungen zeige ich Thnen den Umgang mit Ordnern
und Dateien. Sie stehen mit Sicherheit einmal vor der Aufgabe, einen
neuen Ordner anzulegen. Oder Sie mochten Dateien mit Briefen oder
Fotos kopieren, nicht mehr benétigte Dokumente 16schen oder auch
mal einen Ordner oder eine Datei umbenennen.

Neue Ordner anlegen

Um einen neuen Ordner auf einem Laufwerk oder in einem bestehen-
den Ordner anzulegen, gehen Sie in folgenden Schritten vor:

1 Offnen Sie das Ordnerfenster, und navigieren
Sie zum Speicherort, an dem der Ordner angelegt
werden soll (fir dieses Beispiel kdnnen Sie Doku-

mente oder Fotos im Navigationsbereich wahlen).

> 2 Wahlen Sie im Meniiband auf
der Registerkarte Start die Schalt-
flache Neuer Ordner an. |

B B - | Dokumente

Datei Start Freigeben Ansicht (7]
» [] ¢ X - E ¥ B
e, A -—

An Schnellzugriff Kopieren Einfugen Nel_% Eigenschaften Auswahlen -

anheften d Ordneér - £ -

Zwischenablage Crganisieren MNeu Offnen
« ~ || Neuer Ordner (Strg+Umschalt+N) v 0 Dokumente” durchsuchen 2
Einen neuen Ordner erstellen. ~

[ Desktop — Anderungsdatum Typ

& Downlosds * Privat 271020171943 Dateiordner

[&] Dokumente #* 01.11.2017 15:42 Dateiordner

3 Tippen Sie im Ordnerfenster den Namen des neu
angelegten Ordners Uber die Tastatur ein.

- _a
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4 Driicken Sie die (<2 )-Taste, oder klicken/tippen Sie eine ande-
re Stelle im Ordnerfenster an, um den Vorgang abzuschlieBen.

Windows legt den Ordner unter dem neuen Namen an und hebt den
Bearbeitungsmodus auf.

Solange sich das Textfeld mit dem Namen im Bearbeitungsmodus
befindet und farbig markiert ist, lassen sich Anderungen ausfiihren.
Wurde die Markierung aufgehoben, gehen Sie vor, wie im folgen-
den Abschnitt »Ordner und Dateien umbenennen« beschrieben,
um die Ordnerbezeichnung nachtraglich anzupassen.

Neue Ordner konnen Sie in den Benutzerordnern Dokumente, Bilder,
Musik, Videos etc. bzw. deren Unterordnern, auf dem Desktop sowie
auf Laufwerken (Festplatten, Speicherkarten, USB-Sticks etc.) anlegen.

ZIP-komprimierte Ordner

Windows unterstitzt soge- B B - | Dokumente

nannte ZIP-komprimierte Start | Freigeben  Ansicht

Ordner. Diese sind ganz kom- + B Qgiex
fortabel, um mehrere Dateien B e B | i

quasi in einem Container S @ etmapic
aufzubewahren. Zudem I e st
speichern ZIP-komprimierte :E:tlpd ; [;: - osrumen
Ordner unkomprimierte B Dokumente | [ Tercokument
Dateien in einem kompakte- = el d J =T

ren Format, was Speicherplatz

spart. So einen ZIP-komprimierten Ordner legen Sie auf der Regis-
terkarte Start Uber den Befehl ZIP-komprimierter Ordner der hier
gezeigten Menuschaltflache aus der Gruppe Neu an.

Diese komprimierten Ordner lassen sich genauso wie normale Ordner
handhaben. Kopieren Sie Textdateien oder Bilderim BMP-Formatin
einen solchen ZIP-Ordner, belegen diese wesentlich weniger Speicher-
platz auf dem Datentrager als bei der Verwendung normaler Ordner.

- a
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Mit Ordnern und Dateien arbeiten 111

Im Menu finden Sie Ubrigens auch Befehle, um neue Dateien anzu-
legen. Das ist aber selten sinnvoll, da neue Dokumente eher Uber
die betreffenden Windows-Desktop-Anwendungen wie Microsoft
Word, Digitalkameras fur Fotos etc. erzeugt werden.

Ordner und Dateien umbenennen

Die Namen von Dateien oder Ordnern lassen sich auch nachtraglich
leicht d&ndern:

1 Markieren Sie das gewlinschte Element
(Datei, Ordner) durch Anklicken oder Antippen.

ﬁ E . =~ | Dokumente

1
1
1
1
| Dratei Start Freigeben Ansicht
1
1
1
1

o 4 .
* 2] d & « Verschieben nach ~ X Loschen = ?;I
= -
An Schnellzugriff Kopieren Einfugen @Kopieren nach = =0 UmbPgennen  Neuer Ei
> anheften d l:P m Crdner
b o e o e -
Zwischenablage Organisieren Meu
- « # [§ » Dig Umbenennen (F2) v O
Das ausgewdhlte Element
[ Desktop umbenennen. Anderungsdatum
* Downloads * Privat 7. ]
=] Dekumente * 01.11.2017 15:42

2 Wahlen Sie im Menlband auf der Registerkarte Start die
Schaltflache Umbenennen, oder driicken Sie die Funktionstaste
auf der Tastatur.

1

1

1

3 Passen Sie den farbig hervorgehobenen Namen :
an, und bestatigen Sie die Anderung durch Driicken <« ---

der (<J-Taste oder mit einem Klick auf eine Stelle
auBerhalb des markierten Namens.

- _a
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Der Eingabemodus wird beendet und der geanderte Name fiir die Datei
bzw. den Ordner iibernommen. Ungiiltige Namen weist Windows mit
einer Fehlermeldung ab und gibt IThnen Gelegenheit, den Fehler zu
korrigieren. Nach dem erfolgreichen Umbenennen klicken Sie z. B. mit
der Maus auf eine freie Stelle des Ordnerfensters, um die Markierung
des angewdihlten Datei- oder Ordnersymbols aufzuheben.

Tipps und Hinweise zum Markieren und Bearbeiten

Der Befehl Umbenennen markiert automatisch den kompletten
Ordner- oder Dateinamen (allerdings ohne die eventuell eingeblen-
dete Dateinamenerweiterung). Markierte Textstellen werden beim
Dricken der ersten Taste durch den Buchstaben ersetzt. Durch
Anklicken oder Antippen einer Textstelle heben Sie die Markierung
des gesamten Namens auf. Uberfliissige Zeichen, die rechts von
der Einfligemarke stehen, |6schen Sie mit der (Enif)-Taste. Zeichen
links von der Einfligemarke entfernen Sie mit der (< J-Taste. Uber
die sogenannten Pfeil- oder Cursortasten (<) und (=) verschieben Sie
die Einfigemarke (senkrecht blinkender Strich) im Text.

Markieren lasst sich ein (Teil-)Text, indem Sie auf das erste Zeichen
klicken und dann die Maus bei gedriickter linker Maustaste tber
den Text ziehen. Oder Sie fliihren den Finger bei einem Touchscreen
Uber den zu markierenden Text. Markierte Stellen werden mit
einem farbigen Hintergrund hervorgehoben. Neu eingetippte
Buchstaben erscheinen an der Position der Einfligemarke. Der
rechts von der Einfligemarke stehende Teil des alten Namens wird
gleichzeitig nach rechts verschoben.

Haben Sie die Anzeige der Dateinamenerweiterung eingeschaltet
(siehe vorangegangene Seiten), achten Sie beim Umbenennen einer
Datei darauf, dass die vorher zugewiesene Dateinamenerweiterung
erhalten bleibt. Andernfalls kann Windows den korrekten Dateityp
nicht mehr erkennen und verweigert das Offnen des Dokuments.
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Ordner und Dateien kopieren/verschieben

Dateien lassen sich zwischen Ordnern der Festplatte oder zwischen
Festplatte und Wechseldatentragern (z. B. Speicherkarte oder USB-
Stick) sowie zwischen Ordnern kopieren oder verschieben. Beim
Kopieren liegen anschlieend zwei Exemplare der Datei vor, beim
Verschieben wird die Datei an die neue Position iibertragen. Es gibt
verschiedene Moglichkeiten zum Kopieren oder Verschieben. Im
Folgenden zeige ich Thnen den Ansatz, den ich haufig verwende.

Es soll eine Fotodatei aus dem Ordner Bilder/Eigene Aufnahmen in
den (von mir zum Test angelegten) Unterordner Fotos kopiert bzw.
verschoben werden.

1 Offnen Sie ein Ordnerfenster, und
navigieren Sie zum Ordner Bilder. -----------~--=

v
Offnen Sie ein zweites Ordner-
------------- fenster, und navigieren Sie zum
Unterordner Bilder/Fotos.

Positionieren Sie die beiden Ordner-
fenster nebeneinander, sodass beide - - - - - - - - -
Fenster zu sehen sind. :
|

Markieren Sie im Ordnerfenster Bilder/
Eigene Aufnahmen eine (oder mehrere)
Datei(en), und ziehen Sie diese mit ge-
driickter rechter Maustaste zum Ordner-
fenster Fotos. Bei Touchbedienung ziehen
Sie per Finger, lassen den Finger im Ziel-
ordner aber noch ein paar Sekunden auf
dem gezogenen Element.
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' [ = | Fotos Bildtools - O X
Start Freigeben Ansicht \ansea Han . -1
| ¥ = | Eigene Aufnahmen Bildtools - O e
r
/{ lJ o Start Freigeben Ansicht Verwalten 0
An Schnellzugriff Kopieren Einfigen _ ;
=
anheften d = l—‘l P 4 - 2l Ea
Zwischenablage ( — W] 5
An Schnellzugriff Kopieren Einflgen B~ .Eﬁ Meu  Offnen Auswihlen
<« - 4 « Bilder » Fotos prheften L] M - -
L Zwischenablage Crganisieren
~ )
B Desktop - 4 <« Bilder » EigeneA... v O Eigene Aufnahmen... @
f@ OneDrive N ~
o
a Guenni B iy
[ Dieser PC —» Mach Fotos verschiebel ‘,;
| Bilder a Guenni B r
Eigene Aufnahm I Dieser PC
Fotos &=/ Bilder BlumelJPG Bornd00x463.jpg
Gespeicherte Bile Eigene Aufnahmen e
Screenshots Hierher kopieren
v
= - Hierher verschieben
0 Elemente
Verkndpfungen hier erstellen |
v CoffeeJPG hd
Abbrechen vahlt (92,5 KE) e E

5 Lassen Sie die rechte Maustaste los (oder heben Sie den Finger an),
und wahlen Sie im Kontextmenu einen der Befehle (z. B. Hierher kopieren).

Windows kopiert beim Befehl Hierher kopieren die betreffende Datei in
den Zielordner. Die Datei bleibt im Quellordner vorhanden. Wurde der
Befehl Hierher verschieben gewahlt, verschwindet das Element aus dem
Quellordner und ist anschliefend nur noch im Zielordner vorhanden.

So geht’s auch noch

Naturlich konnen Sie auch in einem Ordnerfenster kopieren oder
verschieben, indem Sie die Dateien bzw. Ordner aus dem Inhalts-
bereich zum Symbol des Zielordners im Navigationsbereich ziehen.
Auf der Registerkarte Start des MenUbands finden Sie zudem in
der Gruppe Organisieren die Schaltflachen Verschieben nach und
Kopieren nach. Bei deren Anwahl 6ffnet sich ein Mend, in dem Sie
die Namen der Zielordner auswahlen kénnen. Der Befehl Speicher-
ort auswahlen ermdglicht es, den Zielordner in einem Dialogfeld
auszuwahlen.
|
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Mehrere Dateien oder Ordner markieren

Um mehrere Dateien oder Ordner gleichzeitig zu bearbeiten (also
zu kopieren, verschieben, |6schen etc.), markieren Sie diese. Dazu
klicken Sie auf das erste zu bearbeitende Element (z. B. Falter.jpg),
halten die ({_}-Taste gedriickt und klicken auf das letzte zu bear-
beitende Element. Windows markiert jetzt alle dazwischenliegen-
den Elemente (hier links zu sehen).

Um mehrere nicht benachbarte ][] AbendZjpg & AbendJPG

Elemente (rechtes Bild) einzeln [[8 Abend2a,jpg (s Abend2,jpg
zu markieren, halten Sie die [/ & Abend3.jpg & Abend2a,jpg
(strg)-Taste beim Anklicken ge- Bl Abend4.jpg MIS Abend3jpg

drickt. Auf einem Touchscreen

lassen sich mehrere Dateien oder Ordner durch Antippen der
angezeigten Kontrollkastchen markieren. Benachbarte Dateien
lassen sich auch durch Ziehen (per Maus) markieren. Dazu klicken
Sie eine freie Stelle an und bewegen die Maus diagonal bei ge-
drickter linker Maustaste. Alle Elemente im aufgezogenen Recht-
eck werden markiert. Das funktioniert auch beim Ziehen mit einem
Finger auf einem Touchscreen.

Markierte Elemente wie Dateien werden mit einem farbig unterleg-
ten Hintergrund im Dateinamen gekennzeichnet. Die Anwahl eines
markierten Elements hebt diese Markierung wieder auf. Auf der
Registerkarte Start des Ordnerfensters finden Sie in der Gruppe
Auswéhlen Schaltflachen, um alle Elemente eines Ordners zu mar-
kieren, die Auswahl umzukehren oder die Markierung aufzuheben.

Auf diese Weise konnen Sie nicht nur Dateien, sondern auch beliebige
Ordner samt Inhalt von einem Speicherort zu einem anderen Ort
kopieren bzw. verschieben. Dabei ist es gleichgiiltig, ob die Quell- und
Zielorte auf einem Laufwerk oder auf unterschiedlichen Laufwerken
liegen. Das bedeutet, das Kopieren von Dateien von einer Speicher-
karte oder einem USB-Stick in Ordner der Festplatte lasst sich mit den
oben genannten Schritten genauso gut durchfithren wie das Kopieren
von Dateien zwischen Ordnern der Festplatte.
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Konflikte beim Kopieren/Verschieben I6sen

Bei sehr grof3en Dateien oder umfangreichen Ordnern wird wahrend
des Kopiervorgangs oder beim Verschieben zusitzlich der Fortschritt
in einem kleinen Dialogfeld (hier oben links sichtbar) angezeigt.

o 3% abgeschlossen

Ein Element wird von Win10 nach Desktop kopiert

3% abgeschlossen
|

~) Mehr Details

™ 36% abgeschlossen

Ein Element wird von Win10 nach Desktop kopiert
36% abgeschlossen

Vorgang anhalten

l Geschwindigkeit: 29,9 MB/s

Mame: de_windows_10_multiple_editions_x64_dvd_6846954.is0
Restdauer: Berechnung...
Verbleibende Elemente: 1 (3,04 GB)

: Weniger Details

Speziell beim Kopieren mehrerer grofier Dateien kdnnen Sie einen
Vorgang iiber die im Dialogfeld angezeigten Schaltflichen anhalten,
wieder fortsetzen und auch abbrechen. Beim Zeigen auf die Schalt-
flachen erscheint eine QuickInfo mit dem Namen der Funktion.

Blenden Sie bei Bedarf iiber die in der linken unteren Dialogfeldecke
angezeigte Schaltfliche Mehr Details die erweiterte Anzeige (hier
rechts zu sehen) ein. Dort wird die Transfergeschwindigkeit im Zeit-
verlauf dargestellt. Bricht die Transferrate bei mehreren Operationen
wihrend des Ablaufs stark ein, lasst sich dieser Vorgang anhalten oder
ganz abbrechen. Uber die Schaltfliche Weniger Details reduzieren Sie
das Dialogfeld wieder auf die kompakte Darstellung.

Beim Kopieren und Verschieben einer Datei oder eines Ordners kann
es zu Konflikten kommen. Es kann ja sein, dass beim Kopieren/Ver-
schieben bereits Dateien oder Ordner mit dem gleichen Namen im
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Zielordner vorliegen. Wenn Sie z. B. die letzten Schritte wiederholen
und nochmals die gleiche Fotodatei aus dem Ordner Bilder in den
Unterordner Fotos kopieren, tritt ein Dateikonflikt auf, der in einem
Dialogfeld (hier links) gemeldet wird. Durch Anwahl der angezeigten
Optionen entscheiden Sie, wie der Konflikt aufgeldst wird.

3 Dateikontlikte insgesamt

Welche Dateien mdchten Sie behalten?
Wenn Sie beide Versianen auswahlen, wird dem Namen der kopierten Datei eine Nummer
2ugeordnet.

[ Dateien von Bilder [ Dateien bereits enthalten in Eigene Auf..,

| Blume M6 _ooosurg

5 _ _ ] M 07.05.2012 11:25 O N 07.05.2012 11:25

¥

¥

3 Elemente werden von Bilder nach Eigene Aufnahmen kopiert

Im Ziel sind 3 Dateien mit dem gleichen Namen

Blume-Biened.pg
vorhanden amerhieneE

O g 03.01.2014 20:27 O il
i i 120KE
{ v Dateien im Ziel ersetzen o’ ",

*? Diese Dateien Uberspringen

03.01.2014 2027
130KE

Blume-IMG_0007 JPG

" . . o — 04052012 11224 — 07052012 11:24
{ Eiir jede Datei selbst entscheiden o - 1,56 MD u 1,56 MB

Mehr Delails

[ 3 Dateien mit gleicherm Datum und gleicher Groge

n . Weiter Abbrechen
dberspringen

B Wihlen Sie den Befehl Dateien im Ziel ersetzen, um die Zielelemen-
te zu uberschreiben.

B Der Befehl Diese Dateien iiberspringen lasst beim Kopieren/Ver-
schieben alle vorhandenen Elemente unveréndert und tibertragt
nur neue, noch nicht vorhandene Elemente.

B Wahlen Sie Fiir jede Datei selbst entscheiden, erscheint ein Dialogfeld
(hier rechts zu sehen) mit einer Anzeige der Konflikte. Fiir jede Datei
konnen Sie in zwei Spalten durch Markieren der zugehorigen Kon-
trollkastchen festlegen, ob die Datei im Quell- oder Zielordner erhal-
ten werden soll. Die Schaltflache Weiterleitet die Operation ein.

Sind mehrere Elemente im Quellordner markiert, konnen Sie das in
der linken unteren Ecke des Dialogfeldes eingeblendete Kontrollkast-
chen x Dateien mit gleichem Datum und gleicher GrofSe iiberspringen
markieren, um den Vorgang auf alle im Zielverzeichnis betroffenen
Dateien anzuwenden.
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Dateioperationen riickgiangig machen

Haben Sie eine Datei oder einen Ordner irrtiimlich verschoben, kopiert,
umbenannt oder geloscht? Fast alle Dateioperationen lassen sich sofort
nach der Ausfithrung wieder riickgéngig machen.

B Wibhlen Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die (ein-
blendbare) Schaltflache Riickgdngig machen, oder driicken Sie die
Tastenkombination (Sirg)+(Z).

i
Riickgdngig machen (Strg+Z)

Kopieren von .Blume-
IMG_0016.JPG” riickgingig
An Schnellzugrif machen

B Der Befehl steht auch im Kontextmenii zur Verfiigung, wenn Sie
mit der rechten Maustaste eine freie Stelle im Ordnerfenster an-
wahlen.

Windows nimmt den zuletzt ausgefiihrten Befehl zuriick. Nach einem
Kopiervorgang werden die Elemente im Zielordner gelscht und beim
Verschieben einfach an die urspriingliche Position zuriickgeschoben.
Dies klappt aber nicht, falls beim Kopieren eine Datei tiberschrieben
wurde.

Dateien und Ordner lIoschen

Nicht mehr benétigte Ordner oder Dateien lassen sich auf einfache
Weise 16schen:

1 Markieren Sie die zu l6schen-
den Elemente (Dateien, Ordner)
im Ordnerfenster.
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Eigene Aufnahmen

Start Freigeben Ansicht Eildtools
B % g % [ B
ERAE 3
An Schnellzugriff Kopieren Einfgen Iil B~  lé  Recyeeln
anheften ¥ Endgultig Iaschen @
Zwischenablage Crgani
Recycelbestdatigung anzeigen
&« v > Dieser PC » Bilder » Eigene Aufnahmen v O
A
@ OneDrive
3 DieserPC
_J 3D-Objekte
[&=/ Bilder Blume-Biened,jp Blume-IMG_D007 Blume-IMG_D00E
JPG JPG
Bildschirmfoto L
blog
Eigene Aufnah

T 2 Wahlen Sie auf der Registerkarte

Windows verschiebt jetzt die

Start des Menubands die angezeigte
Schaltflache Léschen an.

markierte(n) Datei(en) bzw. den/die

markierte(n) Ordner in den Papierkorb.

[6schen.

Mit einem Klick auf das kleine Dreieck rechts neben der Schaltflache
Léschen lasst sich ein Meni 6ffnen. Dort finden Sie noch einen
Befehl, um die markierten Elemente direkt (ohne Papierkorb) zu

Elemente, die auf Wechseld

korb eingerichtet wird!

atentragern gespeichert sind, werden
beim Léschen vollstandig entfernt, da fir diese Medien kein Papier-

L a
Markt+Technik



120 Kapitel 3

Geloschte Elemente zuriickholen

Haben Sie irrtiimlich eine Datei oder einen Ordner gelscht, die bzw.
den Sie noch brauchen? Solange sich diese Datei bzw. die Dateien des
Ordners noch im Papierkorb befinden, konnen Sie sie zuriickholen.
Zum Wiederherstellen einer gelschten Datei oder eines Ordners gibt
es zwei Moglichkeiten. Bemerken Sie bereits beim Loschen den Fehler,
ist die »Wiederbelebung« ganz einfach:

B Driicken Sie die Tastenkombination (Sirg)+(Z) oder wiahlen Sie die
Riickgdngig-Schaltfliche in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

B Oder Sie 6ffnen das Kon- BER Cx-l ictons g
textmenii des Ordnerfens- Rl son | froaen g vt .
ters (dazu klicken Sie mit ) smi: N |rJ x| B o E.gem%aﬂ
der rechten Maustaste auf e e |
eine freie Stelle im Ordner- P ;
fenster) und wahlen im Suppeen et > e |
Kontextmenii den Befehl P —— K
Loschen riickgdngig machen. Einfager -

Verkniipfung einfigen Strandkorb1.JPG

In beiden Fillen holt Windows ( ommdmaamee e

die zuletzt geloschte(n) e :

Datei(en) bzw. Ordner aus dem PR

Papierkorb in das aktuelle —:]Amf'hm ~

Fenster zurick. Fotos

ACHTUNG

Diese Methode funktioniert aber nur, solange noch keine andere
Aktion durchgefihrt wurde. Der Eintrag xxx rtickgangig machen
bezieht sich immer auf den zuletzt ausgefiihrten Windows-Befehl.
AuBerdem muss die Datei noch im Papierkorb vorhanden sein -
was beim Loschen von Elementen, die auf Speicherkarten oder
USB-Sticks gespeichert sind, nicht der Fall ist.

- _a
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Sofern Sie den Fehler erst spater bemerken, gibt es eine weitere
Maoglichkeit, um die geloschten Dateien wiederherzustellen:

1 Doppelklicken (oder doppeltippen) Sie auf

dem Desktop auf das Symbol des Papierkorbs. - - - - - - - - - .
l
I
\J
Markieren Sie im Fenster des Papier-
. korbs die wiederherzustellende(n)

Datei(en) bzw. Ordner.

E [ l '9 Q' = | Papierkorb Papierkorbt...
Start Freigeben Ansicht Verwalten Verwalten o
= =D ® 4\}
Papierkorb Eigenschaften Alle Elemente  Ausgewdhim Elemente

leeren  des Papierkorbs  wiederherstellen wiederh ellen

Verwalten Wiederherstellen

Ausgewidhlte Elemente wiederherstellen Papierkorb" durchs... 0@

v D
Papierkorb an die urspringlichen
Speicherorte auf dem Computer
verschieben

Die ausgewdhlten Elemente aus dem

Almaar-by- Morgenl.) sennenblu

- Volume (D) night.JPG PG melPG
Test
test] =
o
Text v -
3 Elemente 2 Elemente ausgewihlt (218 KB) == = Papierkerb

3 Wahlen Sie im Menuband auf der Registerkarte Papier-
korbtools/Verwalten die Schaltflache Ausgewadhlte Elemente
wiederherstellen oder Alle Elemente wiederherstellen.

Windows verschiebt anschlieflend die jeweils markierten Elemente

(oder alle Elemente) aus dem Papierkorb an den urspriinglichen
Speicherort zuriick.
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Dieses Wiederherstellen aus dem Papierkorb klappt aber nur so lange,
wie die Elemente dort noch gespeichert sind. Wurde der Papierkorb

z. B. zwischenzeitlich geleert, sind die Dateien unwiederbringlich
verloren.

Den Papierkorb leeren

Die im Papierkorb abgelegten Dateien und Ordner belegen weiter-
hin Speicherplatz auf der Festplatte. Windows prift zwar gelegent-
lich, ob der Papierkorb voll ist, und entfernt automatisch die altesten
als geléscht eingetragenen Dateien. Sie kdnnen aber nachhelfen
und den Papierkorb selbst leeren. Es reicht, das Ordnerfenster des
Papierkorbs zu 6ffnen und dann die Schaltflache Papierkorb leeren
auf der Registerkarte Verwalten anzuwahlen. Sobald die Nachfrage,
ob der Inhalt des Papierkorbs wirklich gelscht werden soll, Gber die
Ja-Schaltflache des Dialogfeldes bestatigt wurde, leert Windows
diesen und gibt den belegten Speicher auf dem Laufwerk frei.
AnschlieBend zeigt das Desktop-Symbol einen leeren Papierkorb.

Dateien auf CD/DVD/BD brennen

Ist Ihr Gerat mit einem DVD- oder BD-Brenner ausgestattet, konnen
Sie Dateien als Daten-CDs bzw. -DVDs auf Rohlinge wie CD-Rs, CD-
RWs, DVD-Rs, DVD-RWs oder BDs) brennen. Windows bringt die
bendtigten Funktionen dazu gleich mit.

1 Offnen Sie ein Ordnerfenster, suchen Sie
den Ordner mit den zu sichernden Dateien,
und markieren Sie diese.

““““““““ > 2 Wechseln Sie im Meniband zur
Registerkarte Freigeben, und klicken
Sie auf die Schaltflache Auf Daten-
trager brennen.
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Bildtools

Datei Start Freigeben Ansicht Verwalten 9
I» f & Aur Datentragerlirennen o Heimnetzgruppe erstellen oder beitreten &
i [ Drucken &4 Bomn -
Freigabe E-Mail ZIP _  Zugriff Erweiterte
= Fax Bl Updatususer | entfernen  Sicherheit
Senden Freigeben fur

&« v 4 » | Auf Datentrager brennen N J] Fotos" durchsuc.. @

_ Die ausgewdhlten Elemente auf
= Bilder einen beschreibbaren Datentrager

Bildschirmfotl """
Eigene Aufna

Fotos

Gespeicherte
‘ﬁg_,, Born (rom) Auf Datentrager brennen
I Desktop Datentréger einlegen
@ Dokumente

Legen Sie einen beschreibbaren Datentriger in

¥ Downloads Laufwerk E: ein.
[ FRITZBox Medi . . .
- Entscheidungshilfe bei der Auswahl des Datentragers
J’! Musik
B Videos </

Abbrechen

ZEEIEV|

3 Nachdem die Schublade des Brenners ausgefahren worden ist und
das Dialogfeld Auf Datentrdager brennen erschienen ist (hier im Vorder-
grund sichtbar), legen Sie den gewtlinschten Rohling (CD, DVD oder BD)
in das Laufwerk ein und schlieBen die Schublade des Laufwerks.

11 Elemente 5 Elemente ausgewahlt (754

Das Dialogfeld verschwindet automatisch, sobald Windows den Roh-
ling im Brenner erkennt. Ist der Rohling nicht beschreibbar, erhalten
Sie eine entsprechende Fehlermeldung angezeigt. Verwenden Sie dann
einen anderen Rohling.

Windows-Brennvarianten fiir Rohlinge

Windows unterstutzt zwei Varianten beim Brennen von Daten auf
CDs, DVDs oder BDs. Daher wird beim Einlegen eines neuen Roh-
lings das hier gezeigte Dialogfeld mit der Abfrage der Brennvariante
erscheinen.

Passen Sie ggf. den Inhalt des Textfeldes Datentragertitel an, mar-
kieren Sie das Optionsfeld der gewiinschten Brennvariante, und
bestatigen Sie dies Uber die Weiter-Schaltflache.

- a
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Die Auswiah! der Optior

Mit einem CD/DVD-Player Wie <ol disser Datentr et werden?
e 50 leser Uatentrager verwenaet werden!
benutzt den Mastered- °
Modus (Multisession), bei Datentrsgertitet: | FNNENFRN |
dem die Daten auf einen @ Wiechn USB Speicherstick =~
. Speichern, bearbeiten und ldschen Sie jederzeit Dateien auf dem
RutSCh auf daS Medlum Datentréger. Der Datentrdger kann auf Computern unter
- Windows XP oder einem neueren Betriebssystem verwendet
gebl‘annt Werden. DIeS werden. (Livedateisystem)
stellt sicher, dass die O Mit einem CD/DVD-Player _ _
Daten-CD bzw. -DVD liber- | st e o e e
aI_I lesbar ist. Sie kdnnen im 5::’;:;Ef"wﬁgzneﬁ:;::t";:;;de” meisten Computer
Dialogfeld Auf Datentrédger _ ]
. . Was sollte ausgewdhlt werden?
brennen auch die Option
Wie ein USB-Speicherstick Abbrechen

wahlen, um Daten im
sogenannten Livedateisystem (UDF-Format) auf den Rohling zu
schreiben. Beim Livedateisystem brennt Windows die Dateien sofort
auf das Medium. Die CD, DVD bzw. BD lasst sich anschlieBend wie
eine Speicherkarte oder ein USB-Speicherstick verwenden, um
Dateien zu speichern, zu Uberschreiben oder zu I6schen. Der so
gebrannte Rohling ist aber u. U. nur auf Windows-Rechnern lesbar.
Zudem dauert die Vorbereitung (Formatierung) des Rohlings sehr
lange. Sobald das Dialogfeld Auf Datentrdager brennen Uber die
Weiter-Schaltflache geschlossen wird, 6ffnet sich ein Ordnerfenster
mit einer Liste der zu brennenden Dateien.

Brennen der Daten-CD/-DVD abschliefen

Windows benachrichtigt Sie tiber eine Toast-Meldung in der rechten
Bildschirmecke, sobald Dateien zum Brennen in einem Zwischenspei-
cher auf der Festplatte vorliegen. Sie haben also Gelegenheit, weitere
Dateien aus verschiedenen Ordnern zum Brennen hinzuzufiigen.

1 Sind alle zu brennenden Dateien mit den oben
genannten Schritten dem Laufwerk des Brenners zuge-
wiesen, wechseln Sie zum Ordnerfenster des Brenners. - - - - - - - - - >
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Laufwerktools

Datei Start Freigeben

BitLocker

Schatzen

@
> [ Desktop &
> Dokumente
> * Downloads
> [ FRITZBox Medi
> b Musik
> @ Videos
> iy Lokaler Datenti
5 USB-Laufwerk
> | DVD-RW-Laufv., <

5 Elemente

Ansicht

Q

)

Optimieren Bereinigen Formatieren  Automatische

Verwalten

» Dieser PC » DVD-RW-Laufwerk (E:)

Mame

~ Dateien, die auf den Dat

Almaar-by-night.JPG 03.01.2014 20:26 JPG-Datei
Coffee PG 14 20:26 JPG-Datei
Da gehts lang jpg JPG-Datei
Darssjpg JPG-Datei
desktop.ini Konfigurations

Verwalten
|:.§ A puswerfen
('o Brennvorgang abschlieBen
Wiedergabe 'f%Datentragerloscnen

Medien

Brennvorgang abschlieBen

” Brennt die Elemente und bereitet
den Datentrager fir die
Verwendung vor,

Auf CD/DVD zu brennende Dateien
sind vorhanden

Klicken ¢

die Dateien je

Win

2 Markieren Sie im Navigationsbereich das Laufwerk des Brenners,
und wahlen Sie auf der Registerkarte Verwalten die Schaltflache

Brennvorgang abschlieBen.

RW-Medien loschen

Auf der Registerkarte Verwalten finden Sie die Schaltflache Daten-
trdger I6schen. Wahlen Sie diese Schaltflache, um wiederbeschreib-
bare Rohlinge (CD-RW, DVD+RW, DVD-RW, BD-RE, BD-RE DL) vor
einer Wiederverwendung zu I6schen (also zu formatieren). In einem
angezeigten Dialogfeld Datentrdger kann geléscht werden wahlen
Sie die Weiter-Schaltflache und warten, bis der Datentrager gel6scht
wurde. Der Datentrager ist anschlieBend leer und kann zum Bren-
nen von Dateien verwendet werden.

I - - \
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3 Erganzen Sie ggf. im Dialogfeld Auf Datentrdger brennen (im Schritt
Datentréger vorbereiten) den Datentragertitel, passen Sie bei Bedarf
die Brenngeschwindigkeit tiber das Listenfeld Aufnahmegeschwindig-

keit an, und klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Windows brennt dann die markierten Dateien auf den Datentréger. Der
Ablauf wird durch eine Fortschrittsanzeige im Schritt Bitte warten ... des

Dialogfeldes Auf Datentrdger brennen angezeigt.

2 puf Datentriger brennen

Bitte warten...

Fertig gestellt.

2 Auf Datentrager brennen

Datentrager vorbereiten

Datentragertitel:

01 Nov 2020

Aufnahmegeschwindigkeit:

17500 hd

Weiter

Abbrechen |

Dateien auf dem Datentréger werden durch neue Dateien ersetzt, die auf den
Datentréger gebrannt werden und denselben Namen besitzen.

[[] Assistenten nach Abschluss des Brennvorgangs schliefien

Abbrechen

Das Brennen kann, abhangig vom Datentrager und der Menge der zu
brennenden Daten, eine Weile dauern. Sobald der Brennvorgang
abgeschlossen ist, wird die Schublade des Brenners ausgefahren.

4 SchlieBen Sie die Schublade des Brenners, und klicken Sie ggf. im
noch gedffneten Dialogfeld Auf Datentrdger brennen auf die Schalt-

flache Fertig stellen.
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Treten Fehler beim Brennen auf (z. B. Rohling defekt), wird dies iiber
Dialogfelder angezeigt, und Sie erhalten Hinweise, was zu tun ist. Ist

der gebrannte Rohling beim Einfahren noch im Laufwerk, konnen Sie
direkt auf dessen Inhalt zugreifen.

Das sollten Sie liber Rohlinge wissen

Moderne Computer besitzen meist nur noch einen DVD-Brenner
(seltener einen BD-Brenner fir Blu-ray Discs), mit dem sich Daten-CDs,
Daten-DVDs bzw. bei einem BD-Brenner auch Daten-BDs unter Win-
dows brennen lassen. Zum Brennen benétigen Sie dabei spezielle CD-,
DVD- oder BD-Rohlinge, die vom Brenner unterstitzt werden. Es gibt
dabei verschiedene Rohlingtypen (siehe Abschnitt »Arbeiten mit CDs,
DVDs und BDs« am Kapitelanfang). Rohlinge mit dem Kurzel »RW«
(z. B. CD-RW) sind wiederbeschreibbar. Achten Sie darauf, dass lhr
Brenner die gewiinschten Rohlingtypen unterstitzt. Moderne Multi-
format-DVD-Brenner sollten alle diese Rohlingtypen unterstitzen.

Verwenden Sie aus Griinden der Datensicherheit, sofern die Kapazi-
tat reicht, moglichst CD-Rohlinge mit bis zu 700 MByte Kapazitat.
Diese sind wesentlich unempfindlicher gegen Datenverlust als DVD-
Rohlinge. Wiederbeschreibbare Datentrager (CD-RWs und DVD+RWs
bzw. DVD-RWs) sind ebenfalls nicht so langzeitbestandig wie CD-Rs.
Blu-ray Discs (BD-R, BD-RE) sind momentan noch teuer und daher
wenig verbreitet.

ISO-Dateien

Brennen von ISO-Dateien

Windows ermdglicht direkt das Brennen von I1SO-Dateien (dies sind
gespeicherte Abbilder einer CD oder DVD). Es reicht, die betreffen-
de ISO-Datei in einem Ordnerfenster zu markieren. Dann klicken Sie
auf der Registerkarte Verwalten des Menlibands auf die Schaltflache
Brennen.

Im gedffneten Dialogfeld Windows-Brenner fiir Datentragerabbilder
(im Vordergrund sichtbar) wahlen Sie ggf. den Brenner im Listenfeld

Markt+Technik
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aus und klicken auf die Brennen-Schaltflache. AnschlieBend wird
das ISO-Abbild auf den Datentrager gebrannt. Nach dem Brennen
kénnen Sie den Datentrager dem Brenner entnehmen oder ihn
direkt verwenden. ISO-Dateien werden gelegentlich als Download
im Internet bereitgestellt. Zudem lassen sich Inhalte von CDs/DVDs
und Ordnern mit Brennprogrammen oder Tools von Drittherstellern
als ISO-Dateien speichern.

Datentragerima...

Ansicht Verwalten

Start

- C

Bereitstellen Brennlb

Freigeben

B Windows-Brenner far Datentragerabbilder

Verwalten Datentragerabbilddatei: WiederW10-32-bit.iso
€ - ¥ 1 CD/DVD-Brenner: DVD-R-Laufwerk (E5) v
Ein Datentragerimage auf eine CD,
- U DVD, Blu-Ray-Disc oder einen Status
D ‘Wechseldatentrager brennen. Die
neue Disc oder der neue Klicken Sie auf "Brennen”, um den Brennvergang des

Da Datentriger enthilt dieselben t+vhd W Datentragerabbilds zu starten.
e Crdner und Dateien wie das i
II'I Bibli Datentrdgerimage.

SElemente 1 Element ausgewdhlt (2,85 GB)

[ Datentriger nach dem Brennen Gberprifen

ISO-Dateien laden

Wahlen Sie eine ISO-Datei im Ordnerfenster an, konnen Sie auf
der Registerkarte Verwalten des Menlbands auch die Schaltflache
Bereitstellen wahlen. Windows blendet dann ein neues sogenann-
tes virtuelles DVD-Laufwerk ein, bei dessen Auswahl der Inhalt der
ISO-Datei im rechten Teil des Ordnerfensters erscheint. Was fur
CD-/DVD-Abbilder in Form von ISO-Dateien funktioniert, lasst sich
auch fur virtuelle Laufwerke in Form von VHD- und VHDX-Dateien
anwenden - was aber hier im Buch nicht weiter thematisiert wer-
den soll. Uber die Schaltfliche Auswerfen der Registerkarte Ver-
walten lasst sich ein solches Medium auch wieder »entladen«, und
das Laufwerk verschwindet.
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Der Onlinespeicher OneDrive

Microsoft stellt fiir Windows-Nutzer den kostenlosen Onlinespeicher
OneDrive zur Ablage von Dateien im Internet zur Verfiigung. Auf
Neudeutsch bezeichnet man das auch als »Datenspeicher in der
Cloud«. Uber eine Internetverbindung konnen Sie Bilder, Musik oder
weitere Dateien in diversen OneDrive-Ordnern speichern, herunterla-
den und von unterwegs iiber eine Internetverbindung darauf zugreifen.
In diesem Abschnitt erlautere ich Ihnen noch alles Wissenswerte zum
Internetlaufwerk OneDrive.

OneDrive verwalten

Sie kdnnen, falls kein OneDrive-Symbol sichtbar ist, im Infobereich
der Taskleiste auf das Symbol Ausgeblendete Symbole einblenden
klicken. Wahlen Sie (ggf. in der eingeblendeten Palette) das
OneDrive-Symbol mit der rechten Maustaste aus.

Je nach Windows-10-Version
offnet sich ein Kontextmeni
oder ein Einrichtungsfenster,
Uber dessen Befehle Sie die
OneDirive-Einstellungen
anpassen kénnen.

&

=

Papierkorb

[l CneDrive
B icht angemeldet

18:27
i Bk 500200

OneDrive einrichten

Voraussetzung zum Zugriff auf ein OneDrive-Konto sind eine Inter-
netverbindung und die Anmeldung an einem Microsoft-Konto. Aufier-
dem fordert Windows 10 Sie einmalig zum Einrichten des OneDrive-
Laufwerks auf.

Ein Einrichtungsassistent fiihrt Sie durch die Schritte zum Einrichten
der OneDrive-Verbindung. Verwenden Sie die angezeigte Starten-

- _a
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Schaltfliche, um vom Startfenster des Assistenten zu den weiteren
Schritten zu gelangen.

Microsoft OneDrive

OneDrive einrichten

Legen Sie lhre Dateien auf OneDrive ab, um sie von jedem Gerat aus abrufen zu
kdnnen.

Konto erstellen

B In einem Einrichtungsschritt fordert der Assistent Sie zur Anmel-
dung am Microsoft-Konto auf. Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und
im Folgefenster Ihr Kennwort ein, und bestatigen Sie dies tiber die
Anmelden-Schaltflache.

B Im Fenster Einfiihrung in den OneDrive-Ordner befolgen Sie die
Hinweise zur Einfiihrung und zum Einrichten.

B Wird TIhnen der Abschluss einer kostenpflichtigen Premiumfunk-
tion angeboten, wihlen Sie Jetzt nicht. Im letzten Fenster klicken
Sie auf die Schaltflache Meinen OneDrive-Ordner dffnen.

Windows wird dann die ausgewahlten lokalen Ordner automatisch
mit dem OneDrive-Laufwerk abgleichen, sofern eine Internetver-

bindung besteht.

- _a
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Das OneDrive-Laufwerk im Ordnerfenster

Es ist ein direkter Zugriff per Ordnerfenster auf das OneDrive-Lauf-
werk moglich. In dessen Navigationsbereich finden Sie den Eintrag
OneDrive samt den auf dem Onlinespeicher angelegten Ordnern.

B Waihlen Sie einen Ordner aus, zeigt das Ordnerfenster die vorhande-
nen Dateien im Inhaltsbereich an (in der hier gezeigten Abbildung
wurden einige Fotodateien gespeichert). Eine Wolke neben dem
Dateisymbol signalisiert, dass die Datei nur auf OneDrive liegt. Ein
griiner Kreis mit Hiakchen besagt, dass die Datei auch lokal in
Windows vorliegt.

l l = | Bilder Verwalten
DEMl Stat | Freigeben  Ansicht | Bildtools (7]
/f J = - 1 BE‘
e

An Schnellzugriff Kopieren Einflgen Neu Offnen Auswihlen

anheften = < < <

Zwischenablage Organisieren

<« v A » OneDrive » Bilder v O O “Bilder" durchsuc...

~ gk Schnellzugriff
[ Desktop -
|i§-'| Dokumente

— © 2012-04-24T11 @ 2012-04-24T11  © 2012-04-24T11
| Bilder * -35-37.jpg -50-55,jpg -52-45,jpg

w @ OneDrive
Alt
> Bilder

@ Almaar-by-nig
ht.JPG g

v
33 Elemente :EEE

Dokumente

B Im Ordnerfenster konnen Sie das OneDrive-Laufwerk wie ein
lokales Speichermedium (Festplatte, Speicherkarte) behandeln und
Dateien bzw. Ordner kopieren, anlegen und auch wieder 16schen.

B Auch das Umbenennen oder Kopieren geht wie bei lokalen Ord-
nern. Kopieren Sie eine Datei aus einem Windows-Ordner in den
OneDrive-Ordner, wird diese auf das Internetlaufwerk hochgela-
den (synchronisiert).
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Einzige Besonderheit: Die Operationen dauern, abhangig von der
Geschwindigkeit der Internetverbindung, etwas langer als auf einer
Festplatte.

ACHTUNG

Es ist aber nicht jedermanns Sache, Dokumente im Internet zu
speichern. Vergisst man das Kennwort fir sein Microsoft-Konto
oder wird das Konto gesperrt, verliert man den Zugriff auf die auf
dem OneDrive-Laufwerk gespeicherten Dateien. Ein Konto kann
von Microsoft z. B. wegen Fotos mit »nackter Haut« gesperrt wer-
den (ist schon vorgekommen). Daher verwende ich OneDrive nur in
Ausnahmefallen, wenn ich groBe Dateien mit jemand anderem
teilen mochte.

OneDrive-Inhalte teilen

Der Onlinespeicher OneDrive ist ganz hilfreich, um Fotos oder andere
Dateien mit Dritten zu teilen. Wenn Sie beispielsweise Fotos einem
Empfénger per Mail zukommen lassen, tritt ggf. das Problem auf, dass
dessen Postfach diese wegen des groflen Anhangs mit den Fotos nicht
annimmt.

Besser ist es, die Fotos oder Dateien auf OneDrive hochzuladen und
den Empféangern einfach nur eine Mail mit der Internetadresse (Link)
zu schicken, wo diese sich die Dateien herunterladen konnen.

Das wird von Microsoft als Teilen bezeichnet und ist mit wenigen
Handgriffen erledigt.

1 Laden Sie die gewtinschten Dateien Uber
das Ordnerfenster in einen OneDrive-Ordner
hoch (siehe vorangegangenen Abschnitt).
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@ Erweitern
Zur Windows Media Player-Wiedergabeliste hinzufiigen 7JPG
Mit Windows Media Player wiedergeben
In neuem Fenster Gffnen
An Schnellzugriff anheften
Wiedergabe auf Gerat R
]
& Teilen —
LIPG
Online anzeigen
o - Irmer behalten auf diesem Gerdt
v E O Speicherplatz freigeben R

|

: “J 30-Objekte
1 = Bilder
1
1

v

Klicken Sie die zu teilende Datei oder den
Ordner mit der rechten Maustaste an, und
wahlen Sie im KontextmenU den Befehl Teilen.

v
Wahlen Sie im angezeigten
Fenster “xxx” teilen die gewilinsch-
ten Optionen.

Uber Jeder mit dem Link kann
bearbeiten legen Sie ggf. fest, ob
andere die Daten bearbeiten
diirfen. Die mit einem Plus-
zeichen gekennzeichneten Optio-
nen fiir ein Ablaufdatum oder
zum Festlegen eines Kennworts
sind kostenpflichtig. Tragen Sie
ggf. eine E-Mail-Adresse in das
betreffende Feld des Késtchens
ein und klicken Sie auf Senden,
um dem Empfanger einen Link
per E-Mail zukommen zu lassen.

- a
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"Bilder" teilen

Link senden
Bilder

Jeder mit dem Link kann bearbeiten

Namen oder E-Mail-Adresse eingeben

Nachricht hinzufligen (optional)

@

Link kopieren Weitere Apps
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Weihlen Sie Link kopieren, wird der Link auf dieses freigegebene Ele-
ment erzeugt und lasst sich in einem Folgefenster tiber die Schaltfla-
che Kopieren in die Windows-Zwischenablage iibernehmen. Wechseln
Sie danach zum E-Mail-Programm und fiigen Sie den Link iiber die
Tastenkombination (Sirg)+(V) in die zu versendende E-Mail ein.

@& Almaar-by-nightJPG — Onelrive X

&« () 8 https://onedrive.live.com/?authkey=%21Al-ep7 & % ¥ %
& Teilen B Zu Album hinzufigen [» Diashow wiedergeben -+ < Zurack 21von33 Weiter > X @

Der Empfanger einer E-Mail kann iiber diesen Link in einem Browser
(wie den in Kapitel 6 vorgestellten Edge) auf den geteilten OneDrive-
Ordner mit seinen Dateien zugreifen.

Sie kdnnen sich auch in einem Browser mit lhrem Microsoft-Konto
unter onedrive.live.com anmelden. Dort finden Sie ebenfalls Befeh-
le, um OneDrive-Ordner freizugeben oder Dateien zu verwalten.
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Der Onlinespeicher OneDrive

Zusammenfassung

An dieser Stelle mochte ich die Einfithrung in den Umgang mit Lauf-
werken, Dateien und Ordnern unter Windows beenden. Eigentlich
wissen Sie jetzt schon eine Menge und vermutlich mehr, als Sie zu
Beginn brauchen. In den nichsten Kapiteln befassen wir uns mit prak-
tischen Anwendungen wie der Wiedergabe von Videos oder Musik,
dem Surfen im Internet, dem Anzeigen und Bearbeiten von Fotos etc.

Testen Sie lhr Wissen

Zur Uberpriifung Thres Wissens konnen Sie die folgenden Aufgaben
16sen.

B Warum verwendet man Ordner?
(Diese ermdglichen es, Dateien — nach bestimmten Kriterien
sortiert — auf einem Datentrager abzulegen und gezielt wieder-
zufinden.)

B Kennen Sie eine Moglichkeit, um Dateien zu verschieben?
(Ziehen Sie die markierten Dateien mit gedriickter rechter Maus-
taste aus einem Quellordner in ein zweites Ordnerfenster. Lassen
Sie die Maustaste los, und wiahlen Sie den Kontextmentuibefehl
Verschieben.)

B Wie loschen Sie Datei und Ordner?
(Ziehen Sie diese zum Desktop-Symbol des Papierkorbs. Oder
markieren Sie die Datei bzw. den Ordner, und wihlen Sie auf der
Registerkarte Start des Meniibands den Befehl Loschen.)

B Wie markieren Sie mehrere, nicht zusammenhingende Dateien?
(Dazu klicken Sie die gewiinschten Dateien mit gedriickter (Strg)-
Taste an.)

Markt+Technik
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igitalkameras und Smartphones ermoglichen es,

digitale Fotos und Videos zu erstellen. Diese Fotos
lassen sich auf den Computer iibertragen. Dieses Kapi-
tel zeigt Thnen, wie Sie Fotos von einer Digitalkamera
oder einem Smartphone auf den Rechner iibertragen

und dann mit
Windows
uber die
Fotos-App
oder mit
weiteren
Funktionen
verwalten

bzw. anzeigen.

Fotos importieren

Bilder per Fotos-App verwalten
Fotos und Videos bearbeiten
Kamera- und Fotofunktionen
Windows-Fotoverwaltung
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Im Folgenden lernen Sie die Moglichkeiten kennen, um Bilder von
Digitalkameras, Smartphones oder Datentragern wie Speicherkarten
auf den Windows-Rechner zu tibertragen.

Windows enthalt eine Fotos-App, die auch einen Importassistenten
besitzt. Der Assistent erkennt neue Fotos auf eingelegten Medien oder
angeschlossenen Kameras bzw. Smartphones und kann diese mithilfe
der Importfunktion in den Ordner Bilder iibertragen.

Verbinden Sie das Gerat

(Kamera, Smartphone etc.) z. B. Moto G (5)

per USB-Kabel mit dem Computer, Wahlen Sie eine Aktion fur dieses Gerat aus.
und schalten Sie es ein. Oder legen H Fotos und Videos importieren
Sie den Datentrager (Speicher- Fotos

karte, Foto-CD/-DVD) in das ent-
sprechende Laufwerk ein.

Fotos und Videos importieren
OneDrive
Explorer

Keine Aktion durchfihren

E Gerat zum Anzeigen der Dateien 6ffnen

Tippen oder klicken Sie auf
die ggf. in der rechten unteren
Bildschirmecke angezeigte Benach- [P At Wistergale
richtigung, und wahlen Sie anschlie- Moto G (5)

Bend in der angezeigten Palette Wihlen Sie eine Aktion fir dieses Gerat aus.
(hier oben sichtbar) die Option
Fotos und Videos importieren.

3 1245
£ Awm oz DEU

29.09.2020 E| )

Die obigen Benachrichtigungen zur Auswahl des Assistenten erschei-
nen nur beim erstmaligen Durchgang. Nach Auswahl einer Aktion
verwendet Windows die Einstellungen beim nachsten Einlegen eines
Mediums automatisch und startet z. B. die Importfunktion.
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Sie kdnnen aber die App Einstellungen &ffnen (siehe Kapitel 8) und
dann unter Gerdte/Automatische Wiedergabe den Standardwert fir
das Gerat auf Jedes Mal nachfragen setzen.

Die Benachrichtigung ver-
schwindet und der Import-
assistent durchsucht anschlie-
end den Datentrager nach —

neuen Fotos und Videos. Da-
nach werden die Fotos und
Videos importiert und vom

@) Fotos und Videos werden gesucht...

Microsoft OneDrive

Quellgerat geloscht. Dies wird @) Fotos und Videos werden importiert..
in einer Statusanzeige signali- Importierte Elemente: 25 von 370
siert. Der Vorgang lasst sich —

uber die Abbrechen-Schalt-
flache beenden.

: Abbrechen

Der Importassistent iibertragt anschlieBend die ausgewahlten Fotos in
einen Unterordner Camera Imports des Ordners Bilder auf dem Online-
laufwerk OneDrive. Der Assistent benennt den Unterordner nach dem
Jahr und dem Monat oder dem Tag der zu importierenden Fotodatei-
en. Der Importvorgang wird innerhalb der Fotos-App durch eine
Fortschrittsanzeige signalisiert. Ist der Import abgeschlossen, wird
dies in einer Benachrichtigung in der unteren rechten Ecke angezeigt.

TIPP

Personlich empfinde ich den Importassistenten als zu sperrig und
wenig flexibel und nutze die Funktion daher nicht. Klicken Sie auf
Gerdt zum Anzeigen der Dateien 6ffnen. Dann 6ffnet sich ein
Ordnerfenster, in dem Sie die Dateien auswéahlen und direkt von
der Speicherkarte der Kamera in den Bilderordner kopieren oder
verschieben kénnen. Die Schritte zum Kopieren/Verschieben sind in
Kapitel 3 beschrieben.

// - <&\
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Sie haben die Importbenachrichtigung verpasst?

Ist die Importbenachrichtigung in der unteren rechten Bildschirm-
ecke nach ein paar Sekunden wieder verschwunden oder erscheint

nicht?
Fotos & OneDrive = O x
Ordner  Mehr ~ Nach Personen, Orten oder Dingens. O IE Auswshlen [ Importieren ..
(:] Von Ordner
C\Users\MSKaonto'\Pictures\Camera Roll 1 weitere Ordnerin lhre Sammlung aufnehmen
Zu allen Ordnern zuriickkehren Ei Von USB-Gerat

Smartphone, Kamera oder anderes Gerat anschiieBen

Sortieren nach: Neueste

Starten Sie die Fotos-App Uber das Startmenu oder die Startseite,
und wahlen Sie die Schaltflache Importieren. Sie konnen dann die
Importquelle (Ordner oder Gerate) festlegen.

|

Falls der Import nicht klappt

Funktioniert dieser Ansatz bei Ihnen nicht, weil Windows die Gerate
nicht unterstiitzt? Moderne Digitalkameras und Smartphones sollten
zwar von Windows erkannt und unterstiitzt werden. Aber falls der
Import nicht klappt, probieren Sie die folgenden Schritte:

W Priifen Sie an der Digitalkamera, ob sich dort das Picture Transfer
Protocol (PTP) einschalten lasst.

oS a
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Beim Smartphone schauen Sie nach, ob es eine Option zum Ein-
schalten des Media Transfer Protocol (MTP) gibt.

Naheres sollten Ihnen die Bedienhandbiicher der Kamera oder des
Handys verraten. Hilft das nicht weiter, nehmen Sie die Speicherkarte
aus der Digitalkamera oder dem Smartphone und legen diese in ein
Speicherkartenlesegerét des Rechners ein. Fiir die microSD-Speicher-
karten von Smartphones gibt es spezielle Adapter, sodass sie in ein
SD-Kartenlesegerat passen.

Moglicherweise startet beim Einlegen der Speicherkarte der auf
den vorangegangenen Seiten beschriebene Importassistent, und Sie
gehen in der dort beschriebenen Weise vor.

Andernfalls kopieren Sie, wie in Kapitel 3 beschrieben, die Foto-
dateien von der Speicherkarte in einen Unterordner von Bilder.
Benennen Sie dabei die Unterordner nach dem Datum oder nach
Ereignissen wie Urlaub, Hochzeit, Taufe etc.

Die manuelle Ubernahme der Fotodateien hat den Vorteil, dass Sie
mehr Kontrolle iiber den Importvorgang haben (z. B. Fotos gezielt
auswahlen und/oder 16schen kénnen).

Fotos werden auf Speicherkarten im Hauptordner DCIM in Foto-
ordnern abgelegt. Die Fotodateien werden mit einem hersteller-
spezifischen Text (z. B. IMG, PICT etc.), gefolgt von einer fort-
laufenden Bildnummerierung sowie der Dateinamenerweiterung
.jpg, benannt. Der Dateityp steht fir das JPEG-Format, das eine
kompakte Speicherung von Fotos ermdglicht.

Nachfolgend werden die Funktionen zur Fotoanzeige und -verwaltung
der von Windows bereitgestellten Fotos-App vorgestellt.
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Die Fotos-App kann sowohl Fotos als auch Videos anzeigen, die im
Ordner Bilder und seinen Unterordnern gespeichert sind. Dartiber
hinaus werden optional auf dem OneDrive-Laufwerk gespeicherte
Fotos und Videos angezeigt.

Wahlen Sie die Kachel der Fotos-App im Startmen
oder auf der Startseite an, um die App zu starten.

Auf der angezeigten App-Seite erscheint eine Ubersicht der Fotos und
Videos. Diese umfasst den Ordner Bilder mit den dort gespeicherten
Fotodateien, eventuell vorhandene Unterordner und die optional auf
dem OneDrive-Laufwerk gespeicherten Fotos und Videos.

Suchen Meni

Fotos &% OneDrive = O =

Sammlung Mehr ~ Nach Personen, Orten oder Dinge O = Auswshlen 1 Importieren

Meues Videoa >

A, Anmelden

Aktualisieren

September 2020

Ty
Ly
Diashow

87 Feedback senden

#53 Einstellungen

*—e—o—@

"—e—0—o
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Wahlen Sie die Bedienelemente der App, um Fotos
oder Videos Uber Alben, Ordner und Sammlungen
anzuzeigen, zu bearbeiten oder zu |6schen sowie
Kreationen zu erstellen oder Fotos zu importieren.

Was dabei genau zu beachten ist, erfahren Sie in den folgenden Ab-
schnitten.

Uber die Option Sammlung und Befehle wie Ordner im Menti Mehr
schalten Sie die Darstellung der Fotoiibersicht um.

Uber Ordner sehen Sie die Ordner (lokal und OneDrive wihlbar)
mit den Foto- und Videodateien.

Sammlung zeigt Fotos, Alben und Videos, die aus den auf den
Speicherorten gespeicherten Mediendaten automatisch nach Da-
tum sortiert erstellt werden.

Die Schaltflache Auswdhlen schaltet zu einer Darstellung um, in
der Sie Fotos tiber Kontrollkastchen zur weiteren Bearbeitung
durch Anklicken/Antippen mit einem Hakchen markieren (d. h.
auswihlen) konnen.

Uber Importieren lassen sich Fotos per Importassistent von einer
Kamera oder einem Smartphone auslesen (siehe vorherige Seiten).

Mochten Sie gezielt Fotos suchen, klicken Sie in der Fotos-App auf
das Suchfeld, geben einen Suchbegriff (z. B. »Blume«) ein und
dricken die (<)-Taste oder klicken auf das Lupensymbol am rech-
ten Rand des Suchfeldes. Das Symbol X des Suchfeldes 16scht den
Suchbegriff wieder.

Wihlen Sie die Miniaturansicht eines Fotos oder Videos an, um
den Inhalt in der Vollbildansicht anzuzeigen.

Uber die Bildlaufleiste am rechten Rand der App blattern Sie zwi-
schen den Fotos der Sammlungen, Kreationen, Personen und Ordner.

Uber die drei Piinktchen 6ffnen Sie ein Menii, iiber dessen Befehle Sie
eine Diashow starten und auf die Einstellungen zugreifen konnen.
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Wurde eine Unterseite aufgerufen, wahlen Sie die in der linken obe-
ren Ecke dann sichtbare Schaltfliche Zuriick (mit dem nach links
zeigenden Pfeil), um zur vorherigen Ebene der App-Anzeige zuriick-
zugehen.

Zugriff auf die App-Einstellungen

Uber den Befehl Einstellungen des Menlis (rechte obere Ecke)
offnen Sie die App-Einstellungsseite.

Fotos = [@] X

Einstellungen

Quellen

Weitere Ordner in lhre Sammlung aufnehmen

4'_] Ordner hinzufigen

Hier sehen Sie eine Liste der bisher gefundenen Elemente.

CA\Users\MSKonto\Pictures x
CAUsers\MSKontohOneDrive\Bilder =
CA\Users\Public\Pictures =

Ch\Users\MSKonto\Pictures
\2020-09-29

N I I By

Anzeigen und Bearbeiten

Marleniinfte Dnnlileate

Dort kdnnen Sie lokale Ordner und OneDrive als Quelle fir Bilder
angeben, festlegen, ob die Darstellung im Hell- oder Dunkelmodus
erfolgt etc. Beachten Sie aber, dass sowohl die Funktionen der App
als auch deren Benennung durch Microsoft geandert werden
kénnen.

L a
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Sobald Sie Fotos oder Videos (nach Anwahl der Schaltflaiche Aus-
wdhlen, siehe vorherige Seite) durch Anklicken der Kontrollkastchen
markieren, lassen sich diese Elemente kopieren oder 16schen (das
Teilen wird am Kapitelende beschrieben).

Wihlen Sie dann die Schaltfliche mit den drei Piinktchen (Weitere
Infos), um das Menti zu 6ffnen.

Verwenden Sie den Befehl Loschen, um ein markiertes Foto zu
entfernen. Das Loschen bestétigen Sie in einem eingeblendeten
Fenster.

Fotos & OneDrive — O x

Mehr E ausgey Neues Video [ Importieren Abbrechen

~+ Hinzufugen zu...
& Teilen
= Drucken

September 2020 [ Kopieren

29.9. Alle 214 auswahlen
. F " o

-

Wihlen Sie den Befehl Kopieren. Dieser iibertragt die markierten
Fotos in die Windows-Zwischenablage. Diesen Inhalt kdnnen Sie
anschlieflend in ein Grafikprogramm tibernehmen.

In der Einzelbildansicht wird direkt eine Schaltflache zum Loschen
(Symbol einer Miilltonne) angezeigt. Der Befehl zum Kopieren ist iiber
das Menu der drei Piinktchen erreichbar.

Markt+Technik
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Die Windows-Zwischenablage ist ein interner Speicher, in dem
Programme Daten und Informationen ablegen und auch wieder
herausholen kénnen. So lassen sich Texte, Fotos etc. zwischen
Programmen und Apps austauschen oder Dateien in Ordnerfens-
tern, in der Fotos-App etc. kopieren bzw. verschieben.

Beachten Sie, dass der Inhalt der Zwischenablage beim Herunter-
fahren von Windows verloren geht.

Um ein Foto oder Video anzuzeigen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

Navigieren Sie, wie oben beschrieben,
innerhalb der Fotos-App (die Schaltflache
Auswahlen darf nicht markiert sein) zum
gewtnschten Foto oder Video.

Wahlen Sie dann die betreffen-
de Miniaturansicht der Foto- oder
Videodatei durch Anklicken oder
Antippen an.

Alternativ konnen Sie die Foto- bzw. Videodatei auch per Doppelklick
in einem Ordnerfenster anwéhlen.

Die Fotos-App zeigt das betreffende Foto oder Video in Grofidarstel-
lung an. Hier ist die Darstellung der Fotos-App zu sehen.

Uber die Schaltflache Zuriick (mit dem Pfeil nach links) in der
linken oberen Ecke der App gelangen Sie zur vorherigen Darstel-
lung der Miniaturen zuriick.
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Fotos — 1380884489346 jpg - O b4
+ Hinzufigen zu ®\ IE ) f;) 12£ R 1= %
Diashow
Speichern unter
T GroBe dndern
[y Kopieren
i= Offnen mit
el Festlegen als >
Tatsachliche GroBe anzeigen
(i) Dateiinfo
&7 Feedback senden
9% Einstellungen

® Uber die restlichen Schaltflichen am oberen App-Rand lasst sich das
Foto vergrofiern, drehen, drucken, teilen, 16schen oder bearbeiten.

Das Symbol Weitere Infos mit den drei Piinktchen 6ffnet ein Menti mit
Befehlen, um die Fotodatei in einer anderen App oder Anwendung zu
offnen, zu kopieren etc. oder als Sperrbildschirm oder Desktop-Hin-
tergrund abzulegen. Die Option Offnen mit 6ffnet eine Palette, in der
Sie die Namen verschiedener Programme und Apps finden. Bei An-
wahl eines Programmeintrags wird dann das Foto in der jeweiligen
App oder Windows-Anwendung geofinet.

TIPP

Zeigen Sie mit der Maus auf ein Foto und enthalt der Ordner weite-
re Fotos, werden am linken/rechten Rand Navigationsschaltflachen
sichtbar. Uber diese Schaltflichen rufen Sie das vorherige bzw.
nachste Foto auf. Auf einem Touchscreen wischen Sie einfach nach
rechts oder links, um zwischen den Fotos zu blattern.
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Fotoanzeige vergroBBern oder verkleinern

Klicken Sie am oberen Rand der App mit der Maus auf das Lupen-
symbol, wird ein Schieberegler sichtbar. Uber dessen Schieber lasst
sich die Fotoanzeige durch Ziehen mit der Maus vergroBern oder
verkleinern.

Fotos — 1388957435298, pg

+ Hinzufiigen zu % ]E @ /;.) 121:

IF-L
Auf einem Touchbildschirm vergroBern oder verkleinern Sie das

Foto durch Spreizen oder Zusammenziehen zweier Finger. Ist ein
Foto groBer als die Anzeige, lasst sich der sichtbare Bildausschnitt

mit gedriickter linker Maustaste (oder per Finger auf dem Touch-
screen) verschieben.

Fotos als Diashow wiedergeben

Wahlen Sie in der App die drei Piinktchen Weitere Infos und im
MenU Diashow, oder driicken Sie die Funktionstaste (F5), werden
die im lokalen Ordner gespeicherten Fotos als Diashow automatisch
auf der App-Seite wiedergegeben. Das Anklicken der Diaanzeige
wechselt wieder zur App-Anzeige zurlick. Die Diashow besitzt keine
Funktionen, um die Reihenfolge der Bilder und Videos oder die
Bildanzeigedauer zu verandern.

Besonderheiten bei der Videowiedergabe

Befinden sich Videodateien im Fotoordner? Videodateien erkennen
Sie an einem in der Kachel eingeblendeten Dreieck (nachfolgend im
Bild links zu sehen). Das Dreieck symbolisiert die Wiedergabe-Schalt-
flache.

4 &
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Waihlen Sie eine Videodatei, wie im vorherigen Abschnitt zur
Fotowiedergabe beschrieben, aus, wird diese auf der App-Seite
wiedergegeben (hier im Vordergrund unten sichtbar).

Am unteren App-Rand erscheint unterhalb des Videos die Wieder-
gabeleiste mit der Start-/Stopp-Schaltfliche, um die Wiedergabe
durch Anklicken anzuhalten bzw. erneut fortzusetzen.

Am unteren Rand des Videos wird eine Zeitleiste samt Positions-
anzeiger (kleiner Kreis) sichtbar. Der Positionsanzeiger signalisiert,
welcher Teil der Videodatei gerade abgespielt wird.

Ziehen Sie mit der Maus oder dem Finger den Positionsanzeiger
(kleiner Kreis) auf der Zeitleiste nach links oder rechts, um in der
Wiedergabe zur gewiinschten Szene zu springen.

Kreativoptionen

F - Hinzufogen zu W @ 2

3g

[

Ergebnisse fir ..

Oktober 1946

Video Start/Stopp Positionsanzeiger

Uber die Bedienelemente am oberen App-Rand lassen sich Videos
teilen, 16schen, vergrofiern oder mithilfe der Kreativoptionen auch
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zuschneiden. Die drei Punktchen neben der Zeitleiste 0ffnen ein Ment
mit Befehlen, um die Wiedergabe zu wiederholen etc.

Beachten Sie, dass es in neueren App-Versionen kleine Anderungen
in der Bedienung bei der Videowiedergabe geben kann.

Fotos und Videos bearbeiten

Die Fotos-App besitzt einige einfache Funktionen, um Videos zu
kiirzen oder Fotos zu bearbeiten (zuschneiden, aufhellen etc.). Nach-
folgend lernen Sie die wichtigsten Funktionen kennen.

Ein Foto drehen und optimieren

Um ein Foto zu drehen, 6ffnen Sie es (z. B. durch Doppelklicken) in
der Vollbilddarstellung in der App. Dann reicht es, die Schaltflache
Drehen am oberen App-Rand anzuwihlen oder die Tastenkombination
(strg)+(G) zu driicken. Das Motiv wird dann um 90 Grad im Uhrzeiger-
sinn gedreht. Durch weiteres Antippen oder Anklicken der Schalt-
flache lasst sich das Foto schrittweise drehen, bis die urspriingliche
Ausrichtung wieder erreicht ist.

Fotos — 1376813771028jpg Drehen (STRG+R) - O X

-+ Hinzufiigen zu @ Ty 0 /“% = R g =

a0

Es gibt keine Riickgangig-machen-Schaltflache, d. h., wenden Sie
die Drehen-Funktion erneut an, um das Foto in der richtigen Aus-
richtung oder ohne Optimierung anzuzeigen.

=\
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Fotos und Videos bearbeiten

Mithilfe der Fotos-App lassen sich Fotos in gewissen Grenzen bearbei-
ten (Farb- und Helligkeitskorrektur, zuschneiden etc.). Hierzu rufen
Sie die Bearbeitungsfunktionen der Fotos-App auf.

1 Offnen Sie das Foto in der Vollbilddarstellung der
Fotos-App, und wahlen Sie die Schaltflache Kreativ-
optionen fiir dieses Foto.

@ m ¢ 2 " ®

s il

[

@ Bearheiten

®  Zuschneiden, Filter und Effekte hinzufogen und vieles mehr

ﬂh Zeichnen
Kreativ werden

1
|
1
|
|
|
|
1
| o =
I ﬁ" 3D-Effekie IIIIILu[l.Ig&..'II_ ] ) NEU
| Regen erstellen, Konfetti hinzufigen und vieles mehr
1 A,J Animierten Text hinzufiigen

|

Titel, die ins Auge springen

NEL

\/
Im daraufhin eingeblendeten Men ent-
scheiden Sie sich flir die Option Bearbeiten.

Bearbeitungs- ‘ Onesive
funktionen '-
RUCkgé ngig Foto verbassern
machen

Wiederholen

[ilterintensitat

Filter auswahlen

Fllter ; AL . . 'Origina\ ‘ Sauna

Abbrechen

3 Auf der hier sichtbaren Bearbeitungsseite wahlen E
Sie eine der am oberen Rand eingeblendeten Symbole, < - - - - - - - 4
um die Bearbeitungs- oder Korrekturfunktionen

- a
Markt+Technik

151



152

(z. B. Foto verbessern, Filter auswéahlen, Zuschneiden
und drehen oder Anpassungen) aufzurufen.

Fihren Sie anschlieBend Uber die in der App
am rechten Rand angezeigten Bedienelemente die
gewunschte Korrektur durch und klicken Sie zum
Abschluss auf die Schaltflache Kopie speichern.

Die in der rechten Spalte gezeigten Elemente hiangen von der ange-
wahlten Korrekturfunktion ab. Im hier gezeigten Bild wurde Filter
gewdhlt, sodass sich ein Filter auswiahlen, die Filterintensitat einstel-
len oder das Foto automatisch verbessern lasst. Im Modus Filter sind
folgende Korrekturmoglichkeiten gegeben:

Uber das Feld Foto verbessern wird eine automatische Korrektur
ausgefiihrt. Klicken Sie auf das Feld und ziehen Sie den Regler (die
senkrechte weifle Linie) nach rechts oder links, um die Starke der
Autokorrektur des Fotos zu variieren.

Alternativ wenden Sie tiber die Kategorie Filter auswdihlen Filter auf
das Foto an. Klicken oder tippen Sie in der rechten Spalte auf einen
der angezeigten Filter, um ihn auszuwahlen. Anschlieffend bestim-
men Sie iiber den angezeigten Schieberegler die Filterintensitat.

Einige Funktionen zur Fotobearbeitung blenden nach einer Anderung
in der rechten Spalte die Schaltflaiche Zuriicksetzen ein. Bei deren
Anwahl werden die Korrekturen zuriickgenommen. Im Kopfbereich
der App gibt es zudem die Schaltflachen ... riickgdngig machen und ...
wiederholen (fihrt die letzte Korrektur durch). Die Anwahl erméglicht
es, eine Vorher/Nachher-Betrachtung der Korrektur durchzufithren.
Falls die Schaltflachen nicht sichtbar sind, klicken Sie auf die drei
Piinktchen, um das Menu mit den fehlenden Befehlen einzublenden.

Wihlen Sie in der linken oberen Ecke _ ,
die Schaltflaiche Zuriick (Pfeil nach Ohne Speichern verlassen

Die letzten Anderungen gehen verloren.

links), um zur Fototuibersicht zuriickzu-
kehren. Ist das Foto nach Anderungen ok Abbrechen
noch nicht gespeichert, wird eine
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Nachfrage eingeblendet. Uber die OK-Schaltflache lassen sich die
Korrekturen verwerfen. Mit Abbrechen bleiben Sie dagegen im Bear-
beitungsmodus.

TIPP

Verwenden Sie die Schaltflache Kopie speichern der Bearbeitungs-
spalte, um das bearbeitete Foto als Kopie anzulegen. Dies verhin-
dert, dass die Originalfotos verloren gehen.

Detailliertere Informationen zu den angebotenen Bearbeitungsfunkti-
onen finden Sie in den folgenden Abschnitten.

Ein Foto zuschneiden, ausrichten, spiegeln
Die Fotos-App ermdéglicht IThnen im Bearbeitungsmodus mit wenigen

Handgriffen das Zuschneiden von Fotos.

® Um ein Foto zuzuschneiden, wihlen Sie im Bearbeitungsmodus
(siehe vorherige Seite) die Schaltfliche Zuschneiden und drehen.
Das Foto wird dann mit einem Rahmen markiert.

OneDrive = | x

Zuschneiden [ B = Zuschnaidan und drehan
und drehen
Ausrichten
Foto aus-
richten

(:I) Drehen b4 Spiegeln

i} Seitenverhaltnis : Benutzerd..v

Ziehmarke

Kapie
speichern

s Abbrechen

- a
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Verschieben Sie die an den Ecken
sichtbaren weiflen Punkte (Zieh- %) Drehen Pid Spiegein
marken), um den durch den Rahmen
festgelegten Bildausschnitt zu ver-
groflern oder zu verkleinern.

i} Seitenverhaltnis : Benutzerd...

Uber die Schaltfliche Seitenverhdltnis Original
der App wird ein Menii eingeblendet, Quadrat
iiber dessen Befehle Sie z. B. ver- Breitbild - 16:9
schiedene Fotoformate (3:2 etc.) zum 32

Zuschneiden wihlen konnen. 43
75

10:8

Die Schaltflache Kopie speichern (oder Speichern) in der rechten Spalte
fuhrt den Zuschnitt aus, wahrend die Zuriicksetzen-Schaltflache den
Korrekturmodus ohne Anderungen beendet.

Ein Foto ausrichten

Wurde das Motiv bei der Aufnahme leicht schief fotografiert (schrager
Horizont oder Strand)? Die Fotos-App ermdglicht es Ihnen, im Bear-
beitungsmodus das Foto auszurichten.

Zum Ausrichten des Fotos rufen Sie den Bearbeitungsmodus auf
und ziehen am rechten Rand die Marke des Schiebereglers Ausrich-
ten per Maus nach rechts oder links. Das Foto wird dann mit einem
Gitter markiert. Der Ausrichtwinkel wird als Zahl angezeigt, und
das Foto wird in der Vorschau um den Winkel gedreht.

Klicken oder tippen Sie auf die Schaltflache Kopie speichern, um die
Korrektur anzuwenden. Die Schaltflaiche Zuriicksetzen (oder Abbre-
chen) bricht das Ausrichten dagegen ab.

Die Schaltflachen Speichern und Kopie speichern sichern die Korrektur,
wihrend die Abbrechen-Schaltflache den Zuschnittmodus ohne Ande-
rungen beendet.
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Im Zuschnittmodus steht lhnen am rechten Rand ebenfalls die
bereits weiter oben besprochene Schaltflache Drehen zur Verfu-
gung. Diese lasst das Foto schrittweise um 90 Grad im Uhrzeiger-
sinn drehen. Uber die Zurticksetzen-Schaltfliche kann die Bearbei-
tung riickgangig gemacht werden.

Liegt ein Diascan spiegelverkehrt vor? Klicken Sie am rechten Rand
des Bearbeitungsfensters auf die Schaltflache Spiegeln. Das Foto
wird an der senkrechten Achse gespiegelt. Um ein Foto an der
waagerechten Achse zu spiegeln, drehen Sie dieses erst um 90
Grad und fuhren dann die Spiegelung aus.

Zu dunkel oder zu hell geratene, unscharfe oder farbstichige Fotos
lassen sich eventuell mithilfe der Fotos-App korrigieren:

Rufen Sie aus der Vollbildansicht des Fotos
die Bearbeitungsfunktion auf und stellen Sie
sicher, dass die Schaltflache Anpassungen im
Kopfbereich der App gewahlt ist (in der rechten
Spalte der App muss der Bereich Anpassungen
auftauchen).

Nehmen Sie anschlieBend in der rechten
Spalte uber die Einstellungsoptionen die
gewdlnschten Korrekturen vor.

Hinsichtlich der Korrekturmoglichkeiten im Modus Verbessern ist
Folgendes moglich:

Bei Licht verschieben Sie die senkrechte weifle Linie (Korrektur-
faktor) nach rechts oder links. Dabei werden Kontrast, Belichtung,
helle Flachen oder Schatten verstarkt oder reduziert. Sie konnen
ein Foto also aufhellen oder abdunkeln.
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m Bei Farbe verschieben Sie ebenfalls die senkrechte weife Linie
nach rechts oder links. Dabei werden Farbton und Warme ver-
starkt oder reduziert. Auf diese Weise konnen Sie einen Farbstich
in einem Foto korrigieren.

W Bei Licht und Farbe blendet die App nach jeder Korrektur den Text
Zuriicksetzen in der rechten Spalte ein. Wiahlen Sie diesen Text, um
die Korrektur zuriickzunehmen.

m Klicken oder tippen Sie auf das Symbol Details einblenden, werden
Schieberegler zur Anpassung der Einzelwerte wie Kontrast, Belich-
tung etc. angezeigt bzw. bei erneuter Auswahl wieder ausgeblendet.

B Zudem konnen Sie Giber den Schieberegler Schdrfe das Foto generell
schérfen bzw. iiber den Regler Vignette die Ecken abblenden.

Details einblenden

L Fotos OneDrive = (] =

TZ( fuschneiden und drehen [1—;‘ Filter | % Anpassungen Anpassungen

.»’

Korrektur-
faktor

Vignette

—

Kopia

cpishom ~ Abbrechen

Die Korrektur wird tiber die Schaltfliche Kopie speichern (oder Speichern,
per Schaltflichenmenti erreichbar) in die Fotodatei bzw. deren Kopie
tibernommen. In der Kopfzeile gibt es die Schaltfliche Alles riickgdingig
machen, um noch nicht gespeicherte Korrekturen zuriickzunehmen.

- a
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Die Funktion Licht ermdglicht diverse Einzelkorrekturen des Fotos.
Uber Belichtung hellen Sie das Foto auf oder dunkeln es ab. Die
Option Kontrast vergréBert oder reduziert die Unterschiede zwi-
schen sehr hellen und sehr dunklen Bildstellen. Ein hoher Kontrast
hebt die Details hervor, fuhrt aber oft zu unnatirlich harten Bild-
Ubergangen (z. B. bei Schatten). Die Funktion Helle Fldchen wirkt
auf die hellen Bildbestandteile (Lichter, sonnenbeschienene Szenen)
und hebt diese Stellen zusatzlich hervor oder schwacht deren Hellig-
keit ab. Mit Schatten wirken Sie auf die dunklen Bildbereiche ein
und verstarken die Schatten oder schwachen sie ab, je nach dem
festgelegten Wert.

Aufnahmen ohne Blitz bei Glihlampenbeleuchtung neigen zu einem
Gelbstich, Fotos bei Neonbeleuchtung sind blaustichig und wirken
kalt. Die Bearbeitungsfunktion Farbe stellt mehrere Optionen zur
Farbkorrektur eines Fotos bereit. Mithilfe des Reglers Farbton
korrigieren Sie die in einem Foto vorkommenden Farben hinsicht-
lich des Farbtons (z. B. Rot wird zu Rosa etc.). Die Farbtemperatur

ist ein MaB3, um den Farbeindruck einer Lichtquelle quantitativ zu
bestimmen. Uber die Schaltfliche Wirme lasst sich die Farbtempera-
tur in Richtung Rot oder Blau verschieben.

Hat eine Person in einer Portrataufnahme rote Augen oder Haut-
unreinheiten, l4sst sich dies tiber folgende Schritte mithilfe der Fotos-
App korrigieren.

Stellen Sie als Erstes sicher, dass das Foto in der
Fotos-App geladen ist, und wechseln Sie dann in
den Bearbeitungsmodus (siehe die vorangegange-
nen Seiten).
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2 Im Bearbeitungsmodus stellen Sie sicher, dass die
- - = = - Schaltflache Anpassungen im Kopfbereich der App an-
: gewahlt ist. Blattern Sie ggf. Uber die Bildlaufleiste am
: rechten Rand der App nach unten, bis die versteckten
: Optionen Rote Augen und Fleckenkorrektur sichtbar sind.
v
Dann wahlen Sie zur Korrektur von roten

Augen in der rechten Spalte Anpassungenund - - - - - - - - - - "
anschlieBend die Schaltflache Rote Augen. v

'H Zuschneiden und drehen %[ Filter Y- Anpassungen “as Anpassungen

Scharfe

Vignette

—

€@ Rote Augen

Q‘) Fleckenkorrektur

Zuricksetzen

Abbrechen

4 Dann klicken oder tippen Sie im Foto |
auf den Bereich der roten Pupillen.

Die App zeigt beim Bewegen der Maus einen farbigen Kreis anstelle
des Mauszeigers. Beim Klicken auf eine Stelle im Bild korrigiert die
Funktion rote Stellen mit schwarzer Farbe. Treffen Sie die rote Pupille,
wird diese schwarz eingefarbt.

5 Pickel oder andere Hautunreinheiten bzw. Bildfehler
(Staubfussel etc.) retuschieren Sie, indem Sie in der rechten
Spalte die Schaltflache Fleckenkorrektur anwahlen.

- a
Markt+Technik



Fotos und Videos bearbeiten

Bei diesen Korrekturfunktionen werden Schaltflachen zum Ver-
schieben, VergréBern und Verkleinern des Fotoausschnitts einge-
blendet. Zudem gibt es Schaltflachen, um die letzte Korrektur
zuriickzunehmen oder zu wiederholen.

6 Danach klicken oder tippen Sie auf die zu retu-
schierenden Bildstellen (im Beispielfoto etwa der - - - - - - - - - 1
dunkle Pigmentfleck an der Unterlippe oder die

glanzenden Stellen auf der Nase oder den Zahnen).

e hnpeesiaen Anpassungen

Fleckenkorrektur

Tippen.Sie.auf einen. Fleck, um.ihn zu korrigieren.

Scharfe

.

Vignette

—

42 Rote Augen

% Fleckenkorrektur

Kopie

% b4 Abbrechen
speichermn

Auch hier wird anstelle des Mauszeigers ein blauer Kreis sichtbar, der
den Bearbeitungsbereich markiert. Beim Anklicken/Antippen einer
Bildstelle gleicht die Retusche-Funktion dann Farbunterschiede aus.

Der dunkle Pigmentfleck wird ebenso korrigiert wie z. B. glanzende
Stellen auf der Nase, storende Pickel oder Haare.

- a
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Falls Thnen eine Retusche nicht gefallt, nehmen Sie diese tber die
Schaltflache Zuriicksetzen der App zurlick. Die Funktionen Rote
Augen und Retuschieren werden mit der Schaltflache Kopie
speichern bzw. Speichern oder durch Driicken der (Esd-Taste oder
Uber die Zurtick-Schaltflache in der linken oberen Ecke des App-
Fensters beendet.

Die Fotos-App bietet Ihnen auch die Moglichkeit, innerhalb eines
Fotos (oder Videos) zu zeichnen.

Laden Sie das Foto in der Fotos-App in die
Vollbilddarstellung (siehe vorherige Seiten).

Wahlen Sie das Symbol Kreativoptionen fiir
dieses Foto am oberen Rand der App und im
dann angezeigten Menu den Befehl Zeichnen.

Wahlen Sie in der eingeblendeten Palette das
gewlinschte Zeichenwerkzeug aus, klicken Sie in
der zweiten Palette auf die gewtinschte Farbe und
stellen Sie Uber den Schieberegler die Starke ein.

Zeichnen Sie durch Ziehen per Maus im
Foto und verwenden Sie das eingeblendete
Speichern-Symbol, um das Foto mit der
Zeichnung abzulegen.

Uber Abbrechen lasst sich die Zeichnung im Foto verwerfen. Beachten
Sie, dass Zeichenelemente dauerhaft ins Foto eingefiigt werden und
sich nicht 16schen lassen.
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Werkzeug

Fotos — CentJPG = O X
Sz @ m ¢ @ f7 4 l; = = e

7 Bearbeiten
“  Zuschneiden, Filter und Effekte hinzufiigen und vieles mehr

Zeichnen
Kreativ werden

& 3D-Effekte hinzufigen NEU
Regen erstellen, Konfetti hinzufigen und vieles mehr

-+ Animierten Text hinzufigen

Fotos — CentJPG

Farbe

4'._

Pinseldicke Speichern  Abbrechen

Die Fotos-App ermdglicht es zudem, 3D-Effekte wie Konfetti oder
animierten Text in ein Foto einzufiigen, ein Video mit Musik zu
erstellen oder Bilder mit der App Paint 3D zu bearbeiten. Diese
Funktionen flhren aber Gber den Umfang dieses Buches hinaus.
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Videoclips in der Fotos-App kiirzen

Ich hatte ja erwéhnt, dass im Ordner Bilder gespeicherte Videoclips in
der Fotos-App wiedergegeben werden konnen. Die App bietet sogar
die Moglichkeit, einen Videoclip am Anfang und/oder am Ende zu
beschneiden:

1 Rufen Sie das Video in der Fotos-App
auf, sodass die Wiedergabe erfolgen kann.

Fotes — VID_20121021_170331.3gp T m] =

—+ Hinzufigen zu & T [\l a) gl % "m

ram Zuschneiden
" " Auf die besten Momente kirzen

«p Zeitlupe hinzufugen
Superdangsam bis Echtzeit

@ Fotns speichern

Frames aus Vfidea speichern

y Zeichnen

Kreativ werden

@ Ein Video mit Text erstellen
Mit Musik, 3D-Effekten und vielem mehr anpassen

@ 3D-Effekte hinzufigen
Regen erstellen, Konfetti hinzufigen und vieles mehr =

‘H Animierten Text hinzufigen

Titel, die ins Auge springen

\/
Wahlen Sie das Symbol Kreativoptionen fiir
dieses Video am oberen App-Rand und dann die
Option Zuschneiden im angezeigten Menu.

3 Verschieben Sie die a:n Anfang und Ende der
Zeitleiste sichtbaren weiBen Punkte mit der Maus
oder dem Finger nach rechts bzw. links, um den
Ausschnitt festzulegen.

oS a
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Stimmt der markierte Bereich, gehen
Sie auf die am oberen App-Rand sichtbare
Schaltflache Kopie speichern.

Die Fotos-App erzeugt dann eine Kopie der Videodatei mit dem ge-
kiirzten Ausschnitt. Alternativ lasst sich das Kiirzen iiber Abbrechen

verwerfen.

Mit ahnlichen Schritten lasst sich eine Zeitlupe zu einem Video
hinzufiigen. Wahlen Sie dazu den Befehl Zeitlupe hinzuftigen im
Kreativoptionen-Meni und legen Sie die Zeitlupen-Einstellungen im
Fenster der App Uber die angezeigten Elemente fest.

In der Fotos-App lasst sich mit Kreationen in Form von Alben oder
Videos arbeiten. Nachfolgend erfahren Sie, wie sich so etwas realisieren

lasst.
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Ein Album erstellen

Um verschiedene Fotos zu einem Album zusammenzufassen, gehen
Sie folgendermafien vor:

1 Gehen Sie in der Fotos-App auf die - - - -~
Mendischaltfliche Mehr und klicken oder |
tippen Sie auf Alben. :

Fotos & OneDrive = | by
Sammlung  Mehr «~ k Nach Personen, Orten oder Dingenst O i Auswshlen [ Importieren M,
Alhen [ s
Alben  Mehr ~ Nach Personen, Orten oder Dingenst 0O
Kontakte
5  Ordner =] Alben (2)

Videoprojekte

MNeues Album
29.9. 209 Fotos Themenverwandte Fatos und | Familie

" ] & Videos sammeln 6 Elemente
i . ol
2 Wahlen Sie in der PRV
angezeig‘ten Seite fur 4 Himgenzﬁ Diesen Inhalt zu einer Kreation
i i hinzufiigen
Alben dle Optlon Neues 1Element?usgewahlt
Album.

Etwas Neues erstellen

Neues Album h
Neues Video mit Musik

Oder einer vorhandenen Kreation hinzufiigen

\/
Markieren Sie auf der

. Familie
dann eingeblendeten i © ceeren
App-Selte d|e KontrO”‘ Naturrfotos

E 9 Elemente

kastchen aller Fotos und
Videos, die zum Album
gehoren sollen.

5
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Fotos und Videos bearbeiten

In der Einzelanzeige eines Fotos kdnnen Sie alternativ die Schalt-
flache Hinzuftigen wahlen. Im eingeblendeten Pop-up-Fenster
wahlen Sie dann entweder den Befehl Neues Album oder Sie wah-
len ein bestehendes Album an. Legen Sie nun einen Namen fir das
neue Album fest.

4 Klicken Sie abschlieBend auf die am oberen - - - - -
App-Rand sichtbare Schaltflache Erstellen.

|
|
\

Neues Album erstellen o Tt

W, nte a rem Album hinzufigen mdchten

Oktober 2020

210, Alle 3 suswihlen

September 2020

2020 »

2015 8

lle 2 auswahlen EIEN )

E Fotas. = =] =
" Fertg | X Abbrechen

€3 Greifen Sie auf jadem Gerat iber die Cloud auf dieses Album 7u. | AUf OneDrive spelcherm

% FErstelit am 02.10.2020 - 3 Elemente

-

[
[
[

v

| Vorschau anhalten

~ a
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Wahlen Sie auf der Folgeseite das Textfeld Album
an und tragen Sie einen Albumtitel (z. B. Urlaub) ein.
Ein stilisierter Stift oder das Anklicken des Textes er-
moglichen es, den Titel auch nachtraglich zu andern.

Zum Abschluss bestatigen Sie mit der am
oberen App-Rand sichtbaren Schaltflache Fertig.

Im Fenster der App wird das Album als Diashow angezeigt, deren
Wiedergabe Sie durch Anklicken oder Antippen stoppen und wieder
starten konnen. Bléttern Sie per Bildlaufleiste im App-Fenster, werden
die zum Album gehoérenden Fotos und Videos im unteren Bereich
angezeigt. Die Schaltflache Bearbeiten ermoglicht es, das Album zu
bearbeiten. Gehen Sie iiber die Schaltflaiche Zuriick (Pfeil nach links)
in der linken oberen Ecke des App-Fensters eine Ebene zuriick.

Erstellte Alben werden in der Kategorie Alben mit dem vergebenen
Namen aufgefiihrt. Offnen Sie ein Album, werden die Schaltflichen
Ansehen sowie Bearbeiten im App-Fenster freigegeben. Uber Ansehen
wird ein Video mit dem Inhalt des Albums angezeigt. Mit Bearbeiten
erhalten Sie die Moglichkeit, Elemente aus dem Album zu 16schen
oder neue Elemente hinzuzufiigen. Bei einem bestehenden Album
finden Sie zudem am oberen App-Rand die Schaltflache Fotos hinzu-
fiigen sowie den Befehl Entfernen (im Drei-Piinktchen-Menti Weitere
Infos), um Fotos hinzuzufiigen oder das Album zu 16schen. Dabei
bleiben die Fotos und Videos aber erhalten.

Ein Video erstellen

Fotos und Videos lassen sich mit folgenden Schritten zu einem eige-
nen Video kombinieren:

Wahlen Sie am oberen Rand der Fotos-App die
Schaltflache mit den drei Plinktchen und dann im
angezeigten Menu die Option Neues Videoprojekt.



& OneDrive — O *

= Auswshlen 1 Importieren (Q+ -L\.\;

Meues Videoprojekt
Leeres Projekt starten

&1

[ Automatisches Video Im dann eingeblendeten Pop-
Fiir Sie erstelltes Video ansehen und bearbeiten .
e up-Fenster geben Sie den Namen
icherung importieren .
E Sicherungsdatei fiir ein Videoprojekt importieren deS VIdEOS an (Z. B. Urlaub) Und
&8 Einstellungen bestatigen dies Uber die OK-Schalt-
flache.

Klicken Sie im angezeigten Fenster der App unter

Projektbibliothek auf Hinzufligen, und wahlen Sie im
angezeigten Menu Von diesem PC oder einen der
anderen Speicherorte.

Fotos &% OneDrive = O *

Videoprojekte & 2 ¢ | J Hintergrundmusik ‘ & Video fertig stellen

Bz Von diesem PC

Aus meiner Sammlung §

E‘é Aus dem Web

L » DieserPC » Bilder » 2020-08-29

09-29" durchsuchen

Dokumente &
dPunkt
Markt-Technik
Offentlich

H Office Live-Doky

Oster-Giveaway

Privat

Vodafone

[ Dieser PC
- 30-Objekte

=/ Bilder 1376813751908jp  1376813752662jp  1376813753206,p
2020-0029 v 9 g 9 9

AbbrECh =

Organisieren + Meuer Ordner =~ [N 9

Dateiname: | "1376813754822,jpg" "1376813750233 jpg" "1 V| Alle Dateien (*jpg;* jpeg;*.thun ~
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Markieren Sie auf der dann eingeblendeten App-
Seite oder im Dialogfeld Offnen die Kontrollk&stchen
aller Fotos und Videos, die zu einem neuen Video
kombiniert werden sollen.

Wahlen Sie zum Abschluss die angezeigte Schalt-
fliche (z. B. Offnen im gleichnamigen Dialogfeld).

Videowiedergabefunktionen

Videoprojekte Blumen &7 &) T | dd Hintergrundmusik |& Video fertig stellen

Projektbibliothek <

4 Hincufagen B #H

a4 b > 00500 ) 01800

@ Dauer A lext @» Bewsgung ﬁ‘ 3U-Lttekte % Filter = ";D ﬂj]

Videobearbeitungsfunktionen Markierung L&schen

Ziehen Sie im dann eingeblendeten App-
Fenster die Fotos aus der Projektbibliothek
nach unten in den Videobereich.

In der App erscheinen dann das Video sowie die zum Video kombi-
nierten Ausgangselemente.

Passen Sie die Videoelemente ggf. an und
klicken Sie auf die Schaltflache Fertig stellen.
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Im Vorschaufeld (oben rechts) lasst sich das Video wiedergeben. Kli-
cken Sie auf die angezeigten Ausgangselemente, lassen sich diese tiber
das Kontrollkastchen in der rechten oberen Ecke des Elements mar-
kieren. Uber die Symbole oberhalb der Zeitleiste der Ausgangselemen-
te konnen Sie markierte Elemente 16schen, drehen oder weitere Vi-
deobearbeitungsfunktionen anwenden. In der Kopfzeile finden Sie
Schaltflachen, um das Video mit Hintergrundmusik zu versehen,
fertigzustellen oder auf die App-Einstellungen zuzugreifen.

Es gibt noch weitere Funktionen der Fotos-App, die hier im Buch
ausgespart bleiben. Beachten Sie auch, dass die Funktionen der
App jederzeit durch Microsoft gedandert werden kénnen.

Fotos lassen sich mit der Fotos-App ausdrucken oder mit anderen
Apps teilen. Die Kamera-App ermdglicht es, Fotos und Videos per
Webcam aufzunehmen. Im Folgenden lernen Sie diese Funktionen
kennen.

Fotos lassen sich direkt aus der Fotos-App mit einem Fotodrucker auf
Papier ausgeben:

Rufen Sie in der Fotos-App die Vollbild-
darstellung des gewlinschten Fotos auf.

Wabhlen Sie das Druckersymbol (oder
ggf. die Schaltflache Weitere Infos und
dann den eingeblendeten Befehl Drucken
(hier im Hintergrund sichtbar).
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3 Wahlen Sie im angezeigten Fenster ggf. den

Drucker, und legen Sie die Druckoptionen fest.

I

4 Wahlen Sie danach die Schaltflache :

Drucken, um das Foto auf dem gewlinschten <« - - - - - .
Drucker auszugeben.

Fotos — WildeKardejpg Drucken (STRG=) <
rucken -

- Hinzfagen zu @, 0] e} O] H 8L = %

WildcKardce.jpg — Drucken

Drucker

Kyocera ['5-1020D (umgeleitet
3) == = = === = = = == =

Die App darf meine Druckeinstellungen
andern

@ cn

Ausrichtung

D Querformat o

Kopien
[+ ] +

Papierschacht

| Automatische Auswahl ~ !

Papierformat

Al
2100cm x 29.70cm

Papiertyp

| Automatische Materialauswahl N I

Sie konnen lokal angeschlossene Drucker oder Gerate im Netzwerk
auswahlen. Dariiber hinaus konnen Sie (je nach Drucker) ggf. die Zahl
der auszudruckenden Kopien, die Ausrichtung im Hoch- oder Quer-
format sowie die Grof3e des zu verwendenden Papiers (meist A4)
einstellen.

// - <&\
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Das Drucken von Fotoabziigen erfordert spezielle Fotodrucker und
Fotopapier. Glnstiger ist es, die Fotodateien auf eine Speicherkarte
zu kopieren und dann die Fotos an einer im Handel aufgestellten
Fotodruckstation auszudrucken. Alternativ kénnen Sie die Foto-
dateien an einer solchen Station zu einem Fotolabor hochladen
und sich die Papierabziige zuschicken lassen. Es gibt kostenlose
Programme, mit denen Sie Fotos zu solchen Labors auch von zu
Hause per Internet hochladen und Abziige bestellen kénnen. Sie
kénnen Fotos auch direkt aus einem Ordnerfenster drucken (siehe
Kapitelende).

Die Fotos-App ermdglicht das Teilen eines Fotos, d. h., das Foto wird
direkt an eine andere App zur weiteren Verarbeitung iibertragen. Sie
konnen z. B. ein Foto an die Mail-App iibergeben und versenden:

Offnen Sie das Foto in der Vollbilddarstellung, und klicken
Sie auf die Teilen-Schaltflache am oberen Rand der Fotos-App.

Fotos — 1376813797152 jpg —  Teilen X

-+v Hinzufigen zu Q @ < /”) ﬁ % & ‘%

Freigeben

Geteilt mit Fotos-App
1 Foto

freigeben. ~

O O HEA

Datei Ausschneide Feedback-  OneNote
kopieren  nund skizzie Hub for Windt

Twitter Mail

] Apps aus dem Store herunterladen
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Wabhlen Sie im eingeblendeten Pop-up-Fenster
Freigeben die gewtinschte App (z. B. Mail) aus.

Sobald das zweite App-Fenster ge6ffnet
wird, bearbeiten Sie dort das Foto weiter.

Bei der Mail-App finden Sie z. B. eine Formularseite, in der Sie die
Empfangeradresse und ggf. einen Betreff hinzufiigen und dann die
Nachricht versenden kénnen.

Ist der Rechner mit einer Webcam ausgestattet, lasst sich deren Bild iiber
die Kamera-App anzeigen und als Video oder Standbild aufzeichnen.

Zum Anzeigen der Webcam wéhlen Sie im Startmenii oder auf der
Startseite (oder tiber die Suche) die Kamera-App an.

Beim ersten Aufruf der Kamera-App wird ggf. einmalig die Bestéti-
gung zur Verwendung des Standorts und/oder der Kamera abgefragt.

Fordert Windows Sie nach dem Aufruf der Kamera-App zum Ein-
schalten der Kamera auf? Viele Net- und Notebooks besitzen eine
Tastenkombination (z. B. [n)+(F6)), mit der sich die Webcam ein- und
ausschalten lasst.

Nach dem Start sollte die App das laufende Bild der Webcam zeigen.
Innerhalb des App-Fensters werden diverse Schaltflichen zum Ab-
rufen der Funktionen eingeblendet.

Um ein Foto (Screenshot) des aktuellen Videobildes zu machen,
tippen oder klicken Sie auf das Symbol Foto aufnehmen. Je nach
Einstellung wird der Selbstausloser fiir die Aufnahme verwendet.
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Einstellungen HDR Video aufnehmen

Kamera = O

Selbstausloser Foto aufnehmen

Um das Bild der Webcam als Video aufzuzeichnen, tippen oder
klicken Sie auf das Symbol Video aufnehmen. Dann erscheint ein
Zeitcode am unteren Rand. Durch erneute Anwahl des Symbols
Video aufnehmen lasst sich die Aufzeichnung starten und wieder
stoppen.

Uber das Symbol Selbstausloser am linken Bildrand lasst sich durch
mehrfaches Anklicken/Antippen der Foto-Timer fiir den Selbstaus-
l6ser abschalten oder die Verzogerung auf die Werte 2, 5 und 10 Se-
kunden stellen.
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Wéihrepd dgr Videoaufnahme ¢ EINSTELLUNGEN

lauft ein Zeitzahler am unteren

Blldranq mit. Fotoau.fnahmen ——

lassen sich sofort bei Anwahl des

Kamerasymbols OdeI' peI' Selet- ::;:I,‘e‘iiu:teuereiemente fiir Fotos und Videos anzeigen
ausloser anfertigen. @D Auws

Zum Anpassen der Optionen der Bl

App wihlen Sie das Einstellungen- e

Symbol (Zahnradchen).

Fotos
Die aufgenommenen Fotos oder 1
Fotoqualitat

Videos werden im Ordner Bilder/ [owpesqzsor ]
Eigene Aufnahmen als JPEG-
. Zeitraffer

Graﬁk Oder alS MP4'V1deO ge' Bei aktiviertem Selbstausléser werden Fotos
S eichert Sie konnen die auf— aufgenommen, bis ich die Kamerataste erneut driicke.

P ' ; @ as
genommenen Fotos und Videos
in der Fotos-App ansehen.

Zum Anpassen der Helligkeit der Kamera
wahlen Sie in den Einstellungen der App
die Option Pro-Modus. Dann wird am
linken Rand eine Schaltflache zum
Anpassen der Helligkeit eingeblendet.
Wahlen Sie das Symbol Helligkeit, 1asst
sich diese Uber einen eingeblendeten
Helligkeitsregler erhéhen oder absenken.

Helligkeitskorrektur
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Windows-Fotoverwaltung

Ergianzend zur Fotos-App stellt Windows die nachfolgend erlauterten
Funktionen zur Fotoanzeige und -verwaltung bereit. Auch Programme
zur Bearbeitung von Fotos kommen héufig als Windows-Anwendung.
In diesem Abschnitt mochte ich mit Thnen noch einen kurzen Blick
auf dieses Thema werfen.

Fotoanzeige im Ordnerfenster

Um einen schnellen Uberblick iiber Fotodateien zu erhalten, konnen
Sie auch ein Ordnerfenster verwenden.

B Wechseln Sie zum Desktop, und 6ffnen Sie ein Ordnerfenster, in
dem Sie dann zum Ordner Bilder gehen. Stellen Sie auf der Regis-
terkarte Ansicht des Ordnerfensters den Darstellungsmodus fiir
Dateiinhalte auf Grofle Symbole oder Mittelgrofie Symbole ein.
Darauthin erscheint eine Miniaturansicht der Fotodateien.

=R 9 = | Verwalten Bilder - O X
Start Freigeben Ansicht Bildtools - o
I:| i | [&E| Extra grofe Symbole ] P
MittelgroBe Symbole [ "EE Kleine Symbole -
Na\rigatio'nsbereich = Eg Liste == Details _ :::Iu;ltle' austlier;éen- Opti'onen
Bereiche Layout
« v 4 &l > DieserPC » Bilder ~ 2 "Bilder" durchsuc..
A
# Schnellzugriff
[ Desktop -
Dokumente o
=] Bilder » Benni-Mund.jpg Blume-l;leneddp Blume- \MG _0007 Blume IMG 0008
@ OneDrive A\
Alt
Eilder
Dokumente |
dPunkt Blume-IMG_0016 Blume-IMG_1877 Coffee PG
JPG JPG
Markt-Technik
Offentlich - . _
Office Live-Dok ¥ . i .
Oster-Giveaway 'l & .
Privat v Federgras.,pg IMG_0D04.JPG G_OOOSJPG IMG_0D15.0PG v
30Elemente 1 Element ausgewdhlt (2,39 MB) Status:aFrelgegeban Bz

I - - \
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m Auf der Registerkarte Verwalten der Bildtools (wird bei Anwahl
eines Fotos angezeigt) finden Sie Schaltflichen zum Drehen der
markierten Fotos nach links bzw. rechts oder zur Wiedergabe als

Diashow.

Offnen Sie das Kontextmenii einer Fotodatei (z. B. per Rechtsklick),
stehen Thnen zudem verschiedene Befehle zum Drehen, zum Drucken
oder zum Offnen etc. zur Verfiigung.

Verwalten

Datei Start

- RN

drehen drehen

Drehen Ansi

Freigeben Ansicht

Bildtools

B

Mach links Mach rechts  Diashow Als Hintergrund

festlegen

icht

3t Schnellzugriff

[ Desktop »
Dokumente o
[&=] Bilder -

@ OneDrive
Alt
Bilder
Dokumente
dPunkt
Markt-Technik
Offentlich
Office Live-Doku
Oster-Giveaway

Privat
v

30Elemente 1 Element ausgewshl

&« ~ 4 |=] + DieserPC » Bilder

o0

Meues Video erstellen

Mit Fotos bearbeiten

Mit Paint 3D bearbeiten

Als Desktophintergrund festlegen
Bearbeiten

Drucken

Mit Skype teilen

Mit Skype teilen

Mach rechts drehen
Mach links drehen

oE b

Wiedergabe auf Gerat

Auf OneDrive verschieben

Mit Microsoft Defender dberprifen...
Freigabe

Eigenschaften

2 "Bilder" durchsuc...
~
CoffeeJPG
- v
5c

vertieren.

Der ggf. angezeigte Kontextmenubefehl Offnen mit erméglicht es
Ihnen, Gber angezeigte Befehle die Fotodatei gezielt in der Fotos-
App oder in anderen Apps oder in eventuell installierten Zusatz-
programmen zu 6ffnen. Die Option Wiedergabe auf Gerat ermdg-
licht es, Fotos und Videos flr die Wiedergabe auf unterstitzten
Mobilgeraten zu Gbertragen und in das benétigte Format zu kon-

~ a
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Fotoabziige aus einem Ordner drucken

Bendtigen Sie Fotoabziige von Fotodateien, konnen Sie diese ggf.

direkt uber die Druckfunktion des Ordnerfensters drucken.

1 Markieren Sie im Ordnerfenster eine oder
mehrere Fotodateien und wahlen Sie auf der
Registerkarte Freigeben des Menlibands die
Schaltflache Drucken.

<« - - -4

Bilder

Verwalten

Start Freigeben Ansicht Bildtools

]

_ ) Auf Datentriger brennen

» =

ZIP

33 Bestimmte Personen...

~4

Erweiterte

Freigabe E-Mail
= Fax

Senden

i Dru Ckek

Zugriff

T entfernen  Sicherheit

Freigeben far

Drucken

v1~|§|,

3 Schnellzugriff
[ Desktop -+
Dokumente
[&=] Bilder »

@ OneDrive
Alt
Bilder
Dokumente
dPunkt
Markt-Technik
Offentlich
Office Live-Doky
Oster-Giveaway

Privat
v

30 Elemente

Die ausgewdhlte Datei an den
Drucker senden.

Benni-Mund.jpg

Blurne-IMG_0016

6 Elemente ausgewshlt (4,73 MB)

O "Bilder" durchsuc...

Blurme-Biened.jp Blume-IMG_0007
g JPG

Blume-IMG_1877 CentJPG CoffeeJPG

JPG

JPG

r -:5_ - Pk
IMG_0004.JPG IMG_0005.JPG
Status: 3 Freigegeben

Federgras.jpg IMG_0015.JPG

Ezz

2 Wahlen Sie im Dialogfeld Bilder drucken
die Optionen zur Druckausgabe, und starten
Sie die Ausgabe Uber die Drucken-Schaltflache.

&~ a
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Wie sollen die Bilder gedruckt werden?

Drucker: Papiergrafie: Qualitat: Papiertyp:
Kyocera F5-1030D (umgeleitet 3) V| |M ~ ‘ |61]] dots perinch V| |Au‘tomatische Material V|

ﬂ

Ganzseitiges Foto

di

3x18cm (2]

[

|

Zvon B Seiten (4 20x 25 cm (1)

. o =1 Bild an Rahme .
Kopien pro Bild: EI | anpassen Optionen...

| Drucken H Abbrechen |

w

Uber die Listenfelder im Kopfbereich des Dialogfeldes wihlen Sie den
Drucker, die Papiergrofle sowie die Druckqualitét aus. Die Vorgabe,
wie viele Fotos auf einen Papierbogen gedruckt werden sollen, legen
Sie in der rechten Spalte tiber die angezeigten Druckformate fest (z. B.
zwei Fotos im Format 10 x 15 cm auf einen Papierbogen). Im Fuf3-
bereich des Dialogfeldes geben Sie die Zahl der Kopien pro Bild und
die Anpassung der Bilder an den Rahmen vor. Der in der rechten
unteren Ecke angezeigte Link Optionen 6ffnet ein weiteres Dialogfeld,
in dem Sie die Fotos beim Drucken schérfen oder weitere Druckoptio-
nen wihlen koénnen.

FACHWORT

Das Dialogfeld ist ein Fenster, in dem Informationen angezeigt
oder Funktionen angewéhlt werden kénnen. Ahnlich wie beim
Eigenschaftenfenster gibt es in der rechten oberen Ecke nur die
SchlieBen-Schaltflache, und die GroBe des Dialogfeldes ist nicht
veranderbar.

4 &
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Zusammenfassung

Mit den obigen Ausfithrungen sind Sie in der Lage, die von Windows
bereitgehaltenen Funktionen zum Einlesen, Verwalten, Bearbeiten und
Préasentieren von Fotos zu verwenden. Um Fotos zu bearbeiten (Auf-
hellen, Farbkorrekturen etc.), sind die Fotos-App, separate Apps oder
Windows-Anwendungen (z. B. das kostenpflichtige Adobe Photoshop
Elements) erforderlich. Im néachsten Kapitel lernen Sie, wie sich Musik
und Videos unter Windows wiedergeben lassen oder wie Sie kosten-
lose Spiele zur Unterhaltung verwenden kdnnen.

Testen Sie lhr Wissen

Zur Uberpriifung Thres Wissens kénnen Sie die folgenden Aufgaben
16sen:

Wie iibertragen Sie Fotos ohne Importassistent?
(Stecken Sie die Speicherkarte in ein Lesegerat, und kopieren Sie
die Fotodateien im Ordnerfenster.)

Wie zeigen Sie Fotos in einer Grofibildansicht an?

(Sie wahlen die Fotodatei per Doppelklick aus, um diese in der
Fotos-App anzuzeigen. Oder Sie navigieren in der Fotos-App zur
Fotodatei und wahlen diese aus.)

Wie drucken Sie ein Foto?

(Sie markieren die Bilddatei in einem Ordnerfenster und wahlen
auf der Registerkarte Freigeben im Meniiband des Ordnerfensters
die Schaltflaiche Drucken. Oder Sie verwenden die Druckfunktion
der Fotos-App.)

Wie zeigen Sie Bilder als Diashow auf dem Desktop an?
(Verwenden Sie dazu die Schaltflache Diashow in der App-Leiste
der Fotos-App.)
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Spiel und
Unterhaltung

ie konnen Windows auch zur Unterhaltung oder

Entspannung nutzen, beispielsweise um Musik zu
horen, Videos anzuschauen oder Spiele zu verwenden.
In diesem

Kapitel un- Das lernen Sie in diesem Kapitel
ternehme ich . .
it Th B Spielen unter Windows
n.n nen B Apps fur Musik und Video
einen kurzen
Ausflug in

diese Welt. Ich stelle Ihnen einige ausgewéahlte kosten-
lose Spiele-Apps, teilweise aus dem Microsoft Store, vor.
Zudem lernen Sie die Funktionen zur Medienwieder-
gabe (Musik, Video) iiber mitgelieferte Apps kennen.

- a
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Spielen unter Windows

Karten- und Strategiespiele stellen in meinen Augen eine ideale Mog-
lichkeit zur Unterhaltung und Entspannung dar. Die nachfolgend
vorgestellten Spiele sind entweder in Windows dabei oder lassen sich
kostenlos aus dem Microsoft Store herunterladen und installieren
(siehe Kapitel 2 im Abschnitt » App-Kédufe im Microsoft Store«).

Entspannung mit Solitaire

Solitaire ist ein Kartenspiel (eine Patience), bei dem Karten von einem
Ausgangsstof3 aufgedeckt werden und in der Reihenfolge Ass bis
Konig sortiert auf vier Zielstof3e abzulegen sind. Das Spiel steht in
Windows unter dem Namen Microsoft Solitaire Collection als App
bereit und lasst sich tiber das Startmenii bzw. tiber eine Kachel der
Startseite aufrufen.

1 Starten Sie das Spiel Gber das Start-
meni bzw. Gber die Kachel Solitaire auf
der Startseite. Solitaire

4]

Die App stellt ..‘
Thnen nach dem m J
Start auf der ithole WortFilzball15 S .
App-Startseite
eine ganze
Sammlung
unterschied-
licher Solitaire-
Varianten zum
Spielen bereit.
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2 Wahlen Sie auf dem Startbildschirm
der App die Variante Klondike, um das
Spiel zu starten.

___________________

” 3 Bestatigen Sie gegebenenfalls
angezeigte Abfragen Uber die
jeweiligen Bedienelemente.

Im Fenster der App erscheint das Spielfeld, in dessen linker oberer
Ecke der Ausgangsstofl mit den noch nicht abgedeckten Karten er-
scheint. Zudem vergibt das Programm beim Start des Spiels Karten,
die in der unteren Reihe des Spielfeldes aufgedeckt auf den sieben
Zwischenstoflen abgelegt werden.

Ziel des Spiels ist es, die Karten nach vorgegebenen Regeln umzu-
schichten. Fiir die Variante Klondike gelten folgende Regelungen:

B Vom Ausgangsstof3 in der linken Ecke sind die aufgedeckten
Karten auf die vier Zielst6f3e in der rechten oberen Ecke in der
Reihenfolge Ass, 2, 3 bis Bube, Dame, Konig und geordnet nach
der jeweiligen Spielfarbe (Karo, Kreuz, Herz und Pik) abzulegen.

B Je nach Einstellung lassen sich eine oder drei Karten des Ausgangs-
stofles durch Antippen oder Anklicken aufdecken und rechts
neben dem Stof ablegen. Aufgedeckte Karten des Ausgangsstofles
konnen Sie durch Ziehen per Maus oder per Finger an die unteren
sieben Zwischenstofle anlegen, und zwar abwechselnd in den
Spielfarben Schwarz und Rot in absteigender Wertigkeit (Konig,
Dame, Bube, 10 bis 2).

B Am oberen Spielfeldrand werden wahrend des Spiels die erreichte
Punktzahl sowie die verstrichene Zeit angezeigt. Das Spiel ist
gewonnen, wenn alle Karten auf den vier Zielst6f3en abgelegt
wurden.

Markt+Technik
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B Die in der linken oberen Ecke sichtbare Schaltfliche Zuriick bringt
Sie zur Einstiegsseite der App zurtick.

B Am unteren Rand lasst sich eine Leiste mit Schaltflichen tiber den
kleinen Pfeil in der rechten unteren Ecke ein- oder ausblenden.

Burger-Menl Ausgangsstof3 ZielstoBe

Microsoft Selitaire Collcction

£ Mittel Punktzahl 170
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Optionen Karter

ZwischenstoBe

B In der linken unteren Ecke finden Sie die Schaltfliche Neu, um das

Spiel neu zu starten. Ein neues Spiel konnen Sie auch durch Drii-
cken der Funktionstaste (F2) starten.

B Die Schaltflache Riickgdngig in der rechten unteren Ecke macht
schrittweise den letzten Zug riickgéngig.

Bei Bedarf blenden Sie das Burger-Menii tiber das am oberen linken
Bildschirmrand sichtbare Symbol ein. Im Burger-Menii werden Befehle
zur Auswahl der Spielvariante (Klondike, Spider etc.) sowie zum Zugriff

174 a\
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auf die Optionen eingeblendet. Um die Spieleinstellungen anzupassen,
wihlen Sie den Befehl Spieloptionen im Burger-Ment. Anschlieflend
konnen Sie in der angezeigten Seitenleiste z. B. die Zahl der aufge-
deckten Karten iiber die Optionsfeldgruppe Karten pro Zug einstellen.

Spider Solitar

Diese Solitaire-Variante wahlen Sie {iber die entsprechende Kachel der
App-Startseite Microsoft Solitaire Collection.

Spider Solitar kann tiber die Spieloptionen mit verschiedenen Schwie-
rigkeitsgraden gespielt werden - bei zwei oder vier Farben wird das
Spiel doch etwas schwierig.

B Das Programm teilt einen Satz Karten aus, die in der oberen Reihe
abgelegt werden. Die jeweils oberste Karte ist aufgedeckt.

Microsoft Solitaire Collection

= € & Leicht Punktzahl 500

Optionen Karten

// - <&\
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Zudem finden Sie in der rechten unteren Ecke noch einen zuge-
deckten Kartenstof3 mit finf weiteren Kartensets.

Durch Anklicken werden die Karten des Sets in aufgedeckter Form
an die oberen Stofle vergeben.

Die aufgedeckten Karten des oberen Stofles sind durch Ziehen per
Maus oder Finger so umzusortieren, dass sich eine vollstindige
Reihe mit absteigenden Werten ergibt.

Ist eine Reihe mit den Karten Konig, Dame, Bube, 10 bis 2 und Ass
vollstandig, wird sie abgerdaumt und unten links abgelegt.

Lassen sich keine Karten mehr durch giiltige Spielziige umgruppie-
ren, wihlen Sie den abgedeckten Kartenstof3 in der rechten unteren
Ecke, um einen neuen Kartensatz auszugeben.

Ergeben sich durch Abrdumen oder Umgruppieren leere Plitze,
konnen Sie einen der Teilstof3e zu dem jeweils leeren Platz in der
oberen Reihe verschieben.

Sind leere Platze vorhanden, konnen Sie keine neuen Karten aus-
teilen lassen. Notfalls miissen Sie vorher Teilst6f3e umgruppieren,
um leere Platze zu fiillen.

Das Spiel ist gewonnen, wenn Sie alle Spielkarten zu Reihen kombi-
niert und somit abgeraumt haben.

FreeCell Solitar

Das Kartenspiel FreeCell gibt die Karten, wie hier gezeigt, auf den
unteren Ausgangsstoflen aufgedeckt aus. Links oben finden sich vier
Zwischenstofle und rechts oben vier Zielstof3e.

Ziel des Spiels ist es, alle Karten einer Farbe (Herz, Karo etc.) in der
Reihenfolge Ass, 2 bis 10, Bube, Dame und Konig auf den vier Ziel-
stofien in der rechten oberen Ecke abzulegen.
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B Da die fir den Zielstofy benotigten Karten in der unteren Reihe
meist verdeckt sind, sortieren Sie die Karten der unteren Reihe um.

Microsoft Solitaire Collection

& M Leicht Spiel #8023879
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Optionen Karten Tipp Riickgéngig

B Die vier freien Felder in der linken oberen Ecke dienen dazu, je-
weils eine Karte beim Umsortieren abzulegen. Am besten ist es
aber, die jeweils oberste Karte eines Stofies an eine passende Karte
eines anderen Stofles anzulegen.

B Beim Umsortieren sind Reihen mit abwechselnden Farben (Rot,
Schwarz) und mit absteigender Wertigkeit (Konig, Dame, Bube, 10
bis 2) zu bilden. Auf Herz 10 kann also Pik 9 abgelegt werden.

Als Strategie empfiehlt es sich, erst die Stapel mit Assen freizulegen
und dann nach den Karten 2, 3 etc. zu suchen. Lassen Sie die Felder in
der linken oberen Ecke mdglichst lange frei. Das Spiel ist verloren,
sobald keine Ziige mehr méglich sind.

Markt+Technik
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Microsoft Mahjong

Bei Mahjong handelt es sich um ein altes chinesisches Brettspiel, das
sich in der Windows-App-Variante per Maus oder mittels Touchbedie-
nung spielen lasst. Die App konnen Sie kostenlos aus dem Microsoft
Store beziehen.

1 Starten Sie das Spiel nach der Installation tber die
Kachel Microsoft Mahjong der Startseite bzw. des Start- :
menUS. Microsoft Mahjong

” 2 Auf der App-Seite wahlen Sie Gber die
Kacheln der Rubriken Puzzle wéhlen oder
Zuletzt gespielt die gewinschte Spiel-
variante aus.

0SO ondg
<———J
» a = prae L]
/o= ER
I~y OKTOB
i W
= D
TAGE VERBL: 74
Puzzie . ac ord
. Hecsnie

il e w10 2 iy
Lﬂiﬂt"%é

NICERN 1 =
) s 5
ARG Eee | B
alll % & 51
i qLILL 414 bh y 1

T

|85 el o[22 a1

Die Kachel Puzzle wdhlen bringt Sie zur Auswahl der als »Puzzle«
bezeichneten Spielaufstellung.
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Microsoft Mahjong

= €  puzzle wihlen

Ment Zurlick

Einfach
[ ]

Schildkréte Dreispitz Kolosseum

3 Wahlen Sie zum Einstieg die Spielstein-
aufstellung Schildkréte.

Mit einem Schloss gekennzeichnete Varianten sind gesperrt, werden

aber ggf. nach gewonnenen Spielen freigegeben. Ansonsten sind
die Gratis-Spiele inzwischen mit Werbeeinblendungen versehen.

Abhiangig vom gewahlten Spiellevel wird beim Spielstart dann das
Spielfeld mit den Steinen, einem Bedienbereich im rechten Teil und
Werbung am unteren Rand eingeblendet.

B Ziel des Spiels ist es, passende Parchen von Spielsteinen durch
Anwihlen abzuraumen. Bei der Schildkréte konnen nur solche
Spielsteine durch Anklicken oder Antippen abgeraumt werden,
deren rechte oder linke Seite frei ist.

=\
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B Bei den meisten Spielsteinen legt das gleiche Muster die Uberein-
stimmung als Paar fest. Dariiber hinaus gibt es auch noch Steine
fir Blumen und die vier Jahreszeiten, die als Paare kombiniert
werden diirfen.

B Lassen sich keine Spielsteine mehr abheben, wahlen Sie ggf. das in
der linken unteren Ecke sichtbare Element Neu mischen, um die
restlichen Spielsteine neu zu mischen.

B Das Element Riickgdngig in der rechten unteren Ecke des App-
Fensters ermdglicht Thnen, die letzten abgehobenen Spielsteine
wieder zuriickzuschieben, um neue Kombinationen auszuprobieren.

Microsoft Mahjong = O
R ——————————

Partlen 9 Ze[t 634 Punkte 520

Riickgingig

Blenden Sie das Burger-Menti iiber das Symbol in der linken oberen
Ecke der App-Titelleiste ein, finden Sie verschiedene Befehle. Dort
konnen Sie das Puzzle wiahlen, das Spiel unterbrechen, ein neues Spiel
beginnen, einen Tipp abrufen etc.

Weiterhin finden sich im Burger-Menii sowie in der rechten Leiste ein
Befehl Spieloptionen bzw. eine Schaltflache Optionen, um die gleich-
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namigen Seitenleisten aufzurufen, mit denen sich einige Spieloptionen
anpassen lassen.

Im Microsoft Store findet sich noch eine Reihe weiterer kostenloser

Spiele (z. B. Minesweeper, Sudoku, Taptiles etc.). Vielleicht stébern
Sie einfach ein wenig und probieren ein paar davon aus.

Apps fur Musik und Video

In Windows sind Apps zur Wiedergabe von Musikstiicken und Filmen
enthalten. In diesem Abschnitt stelle ich Thnen diese Apps und weitere
Moglichkeiten zur Medienwiedergabe kurz vor.

Musik per App wiedergeben

Die in Windows enthaltene App Groove-Musik startet
(standardmaflig) automatisch, sobald Sie eine Audiodatei

(o
(Musikdatei) in einem Ordnerfenster per Doppelklick \O
anwihlen. Alternativ lasst sich die App auch tber die Cluis W=
hier gezeigte Kachel der Startseite bzw. des Startmeniis
aufrufen.

Die App gibt im Ordner Musik sowie ggf. in weiteren Ordnern lokal
und auf OneDrive gespeicherte Audiodateien wieder und ermdoglicht
es, Musik iiber den Musikdienst Spotify per Store zu erwerben.

Starten Sie die App, zeigt diese die Alben und Songs, die an den
Speicherorten gefunden wurden, an. In der linken Spalte der App
werden verschiedene Symbole zum Zugriff auf die Funktionen ange-
zeigt. Klicken oder tippen Sie auf das Burger-Meni, blendet die App
die Symboltitel in der Spalte ein.
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Suchen Ansicht Album
« = ] X
~  Meine Musik
B | Songs Kiinstler Albenl
g
>4 Zufallswiedergabe (5) Sortieren nach: Erwerbsdatum Genre: Alle Genres
C]

o . .
The Lansd Tapes Panique Celtiq Night Murse Le Origini Di Adriane
Uriah Heep Manau Gregory Isaacs Celentano Vol. 1

a Adriano Celentano

, .
o Night Nurse

Gregory Isaacs

%

Konto -Einstellungen  Titel

B Mit dem Lupensymbol lasst sich an den Speicherorten nach Musik
suchen.

B Das Notensymbol gruppiert die Musik nach Kiinstlern, Songs oder
Alben.

B Das Kontosymbol erméglicht Thnen, ein Microsoft-Konto fiir die
App an- oder abzumelden.

B Uber das Symbol Einstellungen (Zahnrad) rufen Sie in der App die
Einstellungsseite auf. Dort lasst sich vorgeben, wo Musik gesucht
werden soll (z. B. lokale Ordner oder OneDrive). Weiterhin kénnen
Sie die Kontoinformationen zum Musikbezug verwalten.

, - - \
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B Uber die Eintrage Alben, Kiinstler und Songs im Fenster der App
stellen Sie die Darstellung der Anzeige der Musiksammlung um.

B Am unteren Rand der App wird die Wiedergabeleiste mit den
Elementen zur Steuerung der Wiedergabe eines Titels angezeigt.

Beim ersten Start der App wird eine Seite eingeblendet, auf der Sie die
Orte, an denen nach Musik gesucht werden soll, festlegen kénnen.
Dies kann auch jederzeit iiber das Symbol Einstellungen und den dann
angezeigten Befehl Legen Sie fest, wo nach Musik gesucht werden soll
nachgeholt werden.

Albuminfo abgleichen

Markieren Sie ein Alboum und 6ffnen Sie das Kontextmen(, um das
ausgewahlte Album wiederzugeben, zu einer Wiedergabeliste
hinzuzufugen, zu l6schen, Informationen zum Kiinstler abzurufen
und ein Album als Kachel an die Startseite anzuheften.

Der Befehl Infos bearbeiten 6ffnet die gleich- A
namige Seite. Uber die Schaltfliche Album- N

Infos suchen 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster, in | Wiedergeben

dem verschiedene Alben des Kiinstlers und M Als Nachstes wiedergeben
dann der zugehorige Titel ausgewahlt und " Hinzufagen zu >
uber die Weiter-Schaltflache bestatigt werden Kanstler anzeigen
kéonnen. Anhand dieser Auswahl wird das Anpinnen
Albumcover in der App zur Albenansicht Infos bearbeiten
hinzugeflgt. Loschen

Auswshlen

1 Um Musiksticke tber die App wiederzu-
geben, wahlen Sie im Fenster die gewlinschte
Kategorie (z. B. Alben oder Songs).
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2 Wurde Alben angewabhlt, tippen
bzw. klicken Sie auf die Kachel eines
Albums, um dessen Detailansicht im
Vordergrund anzuzeigen.

Tttt TTTos > 3 Wahlen Sie in der angezeigten
Ansicht einen Titel und verwenden Sie
die dann angezeigten Schaltflachen zur
Wiedergabesteuerung.

Aktuelle
Wiedergabe Titelleiste

Le Origini Di Adriano
Celentano Vol. 1

Adriano Celentano
1997 » Miscellaneous

[> Alle wiedergeben + Hinzufigen zu
0O
& iy Alle wicdergeben
[] . Giao Ragazzi ™ PRSI Adriano Celentano 2:34

§ 1

- . . .

.. ¥ Wiedergeben Hinzuflgen zu
&

]

=

0 Ciao Ragazzi

3= Adriano Celentano
=

4 E Ciao Ragazzi
3= Adriano Celentano
o

- a
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Die Schaltflachen zur Wiedergabe werden innerhalb der angezeigten
Albumseite und auch im gewahlten Titel eingeblendet. Zudem finden
sich in der Fufizeile die folgenden Schaltflichen zur Wiedergabe-
steuerung:

Zuruck Weiter Minimodus

Ciao Ragazzi

Adriano Celentano

a0 Q

Songtitel Wiedergeben/Anhalten Zeitleiste Lautstarke Meni
und Kunstler

Eine Zeitleiste zeigt wéhrend der Wiedergabe an, welche Position des
Audiotitels gerade abgespielt wird. Mit Wiedergeben bzw. Anhalten
wird der Titel wiedergegeben und angehalten. Uber die Schaltflichen
Zuriick und Weiter starten Sie einen Titel erneut bzw. springen zum
nachsten Titel des Albums.

Weiterhin gibt es Elemente zur Lautstiarkeanpassung, ein Menii (Sym-
bol mit den drei Piinktchen) und ein Symbol, um das Abspielfenster
im Minimodus einzublenden.

Wiedergabelisten in der App verwenden

Einzelne Musiktitel lassen sich in Wiedergabelisten der Musik-App
organisieren und aus diesen Listen abspielen. Zum Erstellen einer
solchen Wiedergabeliste gehen Sie folgendermafen vor:

1 Navigieren Sie zu einem Musiktitel,
wahlen Sie diesen an und betatigen Sie das
Symbol Hinzufiigen zu (das Pluszeichen).

- _a
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Panique Celtique

Manau
1998 = Contemporary Hip Hop

[> Alle wiedergeben + Hinzufigen zu

Hinzufagenzu .l Aktuelle Wiedergabe
- ]
wy i La Tribu De Dana [> =+ 4:45
D L [} -+ Neue Wiedergabeliste
b Aktuelle Wiedergabe - 07.10.20

La Tribu De Dan:

1

1

1

l
\/

Wahlen Sie im angezeigten
MenU den Befehl Neue Wieder-
gabeliste, tippen Sie im ange-
zeigten Fenster den Titel der
Liste im Textfeld oberhalb Von Ihnen erstell
von Von lhnen erstellt ein
und bestatigen Sie mit der
Schaltflache Wiedergabeliste s e
erstellen. Abbrechen

Das Gleiche lasst sich tiber das Kontextmenii eines Albums organisie-
ren, wobei dann alle Titel des Albums zur Liste hinzugefiigt werden.
Existiert bereits eine Wiedergabeliste, wihlen Sie einfach deren
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Namen wie »Jazz« oder »Pop« im angezeigten Kontextmenti. Dann
wird der Titel in diese Liste aufgenommen.

Die Wiedergabelisten lassen sich lGber das in der linken Spalte der
App befindliche gleichnamige Symbol anzeigen. Wahlen Sie die
Kachel der Wiedergabeliste an, erscheinen die Wiedergabelisten
und bei deren Anwahl die Titel der Liste. Diese lassen sich wie ein
Album wiedergeben.

Pop

3 Songs * 13 Min.

Umbenennen

Weitere Optionen

[> Alle wiedergeben ~+ Hinzufigen zu anpignen

Léschen

-

iy Al La Tribu De Dana Manau Contemporary Hip Hop 445

& Lady In Black [Alt. single version] Uriah Heep Metal & Hard Rock 431
B

je Night Nurse Gregory |saacs Roots Reggae / Dub 330

La Tribu De Dan:

Klicken Sie auf die drei Plinktchen fir das Menl Weitere Optionen
einer Wiedergabeliste, lasst sich diese Uber Kontextmenulbefehle
umbenennen, |6schen oder als Kachel an das Startmenu (oder die
Startseite des Tablet-Modus) anheften.

174 a\
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Keine Musik mehr im Microsoft Store

Die Mdglichkeit, Musik im Microsoft Store zu kaufen oder zu strea-
men, gibt es nicht mehr. Zum Ende des Jahres 2017 stellte Microsoft
seinen Musikdienst ein. Den Kunden wurde das Angebot gemacht,
zum Streaming-Dienst Spotify zu wechseln, der in diesem Buch
allerdings nicht behandelt wird.
|

Internetradio horen

Sie konnen in Windows auch Internetradio (oder Webradio) mit alter-
nativen Apps empfangen. Dabei wird Musik von einer Radiostation per
Internet iibertragen, meist ist das sogar gratis. Alles, was Sie zum Hoéren
von Internetradio benétigen, ist eine schnelle Internetverbindung (DSL-
Breitband) sowie eine passende Software. Sie konnen z. B. die kosten-
lose App Tuneln oder Ahnliches aus dem Angebot des Microsoft Stores
fur diesen Zweck verwenden. Es geht aber auch einfacher.

1 Starten Sie den Microsoft-Edge-Browser
(siehe Kapitel 6) Gber das entsprechende
Symbol in der Taskleiste.

“““““““ > 2 Geben Sie in das Adressfeld
www.radio.de ein und dricken Sie

die (<) Taste.

3 Wahlen Sie in der angezeigten |
Webseite ggf. Gber die Suche oder _
das Menu im Kopfbereich den ge-
wiinschten Radiosender.

_______

__________

g 4 Starten oder stoppen Sie die Wiedergabe
des gewahlten Senders Uber das Bedienelement
am oberen Fensterrand, um den Radiosender,
den Sie héren mdchten, wiederzugeben oder
die Wiedergabe zu beenden.
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Wiedergeben/
Stoppen Lautstarke Sender suchen

(8] Die besten und beliebtesten R
g O & htps//www.radio.de/top-stations Gs ¥5 3= &

radiode 0 icne seraer pooceeis [

TOP SENDER IN IHRER NAHE MUSIKRICHTUNGEN THEMEN

Top 100 auf radio.de

ANTENNE BAYERN .
||:| »‘.'_.;;: :T--: {S;’:::"CI; 3.:225 - Forever Your

Sender wahlen Sender-Kategorien wahlen

Uber das in der angezeigten Webseite gezeigte Symbol des Laut-
sprechers lasst sich die Lautstarke regulieren. Schlieffen Sie das
Fenster, sobald Sie den Sender nicht mehr horen mochten.

App zur Wiedergabe von Filmen

Die App Filme & TV ermdglicht es Ihnen, lokale Videos
abzuspielen und Filme sowie Fernsehserien bei Micro- -
soft zu erwerben und anzuschauen.

>

Filme & TV

- a
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Sie startet standardmaf3ig, sobald Sie eine Videodatei im Ordner Videos
per Doppelklick anwéhlen.

Alternativ konnen Sie die Kachel der Video-App im Startmenii bzw.
auf der Startseite anwahlen. Die Video-App zeigt im Fenster verschie-
dene Bedienelemente und Symbole an, um Filme auszuwiahlen und

wiederzugeben.
<« Filme & TV = =] X
Erkunden Gekauft Eigene L& A

<« Filme & TV = o x
Erkunden Gekauft Eigene P & A
B Video-Ordner ﬁ Wechseldatentrager Eb Medienserver
Alle Ordner
]
_|_

Ordner hinzufagen

Neue i s

7 Elemente B

Alle Videos

B Uber die Kategorien Erkunden, Gekauft und Eigene wiahlen Sie die
anzuzeigenden Kategorien aus. Unter Eigene werden alle lokal im
Ordner Videos gespeicherten Filmdateien aufgefithrt und lassen
sich durch Anklicken wiedergeben.
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B In der Darstellung Eigene konnen Sie zudem noch wihlen, ob Sie
Filme aus dem Videos-Ordner, von Wechseldatentrigern (z. B.
USB-Sticks) oder von einem Medien-Streaming-Gerét (wird hier
nicht behandelt) anzeigen mdchten.

B Im rechten Kopfteil der App finden Sie die Symbole zur Suche nach
Filmen, das Kontosymbol zur Anmeldung am Microsoft-Konto
sowie das Symbol zum Zugriff auf den Store. Im Store lassen sich
Filme und TV-Serien kaufen.

B Das Symbol mit den drei Piinktchen in der rechten oberen App-
Ecke 6ffnet das Menti Weitere Optionen, iiber dessen Befehle Sie
Zugriff auf die Einstellungen erhalten.

Wihlen Sie Erkunden, zeigt die App die verfiigbaren Filmtrailer. Klicken
Sie auf eine Kachel, wird sofort eine kurze Sequenz des Films wiederge-
geben. Am unteren Rand wird der Preis fiir den Kauf oder die Ausleihe
eingeblendet. Uber die betreffenden Schaltflichen kénnen Sie den Film
erwerben.

Um gezielter nach Filmen zu suchen, wihlen Sie das Symbol des Stores.
Dann o6ffnet sich die Store-App, und Sie kénnen in den Filmangeboten
stobern. Durch Anwahl dieser Medientitel gelangen Sie zur Detailseite
im Microsoft Store, auf der Sie die Beschreibung des Films finden und
diesen iiber eine Schaltflache kaufen oder ggf. leihen kénnen.

Der Kauf solcher Medienangebote entspricht dem in Kapitel 2 gezeig-
ten App-Kauf. Der Pfeil in der linken oberen Ecke der App ermdglicht
es Ihnen, jeweils einen Schritt zuriick zur vorhergehenden Darstellung
zu gehen.

ACHTUNG

Videodaten werden in verschiedenen sogenannten Videoformaten
wie MPEG2, MPEG4, WMV, 3GP, MOV etc. gespeichert. In Win-
dows 10 kénnen einige dieser Videoformate nicht abgespielt
werden. Wird keine Vorschau in der Kachel eines Videos ange-
zeigt, deutet dies auf ein nicht unterstitztes Videoformat hin.
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Die App gibt das angewéhlte Video in der App-Seite bzw. im App-
Fenster wieder. Am unteren Rand der App befindet sich die Wieder-
gabeleiste mit den Elementen zur Wiedergabesteuerung.

Wiedergabe- Wiedergabe/ Vollbild Nachster
Zurlck position Anhalten Minimodus

MVI_0678

00:00:05 00:00:00

) &=

Lautstarke Untertitel Zuruck- Vorwarts- In Fotos Mehr
anzeigen springen springen bearbeiten  Optionen

B Die App blendet zudem die Zeitleiste (auch als Suchleiste bezeich-
net) mit der Fortschrittsanzeige am unteren Rand ein. Ein Kreis-
symbol gibt die aktuelle Wiedergabeposition im Video an.

B Ziehen Sie das kreisférmige Symbol der Suchleiste per Finger oder
Maus an die gewtiinschte Position der Videowiedergabe, um an
diese Stelle des Videos zu springen.
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B Eine Schaltfliche Wiedergeben/Anhalten in der Leiste ermdglicht
das Starten bzw. Pausieren der Wiedergabe.

B Ganz links findet sich eine Schaltflache zur Lautstarkekontrolle,
und daneben ist das Symbol zum Einblenden von Untertiteln
(sofern unterstiitzt) zu sehen.

Das Symbol In Fotos bearbeiten 6ffnet den Film in der Fotos-App, in
der Sie diesen kiirzen bzw. beschneiden konnen (siehe Kapitel 4).
Weitere Symbole ermdglichen eine Vollbilddarstellung, die Anzeige
in einem Minimodus, das Vor- und Zuriickspringen oder die Wieder-
holung des Videos.

Uber die drei Piinktchen Weitere Optionen blenden Sie ein Menii mit
zusatzlichen Befehlen ein. Uber Abspielen auf Geriit ist eine Wieder-
gabe auf per Bluetooth, Wi-Fi oder Ahnliches angebundenen Mobil-
gerdten moglich. Die Symbole < und > beim Zeigen auf den Video-
bereich bringen Sie zum néchsten oder vorherigen Video. Uber die in
der linken oberen Ecke sichtbare Schaltflache Zuriick beenden Sie die
Anzeige des Videos und gehen zur Ubersichtsseite der App zuriick.

YouTube-Videos ansehen

Die von Google betriebene Plattform YouTube ist, speziell wenn es um
kostenlose Videos bzw. Musikvideos geht, eine gute Anlaufstelle. Sie
konnen YouTube-Apps aus dem Store installieren, um die YouTube-
Videos per Internet abzurufen und wiederzugeben. Aber es geht auch
ohne App, und zwar per Browser.

1 Starten Sie die Browser-App Microsoft Edge
(siehe nachstes Kapitel) Gber das Symbol in der
Taskleiste (oder die betreffende Kachel des Start-
menus bzw. der Startsleite).

\/
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2 Geben Sie die Webadresse www.youtube.com

ins Adressfeld ein und driicken Sie die (<)-Taste.
3 Tragen Sie am oberen Seitenrand der YouTube- < - - - - J
Seite den Musiktitel oder den Kiinstler in das

Suchfeld ein und lassen Sie tber die Schaltflache
mit dem Lupensymbol nach Treffern suchen.

Adressfeld Suchfeld Video

B jim morrison - YouTube

& O 8  httpsy//www.youtube.com/results?search_query=ji.. @& |¥5  ¥= &
= DVoiube™ | jmmorison a m| o
fr T FILTER

Jim Morrison - Die letzten Tage|einer Legende

'b WhiTe Seraph - 207.922 Aufrufe + vor 3 Jaljren
Trends Death makes angels of us all and gives us Wings where we had shoulders
smooth as raven's claws -Jim Morrison.
O
Abos
Riders on the Storm - The Doors HD
|_n TheDoors Best + 18 Mio. Aufrufe » vor 7 Jahren
Medisthek Rest in Peace Ray, you are with your old friend now MUST SEE for Doors
and Jim Morrison Fans Live Video Performance in HD .
(_D Untertitel

Jim Morrison Greatest Hits (Full Album) Best
Songs of Jim Morrison (HQ)
Marie + 695.393 Aufrufe - vor 2 Jahren

Jim Morrison Greatest Hits (Full Album) Best Songs of Jim Morrison (HQ)
Jim Morrison Greatest Hits (Full Album) Best Songs of ..

Neben Musikvideos finden sich auf YouTube auch viele weitere Videos
(z. B. Anleitungen, Reiseimpressionen etc.), die Sie iiber entsprechende
Suchbegriffe finden konnen.
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4 Wahlen Sie das Video in der Ergebnisliste an,
um es im Browser wiederzugeben.

Der Browser zeigt das Video in einem Abspielfenster innerhalb der
Webseite an. Am unteren Fensterrand finden Sie eine Schaltfliche zum
Starten/Anhalten der Wiedergabe sowie einen Regler zum Anpassen
der Lautstarke. Das ist alles ziemlich einfach.

Alternativ installieren Sie eine YouTube-App zum Abspielen von
YouTube-Videos aus dem Microsoft Store.

TV-Sendungen per Internet ansehen

Haben Sie mal wieder eine TV-Sendung im ZDF verpasst oder méch-
ten Sie die heute-Sendung noch mal anschauen? Fernsehsender wie
ZDF und ARD etc. stellen Teile ihres Programms im Internet zum
Abruf bereit. Alles, was Sie zum Ansehen brauchen, ist eine Internet-
verbindung sowie ein Browser wie Microsoft Edge (siehe nachstes
Kapitel).

Die TV-Anstalten stellen auch kostenlose Apps wie die ZDF-Media-
thek im Microsoft Store zur Verfligung. Alternativ gibt es Apps wie
Zattoo, TV App Live etc., um TV-Sendungen per Internet anzu-
sehen. Ich verzichte aber zwischenzeitlich darauf, fir jeden Sender
eine App zu installieren und zig Megabyte an Code herunterzu-
laden und auf dem System zu speichern.
|

Das Abrufen von Angeboten wie der ZDF-Mediathek ist auch ohne
App in einem Browser mdglich:

- a
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1 Starten Sie den Browser (z. B. Microsoft Edge)
und rufen Sie die Internetseite des gewlinschten
Anbieters auf.

Sie konnen iiber Google oder Bing nach Begriffen wie »ZDF«, »SRF«,
»ARD«, »OR«, »SR« etc. suchen (siehe Kapitel 6). Oder Sie geben die
Webadresse, sofern bekannt, direkt ein (z. B. www.zdf.de).

2 Suchen Sie z. B. auf der Webseite www.zdf.de
den Eintrag Sendung verpasst oder Live-TV (z. B.
Burger-MenU anwahlen, um das Meni zu 6ffnen).

>3 Blattern Sie in der angezeigten
Webseite durch das Sendungsangebot

und wahlen Sie einen Beitrag an.
Burger-Menu

€+ Sendung verpasst? Einfach nach % [

rdf.de/sendung-verpasst

Rubriken A-Z
Live-TV

Sendung verpasst
Mein ZDI"

Meine Merkiiste %
Weitcrschaucn
Benachrichtigungen
Mein ZDFtivi

Einstellungen

Anmelden

Befehle Sendung wiedergeben

L a
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Bei Bedarf lasst sich per Mausradchen oder Fingerwischen im Angebot
der Mediathek blattern. Wahlen Sie eine Sendung an, erscheint eine
Wiedergabeseite und das Video wird eingeblendet. Durch Antippen
des Videobereichs lasst sich die Wiedergabe starten.

Ahnlich wie bei YouTube befindet sich am unteren Fensterrand des
Videofensters die Leiste mit den Wiedergabeelementen. Eine Start/
Stopp-Schaltflache lasst das Video ablaufen oder hilt es an. Zudem gibt
es noch ein Element, um die Lautstarke des Videotons anzupassen.

Uber die Zuriick-Schaltfliche in der linken oberen Ecke des Browsers
geht es zur Startseite zuriick. Das ist doch nicht kompliziert, oder?
Und falls Sie doch die ZDF-App verwenden mochten, erfolgt die Be-
dienung auf die gleiche Art — Sie sparen sich lediglich die Eingabe der
Webadresse im Browser.

Das Einzige, was schiefgehen kann, ist, dass die Internetverbindung

die Videodaten nicht schnell genug liefert. Dann startet der Film
erst verzogert oder ruckelt schon mal.

Zusammenfassung

In diesem Kapitel haben Sie Apps sowie den Microsoft-Edge-Browser
zur Wiedergabe von Musik und Videos kennengelernt. Zudem wurden
einige Spiele vorgestellt. Sie konnen Windows nun zur Unterhaltung
verwenden. Beachten Sie aber, dass sich die Handhabung der beschrie-
benen Apps durch Updates zukiinftig verandern kann. Im néachsten
Kapitel lernen Sie die Funktionen des Edge-Browsers zum Abrufen
von Webseiten kennen.
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Testen Sie Ihr Wissen

Zur Uberprifung Thres Wissens konnen Sie die folgenden Aufgaben
16sen:

B Wie greifen Sie auf Spiele zu?
(Installieren Sie das betreffende Spiel ggf. als App aus dem Microsoft
Store und wahlen Sie dann dessen Kachel im Startmenii oder in der
Startseite an.)

B Welche Moglichkeit zur Audiowiedergabe gibt es?
(Wéhlen Sie eine Musikdatei per Doppelklick im Ordnerfenster an,
um diese in der zugeordneten App zu 6ffnen.)

B Wie konnen Sie eine Videodatei wiedergeben?
(Die Videodatei wihlen Sie im Ordnerfenster per Doppelklick an,
um sie in der App abzuspielen.)

Markt+Technik



Internet und E-Mail

M illionen Menschen surfen im Internet oder ver-
schicken E-Mails. Mit einem Browser ist das
Surfen im Internet wirklich einfach. Ich zeige Ihnen,
wie Sie Webseiten im World Wide Web abrufen.
Zudem erfahren Sie, wie sich E-Mails mit der Mail-App
versenden,

empfangen Das lernen Sie in diesem Kapitel

und lesen ® Surfen mit Microsoft Edge
lassen. B E-Mails mit der Mail-App verwalten

6

, - - \
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Surfen mit Microsoft Edge

Das Internet ist eine riesige — vom Wohnzimmer aus erreichbare -
Informationsquelle. Wer Infos iiber Urlaubsregionen, Reiseplanung,
die neuesten Nachrichten etc. benétigt, wird im Internet fiindig. Des-
sen Moglichkeiten sind unendlich. Selbst Kochrezepte, Anleitungen
zum Heimwerken, Bezugsquellen fiir spezielle Angebote oder Tipps
zur Gesundheitsvorsorge, rund um Haus und Garten oder zur Compu-
ternutzung finden sich im World Wide Web. In diesem Abschnitt
erfahren Sie, was Sie zum Abrufen solcher Internetseiten (auch als
»Surfen« im Internet bzw. World Wide Web bezeichnet) benétigen
und wie das unter Windows konkret funktioniert.

Ein Browser — was ist das?

Um Webseiten aus dem sogenannten World Wide Web (ein Teil des
Internets) abzurufen und anzusehen, verwenden Sie einen Browser
wie den hier gezeigten Microsoft Edge. Zudem ist eine Internetver-

bindung erforderlich.

BB RomCity | Bucher, Bingsund Co xS

< ()] &) hitpsy//bormcity.com

BornCity

Bticher, Blogs und Computer Know-How

Startseite Willkommen Q

Willkommen

Diec ist der Webauftritt des Autors Giinter Born, Uber den Sie Zugriff auf meine Blogs und
Webseiten mit Informationen zu meinen Biichern erhalten. Durch Anwahl eines Bilds
gelangen Sie su den betreffenden Seiten.

Meine Biicherseiten ...

Uber folgendes Bild geht es zur ‘Biicherseite. Dort veréttentliche ich Informationen zu den

- a
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Windows 10 wird mit dem hier im Buch beschriebenen Microsoft Edge
als Browser ausgeliefert. Der Vollstandigkeit halber sei hier erwéhnt,
dass es auch Browser von anderen Herstellern gibt, wie Google Chrome
oder Firefox, sowie den in Windows noch enthaltenen Internet Explorer.

Wie komme ich ins Internet?

Der Zugang zum Internet kann zu Hause Uber den Telefonanbieter
oder unterwegs per Mobilfunkverbindung bereitgestellt werden.
Meist werden Notebooks oder Tablet-PCs zu diesem Zweck per
WLAN mit einem sogenannten WLAN-Router verbunden. Auch in
Hotels, Flughafen oder Restaurants wird das Internet haufig tber
WLAN zur Verfligung gestellt. Fiir den Internetzugriff missen Sie
einmalig eine Verbindung zwischen Windows und dem jeweiligen
WLAN-Router einrichten (siehe Kapitel 8).

Websurfen - es geht los

Steht die Internetverbindung? Dann sind Sie bereit fiir die ersten
Schritte im Internet bzw. zum Websurfen mit dem Edge-Browser. Das
ist eigentlich ganz einfach.

1 Wahlen Sie die Kachel des Microsoft- )
Edge-Browsers im Startmenii, auf der Start- “»
seite oder in der Taskleiste durch Antippen
oder Anklicken an. .

Microsoft Edge

\/
Sobald das Browserfenster
erscheint, klicken oder tippen Sie
das darin enthaltene Adressfeld an.

Margt Te‘chnik
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GE BornCity | Biicher, Blogs und Car X

& ()] jol www.spié:g| 3= ;
| £ www.spieg — Bing Suche .

@ SPIEGEL ONLINE - Aktuelle Nachrichten — www.spiegel....

www.spiegel de — Bing Suche

www.spiegel.de/schlagzeilen 1. Sicher & einfach!

www.spiegel.de/politik

www.spiegel.de/sport HERUNTERLADEN

www.spiegel.de/wirtschaft

& @& D D o

BornCity

Diirhmnr Dlasc simd mamamn ibme Winmian Llmiae
4

\/
Geben Sie die Webadresse
www.spiegel.de ein und driicken Sie
zum Bestatigen die (<!)-Taste.

Beim Eintippen der Adresse zeigt der Browser eine Liste der bereits
zuvor eingegebenen Internetadressen an. Befindet sich die ge-
winschte Adresse in der Liste, wahlen Sie den zugehdrigen Ein-
trag an, um ihn in das Adressfeld zu ilbernehmen.

Der Browser ruft die eingegebene Webseite aus dem World Wide Web
ab. Nach wenigen Sekunden erscheint sie dann, wie hier die mit
obiger Adresse abgerufene Startseite von Spiegel ONLINE mit den
Schlagzeilen des jeweiligen Tages.

&~ a
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£ DERSPIEGEL | Online-Nachricht= x [a&
&~ K & https://www.spiegel.de (- S a

= [DERSPIEGEL

Corona-Pandemie > alle Beitrige

Die zweite Welle rollt

Die Politik in Deutschland diskutiert iiber Konsequenzen aus den gestiegenen Corona-Zahlen. In den
Nachbarldndern ist die Situation lingst teilweise aufier Kontrolle geraten. Ein Vorgeschmack auf die
Lage hierzulande? Von Julia Merlot und Patrick Stotz (Grafik)

Coronavirus

Russland lasst zweiten Impfstoff zu

Auf "Sputnik V" folgt "EpiVacCorona™: Die
russischen Behorden haben einen weiteren
Impfstoff freigegeben, ein dritter ist laut Prasident
Putin bereits in der Entwicklung.

Warten auf cdn.privacy-mgmbtoomu.,. hd

Bei Bedarf blattern Sie durch Wischen mit dem Finger, durch Drehen
am Mausradchen oder Uber die bei Mausbedienung am rechten
Rand angezeigte Bildlaufleiste in der Seite nach oben oder unten.

Nun stellt sich die Frage, wie sich einzelne Beitrige abrufen lassen.
Webseiten enthalten in der Regel als Hyperlinks bezeichnete Verweise
auf die Folgedokumente. Diese konnen Sie ganz leicht per Maus her-
ausfinden und per Mausklick anwéhlen.

4 Klicken oder tippen Sie in der angezeigten
Webseite auf einen Hyperlink.

]
1 [ ]
! Die zweite Wm
e e e e e = - - » Die zweite Welle rollt
Die Politik in Deutschland diskutiert tiber Konsequenzen aus

4 &
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Im Fenster des Browsers wird dann die vom Hyperlink adressierte
Folgeseite abgerufen und angezeigt. Existieren in dieser Seite Hyper-
links, konnen Sie diese auf die gleiche Weise anklicken, um zur jewei-
ligen Folgeseite zu gelangen.

Hyperlinks leicht erkennen

In manchen Webseiten werden als Hyperlink genutzte Textstellen
farbig und unterstrichen dargestellt.

Da dies aber nicht immer der Fall sein muss, gibt es einen anderen
Trick: Sobald der Mauszeiger Uber eine als Hyperlink ausgefiihrte
Textstelle oder ein Bild gefuhrt wird, erscheint das Symbol einer
stilisierten Hand als Mauszeiger. Steht die Maus nicht auf einem
Hyperlink, ist der Pfeil als Mauszeiger zu sehen.

Navigieren zwischen Webseiten

Um von der aufgerufenen Folgeseite wieder zur Hauptseite zuriick-
zukehren, das Laden von Webseiten abzubrechen, eine Seite zu aktua-
lisieren oder zwischen besuchten Webseiten zu navigieren, haben Sie
folgende Moglichkeiten:

B Waihlen Sie die Schaltflaiche Zuriick durch Anklicken oder Antippen
an. Der Browser wechselt zur zuletzt besuchten Seite. Sie konnen
diesen Schritt wiederholen und so bis zur »Einstiegsseite« zuriick-
blattern. Beim Erreichen dieser Seite wird die Schaltflache Zuriick
gesperrt (die Farbe im Symbol der Schaltfliche verschwindet dann).

B Um nach dem Zuriickblattern wieder eine oder mehrere Seiten
vorwarts zu blattern, wahlen Sie die Schaltflache Weiter. Wurde
zuvor noch nicht von einer Webseite zuriickgeblattert, ist diese
Schaltflache gesperrt. Mit den Schaltflichen (die Sie iibrigens auch
in Ordnerfenstern finden) lassen sich also bereits wihrend der
aktuellen Internetsitzung besuchte Seiten abrufen.

Markt+Technik
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B Wird eine Webseite nicht richtig geladen oder méchten Sie sicher-
stellen, dass der aktuelle Inhalt angezeigt wird (z. B. bei sich haufi-
ger andernden Webseiten), wahlen Sie die Aktualisieren-Schalt-
flache oder driicken Sie die Funktionstaste (F5).

I B DER SPIEGEL | Online-Nachricht= % I_

& g https://www.spiegel.de

Wei Aktualisi
eiter —  DER SPIEGEL tualisieren

Corona-Pandemie >

Die zweite Welle rollt

Zurick

— 4 & https://www.spiegel.de

_ Beenden
= [DER SPIEGEL

Corona-Pandemie »

Die zweite Welle rollt

B Wihrend eine Webseite geladen wird, zeigt der Edge-Browser dies
durch eine Ladeanzeige (Kreis mit wandernden Piinktchen) an.
Dauert das Laden einer Webseite zu lange oder gibt es Probleme,

brechen Sie den Vorgang tiber die Beenden-Schaltfliche (oder die
(Es)-Taste) ab.

Weil das recht elegant geht, hat sich dafiir der Begriff des »Websurfens«
eingebiirgert — also auch hier steckt nichts Besonderes dahinter, und es
kann sogar richtig Spafl machen.

Falls Sie mit einem anderen Browser wie Firefox oder Google Chrome
arbeiten, funktioniert alles genauso, auch wenn die Schaltflichen u. U.
etwas anders aussehen oder unterschiedlich beschriftet sind.

- a
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Webadressen — das steckt dahinter

Webadressen sind in der Form www.name.de gestaltet. Der Vor-
spann www signalisiert, dass es sich um eine Hauptseite im Web
handelt. Der Platzhalter Name steht hier stellvertretend fiir den
Namen der Webseite (z. B. Firmenname). Und an den letzten Buch-
staben hinter dem zweiten Punkt lasst sich oft noch erkennen, in
welchem Land die Webseite gefiihrt wird (Deutschland: .de, Oster-
reich: .at, Schweiz: ch). Die Erweiterung .com (z. B. www.microsoft.
com) weist hingegen auf eine kommerzielle Webseite einer Firma
hin, .org steht flr eine Organisation (z. B. Schule oder Universitat).
Die im Adressfeld angezeigte Protokollkennung http:// brauchen
Sie Ubrigens nicht einzutippen, da der Browser diese automatisch
erganzt.

Haben Sie Lust auf mehr bekommen? Sobald Sie die Startadressen
der verschiedenen Webseiten kennen, kann das Surfen beginnen.
Viele Firmen verdffentlichen diese Adressen in ihren Anzeigen, und
manchmal kann man die Internetadressen mit obigem Wissen tiber
den Firmennamen erraten (z. B. www.aldi.de, www.rewe.de etc.).

Es ist unglaublich, was sich alles im Web finden lasst: Vom virtuellen
Zeitschriftenkiosk iiber Ratgeberseiten bis hin zu speziellen Senioren-
seiten ist alles dabei. Zum Einstieg habe ich Thnen einige Adressen

zusammengestellt.
Adresse Bemerkungen
www.zeit.de Adressen verschiedener Zeitungen

www.nzz.ch
www.wienerzeijtung.at

www.focus.de Verschiedene Magazine
www.bunte.de
www.gala.de
www.brigitte.de

- a
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Adresse Bemerkungen

www.ard.de
www.zdf.de
www.tvtoday.de
www.tvinfo.de

Aktuelle Fernsehprogramme

www.teleauskunft.de
tel.search.ch
www.herold.at

Telefonbucher im Internet, hilfreich,
um bestimmte Personen zu finden

www.livingathome.de
www.lecker.de
www.wein.cc

Ratgeber, Rezepte und mehr

www.gesundheit.de
www.apotheken-umschau.de
www.lifeline.de
de.wikipedia.org

Gesundheit und Wissen

www.feierabend.de
www.platinnetz.de
www.seniorennet.de
www.seniorentreff.de

Spezielle Seniorenseiten

Internetseiten suchen

Wenn Sie wissen mochten, welche Informationen das Internet zu
einem speziellen Thema bereithilt, fithren Sie eine Suche durch. Hier-
zu lassen sich spezielle Suchmaschinen wie www.bing.de oder www.
google.de nutzen. Beim Edge-Browser geht die Suche aber noch ein-

facher.

1 Geben Sie einfach den Suchbegriff (z. B. »Lago

Maggiore Webcam«) in das Adressfeld ein.

[
[
v

2 Drucken Sie dann die (<2 )-Taste, um die Suche zu starten.

- a
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Anschlieffend werden alle Webseiten, in denen der gesuchte Begriff
vorkommt, von der Suchmaschine (standardméaflig Bing) ermittelt und
in Form einer Ergebnisliste ausgegeben. Hier geniigt dann ein Maus-
klick auf den betreffenden Link, um die Webseite abzurufen.

I3 Lago Maggiore Webcam - Bing X

& O & httpsy//www.bing.com/search?q=Llag.. @G & ¢ 3= &
-
B® Microsoft Bi Lago Maggiore Web ¢
-] icrosoft Bing ago Madgglore Wwebcam A S
ALLE BILDER VIDEOS KARTEN NEWS SHOPPING
364.000 Ergebnisse Datum « Sprache = Region «

Live Webcam Lago Maggiore - Verbania Pallanza
https://www.skylinewebcams.com/.../piemonte/verbania/lago-maggiore.html ~
10.10.2020 - Lago Maggiore - Verbania Pallanza live webcam Blick (ber den wunderbaren Lago und di
Monte Rosa Bergkette. Wetter. time-lapse. Finden. LIVE Trending Webcams. Kenya - Tsavo East Natior
Park. Trevi Fountain - Rome. Piazza di Spagna - Rome. Piazza San Marco - Venice. New York - 42nd St
Las Vegas . Stromboli. Venice - Rialto Bridge. Puerta del Sol - Tio Pepe. Philippines - El Nido ...

Wetter-Webcams in der Region Lago Maggiore - Webcams ...
https://www.wetteronline.de/webcam/lago-maggiore ~

Wetter-Webcams in der Region Lago Maggiore - Webcams zeigen das Wetter live und aktuell vor Ort. 4
Cams sind auswahlbar auf einer anschaulichen Karte von wetteronline.de Alle Cams sind auswahlbar
einer anschaulichen Karte von wetteronline.de

Andere Artikel von wetteronline.de

Wetter-Webcams in der Region Pino sulla Spon... Wetter-Webcamsind| Il Feedback ieri _

4 13

Sind Sie unzufrieden mit den Suchergebnissen, probieren Sie andere
Begriffe aus oder verwenden eine zweite Suchmaschine. Sie kénnen
z. B. die Webseite www.google.de aufrufen und den Suchbegriff in
das Suchfeld der Seite eintippen - moglicherweise ergeben sich
dann weitere Treffer. Beachten Sie auch, dass die ersten Treffer der
Liste meist Werbung beinhalten. Mdchten Sie vermeiden, dass die
Betreiber von Suchmaschinen wie Google oder Microsoft (Bing)
Informationen tber Ihr Surfverhalten sammeln? Dann verwenden
Sie als Suchseite duckduckgo.com oder eu.startpage.com, die beide
eine diskrete Suche im Internet gewahrleisten.

174 a\
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Google als Suchmaschine eintragen

Mochten Sie Google als Standardsuchmaschine im Edge-Browser
verwenden? Dies ist mit folgenden Schritten moglich:

1 Starten Sie Edge und wahlen Sie in
der rechten oberen Ecke die Schaltflache
Einstellungep und mehr @.

g 2 Wahlen Sie im angezeigten Men
den Befehl Einstellungen @ an.

W S Einstelungen

‘e Microsolt Edge: Google stat: )

€ O @ Edge | edgei//settings/profiles % = @ 5 s
a B NeuerTab STRG-T
_% Einstellungen 3 Neues fenster STRG=N

R Neues inPrivate-Fenster STRG-UMSCHALTTASTE-N
| Profile Tioien 00% F
e_ Datenschutz. Suche und T= Favorite
Dienste
D v >
Darstellung
s Srowserdaten far alle Gerdte
Beim Start S Orucken STRG+P
= seite .Neuer Tab [ Teiten
Websitebarecitigungen Ob Aur seite suchen STRGF
e iste und Suche AV Laut vorlesen STRG#UMSCHALTTASTE oLl
1o undd verwendete Suchmaschine for die Adeestlerste verwallen
Weitere Tools >
In Adressleiste verwendete Suchmaschine
1 B Emll:llul\q(n_g
su(hm.m:hincnvcrwmcn—e D i e Rk 5

<4 Microsoft Edge: Google sta

3 Einstellungen x

“~ {7] @ Fdge | edgey/settings/searchEngines b1 = @ @
Einstellungen L tinstellungen durct
“ Adressleiste und Suche / Suchmaschinen verwalten P suchen

Adressleisten-Suchmaschinen

Suchmaschine

@ Bing (Empfohlen. Standard)
[ Yahoo! Deutschland

[ Google

L a
Markt+Technik

Shehwort

bing.com

de.yahao.com

google.com Als Standard festiag
{# DuckDuckGo duckduckgeo.com m & Bearbeten
W Entternen
[  Ecosa ecosia.org ht
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3 Wahlen Sie auf der Einstellungen-Seite das
Burger-Menii € und dann den angezeigten
Befehl Datenschutz, Suche und Dienste @.

““““““““ > 4 Blattern Sie auf der Folgeseite
nach unten, wo Sie auf den Befehl
Adressleiste und Suche @ klicken.

5 Wahlen Sie dann auf der nachsten Seite - i
den Eintrag Suchmaschinen verwalten @ an.

Jetzt zeigt der Edge-Browser Thnen eine Seite mit den bekannten
Suchmaschinenanbietern.

6 Wahlen Sie beim angezeigten Eintrag www.google.com
die drei Piinktchen @ an und bestatigen Sie im Meni den
Befehl Als Standard festlegen ©.

Danach sucht Edge zukinftig automatisch tiber Google (oder den
gewahlten Standardanbieter). Mit Entfernen lasst sich ein Suchanbieter
wieder loschen.

Webseiten merken

Gibt es vielleicht eine Webseite, die Sie hdufiger besuchen oder die
Ihnen besonders gut gefillt? Dann ist es recht umstandlich, jedes Mal
die zugehorige Adresse einzutippen. Sie konnen solche Webseiten
aber »merken lassen«, indem Sie sie in die Liste der sogenannten
Favoriten aufnehmen.

1 Rufen Sie die gewlinschte Webseite im
Edge-Browser auf und klicken oder tippen
Sie auf das Symbol Favoriten fiir diese Seite
bearbeiten (Sternsymbol).

Markt+Technik
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2 Passen Sie ggf. den Titel fUr den Favoriten
im Feld Name an, wahlen Sie bei Bedarf im
Feld Ordner das Speicherziel und klicken bzw.
tippen Sie auf die Schaltflache Fertig.

|
Favoriten fir diese Seite bearbeiten (STRG+D)

m 6‘-?3’%&'{53
X g -

Favorit bearbeiten !

Mame | Biicher, Blogs und Computer Know-Ho | i

Crdner Faveritenleiste ~

_______ W-
- > oW H Mehr m Entfernen

Aktivieren Sie die Synchronisierung, damit lhre
Favoriten auf allen lhren Gerdten zur Verflgung

stehen. Q

Synchronisierung aktivieren

Imer

Die Adresse der Webseite wird in die Favoritenliste eingetragen. In
dem hier sichtbaren Pop-up-Fenster Favorit bearbeiten lasst sich im
Feld Name der Titeltext fiir den Eintrag anpassen. Uber das Listenfeld
Ordner konnen Sie zwischen Favoritenleiste und weiteren Ordnern
zum Eintrag wahlen.

Mit Synchronisieren besteht die Mdglichkeit, die Eintrage tber ein

Microsoft-Konto mit mehreren Geraten, die dasselbe Konto nutzen,
abzugleichen.

Uber die Schaltfliche Entfernen konnen Sie den aktuellen Favoriten-
eintrag 16schen. Die Schaltfliche Mehr 6ffnet ein Pop-up-Fenster, in
dem Sie die Favoriten komfortabel verwalten konnen.

// - <&\
Markt+Technik
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15 https://borncity.com G W %

Favorit bearbeiten

URL https://borncity.com

3}:; =] Favoritenleiste s

[F= Weiters Favariten

ore

Ci

nd Cc

Neuer Ordner m Abbrechen

mmen

Die Schaltflache Neuen Ordner erstellen ermdglicht es Thnen, einen
Ordner anzulegen, in dem die neuen Favoriten einsortiert werden
sollen. Mit Speichern wird das Pop-up-Fenster geschlossen.

Favoriten abrufen

Die in den Favoriten eingetragenen Webadressen lassen sich in Edge
mit den folgenden Schritten abrufen:

1 Klicken oder tippen Sie in der Symbolleiste
des Edge-Browsers auf das Symbol Favoriten @.

://borncity.com G M = — )

3] Favoriten | <
Favoriten
Y= Favoriten verwalten —e STRG+UMSCHALTTASTE+O B

Doppelte Favoriten entfernen

Favoritenleiste

BB BomCity | Biicher, Blogs und Computer Know-How —9

I - - \
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2 Wahlen Sie in der eingeblendeten Palette unter
Favoritenleiste den Eintrag @ der gewlinschten Seite.

In der hier sichtbaren Palette @ tauchen die unter Favoritenleiste
eingefiigten Adressen direkt in der Liste auf. Uber Doppelte Favoriten
entfernen @ lasst sich die Liste bereinigen.

Mit Favoriten verwalten offnen Sie die Liste der Favoriten im Browser,
iiber dessen Suchfeld @ Sie nach Eintréigen suchen konnen. Klicken
Sie auf das Symbol Léschen @ eines Eintrags, um diesen aus der
Favoritenleiste zu entfernen. Oberhalb der Favoritenleiste finden Sie
Symbole, um die Favoritenleiste anzuzeigen ©, cinen neuen Favori-
teneintrag hinzuzufiigen @ oder Ordner hinzuzufiigen @. Die drei
Piinktchen @ 6ffnen ein Menii mit Befehlen, um Favoriten zu expor-
tieren oder zu importieren und doppelte Eintrage zu entfernen.

BomCity | Blicher, Blogs und Cor X 7*5 Favoriten

(O @ Edge | edge//favorites ¥ 3= . s
= Favoriten H Favoriten durchsuchen
Favoritenleiste e_o f i _@
I:‘ EE  BornCity | Biicher, Blogs und Computer Know-How https://borncity.com g—x

Uber das Symbol Sammlungen @ des Browserfensters kénnen Sie
eine Leiste am rechten Fensterrand 6ffnen. Dann lasst sich tGber
Aktuelle Seite hinzufligen die gerade besuchte Webseite in die
Sammlung aufnehmen. Diese wird nun mit einem Vorschaubild in
der Liste gespeichert und lasst sich spater durch Antippen oder
Anklicken im Browser abrufen. Uber das SchlieBen-Symbol (x) wird
diese Leiste wieder ausgeblendet.
|

- a
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Kleine Tipps zum Edge-Browser

Beim Umgang mit dem Browser erleichtern Ihnen verschiedene Ar-
beitstechniken die Handhabung per Touchbedienung oder mit der
Maus.

m Uber das Symbol Neuer Tab @ oder mit der Tastenkombination
(Strg)+(T) 6ffnen Sie eine neue leere Registerkarte € zum Abrufen
einer Webseite iiber das Adressfeld €.

BE BornCity | Bucher, Blogs und Cor X  [MERNETERET

& O & https:,e’,»"bomcity.coml k3= -

S S S

B Wihlen Sie den Tab zum Umschalten zur betreffenden Seite an.
Nutzen Sie die Schaltfliche Schliefen @ eines Tabs, schlief3t der
Browser die zugehorige Webseite.

m Uber dieses Symbol @ o6ffnet sich ein Pop-up-Fenster, iiber das Sie
die Speicherung oder Blockierung sogenannter Cookies ermogli-
chen bzw. Cookies verwalten.

FACHWORT

Cookies sind kleine Dateien, die es Webseiten ermdglichen, Infor-
mationen Uber den Besuch zu speichern. Cookies werden z. B. bei
Bestellungen im Web-Shop zur Verwaltung des Warenkorbs bené-
tigt. Cookies kdnnen aber auch zur Verfolgung eines Benutzers
Uber verschiedene Webseiten oder bei wiederkehrenden Besuchen
verwendet werden.

® Das Symbol Plastischer Reader @ schaltet die Anzeige der aktuellen
Webseite in einen Lesemodus und beendet diesen wieder. Im Lese-
modus finden Sie eine Leiste mit Schaltflachen, um sich den Text
vorlesen zu lassen, die Textdarstellung anzupassen etc.

- a
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GE Biicher, Blogs und Computer Kn- X Neuer Tab

&~ (0 @ ready//https_bomncity.com/?url=https... & ET\} %

A) Lautvorlesen  As Texteinstellungen =& Grammatitto

Blicher, Blogs und Computer
Know-How

Dies ist der Webauftritt des Autors Giinter Born, liber den Sie Zugriff
auf meine Blogs und Webseiten mit Informationen zu meinen Biichern
erhalten. Durch Anwabhl eines Bilds gelangen Sie zu den betreffenden

Seiten.

® Das Kontosymbol @ &ffnet ein Pop-up-Fenster, in dem Sie sich an
einem Microsoft-Konto an- und abmelden, als Gast surfen oder ein
neues Benutzerprofil hinzufiigen kénnen. Diese Funktionen blei-
ben in diesem Buch ausgespart.

Das Symbol Einstellungen und mehr - x
mit den drei Piinktchen @ offnet das G H % & [y
Meni, uber dessen Befehle Sie auf B NeverTab STRG-T
verschiedene Edge-Funktionen zu- B NevesFenste sTReeN
greifen kénnen. E Neues InPrivate-Fenster STRG+UMSCHALTTASTE=N
Zoomen - x4+
B Der Befehl Neues InPrivate-Fenster & Fovorten >
des Meniis 6ffnet eine neue Regis- D versur >
terkarte im InPrivate-Modus. Der L Dounionds 5T
InPrivate-Modus hindert den B e ’
Browser daran, Daten zu Threr @ Emeieungen
Browsersitzung zu speichern. E—
Beim Schlieffen des Browserfens- & Dt e
ters werden alle Daten (z. B. der g :‘m ) e
Verlauf der besuChten Webseiten) A’] L:ut:l::s::\ i STRG+UMSC}-ALTI'AETE:U
verworfen. Werere T N
B Uber den Befehl Zoomen lasst sich @ Enelungen
die Darstellung der Webseite im 7 et ’
Browserfenster vergrofiern/ icrsets e senleten

Margt Te‘chnik
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verkleinern. Das funktioniert auch, indem Sie die (Strg)-Taste ge-
driickt halten und am Mausradchen drehen. Alternativ konnen Sie
ebenfalls die Tastenkombinationen (Sirg)+(+]) und (Strg)+(-) zum Ver-
groBern oder Reduzieren der Darstellung nutzen. Doppeltippen Sie
am Touchscreen per Fingerbedienung auf das Browserfenster, um
die Darstellung des Webseiteninhalts zu vergrofiern oder an-
schlieBend wieder zu verkleinern. An einem Touchscreen kénnen
Sie den Zoomfaktor der Anzeige auch durch Spreizen oder Zusam-
menziehen von Daumen und Zeigefinger anpassen.

B Der Befehl Weitere Tools/An Taskleiste anheften fiigt die Adresse der
aktuellen Webseite als Eintrag zur Taskleiste hinzu. Dann lasst sich
die Webseite durch Anwahl dieses Eintrags im Browser 6ffnen.

B Uber den Befehl Auf Seite suchen beginnen Sie eine Suche innerhalb
der gedffneten Webseite. Dazu wird eine Suchleiste eingeblendet.
Geben Sie einen Suchbegriff im Textfeld vor, zeigt der Browser Treffer
in der Seite farbig unterlegt an. Uber die Symbole <und > der Leiste
rufen Sie die vorherigen oder folgenden Treffer ab. Durch Auswahl
der SchliefSen-Schaltflache verschwindet die Suchleiste wieder.

EE BomCity | Bucher, Blogsund Cor X [IERNEICAET

& O O httpsi//borncity.com G O & x

Bom 1/6 ~N x

B Wihlen Sie den Befehl Drucken, um eine Webseite auszudrucken.
Ahnlich wie beim Drucken von Fotos (Kapitel 4) lassen sich nach
der Anwahl des Druckbefehls der Drucker sowie die Druckoptio-
nen in einem Fenster auswihlen und die Ausgabe iiber die Dru-
cken-Schaltflache anstof3en.

B Der Befehl Einstellungen blendet die gleichnamige Seitenleiste ein,
in der Sie die Optionen des Edge-Browsers einsehen und anpassen
koénnen.

B Im Adressfeld werden Statusinformationen zu den gedfineten
Webseiten angezeigt. Ein stilisiertes Schloss vor der sogenannten
URL der Webseite zeigt, dass es sich um eine abgesicherte HTTPS-
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Seite handelt. Das bedeutet, dass Informationen gesichert (ver-
schliisselt) tibertragen werden (wichtig bei der Eingabe vertrauli-
cher Informationen etwa beim Onlinebanking, bei E-Mails etc.).
Klicken Sie auf das Schloss, zeigt eine Palette, wer die Sicherheit
der Webseite garantiert.

BB BomCity | Biicher, Blogsund Cor % [iSd

&~ (@) E https://borncity.com o

Verbindung ist sicher.

Ihre Infarmaticnen (beispielsweise Kennwérter eder
Kreditkartennummern) bleiben privat, wenn sie an diese

B 0 rr Website gesendet werden,
|
B L..';Ch e,-; Bg’gg\: E‘) Zertifikat (gultig)
6 Coockies (4 in Verwendung)
@ Websiteberechtigungen
Startseite Will

Tracking-Verhinderung

Ausgeglichen (empfohlen)  FEiir alle Websites verwalten

Wi' BE  borncity.com Ein ~

57 Tracker (23 blackiert) >

B Der Befehl Teilen im Menu offnet

. Freigeben
daS POp-up—Fel’lSter Frelgeben. BornCity | Bicher, Blogs und Computer Know-How
Dort wahlen Sie eine andere App | e MR .
. . Tippen Sie hier, um jemanden auszuwahlen, fir den
(Z' B Mall, OneNOte etC.), um dle Sie hiufig Inhalte freigeben méchten.
Webseite (oder die Webseitenad-
resse) an diese App zu iibergeben 2
R ] pp i g . . Auswihlen, um die Umgebungsfreigabe zu
So lasst sich eine Webseite bei- aktivieren
. . . . . Uber Bluetooth und WLAN fiir ein Gerét in der Nihe
spielsweise mithilfe der Mail-App freigeben.

mit anderen Nutzern teilen.

-u

Ihr OneNote Twitter Link
Smartphone  for Windt kopieren
Mail

Bl Apps aus dem Store herunterladen

- _a
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Zeigen Sie mit der Maus auf ein Bedienelement oder lassen Sie den
Finger etwas langer auf der betreffenden Position des Touch-
screens verweilen, blendet der Browser eine Quickinfo mit dem
Funktionsnamen der Schaltflache bzw. des Symbols ein.

Auch innerhalb der angezeigten Webseite gibt es einige Kniffe, die Sie
kennen sollten.

B Klicken Sie einen Hyperlink mit der rechten Maustaste an, er-
scheint beim Loslassen ein Kontextmenii mit den hier gezeigten
Befehlen, um den Link in die Zwischenablage zu kopieren oder die
zum Hyperlink gehorige Webseite auf der aktuellen oder einer
neuen Registerkarte zu 6ffnen.

Biicher, Biicher, Biicher ...

|:| Link in neuem Tab &ffnen
E Linkin neuem Fenster &ffnen

E‘ Link in InPrivate-Fenster &ffnen

Link speichern unter

@

Link kopieren

Bestell
station

Bild in neuem Tab &ffnen

untersi

g B

Bild speichern unter
von A

)

dann e Bild kepieren

Bildlink kopieren

Endlich U50...

]

Im Web nach Bildern suchen

=

Zu Sammlungen hinzufigen >

Das folgende Angebot
um zielgruppenspezif
fiir Leute ab 50 und S¢

¥l

Untersuchen STRG+UMSCHALTTASTE+I

M Bei angewéhlten Bildern enthalt das Kontextmenii Befehle, um das
Bild zu speichern, in die Zwischenablage zu kopieren oder in
einem neuen Tab zu 6ffnen etc.

- a
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_ Link kopieren

Zur Leseliste hinzufligen
Donald Trump und sein neues W

Cortana 7u “F-Autos: Tesla trickste affenbar, um Kunden Farde ™

esla trickste offent
Forderpriamien zu v

Alles auswahlen

Kopieren

Textpassagen wie Worter markieren Sie durch Doppelklicken mit der
Maus. Oder Sie klicken auf den Markierungsanfang und ziehen die
Maus mit gedriickter linker Maustaste iiber den zu markierenden Text.
Ein mit der rechten Maustaste gedffnetes Kontextmenii enthalt Befehle,
um den Text oder den markierten Inhalt vorzulesen, in die Zwischen-
ablage zu kopieren, zu drucken, im Lesemodus anzuzeigen, zu einer
Sammlung hinzuzufiigen etc.

Download und Speichern

Um etwas aus dem Datei Lexikon.pdf mit Textbeispiel (z
Internet herunterzu- Reader bei Thnen installiert sein - den

www.adobe.de zum Download

laden (downloaden), — .
shl Sie d betref Datei Test.exe mit Programmbeispiel
wahlen ol€ den betret- Doppelklick erscheint ein Dialog mit ]

fenden Hyperlink an. des Excel-Arbeitsblatts)
Datei Test.zip mit Beispielbild (das Bi

muss, z.B. mit der Windows-Funktior
‘h werden)
TIPP

Auf meiner Homepage finden Sie unter www.borncity.de/Test/ eine
Testseite flir Downloads, die Sie zum Probieren aufrufen kbnnen.

Die heruntergeladenen Dateien werden durch den in Windows enthal-
tenen Virenscanner (standardmaf3ig der Microsoft Defender) iiberprift
und dann im Ordner Downloads abgelegt. Die weitere Reaktion hangt
vom heruntergeladenen Dokumenttyp ab.

Margt Te‘chnik
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B Dokumente wie PDF-Dateien oder Fotos werden direkt im Browser
oder in einer passenden Anwendung angezeigt.

Borns kleines PC-Lexikon 1
Spezieller Rechenbaustein fiir
A )
mathematische
Access Rechenoperationen.
Microsoft Access ist der Name ASCII-Zeichen
fiir eine Windows Datenbank. ist di -
ASCl‘l ist die Bffnen
Account (Zugang) AI’I‘IEHCEII.’I Sta
Berechtigung, sich an cinen l“fomuqﬂlh Dateien dieses Typs immer 6ffnen
Computer per Datenleitung AS_CU'Z“C L
Zeichen (Buc!

anzumelden und z.B. im WWW
zu surfen.

. Im Ordner anzeigen
und einige So s

enthilt jedock
Adresse 6. il und B).

Speicherstelle im Adressbereich

Downloadlink kopieren

Diese Datei als unsicher melden

- Ausgabeeinh
(Hauptspeicher) des Computers G g Ny
oder Angabe zur Lage einer crat, das Au o
. Computers v Datei l5schen
Webseite bzw. zum Empfinger B, BildeciS
einer E-Mail. (2.B. Bildschi B
-

= Rechner.EXE . . Testzip __Ik T "
~  Datei 5ffnen = Datei &ffnen e anzeigen x

B Bei anderen Dateien erscheint eine Informationsleiste am unteren
Rand des Browserfensters. Diese bietet Ihnen Befehle zum Zugrift
auf die heruntergeladene Datei an.

Bei ausfithrbaren Programmdateien erhalten Sie u. U. eine Warnung,
wenn der Virenscanner ein Schadprogramm erkennt oder nicht sicher
ist, ob das heruntergeladene Programm virenfrei ist. Bei anderen Datei-
en erhalten Sie Optionen zum Offnen oder o6ffnen iiber die drei Piinkt-
chen ein Menii mit Befehlen zum Anzeigen des Downloads-Ordners.

Bei Downloads von Programmen aus dem Internet besteht die
Gefahr, dass diese mit Viren oder Schadfunktionen verseucht sind.
Seien Sie also vorsichtig und verwenden Sie nur vertrauenswirdige
Seiten wie www. heise.de etc. fur den Programm-Download.

1 Um ein Bild von einer Webseite zu speichern,
klicken Sie es mit der rechten Maustaste an - oder
driicken Sie langer mit dem Finger darauf und
lassen dann los.

- _a
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Urban Gardening: Herbstfriichtchen 2020

Publiziert am 16. Oldober 2020 von guenni

it zu Ende. Ich

Bild i Tab offi ..
E ild in neuem Tab &ffnen bn zu verfiigen,

EZ  Bild speichern unter 2n existieren
=1 Bild kopieren istreifen
rauch
Bildlink kopiaren = .
P ribt es die
B3 Im Web nach Bildern suchen chst und
argrundstiick
. . & Zus I hinzufi
und diese und jene 1 sammmiungen hinzurigen ? tdecken und zu
¢ ;
ernten. R Untersuchen STRG+UMSCHALTTASTE+]

Weiterlesen —

2 Wahlen Sie den Kontextmenubefehl Bild
speichern unter, um das Bild herunterzuladen <---------+
und lokal unter Bilder zu speichern.

Das Bild lasst sich z. B. in der Fotos-App ansehen. Beachten Sie beim
Verwenden von Bildern aus dem Web das Copyright des betreffenden
Rechteinhabers.

Arbeiten mit der Mail-App

Die in Windows enthaltene Mail-App ermoglicht den Zugriff auf den
Inhalt eines Postfachs, um E-Mails zu lesen, Nachrichten zu beant-
worten und auch selbst E-Mails zu schreiben. Nachfolgend werden die
Funktionen der Mail-App vorgestellt.

Die Mail-App im Schnelluberblick

Die Mail-App kann den Zugrift auf verschiedene
Postfacher verwalten, die Sie bei unterschiedlichen
E-Mail-Anbietern angelegt haben. Sie starten die
App iiber das Startmenii oder eine Kachel der
Startseite. Bei Anwahl der Kachel 6ffnet sich die App, die das hier ge-
zeigte Aussehen aufweisen kann. Je nach Grofle des App-Fensters wird
aber der Inhalt einer Spalte reduziert oder ganz ausgeblendet.

- a
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Burger- Konten- Aktuelles Mails aktualisieren Nachricht in neuem

Menu  wechsel Konto ‘ |—Filtern Fenster 6ffnen
I

pasteingang - Qutlook | :~ [m} X

= Suchen Poll < . &3 Antworlen ) Allen antworlen

+ Neue E-Mail Relevant | Sonstige Alle Willkommen im Creators Club, quenni!
Freitag, 28. August 2020 [y Erhalten Sie zu viele E-Mails? Abunnement
2 Konten ‘ " kiindigen
Microgoft adids are i : it =7
oy i adidas Runtastic <info@news.runtasticcom [
eI S Anderpingen an unseren Nutzungsb 25.08.2020 @ e =
e . At Sie erhalten diese [-Mail aufg o
A wintes
Bom .
gborn/ Mittwaoch, 20. Movember 2019
adidas Runtastic
Ordner ‘Willkemmen Im Creators Club, gue 0112019
Willkommen im Creatars Club, dem ;&‘ RUNTASTIC
Posteingang .

Mittwoch, 3. Juli 2019

Mehr
Microsoft

Anderungen an unseren Nutzungsl vzu/.2019
Hallo, Sie erhalten diese T-Mail aufg

Sonntag, 9. Juni 20149

b Outlook-Premiumfunitionen Readly
crhalten NEUE MAGAZINE f Food, Famille uaus.2019
lede Worhe gibt es neur Magazine

& @ R
Snnntan 2 lom 20149

. To-do ) . )
Mail | Personen Nachrichtenliste Nachricht

Kalender Einstellungen

B In der linken Spalte finden Sie die Funktionen fiir den Zugriff auf
das E-Mail-Postfach. Klicken Sie auf das Burger-Menii, um die
Spalte zwischen der hier gezeigten breiten Darstellung und einer
schmalen Symbolanzeige umzuschalten.

B Unter dem Eintrag Konten der linken Spalte werden die eingerichteten
E-Mail-Konten sichtbar. Wahlen Sie den Eintrag Konten, 6ffnet sich
ein Fenster zur Kontenverwaltung. Durch Anwahl eines Kontoein-
trags holen Sie das jeweilige Postfach in die zweite Anzeigenspalte.

B Im oberen Teil der Meniispalte werden die Symbole zum Zugriff auf
Funktionen wie Posteingang, Gesendet, Entwiirfe des aktuell gewahl-
ten Postfachs angezeigt. Klicken Sie auf einen Eintrag (z. B. Postein-
gang), erscheint dessen Inhalt in der Nachrichtenliste (zweite Spal-

- _a
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te). Uber den Hyperlink Mehr lasst sich die Darstellung um weitere
Ordner (z.B. Papierkorb) des Postfachs erweitern.

B Am unteren Rand der linken Spalte finden Sie die Symbole zum
Zugriff auf die Funktionen Mail, Personen und Kalender (6ffnet eine

separate App) sowie auf die Einstellungen. Das Zahnrad 6ffnet die
Seite mit den Einstellungen der Mail-App.

B In der zweiten Spalte erméoglicht das Feld Suchen mit dem Lupen-
symbol in der Kopfzeile die Suche nach Mails in der Nachrichten-
liste. Tragen Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld ein und klicken
Sie auf das Lupensymbol. Darauthin listet die Mail-App nur solche
Mails auf, die dem Suchbegriff entsprechen.

B Uber das Menti (hier mit aktiviertem Befehl Alle) filtern Sie die
Nachrichtenliste zwischen der Anzeige aller oder nur der ungelese-
nen bzw. markierten Nachrichten. Ungelesene Nachrichten sind
iibrigens mit einer blauen Linie am linken Rand gekennzeichnet.

Wabhlen Sie eine Nachricht in der Nachrichtenliste an, wird deren
Inhalt im Fenster der App (wahlweise als zweite oder dritte Spalte, je
nach Fenstergrofie) eingeblendet. Diese Darstellung enthélt in der
Kopfzeile auch Schaltflaichen zum Beantworten, Kennzeichnen und
Loschen von Mails. Und Sie finden ggf. ein Symbol, um die Nachricht
in einem neuen Fenster zu 6ffnen.

Zudem finden Sie in der linken unteren Spalte Symbole, um

auf weitere Apps wie Kalender, die To-do-Liste oder Personen-
verzeichnisse zuzugreifen.

Konten in der Mail-App einrichten

Die Mail-App benétigt zur Verwaltung von Postfachern zwingend eine
Verbindung zu einem Microsoft-Konto. Beim ersten Aufruf der App
oder falls der Benutzer an einem lokalen Benutzerkonto angemeldet

Markt+Technik
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ist und kein E-Mail-
Konto angelegt wurde,
zeigt die App eine
Begriflungsseite und
ermoglicht die Eingabe
der Zugangsdaten fiir
ein Microsoft-Konto.

Wihlen Sie Konto
hinzufiigen, um ein
Konto anzugeben.
Zudem konnen Sie in
der linken Spalte der
bereits eingerichteten

Mail-App auf das Symbol Konten @ klicken. Im Pop-up-Fenster Konten
verwalten wihlen Sie den Befehl Konto hinzufiigen @ an. Die Mail-App

Willkommen bei Malil

Fugel Ihre Konten hinzu, um geratedbergreifend auf
dem neuesten Stand zu bleiben.

kann mehrere E-Mail-Konten verwalten.

1 Um nachtrag-
lich Konten einzu-
sehen, wahlen Sie
in der linken Spalte
das Zahnradsymbol
Einstellungen ©).

2 In der ange-
zeigten Seiten-
leiste Einstellungen
wahlen Sie den
Eintrag Konten
verwalten @.

Finlmllllmg!n.’

+ Einstellungen

Posteingana — Borneity

< Konten verwalten

Konten verwalten —e

Personalisierung

‘Wahlen Sie cin Konto aus, um dessen
Einstellungen 2u bearberten.

Born

=

Aut tische Antworte
wtomatische Antworten gbom@barmn.de

' Posteingana mit Relevanz

Hachiaticiste %@ Posteingange verkniipfen

Lesebereich

| Konto hinzufiigen

o

Swgnatur

Standardschnitart
Benachnchtigungen
E-Mail-sicherheit
Meuigkeiten

Outlook fur Android und i0s
Hilfe

Trust Center

, - - \
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3 Wahlen Sie im Anschluss den gewtinschten Befehl
Konto hinzufiigen @ oder ein E-Mail-Konto an.

Nach Auswahl eines bereits eingetragenen E-Mail-Kontos 6ffnet sich
das Fenster mit den Kontoeinstellungen.

Neben der E-Mail-Adresse Kontoeinstellungen
wird auch der Kontoname
(hier Outlook) angezeigt

Outlook-Kontoeinstellungen

und lasst sich im betref- [ wintest@outiookde

fenden Textfeld dandern. Kontoname

Zudem finden Sie je nach | Putiook x
Typ des E-Mail-Kontos

verschiedene Befehle, um Postfachsynchronisierungseinstellungen dndern

Optionen fir die Synchronisierung lhres Inhalts.

die Konto- und Synchroni-
sationseinstellungen tiber
eine Folgeseite zu andern.
Bei einem zusatzlich hin-
zugefiigten E-Mail-Konto
ist auch ein Befehl zum Loschen sichtbar (das fiir die Windows-An-
meldung verwendete Microsoft-Konto lasst sich nicht 16schen). Uber
die Speichern-Schaltfliche werden die vorgenommenen Anderungen
gesichert.

Konto von diesem Gerit léschen
Dieses Konto von diesem Gerat entfernen.

Speichern 3 Abbrechen

Wenn Sie ein Microsoft-Konto einrichten, erhalten Sie automatisch
ein E-Mail-Konto bei Microsoft (meist Outlook.de) zugewiesen.

Bei Bedarf lassen sich weitere E-Mail-Konten zur Mail-App hinzu-
fiigen.

1 Gehen Sie wie oben beschrieben vor
und blenden Sie tUber das Zahnradsymbol
Einstellungen die Seitenleiste ein.

- a
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2 Navigieren Sie zur Seitenleiste Konten verwalten
und wahlen Sie den Befehl Konto hinzufiigen.

Darauthin erscheint die Auswahl der von der Mail-App unterstiitzten
E-Mail-Kontoanbieter und -Kontotypen (linkes Fenster).

3 Wahlen Sie in der Liste der unterstitzten
Kontotypen den gewtlinschten Anbieter aus.

\/

Konto hinzufigen

Konto hinzufiigen

Hinzufugen eines Kontos zu Mail, Kalender und Personen, um auf
lhre E Mails, Kalenderereignisse und Kontakte zuzugreifen.

Anderes Konto

gbormn@born.de o . o .
Outlook com Far einige Konten sind zusatzliche Schritte zum Anmelden
erforderlich.
[; Outlook.com Mehr erfahren

Qutlook.com, Live.com, Hotmail, MSN
E-Mail-Adresse

a Office 365 |I—:"5'::I{ee":e::" |

Office 365, Exchange

Ihre Nachnchten unter diesem Namen senden

a Google | |
E Yahoo! Kennwort
E iCloud Wir speichern diese Informationen, damit Sie sich nicht jedes Mal

anmelden missen.

» SchlieBen

~ Anmelden % Abbrechen

4 Tragen Sie die Anmeldedaten fir das
E-Mail-Konto in die betreffenden Felder der
angezeigten Formulare ein. AnschlieBend
klicken Sie auf die Anmelden-Schaltflache.

Welches Formular zur Eingabe der Anmeldedaten angezeigt wird, ist
vom gewéhlten Anbieter abhéngig. Standardmaf3ig brauchen nur die
E-Mail-Adresse, ggf. erginzt um Ihren Namen fiir das Postfach, sowie
das Kennwort des gewahlten E-Mail-Anbieters in das Formular einge-
tragen zu werden.
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Spezielle Anmeldedaten erforderlich?

Bei manchen Konten sind erweiterte Daten einzutragen. Blattern
Sie in der Seite Konto hinzufiigen nach unten und wahlen Sie Erwei-
tertes Setup. Es erscheint ein Formular, in dem Sie vorgeben, ob ein
Konto Uber Exchange Active Sync (EAS) oder Internet Mail (per
Internet-Message-Access-Protokoll, IMAP, oder Post Office Proto-
col, POP3) zu verwalten ist. Dann lasst sich z. B. Internet Mail fur
ein POP3- oder IMAP-Konto wahlen. Nach der Anwahl erscheint ein
Formular mit weiteren Feldern, in die Sie die Zugangsdaten fiir das
Postfach eintragen. Dies ist erforderlich, wenn die automatische
Anmeldung mittels E-Mail-Adresse und Kennwort fehlschlagt.

Knnta hinzufugen

Internet-E-Mail-Konto
E-Mail-Adresse -~

Konto hinzufigen

Erweitertes Setup | Jemand @example.con |
Wahlen Sie die Art des einzurichtenden Kontos aus. Wenn Sie
nicht sicher sind, wenden Sie sich an Ihren Dienstanbieter.

Benutzername

Exchange ActiveSync | |
Umfasst Bechange und andere Konten, die Dxchange ActiveSync verwenden.

Beispiele: kevinc, kevinc@contoso.com, Domiéne\kevinc

Internet-E-Mail
POP- oder IMAP-Konten, mit denen Sic Thre [-Mail in einem Webbrowser
anzeigen knnnen | |

Kennwort

Konloname

Inre Machrichten mit diesem Namen senden
Posteingangsserver

Kontotyp

Abbrechen

| Einen auswihlen - | -

Abbrechen Anmelden

Fir die meisten Konten bei deutschen E-Mail-Anbietern wird fir
Zugriffe der POP3- oder IMAP-Standard verwendet. Die Zugangs-
daten fir ein Postfach erfahren Sie vom E-Mail-Anbieter. Falls Sie
Schwierigkeiten mit dem Einrichten haben, lassen Sie sich am bes-
ten von einer erfahrenen Person unterstitzen.

- a
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Um ein Konto zu I6schen, wahlen Sie dieses in der linken Spalte an,
offnen das Kontextmeni und entscheiden sich fir den Befehl Konto-
einstellungen. Im angezeigten Fenster finden Sie neben den Konto-
einstellungen den Eintrag Konto I6schen mit einem Hyperlink zum
Loschen.

E-Mails lesen, loschen und verwalten

Sobald ein E-Mail-Konto in der Mail-App bekannt ist, konnen Sie auf
die E-Mails zugreifen.

Posteingang — Qutlock - [m] bt
Suchen P o = < Antworten %) Allen antworten
Relevant  Sonstige Ale v Willkommen im Creators Club, guenni!
Freitag, 28. August 2020 E  Erhalten Sie zu viele E-Mails? Abonnement kiindigen
Microsoft ‘ @ adidas Runtastic <info@news.runlastic.com= Dﬂ
Anderungen an unseren Nutzungsh 22.02.2020 20.11.2019 08:47

Hallo, Sie erhalten diese E-Mail aufg
- An; wintest @outlook.de

Mittwoch, 20. November 2019

adidas Runtastic =AM
Willkommen im CrefMors Club, gue 20.11.2019

Wilkommen Im Crosiors b, dom . RUNTASTIC

Mittwach, 3. Juli 2019

Microsoft

Anderungen an unseren Nutzungsl 03.07.2019 s a
Hallo, Sie erhalten diese E-Mail aufg i
Sonntag, 2. Juni 2019

Readly
NEUE MAGAZINE b Food, Familie ne.04.2010
Jede Woche gibt es neue Magazine

1 Wahlen Sie ggf. in der linken Spalte tber das
Symbol Konten das gewiinschte E-Mail-Konto.

- 2 Stellen Sie sicher, dass im oberen Bereich
der linken Spalte der Eintrag des Posteingangs
markiert ist.

- _a
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3 Wahlen Sie in der Spalte mit der Nach-
richtenliste die gewlinschte Nachricht.

Darauthin erscheint deren Inhalt in der rechten Spalte des Fensters
und Sie konnen die E-Mail lesen, ausdrucken, beantworten, weiter-
leiten oder 16schen.

Nitzliches Wissen

Wird in der linken Spalte (in der erweiterten Darstellung) neben
dem Posteingang (beim E-Mail-Konto oder in der Ordnerliste) eine
Zahl eingeblendet? Diese gibt die Anzahl der neuen, d. h. noch
ungelesenen Nachrichten im Posteingang an.

Wahlen Sie in der linken Spalte der Mail- T Ordner
App die Option Mehr, lasst sich in der
temporar angezeigten Spalte auf die
gleiche Weise auf Entwirfe, gesendete
Nachrichten, den Postausgang, Werbung
(Junk-Mail bzw. Spam) und die geldschten
Mails zugreifen.

Posteingang

Mehr

|
Junk-Mail oder Spam

Hierbei handelt es sich um eine Bezeichnung fiir unerwiinschte
E-Mails mit Werbung fur Potenzmittel, unseriése Jobangebote oder
Ahnliches.

Manche Anbieter von E-Mail-Postfachern filtern eintreffende Mails
und sortieren Spam-Nachrichten in den Ordner Junk-E-Mail (auch
schon mal mit Werbung oder Spam benannt) ein. Dies verhindert,
dass Ihr Posteingang mit Werbung oder Ahnlichem (berflutet wird.

Wahlen Sie von Zeit zu Zeit den Spam-Ordner der App Mail an und
|6schen Sie diese unerwtiinschten Werbenachrichten.

- a
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B Eine Nachricht 16schen Sie, indem Sie sie in der Nachrichtenleiste
anwéahlen und dann die angezeigte Schaltfliche Dieses Element

loschen wahlen.

Suchen O ==
Relevant  Sonstige Alle
guenni B |
v Test Diazes Element Ischen
guenni B [SANEA

Test Gesendet von Mail far Windows 10 137

guenni B
Test Gesendet von Mail fur Windows Gesendet

Freitag, 28. August 2020
Microsoft
Anderungen an unseren Nutzungsb 28.08.2020
Hallo, Sie erhalten diese E-Mail autg

Mittwoch, 20. November 2019
adidas Runtastic
Willkommen im Creators Club, guer 20.11.2019

Willkommen im Creators Club, dem

Mittwoch, 3. Juli 2019

" Aktionen

é) Antworten <€) Allen antworten "ﬁ?

Test >

. guenni B <wintest@outlool =
18:37
fil

An: guenni B
Test

Gesendet von Mall fOr windows 10

© ~Hd @D T

p

‘Weiterleiten

Archivieren

Loschen

Kennzeichnen

Als gelesen markieren

Verschighen

Als Junk-E-Mail markieren

Zuriick

Weiter

Suchen

Speichern unter

Drucken

Zoom

M Oder Sie wahlen in der oberen rechten Ecke des App-Fensters die
drei Pinktchen (Menii Aktionen) und dann den Befehl Léschen,
oder Sie driicken die Tastenkombination (Strg)+(D).

Die Nachricht wird ohne weitere Nachfragen entfernt und in den

Papierkorb-Ordner verschoben.

wird nachfolgend beschrieben.

Eine geldschte Nachricht lasst sich also zurlickholen, indem Sie tber
die linke Spalte des Burger-Menus auf den Befehl Mehr gehen, den
Ordner Geldscht (oder Papierkorb oder Trash) wahlen und dann die
Nachricht in den Posteingang zurlickschieben. Das Verschieben

- a
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B Neue Nachrichten, die noch
ungelesen sind, werden mit cuchen o o =
einem blauen Balken am
linken Rand in der Nachrich- Relevant  Sonstige Alle
tenliste angezeigt. Wahlen
. . . . guenr L
Sie die Nachricht in der Spal- > Net o Archiveren 50
te der Nachrichtenliste an, TestG [ Loschen
hebt die Mail-App die Mar- guent [l verschicben
kierung nach einigen Sekun- > Tesl R 37
. Test G Kennzeichnen
den auf. Gelesene Mails
Weisen den blauen Balken Freitag, 28.. ) Als gelesen markieren
also nicht mehr auf. Micro S Ignorieren
Ander 20
[ | KliCken Sie eine NaChriCht Hallo, C@ Als Junk-E-Mail markieren
in der Nachrichtenliste mit Mittwoch, 2 B Insonstige" verschieben
der rechten Maustaste an, _ _ _
B adida: DL'I Immer in "Sonstige” verschieben
werden Ihnen dle Befehle Willkommen im Creators Club, guer 20.11.2019
Als gelesen markieren bzw. Willkommen im Creators Club, dem

Als ungelesen markieren zur
Verfiigung gestellt. Die Nachricht wird dann in der Nachrichtenlis-
te entweder als gelesen oder als ungelesen angezeigt.

B Uber den Kontextmeniibefehl Kennzeichnen (oder das beim Zeigen
auf die Mail eingeblendete Flaggensymbol Element kennzeichnen)
lasst sich eine Nachricht in der Nachrichtenliste mit einem Fahn-
chen markieren oder diese Markierung iiber Kennzeichnung l6-
schen auftheben.

Weiterhin finden Sie im Kontextmenu Befehle zum Loschen einer
Nachricht, zum Verschieben in andere Ordner oder zur Kennzeich-
nung als Junk-E-Mail.

Ist eine Nachricht in der Mail-App gedffnet, erscheinen in der rechten
oberen Ecke drei Piinktchen. Uber dieses Element Aktionen lasst sich
zudem ein Menu mit verschiedenen Befehlen einblenden.
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1 Zum Verschieben einer Nachricht
markieren Sie diese in der Nachrich-

tenliste, sodass der Nachrichteninhalt
im rechten Teil dgs Fensters erscheint.

. 2 Blenden Sie das Aktionen-MenU
am rechten Rand des App-Fensters
ein und wahlen Sie den Befehl
Verschieben.

Oder o6ffnen Sie das Kontextmeni durch Anklicken der Nachricht in
der Nachrichtenliste und Anwahl des Kontextmentis Verschieben.

Am linken Rand der App erscheint nun die Leiste Verschieben nach
mit den Ordnernamen des Postfachs.

- o X
Verschieben nach... { her ez = ) Antworten %) Allen antworten > Weiterleiten L}
Postausgang Relevant  Sanstige Alle v Test L Archivieren
Posteingang 42 i i Laschen
Jang 33 . guenni B | . quenni B ; ¢
» Neue Nachricht 18:50 837 1 Kennachno
Rriat ‘est Gesendet von Mail fur Windows 1( o Kemnaeicirng lschen
t det ve Windows 10 JUR—

Archiv T 2] als ungelesen markieren

qguenni B -

~ Test 1837 Y verschichen

Conversation Histo
-+ Grsendet von Mail filr Windows 10

guenni B R F& nis Junk-E-Mail markieren

RIS Test Gesendet von Mail fur Windows 10 1837
< Zunick
Entwiirfe
et vor bt W > weite
Geltscht - B
N S sucthen
Gasendat Freitag, 28. Auqust 2020
7 speichern unter
Junk E-mail Microgott I
fﬂnc.lerungen an unseren ,\Iutzungsb 0 _.g: Brrucken
Junk-E-Mail Hallo, Sie erhalten diesc auly
_ Q. zoom
RSS-Feeds Mittwoch, 20, November 2019
adidas Runtastic
Slis Willkommen im Creators Club, guer 20.11.2019
'
3 I
. . . . 1
Klicken Sie auf den Eintrag des gewlinschten _ _ _ _ _ _ _ .

Zielordners, um die Nachricht dort einzusortieren.

Die Nachricht wird ohne weitere Nachfrage vom Quell- zum Zielord-
ner verschoben. So konnen Sie auch geldschte Nachrichten aus dem
Ordner Papierkorb (bzw. Geloscht oder dhnlich bezeichnet) in den
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Posteingang (den Ordner und dann die Nachricht anwahlen und nach
den obigen Schritten vorgehen) zuriickschieben. Das klappt aber nur,
wenn die Nachricht noch im Papierkorb steckt.

Eine in der Nachrichtenliste markierte Nachricht lasst sich auch
direkt per Maus nach links zu Ordner und Mehr und dann zum
gewdulnschten Zielordner ziehen. Lassen Sie die Maustaste los, wird
die Nachricht in den Zielordner verschoben.

Um eine Nachricht endgtiltig zu I6schen, markieren Sie sie im
Ordner Papierkorb (bzw. Geléscht oder ahnlich) und verwenden
erneut die Léschen-Schaltflache der App.

Eine Nachricht lasst sich iber den Befehl Drucken im Aktionen-Menii
ausdrucken. Das funktioniert wie das Drucken von Fotos (siehe Kapi-
tel 4) oder Internetseiten: einfach den Befehl anklicken und im Druck-
fenster den angezeigten Drucker auswihlen, die Druckoptionen festle-
gen und auf Drucken klicken oder tippen.

TIPP

Bendtigen Sie ein Postfach haufig? Wahlen Sie in der linken Spalte
des Mail-Fensters den Posteingang mit der rechten Maustaste an.

In dem daraufhin ge&ffneten Kon-
textmenu klicken oder tippen Sie auf
den Befehl Auf Startseite anheften.
Das Postfach wird als Kachel mit
dem Namen des E-Mail-Kontos im
Startmeni bzw. der Startseite g le 2l gelesen markieren
(Tablet-Modus) eingetragen. An- Auf Startseite anheften
schlieBend kénnen Sie Uber diese
Kachel direkt die Mail-App 6ffnen
und auf den Posteingang zugreifen.

2 Konten

Outlook
winlZEg

Aus Favoriten entfernen

Benachrichtigungen deaktivieren

- a
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E-Mail-Anlagen speichern

An E-Mails lassen sich Anlagen (Fotos, Dokumente etc.) anhéngen.
Treffen E-Mails mit einem Anhang ein, wird dies in der Nachrichten-
liste der Mail-App durch eine stilisierte Biiroklammer angezeigt. Um
E-Mail-Anlagen zu speichern, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1 Wahlen Sie die Nachricht mit dem
Anhang in der Nachrichtenliste der Mail-
App an, um deren Inhalt anzuzeigen.

. 2 Offnen Sie das Kontextmeni des Anhangs
(z. B. Bild- oder Dokumentdatei mit der rechten
Maustaste anklicken oder den Finger etwas
langer aufdricken). !

3 Wahlen Sie im Kontextmeni der angehangten Datei
einen der angebotenen Kontextmenibefehle aus.

Suchen o o = ) Antwortzn %) Allen antworten
Relevant  Sonstige Alle v Test mit Anhang
. e G.Born <gborn@borncity.de>
Donnerstag, 15. Dezember 2011 12.05.2011 09:56
: gborm@hotmail.de
Hotmail Team s An: gbom@hotmail.d

Flags keep messages on top 15.12.2011 Alle Anlagen speichemn
A new twist on an old feature Each ¢

BlueScreenView.exe

Donnerstag, 12. Mai 2011 Dateityp wird nicht unterstitzt.
G.Born N 1] FRITZFaxreg
Test mit Anhang 12.05.2011 Dateityp wird nicht unterstitzt.
Test -- GruB Dipl. Ing. Glnter Born E

Jscript.js
G.Born Dateityp wird nicht unterstatzt.
Test123 12.05.2011
Test123 -- GruB Dipl. Ing. Gunter Bo rlliEasy
X 2421KB Offnen

Hotmail Team _ ) Speichern
Your new Hotmail alias is ready 12.05.2011
Start 1icina vniir new alise Hors are Test
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Der Befehl Offnen 14dt die betreffende Datei in der passenden App bzw.
Windows-Anwendung, wiahrend ein ggf. eingeblendetes Offnen mit
Thnen die Auswahl der zum Offnen des Anhangs zu verwendenden
App oder Windows-Anwendung ermdglicht.

Wahlen Sie im Kontextmenii Speichern (oder Bild speichern) und navi-
gieren Sie im Dialogfeld Speichern unter zum Zielordner. Ist der Ziel-
ordner erreicht, Andern Sie bei Bedarf den Dateinamen im unteren
Textfeld und betitigen danach die Speichern-Schaltflache.

Fotos sollten Sie im Ordner Bilder ablegen. Andere Anhénge speichern
Sie ggf. in den Ordnern Dokumente, Musik, Videos oder Downloads.

Hinweise zum Navigieren im Navigationsbereich wahrend des Spei-
cherns finden Sie u. a. in Kapitel 3.

Speichern unter

1+ E] » Dieser PC » Dokumente w & Dokumente" durchsuchen »
Organisieren » MNeuer Ordner == v o
A
[ Desktop E 2l Mame Anderungsdatum Typ
5] Dokumente # Beisp 02.11.2018 18:04 Dateiordner
=] Bilder * Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 021 9 Dateiordner
07.11.2018 14:58
& Onelrive Meine Datengquellen 07.11.2018 14 Dateiordner
My Weblog Posts 18.12.2018 11:20 Dateiordner
E Dieser PC Outlock-Dateien 11.11.2018 11:.07 Dateiordner
_J 3D-Objekte Privat 24.0 9 Dateiordner
&= Bilder Snagit 241 Dateiordner
[ Desktop WindowsPowerShell 05.11. Dateiordner
@ Dokumente
Beisp v o< >
Dateiname: ~
Dateityp: | Microsoft Excel-C5V-Datei (*.csv) ~
# Ordner aushlenden Abbrechen

Achtung bei Anhédngen!

Beachten Sie, dass angehangte Dateien durchaus ein Sicherheits-
risiko darstellen und Schadfunktionen enthalten kénnen. Ange-

hangte Dokumente im PDF-Format mit einem angeblichen Brief

werden standardmaBig im Edge-Browser angezeigt.

- a
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Solche Anhdnge kdnnen jedoch sogenannte Trojaner enthalten, die
Ihren Rechner ausspionieren. Oder es ist ein Virus in der angehang-
ten Programmdatei enthalten, das Windows unbrauchbar macht.
Stellen Sie daher sicher, dass die Signaturdateien von Microsoft
Defender oder der eingesetzten Sicherheitssoftware aktuell sind,
und benutzen Sie den gesunden Menschenverstand. Anhange von
unbekannten Absendern, die Ihnen das neueste Windows-Update
oder einen speziellen Virenscanner versprechen, sind mit Sicherheit
Falschungen. Ahnliches gilt, falls der Anhang irgendwie nicht zum
Text der Mail passt. Bedenken Sie auch, dass Systeme aus Ilhrem
Bekanntenkreis von Schadsoftware befallen sein kénnen, sodass
deren Computer infizierte Mail-Anhange Ubermitteln.

Steht neben dem Anhang der Hinweis Dateityp wird nicht unter-
stitzt, lasst sich der Anhang nicht speichern.

Neue E-Mails verfassen und senden

Das Erstellen einer neuen E-Mail ist eigentlich nicht sonderlich
schwer und mit wenigen Handgriffen erledigt.

1 Wahlen Sie den in der linken oberen

Ecke der Mail-App gezeigten Eintrag Neue
E-Mail (ggf. auf das Burger-Menu oder das Neue E-Mail
Pluszeichen in der linken Spalte klicken)
oder driicken Sie die Tastenkombination

Girgh+ ().

Konten

Sind mehrere E-Mail-Konten eingerichtet, wahlen Sie in der linken
Seitenleiste erst das gewiinschte E-Mail-Konto, bevor Sie auf den
Eintrag Neue E-Mail klicken. Dann wird die neue Nachricht von
diesem Konto verschickt.

- a
Markt+Technik



Arbeiten mit der Mail-App 247

= m} X
Format Einfigen v ]ﬂ[ Verwerfen B Senden
Von: gborr, v |=_|7I
An: gh 8 CcundBec

~ @ Gunter Born
Betre :
gbot
3
f——- gbo
Gese .
G
gbol

- - - - - -

AnschlieBend tragen Sie in dem von der
App angezeigten Formular die notwendigen
Informationen ein und betatigen dann die
Senden-Schaltflache in der rechten oberen
Formularecke.

Darauthin wird die Nachricht iiber die bestehende Internetverbindung
zum Postausgangsfach des E-Mail-Anbieters tibertragen und von dort
zugestellt.

Sie wissen nicht, was Sie in das Formular der neuen Nachricht alles
einzutragen haben?

® Tippen Sie die Empfangeradressen direkt in das Feld An ein. Sind
die Empféanger bekannt, blendet die Mail-App bereits bei der Ein-
gabe der ersten Zeichen eine Liste mit den passenden Kontakten
ein. Diese Trefferliste wird dann anhand der weiteren Eingaben
gefiltert. Wahlen Sie hier einfach die gewiinschte Adresse komfor-
tabel in der Liste aus, um sie in das Adressfeld zu ubernehmen.

B Klicken Sie auf den Hyperlink Cc und Bcc, um weitere Empfanger-
felder einzublenden. Das Feld Cc steht fiir Carbon Copy und dient
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quasi als Verteiler fiir »Durchschlage« an weitere Empfanger zur
Kenntnisnahme. Das Kiirzel Bec steht fiir Blind Carbon Copy, d. h,,
dort eingetragene E-Mail-Adressen werden beim Empfanger nicht
angezeigt. Somit erfahrt der Hauptempfanger der E-Mail nicht, dass
eine Kopie der Nachricht an weitere Empfanger geschickt wurde.

B Tragen Sie im Textfeld Betreff einen aussagekraftigen Nachrichten-
titel und im darunter befindlichen Feld den Inhalt der Nachricht ein.

Uber die Registerkarten kénnen Sie zwischen verschiedenen Funktio-
nen umschalten, um die Nachricht zu formatieren, Fotos oder Dateien
anzufiigen oder Optionen zu setzen.

Auf der Registerkarte Optionen finden Sie zwei Symbole, um dem
Empféanger die Wichtigkeit (Wichtigkeit: hoch und Wichtigkeit: niedrig)
zu signalisieren. Standardméflig wird die Nachricht mit einer norma-
len Wichtigkeit Gibertragen. Diese Einstufung hat aber keinen Einfluss
auf die Geschwindigkeit der Mail-Zustellung.

Posteingang — Borncity = O X

Format Einfligen Optionen ]ﬂ[ Verwerfen B> Senden

F K U ~ | = | Uberschriftl ~ | % Rrickgangig
Von: v |:_|71
An: Giinter Born (Privat); 8 CcundBec
Angeforderte Unterladen

Hier kemmen die gewinschten Unterlagen
Gruf
Glnni

Gesendet von Mail fir Windows 10
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E-Mail-Adressen verstehen

E-Mail-Adressen erfordern eine gultige Schreibweise, da die Nach-
richt andernfalls als unzustellbar zuriickkommt. Sie werden in der
Form Name@anbieter.xxx geschrieben: Name steht fur den E-Mail-
Namen des Empfangers. Dann kommt das als AT oder Klammeraffe
bezeichnete Zeichen @, gefolgt von einer Art »Ortsangabe« mit
der Adresse des E-Mail-Servers, auf dem das Postfach des Empfan-
gers zu finden ist (z. B. zeigt outlook.de an, dass der Betreiber die
Firma Microsoft mit dem deutschen Ableger des Outlook-E-Mail-
Dienstes ist). Um das in allen E-Mail-Adressen vorkommende Zei-
chen @ auf einer externen Tastatur einzutippen, driicken Sie gleich-

zeitig die Tasten (AlGr)+(a).

Die E-Mail formatieren

E-Mails konnen Sie beim Verfassen in der Mail-App tiber die Elemente
der Registerkarte Format formatieren (Fettschrift, Farben etc.).

B Markieren Sie (z. B. durch Ziehen per Maus) einen Textbereich der
Nachricht.

® Waihlen Sie in der Symbolleiste am oberen Rand der Registerkarte
Formatieren die gewilinschte Formatschaltfliche (z. B. Fett, Kursiv,
Unterstreichen), um dem markierten Text das entsprechende For-
mat zuzuweisen.

B Durch erneute Anwahl der Schaltfliche wird die Formatierung des
markierten Textbereichs wieder aufgehoben.

B Reicht die Fensterbreite nicht, weisen einige Schaltflachen ein
spitzes, nach unten zeigendes Dreieck als Symbol auf. Bei Anwahl
dieses Dreiecks 6ffnet sich ein Menii mit weiteren Befehlen (hier
z. B. Schriftartformatierung).
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B Uber die Schaltflichen Schriftart und Schriftfarbe variieren Sie das

Posteingang — Borncity = O

Format Cinficon Optionen ]ﬂ[ Verwerfen B Senden
Schriftartformatierung

F K U V%lil Uberschrift1 v | © Ruckgangig

Von: i Schriftartformatierung |=_|7|
Calibri (Textkd 11

An: Ginter Born (| ) £ Ccund Bec
a8 x, X

Angeforderte Unte

Hier kommen die ge
A

3

Gruf

Gesendet von Mail fir Windows 10

Schriftbild oder weisen farbige Textauszeichnungen zu.

B Das Listenfeld Formatvorlagen ermoglicht es Thnen, Uberschriften

oder weitere Formate zuzuweisen.

B Im Menii Schriftartformatierung finden Sie einen Eintrag zum

Loschen der Formatierung. Auflerdem gibt es eine Schaltflache

Riickgdngig, um die letzten Befehle zuriicknehmen.

Formatierte Nachrichten werden als sogenannte HTML-Mail ver-
schickt. Bedenken Sie aber beim Einsatz solcher Formate, dass nicht
jeder Empfanger einer Nachricht dies wiinscht. Haufig leidet zum
Beispiel die Lesbarkeit des Textes, wenn er zu stark formatiert oder

gar farbig ausgezeichnet ist.

Zudem sind HTML-Mails grofier als Textnachrichten ohne Formatie-

rung — was zu einer lingeren Ubertragungszeit fithrt.
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Eine Datei an die Nachricht anhdngen

Sie kénnen einer E-Mail Dateien (Fotos, Textdokumente etc.) als
Anhénge zuweisen. Diese werden mit der Nachricht ibertragen und
konnen vom Empfianger bei Bedarf separat gespeichert werden (siehe
den Abschnitt »E-Mail-Anlagen speichern« weiter vorne in diesem
Kapitel).

1 Wechseln Sie im Fenster der neuen Nachricht
zur Registerkarte Einfiigen und wahlen Sie die )
Schaltflache Dateien oder Bilder an. :

|

v
Navigieren Sie im angezeigten
P==—====- Dialogfeld Offnen zum Ordner mit
der (den) anzuhangenden Datei(en).

Posteingang — Borncity - [m} X

Format Einfiigen Optionen ]ﬂ[ Verwerfen B> Senden

[ Dateien [ Tabelle Bilder <@ Link Emaji

Von:
An: G &« « 4 =] » Dieser PC » Bilder ~ [J]) "Bilder" durchsuchen 2
Angefd Organisieren MNeuer Ordner = + [ o
~ ~
Yier ko 7 Schnellzugriff " N 3 ‘
[ Desktop * 4
Gruf Dokumente — r'
Ganni =] Bilder * Benni-Mundjpg  Blume-Bienedjp  Blume-IMG_0007  Blume-IMG_D0DS
R g JPG JPG
@ OneDrive
] \ |
Gesend
[H Dieser PC 3 c y e
= 4 CRi TN
“J8 3D-Objekte 9 ; i 7 r/’"‘
| Bilder ; Y | i : e >
< |
[ Desktop Elurme-IMG_0016 Elume-IMG_1877 CentJPG CoffeePG
Dokumente PG PG
S/ B .
Dateiname: |Cof‘Fee.JPG V| Alle Dateien (*) ~

174 a\
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3 Markieren Sie die gewuinschten Elemente
und betéatigen Sie die Offnen-Schaltfliche.

Der Versand und Empfang dauert bei groBen Anhdngen sehr lange.
Vergewissern Sie sich daher vorher, ob der Empfanger dies auch
winscht. Zudem weisen manche E-Mail-Anbieter zu gro3e Mail-
Anhange am Postfach ab. Die L6sung besteht darin, diese Dateien
auf Ihr OneDrive-Laufwerk in einen separaten Ordner hochzuladen
und diesen Ordner fir Dritte freizugeben/zu teilen (siehe Kapi-

tel 3). Der Empfanger erhélt dann eine Mail, in die Sie den Link zur
OneDrive-Freigabe einfiigen. Uber diesen Link kann der Empfénger
anschlieBend auf die betreffenden Dokumente auf dem OneDrive-
Laufwerk zugreifen und sie herunterladen.

Die gewéhlten Dateien werden daraufhin in die Nachricht eingefiigt
und mit der E-Mail zum Server tibertragen.

Bilder erscheinen direkt in der Ansicht der E-Mail, wahrend andere
Dateien als Platzhalter mit ihrem Namen zu sehen sind. Markieren Sie
eingefiigte Bilder, finden Sie auf der dann angezeigten Registerkarte
Bild Optionen zum Drehen, Zuschneiden, Andern der Grofle etc.

E-Mails beantworten und weiterleiten

Haben Sie eine Nachricht empfangen, die Sie an Dritte weiterreichen
wollen? Oder mochten Sie auf eine Nachricht antworten?

1 Wahlen Sie die betreffende Nachricht in
der Nachrichtenliste des Posteingangs an,
sodass sie in der Mail-App angezeigt wird.

\/
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2 Wahlen Sie im Kopfbereich einen der
eingeblendeten drei Befehle Antworten,
Allen antworten oder Weiterleiten.

v

— O X
é) Antworten <€) Allen antworten  —> Weiterleiten = Archivieren ]E Laschen
Angeforderte Unterlagen
. guenni; |=_17|
1937

\/

Erganzen Sie im angezeigten Formular
die bendtigten Informationen und senden
Sie die Nachricht ab.

Dies funktioniert wie beim Erstellen einer neuen Nachricht (siehe den
Abschnitt »Neue E-Mails verfassen und senden« auf Seite 246).

Welcher Befehl macht was?

Beim Befehl Antworten 6ffnet sich ein neues Formular zum Beant-
worten der Nachricht, in dem bereits die Empfangeradresse und der
Betreff eingetragen sind. Das Kirzel AW: (steht fir »Antwort«) im
Betreff kennzeichnet die Nachricht als Antwort. Weiterhin wurde
der Text der empfangenen Nachricht bereits als Zitat in der Antwort
Ubernommen.

Uber Allen antworten kénnen Sie allen auf dem Verteiler stehen-
den Empfangern eine Antwort zukommen lassen. Die Mail-App
ubernimmt bei diesem Befehl die Empfangerliste aus den Feldern
An und Cc in die Antwort-Mail - alles andere bleibt wie beim Be-
antworten.

Markt+Technik

253



254 Kapitel 6

Der Menubefehl Weiterleiten ermdglicht es Ihnen, die Nachricht an
einen weiteren (oder weitere) Empfanger zu schicken. Die empfan-
gene Nachricht wird automatisch in das neue Antwortformular
Ubernommen. Der Betreffzeile wird ein WG: (steht fur »Weiter-
geleitet«) vorangestellt. AuBerdem wird automatisch der alte Nach-
richtentext in das Fenster des Nachrichten-Editors ibernommen.

Bei einer Weiterleitung mussen Sie die Empfangeradresse im Feld
An erganzen.

Goldene Regeln fiir E-Mails

Damit Sie viel Freude am Austausch von E-Mails haben, sollten Sie
einige Verhaltensregeln, quasi die Netiquette, beherzigen.

B Fassen Sie sich kurz und beschreiben Sie das Anliegen in klaren
Satzen (auch die Betreffzeile sollte erkennen lassen, was Ihr Anlie-
gen ist). Die Mail-App ibernimmt beim Beantworten oder Weiter-
leiten automatisch den Text der Ursprungsnachricht und héangt
diesen an das Ende der neuen Mail an. Wenn eine Nachricht mehr-
fach zwischen Personen pendelt, wird der zitierte Teil der vorherge-
henden Nachrichten immer langer. Loschen Sie nicht mehr relevan-
te Teile der vorherigen Nachricht vor dem Versenden (z. B. den Text
markieren und dann die (Enif}-Taste driicken).

B Schicken Sie niemandem eine Anlage zu, wenn Sie nicht sicher
sind, ob dies erwiinscht ist! Vergewissern Sie sich, dass der Emp-
fanger Ihre Dokumentdateien auch 6ffnen kann — nicht jeder hat
das von Thnen zum Erstellen der Datei benutzte Programm bzw.
die App.

B Reduzieren Sie nach Mdglichkeit die Dateigrofie von Anhéngen.
Fotos lassen sich mit einem Bildbearbeitungsprogramm ggf. in der
Grofie schrumpfen. Dokumente oder Programme koénnen Sie mit
einem Komprimierprogramm oder der Windows-Funktion ZIP-
komprimierter Ordner in einem ZIP-Archiv speichern, wodurch
sich die Dateigrofie um den Faktor 10 bis 100 reduziert.
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B Sehr grofle Anhinge laden Sie besser auf Ihr OneDrive-Laufwerk
und versenden einen Link auf den Speicherort (siehe Kapitel 3 im
OneDrive-Abschnitt »OneDrive-Inhalte teilen«).

B Geben Sie keine E-Mail-Adressen bei Gewinnspielen oder auf
Webseiten an, wenn Sie den Zweck und die Verwendung nicht
kennen. Solche E-Mail-Adressen werden haufig zum Versenden
von Werbe-Mails missbraucht, sodass Sie sich nicht uber eine
Zunahme von Spam-Mails wundern sollten, wenn Sie Thre E-Mail-
Adresse sorglos preisgeben.

B Auch auf Werbung (Spam-Mails) sollten Sie keinesfalls antworten,
da der Spam-Versender die E-Mail-Adresse dadurch als existierend
erkennt und sie dann erst recht mit Werbung bombardiert. Ketten-
briefe, die Sie zum Weiterleiten auffordern, sollten Sie umgehend
16schen.

B Loschen Sie E-Mails von unbekannten Absendern, die ggf. noch
einen Anhang mit angeblich tollen Virenscannern, einem Windows-
Update, einem BKA-Schreiben, angeblichen Mahnungen etc. ange-
figt haben, ungedftfnet. Das sind Falschungen und die Gefahr, sich
Schadprogramme einzufangen, ist einfach zu hoch.

B Vorgebliche Nachrichten Threr Bank oder anderer Dienstleister wie
z. B. Onlineshops mit dem Hinweis, das Konto durch Eingabe Threr
Anmeldedaten zu tiberpriifen, sollten Sie unbedingt ignorieren. Das
sind Phishing-Versuche, um an Ihre Zugangsdaten zu gelangen.
Keine Bank wiirde eine Kontoverifizierung per E-Mail verlangen.

Bei unaufgefordert zugegangenen Mails von Banken, PayPal oder
anderen Onlineanbietern handelt es sich meist um Phishing-Versuche:
Betriiger leiten Sie iiber Links im Nachrichtentext auf gefalschte An-
meldeseiten und versuchen, Ihre Zugangsdaten fiir Bank- oder andere
Onlinekonten herauszufinden. Gelingt dies, iibernehmen die Betriiger
Ihre Online-Identitdt und treiben ggf. in hrem Namen Missbrauch.
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Zusammenfassung

In diesem Kapitel haben Sie einen kurzen Einblick in die Welt des Inter-
nets sowie das Surfen im Web bekommen. Weiterhin wissen Sie nun,
wie sich mit der Mail-App arbeiten lésst. Fiir den Einstieg reicht dies
und Sie kommen mit den gezeigten Funktionen auch schon recht weit.
Im néchsten Kapitel erhalten Sie noch einige Hinweise zu weiteren
Apps, mit denen sich Kontakte (auch E-Mail-Adressen) und Termine
verwalten lassen.

Testen Sie Ihr Wissen

Zur Uberpriifung Thres Wissens konnen Sie die folgenden Aufgaben
16sen.

® Wozu werden Hyperlinks benutzt?
(Dies sind Verweise innerhalb einer Webseite auf andere Webseiten
oder einen anderen Abschnitt im gleichen Dokument. Durch An-
klicken eines Hyperlinks wird die Verweisseite im Browser aufge-
rufen.)

B Was bedeutet das Kiirzel ».de« in einer Webadresse?
(Dieses Kiirzel zeigt an, dass der Besitzer die Webseite mit einer
deutschen Internetadresse registriert hat.)

B Wie wird eine Webseite im Browser abgerufen?
(Tippen Sie die Internetadresse der Webseite in das Adressfeld ein.
Danach driicken Sie die (<]-Taste.)

B Wie wechseln Sie im Browser zur vorherigen bzw. nachsten Seite?
(Verwenden Sie die Schaltflachen Zuriick und Vorwiirts.)

B Wie lisst sich eine E-Mail beantworten?
(Die gewiinschte Nachricht in der Mail-App anwéhlen, dann im
Koptbereich die Schaltfliche Antworten wéahlen und die Nachricht
um die Antwort ergidnzen.)
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Kontakte, Termine
und mehr

"I ber Apps (und Anwendungen) stehen Thnen ver-
schiedene Funktionen in Windows zur Verfiigung.
In diesem Kapitel stelle ich Thnen noch kurz einige
ausgesuchte Apps vor, die standardmaf3ig in Windows

enthalten

sind. So zeige Das lernen Sie in diesem Kapitel
ich Thnen m Kontakte verwalten

beispiels- B Arbeiten mit dem Kalender

weise, wie Sie | m Telefonieren mit Skype

Kontakte mit m Texte mit WordPad erfassen

einer App ® Ntzliche Apps im Uberblick
verwalten

oder Thren Terminkalender am Computer fithren. Zu-
dem lernen Sie, Texte mit dem Programm WordPad zu
bearbeiten.
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Kontakte verwalten

Windows ermoglicht Ihnen mit der App Kontakte, eine Art Adressbuch
zu fithren. Dies ist auch hilfreich, um E-Mail-Adressen zu speichern. Die
Grundfunktionen der Kontakte-App werden nachfolgend vorgestellt.

Die Kontakte-App im Uberblick

Die App Kontakte dient der Verwaltung von Kontakten (Adressdaten,
E-Mail-Adressen). Sie starten die App uiber diese Kachel des Startme-
nis bzw. der Startseite.

Falls die Kachel nicht angezeigt wird, gehen Sie tiber
das Suchfeld, um die Kontakte-App aufzurufen. Die
App 6ffnet beim Aufruf die (je nach Fenstergrofie) ggf.
in zwei Spalten unterteilte Startseite.

Kontakte filtern Bearbeiten
Suche  Neuer Kontakt Einstellungen Anheften Teilen
i - !
Hame
G @ Hess. Rundfunk
e Gunter Born
e ‘Glinter Born (Privat) _Komakt & Boarbeiten
H E-Mall (privat)
maintower@hr-online.de B el
° Halldor
@ Harald Tag. Weiters Infarmationes
@ Hess. Rundfunk |
Termine
@ Hess. Rundfunk (R) Anstehende Termine mit diesem Kantakt werden hier angezeigt.
@ Hess. Rundfunk G.
Unterhaltungen
@ Hess. Rundfunkt (Radio}
Karzlich mit diesem Kontakt gefohrte Unterhaltungen werden hier angezeigt.
Kontakte Kontaktdaten
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B In der linken Spalte werden die Kontakte alphabetisch gruppiert
angezeigt. Nach dem Anklicken eines Eintrags werden die ent-
sprechenden Kontaktdaten, je nach Fensterbreite, entweder in der
rechten Spalte oder im Fenster eingeblendet.

® Uber den Eintrag Bearbeiten der Kontaktdetails gelangen Sie in den
Bearbeitungsmodus fiir den aktuellen Kontakt und konnen die
zugehorigen Daten dndern.

B In der rechten Spalte mit den Kontaktdetails finden Sie Schalt-
flachen zum Teilen oder Loschen eines Kontakteintrags.

B Das Symbol fiir Anheften (Pinnnadel) zeigt Befehle, um einen
Kontakt an die Taskleiste oder an Start anzuheften.

B In der linken Spalte finden Sie das Suchfeld, um nach einem
Kontakt in der Liste zu suchen (einfach auf das Feld klicken und
den Suchbegriff eintippen).

Weiterhin weist die linke Spalte der Kontakte-App ein Plussymbol
zum Anlegen neuer Kontakte auf. Je nach Breite des App-Fensters gibt
es in der linken Spalte die Schaltflaiche Weitere Infos (drei Piinktchen)
oder einzelne Schaltflichen, iber die Sie Zugriff auf die Funktion
Neuer Kontakt, Kontakte filtern und Einstellungen erhalten.

Ist das Fenster zu schmal, werden Kontaktdetails im gesamten
Fenster angezeigt und die Kontaktliste verschwindet. Uber das
Symbol Zurtick in der linken oberen Ecke kénnen Sie dann jederzeit
zur vorherigen Darstellung der App zurtickgehen.

Einstellungen anpassen, Konten hinzufiigen

Die Kontakte-App verwendet zum Zeitpunkt der Drucklegung dieses
Buches die Adressbiicher anderer Onlinedienste wie Outlook, Google

- _a
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etc. Zum Einbeziehen der Kontakte sind die betreffenden Konten in
den Einstellungen der Kontakte-App einzutragen.

1 Wahlen Sie in der linken Spalte der
Kontakte-App das Symbol Einstellungen
(das Zahnrad).

Auf der Seite Einstellungen konnen Sie dann tiber die angezeigten
Optionen (siehe hier im Hintergrund) die Sortierung der Kontaktliste
sowie die Anzeige umstellen und die Kontaktliste nach Konten filtern.

Die Seite Einstellungen listet die bereits bekannten Konten auf.
Dazu gehort beispielsweise das Microsoft-Konto, das zur Benutzer-
anmeldung verwendet wurde. Auch in der E-Mail-App hinzuge-
flgte Anbieter werden in der Kontakte-App zur Pflege des Adress-
bestands verwendet.

2 Um ein neues Konto anzulegen, wahlen
Sie den Eintrag Konto hinzuftgen.

__________

- 3 Im eingeblendeten Fenster Konto aus-
wadhlen klicken oder tippen Sie auf den
Eintrag fUr den gewlnschten Anbieter.

4 Erganzen Sie die Kontozugangsinforma-
tionen (meist E-Mail-Adresse und Kennwort) =
im angezeigten Formular und bestatigen Sie
mit der Anmelden-Schaltflache.

_______

Das angezeigte Anmeldeformular hangt vom gewahlten Dienst bzw.
Anbieter ab. Fiir Microsoft-Konten fragt die App z. B. die E-Mail-
Adresse und das Kennwort in einem eingeblendeten Fenster ab. Uber
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Kontakte verwalten

Erweitertes Setup konnen Sie auch POP3- und IMAP-Postfacher hinzu-
figen. Die Formulare entsprechen weitgehend den Formularen, die in
Kapitel 6 im Abschnitt zur Konfigurierung von E-Mail-Konten bei der
Mail-App beschrieben sind.

Sind die Konten erfolgreich eingetragen, werden die Kontakte mit
dem betreffenden Dienst abgeglichen und dann auf der App-Seite
angezeigt.

Kontakte

< Einstellungen

Konto hinzufiigen

Konten Hinzufligen eines Kontos zu Mail, Kalender und Personen, um auf
Ihre E-Mails, Kalenderereignisse und Kontakte zuzugreifen,
. Konto hinzufigen [; Outlook.com
Outlock.com, Live.com, Hotmail, MSN
Wenn Sie ein Konto hinzufiigen, kann die Kontakte-App auf
zugreifen. g Office 365
) Office 365, Exchange

E Outlook (Mail und Kalender)

wintest@outlook.de o~

Letzte Synchronisierung heute, 18:29:20 q Google

Borncity (Mail und Kalender)
E gborm@born .de E Yahoo!

Letzte Synchronisierung heute 18:29:20

7 icioud
Kontaktlistenanzeige
. A . ﬁ Erweitertes Setup
Kontakte, mit denen Sie kirzlich kemmuniziert haben, auto
@ cn
> SchlieBen

Kontaktliste sortieren nach
@ Vorname
() Nachname

Kontakte anlegen oder bearbeiten

Sie mochten einen neuen Kontakt anlegen oder einen bestehenden
Kontakt bearbeiten?

B Wihlen Sie in der linken Spalte der Kontakte-App das Pluszeichen
Neuer Kontakt an, um das Eingabeformular in der rechten Spalte
einzublenden (ggf. die drei Piinktchen Mehr Infos anklicken, falls

- a
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262 Kapitel 7

das Pluszeichen fehlt). In einem Folgefenster ist ggf. noch das
Konto (wenn mehrere Konten vorhanden sind) auszuwihlen, in
dem Sie die neuen Kontaktdaten speichern.

® Um einen bestehenden Kontakt anzupassen, klicken oder tippen
Sie auf den betreffenden Eintrag. Dann wihlen Sie zum Bearbeiten
der Kontaktdaten in der rechten Spalte das Stiftsymbol.

Anschliefend tragen Sie im angezeigten Formular die Daten des neuen
Kontaktes ein oder passen bestehende Kontaktdaten in den gezeigten
Feldern an.

M Bei Bedarf konnen Sie Foto hinzufiigen anklicken, um ein Bild des
Kontaktes in die Daten aufzunehmen.

B Textfelder wie Name klicken oder tippen Sie einfach an und tragen
dann die gewiinschten Daten ein.

Neuer Kontakt Foto Konto Listenfeld

I Suchen Jal

" Meucr Kontakt Outlook

Name

Foto

|

\ hinzutigen /

_test \
N\

v

\'\..,

Speichern unter

Outlook e ‘

B Name

Antan Miill 2
@ BILD-Zeitung Wiesbaden | nton Molle] | 4

D

Handy ~~

e Dukelkhelmer@gmax.de

F
@ Frankfurter Neue Presse (FNP)

e Frankfurter Rundschau

ﬁ Frankfurtar Rundschan

[

-+ Telefon

E-Mail (privat)

Eingabeformular Feld hinzufigen

Markt+Technik
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Arbeiten mit dem Kalender

Weist ein Feld am Ende das Symbol eines stilisierten Stifts auf,
erscheint bei dessen Anwahl ein Zusatzformular, in dem weitere
Felder zur Eingabe der Daten (z. B. Vorname, Name, Spitzname etc.)
enthalten sind. Das erleichtert die korrekte Eingabe der Kontakt-
daten, da diese dann im richtigen Format in das Feld iibernommen
werden.

In manchen Feldern findet sich am rechten Rand ein nach unten
zeigendes Dreieck. Ein Klick darauf 6ffnet das zugehorige Listen-
feld zur Auswahl der gewiinschten Option (z. B. wenn mehrere
E-Mail-Adressen, Telefon mobil und tiber Festnetz etc. existieren).

Bei Bedarf blenden Sie tiber die bei manchen Eintridgen angezeigte
Schaltfliche mit dem Pluszeichen ein Kontextmenii ein. Uber des-
sen Befehle fiigen Sie zusatzlich weitere Eingabefelder wie etwa
zweiter Name, geschaftliche/private E-Mail-Adressen, Namen von
Partnern, Websites etc. hinzu und fullen diese mit Daten.

Um einen Wert im Formular zu entfernen, wihlen Sie das Feld an
und l6schen dessen Inhalt mit der (= ]- oder (Entf)-Taste der Tastatur.

Uber die Abbrechen-Schaltfliche der App-Seite brechen Sie das
Anlegen eines neuen Kontaktes oder Anderungen an bestehenden
Daten ab.

Der Befehl Loschen in der rechten oberen Ecke in der Detailanzeige
der App entfernt einen bestehenden Kontakteintrag.

Tragen Sie die gewiinschten Kontaktdaten in die betreffenden Felder
des angezeigten Formulars ein oder passen Sie die Daten des beste-
henden Kontaktes an und betétigen Sie abschlieffend die rechts oben
angezeigte Schaltfliche Speichern.

Arbeiten mit dem Kalender

Uber die App Kalender konnen Sie Thre Termine unter Windows ver-
walten. Nachfolgend wird kurz gezeigt, wie dies funktioniert.

Markt+Technik
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Die Kalender-App im Uberblick

Zur Verwaltung eigener Termine verwenden Sie die Kalender-App, die
Sie iber eine eigene Kachel im Startmenti oder auf der Startseite finden.

Die App-Kachel zeigt entweder das hier sichtbare Logo
an oder blendet im Live-Kachel-Modus den nachsten
Termin ein. Bei einer eingerichteten Kalender-App
zeigt diese die nachfolgende Darstellung. Die Termine e
werden dabei tiber der App zugeordnete Microsoft-
oder Fremdanbieterkonten verwaltet.

B Uber das Burger-Menii in der linken oberen Ecke lasst sich in der
linken Spalte zwischen der hier gezeigten Monatsansicht und den
Symbolen zum Zugrift auf Einstellungen, Mail, Kontakte etc. um-
schalten.

® Wird der Monatskalender in der linken Spalte angezeigt, finden Sie
Elemente, um neue Termine einzutragen, das Konto zum Speichern
der Termine zu dndern, sowie zwei Navigationsschaltflachen, um
zwischen den Monaten zu blattern.

B In der rechten Spalte wird die Terminansicht in verschiedenen Dar-
stellungen (Monat, Woche, Tag etc.) angezeigt.

® Uber die Schaltflichen am oberen App-Rand lasst sich die Darstel-
lung der Terminansicht zwischen Tagesansicht, Monatsansicht etc.
umschalten. Reicht der Platz zur Darstellung der Schaltflichen nicht,
klicken Sie auf Anzeigen und wiahlen den gewiinschten Befehl im
eingeblendeten Menii. Wiahlen Sie das Symbol Tagesansicht, um zur
Darstellung des Kalenderblatts mit den Tagesterminen zu gelangen.

B Das aktuelle Tagesdatum wird in den Kalenderbléattern und Termin-
ansichten farbig dargestellt. Wahlen Sie die Schaltflaiche Heute, um
zum aktuellen Monat und der Anzeige des Tagesdatums zuriickzu-
springen (falls Sie zu einem anderen Monat gewechselt sind).

B Im Terminblatt werden zudem die Termine und Geburtstage mit
eingeblendet. Klicken Sie auf einen Tag, werden die Termine in
einem Pop-up-Fenster angezeigt.
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W Zur Navigation innerhalb des Kalenders blattern Sie in der Tagesan-
sicht iiber eine Bildlaufleiste per Maus oder mit dem Mausradchen
nach oben bzw. unten.

B In der linken unteren Ecke der App finden Sie Schaltflachen, um
auf die Mail-App, Kontakte oder die Einstellungen zuzugreifen.

Sind mehrere Konten zugewiesen, finden Sie auch einen Eintrag, um
zwischen diesen Konten umzuschalten und deren Termine einzusehen.
In der Kalender-App ist iibrigens keine Suchfunktion vorhanden.

Burger- Anzeigen
Menu Navigation Zurlick Weiter Ansicht

|| |
= je Oktober 2020 I Heute

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Kalender

+ Neues Ereignis

19.10 20 21 22 23 24 25
Oktober 2020 Geburtsta Geburtsta | Geburtsta
Di i Gehurtsta Geburtsta

26 27 28 29 30 31 01.11

Geburtsta Geburtsta Geburtsta Reformati  Allerheilic

02 03 04 05 06 07 08

Geburtsta Geburtsta Geburtsta

~ Qutlook 09 10 1 12 13 14 15
Geburtsta Geburtsta
Kalender
T Nadls 16 17 18 19 20 21 22
=1 Kalender hinzufiigen .
Geburtsta Bul3-(und

2 H A

Aktuelles Datum Geburtstag/Termin
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Nachfolgend sehen Sie eine Wochenansicht des Kalenders (mit per
Burger-Menii ausgeblendetem Monatskalender), die ich personlich
bevorzuge, da mir die wenigen Termine, die ich habe, iibersichtlich
prasentiert werden.

M Termine sind in der Darstellung farbig gekennzeichnet, das Tages-
datum wird mit einem Unterstrich (im Bild 19. Oktober) markiert.

® Klicken Sie auf ein Feld des Kalenders, lassen sich alternativ die
Cursortasten (=), (<, (1), (1) einer externen Tastatur zur Navigation
im Kalenderblatt verwenden.

B Auf einem Touchscreen navigieren Sie durch Wischen mit dem
Finger. Das Wischen nach oben oder unten erméglicht es, z. B. in
der Tagesansicht, im Zeitverlauf zu blattern.

Kalender T u X
- N £ )
= e <& — Oktober 2020 4 Heute [~ Tagesansicht
S ¢ Mo Di Mi Do Fr sa 50 Mo
| Neues Ereignis ——
19 20 21 22 23 24 25 26
Oltober 2020 - Geburtstag ~ Geburtstag  Geburtstag Gebu
Mo Di M o 5 Geburtstag Geburtstag
a
]
. Lo
A Outlook 1 w
Zahnarzt
Kalender -

-—_ =

51 Kalender hinzufiigen

SR R A

Die Schaltflache Heute bringt Sie auch hier zu dem Kalenderausschnitt
mit dem aktuellen Tagesdatum zuriick.
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Einstellungen anpassen, Konto einrichten

Beim ersten Aufruf erscheint ein Begriiffungsfenster, und Sie gelangen
ggf. zu einer Seite, auf der die bereits zugewiesenen Konten sowie eine
Option Konto hinzufiigen zum Hinzufiigen neuer Konten angezeigt
werden. Die Kalender-App wird automatisch mit dem Microsoft-Konto
verbunden, das fiir die Benutzeranmeldung verwendet wird.

1 Um neue Konten hinzuzufligen, wahlen Sie in der
linken unteren Ecke der App das Symbol Einstellungen
und in der Seitenleiste den Eintrag Konten verwalten.

In der Seitenleiste Konten verwalten werden bereits eingerichtete
Konten aufgelistet. Durch Auswahl eines Kontoeintrags konnen Sie
dessen Daten einsehen.

. Konto hinzufagen
Einstellungen 2
g < Konten verwalten

Hinzufigen eines Kontos zu Mail. Kalender und Personen. um auf
Ihre E-Mails, Kalenderereignisse und Kontakte zuzugreifen.

Konten verwaltenll\\)
Wahlen Sie ein Konto aus, um dessen
Personalisierung Einstellungen zu bearbeiten. E;

Outlook
Kalendereinstellungen E Wi

Outlook.com
Outloak.com, Live.com, Hotmail, MSN

I:I Office 365
Wettereinstellungen Office 365, Exchange
<+ Konto hinzufiigen
MNeuigkeiten 3 Google
Hilfe
E Yahoo!
Trust Center
Feedback B iCloud
Info
ﬁ Erweitertes Setup
I X seeten
I
v
Klicken oder tippen Sie auf Konto hinzuftigen,
lasst sich im eingeblendeten Fenster ein Konto aus - - - - - - "

den angebotenen Kategorien auswahlen.

Markt+Technik



268 Kapitel 7

————————— 3 Erganzen Sie im eingeblendeten Eingabe-
formular die Anmeldedaten des Kontos.

< - - - -

4 Tippen oder klicken Sie abschlieBend
auf die Schaltflache Anmelden.

Diese Vorgehensweise gleicht dem Einrichten von E-Mail-Konten oder
Kontakten.

In der Seitenleiste Einstellungen gelangen Sie Uiber den Befehl
Kalendereinstellungen zur gleichnamigen Seitenleiste. Dort finden
Sie Optionen, um den Tag fir den Wochenanfang, den Start der
Arbeitszeiten und mehr anzupassen.

Termine eintragen, loschen, dndern

Zum Eintragen neuer Termine im Kalender haben Sie verschiedene
Moglichkeiten:

m Klicken oder tippen Sie in der linken Spalte der App auf das Plus-
zeichen Neues Ereignis. Die App zeigt darauthin das Formular zum
Festlegen der Termindaten an (hier im Hintergrund). Bestétigen Sie
den Termin tiber die Speichern-Schaltflache in der linken oberen
Ecke.

B Oder wihlen Sie eine Terminzeile in der Tagesansicht (bzw. in
der Wochen- oder Monatsansicht) des Kalenders durch Antippen
oder Anklicken an. Dadurch wird ein Pop-up-Fenster eingeblendet
(siehe in der nachfolgenden Abbildung im Vordergrund unten), in
das Sie die Termindetails eintragen konnen. Wéhlen Sie Speichern,
um den Termin zu speichern. Uber Weitere Details wird die Anzei-
ge auf die Seite mit den Termindetails (im Hintergrund) umge-
schaltet.
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In allen Féllen legen Sie die Termindetails im angezeigten Pop-up oder
auf der Seite fest.

B Neben der Uhrzeit und der Termindauer ist unter Name des Termins
eine Bezeichnung (z. B. Arzttermin) sowie im Feld Ort eine Orts-
angabe einzutragen. Tippen Sie einfach auf die Felder und geben
Sie die Texte ein.

M Zeiten lassen sich in 30-Minuten-Intervallen tiber ein Kombinations-
feld abrufen. Tippen Sie auf das Feld, um Uhrzeitangaben minuten-
weise (per Tastatur) festzulegen. Markieren Sie das Kontrollkastchen
Ganztdagig, um den kompletten Tag mit dem Termin zu belegen.

Zurlck Status Erinnern Wiederholen
|
Kalender - o
start & ———Ereignis
[E'] Speichem ]ﬂ Loschen | @& Gebucht 15 Minuten v O IEI_I In neuem
. Fenster
Detalls Kalender wéahlen Personen ; .
—‘ Privat Sffnen
® v i\}ﬁ\‘ﬂ@ dF‘F’, Ter'minf, ' Personen einladen }:
Sortieren nach  Urspriingliche Reihe
Ot
. Ich .
Start: 19, Okwober 2020 [] 2000 v Ganatagi MRk Termin
: eintragen
Ende: 19. Oklober 2020 (] 2030 A
- o x
£ & = Oktober 2020 [ Hewte
8ty [P Mo Di Mi Do Fr Sa %0 Mo
19 20 21 22 23 24 25 26
Oktober 2020 Geburtsta  Geburtsta  Gaburtsta Gabu
Mo DI M Do s Gebuitste [N

. ® - ;l'-l':ir ne des Termins Ganztagig
© 0900 ~ bis 0920 o
5
2 on
10 [l Erinnerung: 19 Minuten vorher

Weitere Details
vok 1
Zahnan
[ Kalender -
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® Uber das in den Details sichtbare Listenfeld Kalender wdhlen lasst
sich die Liste der Kalender einblenden, um denjenigen auszuwéh-
len, auf den sich der Termin bezieht. Welche Kalender der konfi-
gurierten Konten in der App angezeigt werden, lasst sich in der
erweiterten linken Spalte unterhalb des Monatskalenders festlegen.
Wihlen Sie ein Konto (z. B. Deutsche Feiertage), werden die verfiig-
baren Kalender mit farbigen Kontrollkéstchen (Geburtstagskalender)
aufgelistet. Ein markiertes Kontrollkdstchen bewirkt die Anzeige des
Kalenders.

® Inder Symbolleiste der Detailansicht gibt es eine Schaltflache Privat,
um einen Termin als privat zu markieren.

B Die Schaltfliche Wiederholen erweitert das Formular um die gleich-
namige Spalte. Dort finden Sie Felder, iber die Sie mittels Kontroll-
kastchen einen Serientermin (z. B. jeden Donnerstag, jeden Monat,
jedes Jahr) festlegen konnen.

B Weiterhin kdnnen Sie in der Symbolleiste iiber das Listenfeld Status
Zeiten im Terminkalender als beschaftigt, abwesend etc. blockieren.

B Das Listenfeld Erinnerung
ermdglicht Thnen, einen Zeit-
. . Zahnarzt
wert von 5 Minuten, 15 Minu- 19:30 - 20:00
ten etc. zu setzen. Dann wer-
den Sie vor dem Erreichen des
Termins durch eine Benach-
richtigung erinnert. @

@ Kalender

Erneut erinnern in

5 Minuten

Emeut erinnern Schliefien

19:38
19.10.2020 53:

B oA wm zZ ) DEU

B In der erweiterten Ansicht finden Sie in der rechten oberen Ecke
das Symbol Ereignis in neuem Fenster éffnen, um das Formular
abzudocken und in einem separaten Fenster anzuzeigen. Uber die
Zuriick-Schaltflache in der linken oberen Ecke geht es zur Kalender-
tibersicht zuriick.
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TIPP

Um die Details eines Termins in der Kalenderibersicht einzusehen,
zeigen Sie per Maus auf den Eintrag. Daraufhin erscheint eine Quick-
Info mit den wichtigsten Informationen. Klicken Sie auf die Schalt-
flache Weitere Details, 6ffnen Sie die Seite mit allen Termindetails.

Soll ein Termin verschoben oder gelscht werden, wahlen Sie ihn in
der Tagespalte bzw. im Kalenderblatt (z. B. per Doppelklick) so an,
dass die Detailansicht angezeigt wird.

M Zum Verschieben passen Sie in der Detailansicht einfach die Werte
der Felder mit dem Beginn, dem Ende und den Start-/Endezeiten
des Termins an. Bestitigen Sie dies iiber die oben links in der
Symbolleiste sichtbare Speichern-Schaltflache.

B Loschen konnen Sie einen Termin durch Anwahl der oben links in
der Symbolleiste der Detailansicht eingeblendeten Schaltflache
Loschen. Dieser Vorgang muss nicht bestatigt werden.

Enthilt die Detailseite des Termins ungespeicherte Anderungen? Bei
Anwahl der in der linken oberen Ecke eingeblendeten Schaltfliche
Zuriick erscheint ein Pop-up-Fenster, iber dessen Befehle Sie Ande-
rungen speichern oder den neuen Termin bzw. am bestehenden Ter-
min vorgenommene Anderungen verwerfen konnen.

Anderungen verwerfen?

Méchten Sie Ihre Anderungen verwerfen?

Speichemn Anderungen verwerfen Abbrechen

Telefonieren mit Skype

Mit Skype konnen Sie per Internet weltweit kostenlose Telefonate mit
anderen Skype-Benutzern fithren. In diesem Abschnitt erhalten Sie
einen Uberblick dariiber, wie sich Skype nutzen ldsst.

- a
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Skype einrichten

Skype ist einerseits eine in Windows installierbare App und anderer-
seits ein von Microsoft bereitgestellter Dienst, um weltweit kostenlose
Telefonate per Internet mit anderen Skype-Benutzern durchzufiihren.
Skype funktioniert nicht nur unter Windows, sondern auch auf And-
roid- und Apple-Geriaten.

Beachten Sie hierbei, dass Anrufe zu Handy- oder Festnetznummern

kostenpflichtig, aber relativ glinstig sind. Details dazu erfahren Sie
unter www.skype.com/de/international-calls/.

Ist die Skype-App nicht in Windows 10 enthalten, konnen Sie diese
aus dem Store kostenlos herunterladen und installieren.

Skype rufen Sie tiber die Kachel im Startmenii auf. Beim
ersten Aufruf ist die App einzurichten. Dazu verbinden
Sie sie mit einem Microsoft-Konto (das beispielsweise
zur Benutzeranmeldung unter Windows 10 verwendet
wird).

Alternativ lasst sich beim ersten Aufruf eine Verbindung mit einem
bestehenden Skype-Benutzerkonto einrichten (es sind nur die Skype-
Zugangsdaten einzutragen). Oder Sie beantragen beim ersten Start
kostenlos ein neues Skype-Benutzerkonto.

B Die betreffenden Optionen werden im App-Fenster zur Auswahl
angeboten. Tippen Sie auf das Feld fiir das Skype- oder Microsoft-
Konto und geben Sie die geforderten Anmeldedaten bzw. Informa-
tionen ein.

B Im Anschluss wird das Kennwort abgefragt. Sie schalten tiber die
Weiter-Schaltflache zwischen den Fenstern um. Beim Einrichten
werden Thnen Lernschritte angeboten, und es werden ggf. die
Freigabe von Kamera und Mikrofon abgefragt.

- _a
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S Skype

Loslegen

Telefonieren mit Skype

S Skype = X

(s

BE Microsoft

Anmelden
Weiter zu Skype

|S<_-. pe, Telefon oder E-Mail

Sie haben noch kein Konto? Dann erstellen Sie jetzt eins!
Mit Sicherheitsschliissel anmelden (7)

Anmeldeoptionen

Anmelden oder erstellen

Verwende dein Skype- oder Microsoft-Konto. Bendtigst du Hilfe?

= Microsoft

Mutzungsbedingungen

Datenschutz & Cookies

Zuriick

mpressum

Sobald der Einrichtungsassistent abge-
schlossen wurde, ist Skype fiir Anrufe
bereit. Falls Sie Guthaben erwerben,
sich vom Skype-Konto abmelden oder
die Einstellungen anpassen mochten,
ist dies im Skype-Fenster moglich.
Klicken Sie in der linken oberen Ecke
auf das Symbol des Benutzerprofils.
Im dann eingeblendeten Fenster fin-
den Sie Befehle wie Skype-Profil oder
Einstellungen und auch den Befehl
Abmelden. Gehen Sie auf Einstellun-
gen, um auf die Kontodaten zuzugrei-
fen und diese ggf. anzupassen.

I - - \
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Guthaben laden Sie auf das Skype-Konto, indem Sie auf den Befehl
Skype-to-Phone gehen. Daraufhin 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster, in
dem Sie ein Guthaben kaufen kénnen. Der Kauf wird tber die im
Browser angezeigte Webseite des Skype-Kontos abgewickelt, auf
der Sie nach einer erneuten Anmeldung die Funktionen zum Er-
werb eines Guthabens vorfinden. Die Bezahlung kann per Kredit-
karte, Uber den Zahlungsdienstleister PayPal oder weitere Zahlungs-
quellen erfolgen.

Skype verwenden

Starten Sie Skype; nachdem dieses eingerichtet ist, erscheint die hier
sichtbare Seite mit den Elementen zum Zugriff auf die Skype-Funk-
tionen.

B In der linken oberen Ecke wird das Symbol fiir das Benutzerprofil
des eigenen Kontos eingeblendet. Darunter finden Sie Symbole, um
auf Benachrichtigungen (Glocke), Kontakte, Chats, Anrufe, die
Wahltastatur etc. zuzugreifen.

® Das Symbol Kontakte ermdglicht IThnen die Suche nach Skype-Teil-
nehmern. Uber Anrufe werden die Schaltflichen sichtbar, um Teil-
nehmer per Sprachverbindung anzurufen oder eine Besprechung
zu beginnen. Das Symbol Chat schaltet zur Anzeige, um einem
Teilnehmer Nachrichten (Text, Bilder etc.) zu senden.

B Darunter finden Sie das Feld zum Suchen nach Skype-Teilnehmern
sowie die Liste IThrer Skype-Kontakte. Der Eintrag Echo/Sound Test
Service ermoglicht Thnen einen Testanruf bei einem Microsoft-Ser-
ver, um Mikrofon und Lautsprecher zu testen.

®m Das Symbol Mehr (die drei Piinktchen) blendet ein Menti mit weite-
ren Befehlen (z. B. zum Abmelden) ein.
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B Auf der Skype-Startseite sehen Sie zudem die Liste eingegangener
Anrufe, Chats, ggf. den aktuellen Anrufer etc.

Benutzer-
profil Wahltasten Mehr

S Skype [1]

Born M $0.00
Einstellungen Strg + Komma

Q, Personen, Gruppen & Nachrichten Hilfe und Feedback

Geteilten Ansichtsmaodus aktivieren

Anzeige' E‘o A‘.f: [E_]__ ::1!_’_ Tastenkombinationen Strg + /
mOdus Abmelden
CI:d Besprechung R Neuer Anruf
e — Sprachanruf
Besprechung
NEUESTE ANRUFE
G; Gunter Born
o % Heute um 13:57
PERSONEN
Anrufe/Chats

Echo / Sound Test Service

Gdnter Born
o Autor

@ Skype-to-Phone =
Anrufe und SMS zu Kostenlos testen

gilinstigen Tarifen

Im Menu Mehr lasst sich der Befehl Geteilten Ansichtsmodus akti-
vieren bzw. ... deaktivieren anwahlen. Bei aktiviertem geteiltem
Ansichtsmodus 6ffnet Skype bei Anwahl eines Kontaktes ein
separates Fenster fur Anrufe.

4 &
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Die Skype-Bedienung zum Telefonieren ist denkbar einfach und mit
wenigen Worten erklart.

1 Um einen Teilnehmer anzurufen,
wahlen Sie dessen Namen in der Anrufer-
oder Kontaktliste an.

_______________

” 2 AnschlieBend wahlen Sie im Skype-
Fenster entweder die Schaltflache fir
Videoanrufe oder Sie tippen/klicken auf
das Symbol Audioanruf mit dem Telefon-
horer.

Sobald die Schaltfliche mit dem Telefonhorer oder der Videokamera
(hier links in der Spalte zu sehen) angewahlt wird, stellt Skype eine
Video- bzw. Sprachverbindung her.

Das Symbol Wéhltasten am oberen Rand blendet die Seite zum
Eintippen der Rufnummer eines Festnetz- oder Mobilfunkanschlus-
ses ein. Sofern Sie Uber ein Skype-Guthaben verfiigen, kdnnen Sie
den Teilnehmer Uber das angezeigte Telefonsymbol anrufen.

Dann erscheint die hier rechts sichtbare Anzeige. Ist eine Kamera
vorhanden, wird das Videobild mit sichtbar. Am unteren Rand finden
Sie Schaltflachen zum Ein-/Ausschalten von Kamera und Mikrofon.

Mit dem roten Telefonhorer konnen Sie auflegen und den Anruf been-
den. Uber die drei Piinktchen wird das Menti Mehr zum Zugriff auf
weitere Befehle geoffnet. Uber das Burger-Menii in der linken oberen
Ecke konnen Sie ebenfalls ein Menii mit Befehlen einblenden.

Zudem gibt es das Chat-Symbol im Anruffenster, um Textnachrichten,
Dateien und mehr auszutauschen.
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S Giinter Born = O X

Gilinter Born

= Katal

o+
fan Y

I

2, Suchen

Verpasster Anruf von Giinter

Gunter Born

Verpasster Anruf von Giinter

Anruf begonnen

Verpasster Anruf von Giinter

e@ Ganter, 13:56
4 Seid ihr da?
@

Verpasster Anruf von Giinter

@ acnricnt ing E'—a @ \g)

Beim Angerufenen klingelt es und auf dem Windows-Desktop wird
bei minimiertem Skype ein kleines Fenster mit Schaltflichen zum
Annehmen oder Abweisen des Anrufs sichtbar. Ist das Skype-Fenster
geofinet, wird der Anruf durch eine Schaltflachenleiste am oberen
Fensterrand signalisiert (siehe hier im Bild links). Der Angerufene
kann dann iiber die in Skype angezeigten Schaltflaichen den Anruf
(mit Sprache oder mit der Kamera) annehmen oder abweisen. Reagiert
der Angerufene tiberhaupt nicht, wird dies auf dem rufenden System
als abwesend erkannt und Skype legt irgendwann auf. In Windows
sieht das Skype-Fenster bei angenommenem Videoanruf wie hier
rechts gezeigt aus.
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Sprachanruf annehmen Verlauf Chats/Anrufe

Videoanruf annehmen Anruf ablehnen

Giinter B...

& Katalog O Su

Anruf begonnen

Verpasster Anruf von Giinter

ﬁ Seid ihr da?

@

Verpasster Anruf von Giinter

Verpasster Anruf

Chat Dateien senden Mikrofon ein/aus Auflegen
Kamera ein/aus

Wird der Anruf vom Gesprachspartner angenommen, lasst sich ein
Telefonat fithren.

® Uber die Schaltflichen unterhalb des Teilnehmerfensters konnen
Webkamera und Mikrofon ein-/ausgeschaltet werden.

® Das Symbol in der rechten oberen Ecke blendet den Chatbereich
im unteren Teil des Fensters ein. Dort konnen Sie dann Textnach-
richten mit dem anderen Teilnehmer austauschen.
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Texte mit WordPad erfassen

B Die rote Schaltfliche mit dem Telefonhorer beendet ein Skype-
Gesprach.

Uber die drei Piinktchen 6ffnet sich ein Menii mit Befehlen, um den
Bildschirm zu iibertragen (als Teilen bezeichnet), eine Aufzeichnung
zu starten, einen Anruf zu halten oder auf die Geriteeinstellungen
zuzugreifen.

Wird das Skype-Fenster minimiert, erscheint wahrend eines Skype-
Gesprachs ein Minifenster auf dem Desktop. Dieses hat nur eine
Schaltflache, um das Gesprach zu beenden sowie das Mikrofon und
ggf. die Kamera auszuschalten. Klicken Sie auf das Fenster, wird
dieses zum App-Fenster vergréBert.
|

Uber Skype sind sowohl Videoanrufe als auch normale Telefonate
ohne Bild méglich. Interessant ist das Ganze fiir Anrufe ins Ausland,
da diese sehr giinstig oder, falls der Angerufene ebenfalls bei Skype
angemeldet ist, sogar kostenlos sind.

Texte mit WordPad erfassen

Zum Schreiben von Briefen, Einladungen, Listen etc. gibt es spezielle
Programme wie beispielsweise Microsoft Word oder die Windows-
Anwendung WordPad. Die grundlegende Vorgehensweise fiir die
Texterfassung und -bearbeitung ist aber bei allen Windows-Program-
men gleich. Einige Anséitze zum Umgang mit Texten (z. B. Benennen
von Dateien und Ordnern) kennen Sie schon.

Sie kdnnen die hier beschriebenen Techniken auch fiir andere
Textprogramme wie Microsoft Word oder auch Apps verwenden,
bei denen die Texteingabe und -formatierung gleich oder ahnlich
funktioniert.

I - - \
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Nachfolgend méchte ich noch kurz die Techniken zur Texterfassung
und -bearbeitung mittels Tastatur und Maus vertiefen.

WordPad starten und Text eingeben

Im Folgenden nutze ich das in Windows enthaltene Programm Word-
Pad, um Texte zu verfassen. Die hier beschriebenen Techniken konnen
Sie aber auch in Microsoft Word verwenden.

1 Starten Sie WordPad (z. B. im Suchfeld der Taskleiste
»Word« eintippen und dann den Treffer WordPad wahlen).

> 2 Tippen Sie einen Beispieltext in das auf dem
Windows-Desktop angezeigte WordPad-Fenster ein.

WordPad- Symbolleiste fir Lineal Meniband Hilfe
Schaltflache  den Schnellzugriff

BI®9¢-

Datei Start Ansicht

= A=~ Q I.:_fj @ @3 Suchen

D Times Mew Roman =11 = A~ A7 }
3ac Ersetzen

Einfigen F E U abe % 2 A~ &~ .g == 55 |Gld _Paint- Datumund Objekt .. )
- — % - *  Zeichnung Uhrzeit einfiigen Q) Alle auswahlen

ZIwischenabla... Schriftart Absatz Einfdgen Bearbeiten

|-2-|-1-|-g-|-1-u-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-a-|-9-|-10-L-11-|-12-|-13-|-14-|-15{5|-15-|-1?-|-1s-

-~

Harry Hirsch - Schalgasse 3 - 50130 K&l - Tel. 06520-3-007

Harrv Hirsch, Schilezsss 3 50130 Kéln

Firma 1
Hausmann & Born KG
-z Hd. Frau Linzner -

50130 Koln
Kaln, den 22.9.2020|

Betr.: Thre Zahhmg vom 15. September 2020, Rechnung Nr. 47 11
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken Ihnen fiir die Zahhing der offenstehenden Rechmmg. Leider wurde von Thnen ein
Skontobetrag abgezogen, der gemil unseren Zahhngs- und Lieferbedingungen nicht [vereinbart
ist. Wir bitten Sie den Differenzbetrag in Hohe von 5.300.00 Euro bis zum 31. Oktober zu
begleichen. v
| PpoE = ' @
I I
Statusleiste Einflgemarke Zoom
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Hier sehen Sie das WordPad-Fenster mit einem Beispieltext. Die
benannten Fensterelemente kennen Sie bereits weitgehend aus den
vorherigen Kapiteln. Am Lineal oberhalb des Dokumentbereichs lasst
sich die Position im Text ablesen. Die Statusleiste am unteren Fenster-
rand enthilt rechts einen Schieberegler, mit dessen Hilfe der Zoom-
faktor fiir die Anzeige des Dokumentbereichs einstellbar ist.

Im Dokumentfenster mit dem Text sehen Sie zudem die Einfiigemarke
(auch als Schreibmarke bezeichnet) als blinkenden Strich im Text.
Diese zeigt an, wo das nichste einzugebende Zeichen auf dem Bild-
schirm eingefiigt wird. Der Mauszeiger nimmt die Form des Text-
cursors an, sobald Sie mit der Maus auf den Dokumentbereich zeigen.

Sofern Sie sich mit der Bedienung der Tastatur sowie der Texteingabe
noch nicht auskennen, folgen hier einige Hinweise:

B Tippen Sie einfach die Zeichen, um die betreffenden Worter zu
schreiben. Der Zwischenraum zwischen den Woértern wird durch
die (___J-Taste am unteren Rand der Tastatur eingefiigt. Die (5 ]-
Taste ruckt Text in festen Abstanden nach rechts ein, sodass der
Text spaltenweise erscheint.

B Normalerweise erscheinen beim Driicken der Buchstabentasten
kleine Buchstaben. Fiir Gro3buchstaben halten Sie die ({_)-Taste
fest und driicken anschlieffend die Taste mit dem gewiinschten
Zeichen. Die oberste Tastenreihe liefert bei gedriickter (¢ J-Taste
Sonderzeichen wie $, %, &.

B Die (& J-Taste stellt die Tastatur auf Gro3schreibung um (dieser
Modus wird durch das Wort GROSS in der Statusleiste gekenn-
zeichnet). Alle eingetippten Zeichen erscheinen darauthin als
Grofibuchstaben. Um wieder in den normalen Modus zuriickzu-
kehren, driicken Sie die (&_J-Taste erneut.

M Zahlen kdnnen auch iiber den rechten Ziffernblock der Tastatur
eingegeben werden. Dieser Ziffernblock besitzt allerdings eine
Doppelfunktion, denn er lasst sich auch zur Cursorsteuerung im
Textfenster verwenden. Die Umschaltung erfolgt durch einmaliges

Markt+Technik
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Driicken der (Num)-Taste. Leuchtet die Anzeige Num auf der Tastatur
auf, lassen sich Ziffern eingeben.

B Wenn Sie eine Taste langer festhalten, schaltet der Computer in
den Wiederholmodus. In diesem Fall wird die Eingabe des Zeichens
automatisch wiederholt.

B Manche Tasten sind mit drei Symbolen versehen. Fiir das erste
Zeichen dricken Sie einfach die Taste. Das zweite Zeichen erscheint
bei gleichzeitig gedriickter (_J)-Taste, und fir das dritte Zeichen
driicken Sie die Taste zusammen mit der (AiGr)-Taste. Fur das Euro-
zeichen wird demzufolge die Tastenkombination (AtGr)+(E] verwen-
det, fiir das in E-Mail-Adressen benétigte @-Zeichen die Tasten-
kombination (AltGr]+(a].

B Gelangen Sie beim Schreiben normaler Absatztexte an den rechten
Rand des Fensters, tippen Sie einfach weiter (der Text wird in die
Folgezeile umbrochen). Die von Schreibmaschinen bekannte (<]-
Taste wird nur gedriickt, wenn Sie einen Absatzwechsel im Text
bendtigen. Dies ist der Fall, wenn Sie einen Absatz beenden und
den Text in einer neuen Zeile fortsetzen mdchten. Absatzwechsel
bendtigen Sie z. B. auch bei Adressangaben oder Listen, um die
betreffenden Zeilen an der gewiinschten Stelle zu beenden. Brau-

chen Sie etwas mehr Abstand zwischen zwei Absitzen, driicken
Sie die (</]-Taste zweimal.

m Klicken Sie mit dem Textcursor in den Text, um die Schreibmarke
an der betreffenden Stelle zu positionieren. Tippen Sie nun weite-
ren Text ein, wird dieser an der Schreibmarke eingefiigt.

M Ziehen Sie die Schreibmarke bei gedriickter linker Maustaste iiber
den Text, wird dieser markiert (an dem farbigen Hintergrund zu
erkennen). Markierte Texte werden z. B. durch das erste eingetippte
Zeichen ersetzt. Um eine Markierung aufzuheben, klicken Sie
einfach eine andere Textstelle an. Bei Touchbedienung streichen Sie
mit dem Finger tiber den zu markierenden Textbereich.
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B Driicken Sie die Taste (Enif), um das rechts von der Schreibmarke
stehende Zeichen zu 16schen. Mit der (<= ])-Taste entfernen Sie
Zeichen links von der Schreibmarke.

Eine Ubersicht tiber die Tastatur und die Bedeutung einzelner Tasten
finden Sie am Anfang dieses Buches. Wenn Sie probehalber etwas Text
eintippen, bekommen Sie schnell ein Gefiihl fiir die Texteingabe.

Etwas riickgangig machen

Durch Driicken der Tastenkombination (SirgJ+(z) nehmen Sie die
letzten Befehle schrittweise zurlick. Dies funktioniert nicht nur bei
der Texteingabe, sondern auch bei vielen anderen Programmen
(z. B. beim Bearbeiten von Grafiken oder beim Kopieren/Loschen
von Dateien).

Darilber hinaus findet sich in der Symbolleiste flir den Schnell-
zugriff die Schaltflache Riickgangig, um Befehle zurlickzuneh-

men. Die rechts daneben sichtbare Schaltflache Wiederholen

stellt eine riickgdngig gemachte Anderung wieder her.

Texte formatieren und speichern

Sie konnen in WordPad Texte z. B. mit Fettschrift, grof3erer Schrift
oder durch Unterstreichen gestalten — man spricht dabei auch vom
Formatieren.

M Hierzu tippen Sie zunichst den gewiinschten Text in Rohform ein
und markieren dann die zu formatierenden Textstellen.

® Anschlieflend wahlen Sie auf der Registerkarte Start des Menii-
bands die gewiinschten Formatelemente und heben danach die
Markierung wieder auf.

In der nachstehenden Abbildung sind einige Formatelemente beschrif-
tet. Zeigen Sie mit der Maus auf ein Formatelement, gibt WordPad in
einer QuickInfo die Bedeutung an.
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Schriftart SchriftgroBe  Einrlicken Liste
BH | ® = ¢ - | Musterbriefl.docx - Wo dPad
LETIM  Start | Ansidnt (7]
z 9 —_ _ ...
D & Times New Roman = |11+ A A7 ‘EE iE 1= :5' hj ujf EF’ j] IE %Suchen
T g b 33 Ersetzen
Einflgen E U X, ¢ A~ &~ = =|= Bild Paint-  Datumund Objekt = .

- & o= X - E — —1= v  Zeichnung Uhrzeit einfigen il Alle auswidhlen
Zwischenablage Schriftart fbsatz Einfigen Bearbeiten
121 Fett B B G 10 1 12 T3 T4 1380 16 1 1T 1 18

Wahlen Sie eine dickere Schyift. ~
=Z TTU- ITAN LIIZIET -
50130 Kiln

Schriftfarbe  Absatzausrichtung

m Uber die Gruppe Schriftart zeichnen Sie Textstellen fett, kursiv
oder unterstrichen aus und passen die Schriftfarbe, Schriftart oder
Schriftgrofie an.

m Die Schaltflaichen der Gruppe Absatz ermdglichen es IThnen, Absét-
ze einzuriicken, mit Aufzahlungszeichen zu versehen oder am
linken bzw. rechten Rand, zentriert oder auch im sogenannten
Blocksatz an den Seitenrandern auszurichten.

Formatierungen heben Sie auf, indem Sie den Text erneut markieren
und dann die Formatelemente der Registerkarte Start erneut anwéhlen.

Wahlen Sie im Meniiband die Registerkarte Datei, 6ffnet sich ein
Menii mit verschiedenen Befehlen.

B Mit Neu beginnen Sie ein neues leeres Dokument. Uber Speichern
wird das Dokument in einer Datei gesichert, und mit Offnen kon-
nen Sie erneut auf die Dokumentdatei zugreifen.

W Der Befehl Speichern unter zeigt ein Untermenii zur Auswahl des
Speicherformats und dann ein Dialogfeld zum Festlegen des Doku-
mentnamens und zur Auswahl des Speicherziels (meist die Biblio-
thek Dokumente) an. Textdokumente lassen sich mit dem Dateityp
RTF-Format (RTF) (.rtf) oder Office Open XML-Dokument (.docx)
speichern.
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. Letzte Dokumente
0) !
1 Musterbrief1.doox
| Offnen 2 Einladung-Test.docx
3 Einladung.doox
- 4 Briefl.doox
E Speichern
5 Brief.doox
& Born-DIN-Briefvorlage.docc
E Speichern unter ¥
B Speichemn unter
ot
=% Drucken " e « 4 [E > DieserPC > Dokumente v B £ "Dokumente” durchsuchen
éj Seite einrichten Organisieren « MNeuer Ordner = - 0
S
a Dokumente # * Name Anderungsdatum Typ ~
*| In E-Mail senden o
=] Bilder * Beisp 02.11.2018 18:04 Dateiordner
. 5 @ OneDrive Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Dateiordner
g v
@' i Meine Datenguellen Dateiordner
- ~ [ Dieser PC My Weblog Posts Dateiordner
| Beenden J 3D-Objekte Outlook-Dateien Dateiordner
> [&=] Bilder Privat Dateiordner
B Deskiop Snagit Dateiordner
~ [Z Dokumente WindowsPowerShell Dateiordner
i [E] _pokt.doa Office Open XML
¥ | Beisp L ) .
[=) Diec ict ein einnfacher Text. docx 7:22 Office Open XML ¥
v 2018 v < >
Dateiname: | Musterbriefl.docx V
Dateityp: | Office Open XML-Dokument (*.docx) ~
[]StandardmaBig in E
diesem Format speichern Abbrechen
~ Ordner ausblenden

m Mithilfe des Befehls Drucken kann das Dokument iiber ein Unter-
menti ausgedruckt oder in einer Druckvorschau angezeigt werden.

Haben Sie das Programm Microsoft Word installiert, konnen Sie das
hier Erlernte auch direkt anwenden.

Niitzliche Apps im Uberblick

Windows enthalt noch einige zusatzliche Apps, die mitunter ganz hilf-
reich sein konnen. Von einer Wettervorhersage bis zu Kartendiensten ist
alles vorhanden.

Wie wird das Wetter?

Die Wetter-App ermoglicht den Abruf einer lokalen Wettervorschau
von jedem Ort der Welt per Internet.
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286 Kapitel 7

m Die App zeigt die wichtigsten Wetterdaten in der Live-Vorschau
direkt in der Kachel auf der Startseite an.

B Auf der App-Seite erscheint eine 10-Tage-Vorschau, und durch
Blattern konnen eine stiindliche Vorhersage sowie weitere Infor-
mationen abgerufen werden.

= O *
I & ”~ : Frankfurt am Main, HE
@ y A S, o] C
Cod :
Regenschauer
B Zuletzt aktualisiert um 17:30
Gefiihlte Temperatur 13 ° Wind > 4 km/h Fernsicht 30km
4 Luftdruck  1014,00 mbar Lufifeuchte 74 % Taupunkt 8°
Taglich
20. Di 25. 50
() & & D @) pos
14° 100 18° 13 19° 14 16° 100 1577 167 7
| Meist bewslkt Bewdlkt Teilweise Leichter Regen Bewdlkt Sonnig
s0nnig
Ja' Stindlich M Zusammenfassung Details
& -

Die angezeigten Wetterdaten beziehen sich auf den jeweils gewahlten
Ort (z. B. aktueller Standort). Bei Geraten mit Positionssensor (GPS-
Empfang) ermittelt die App den aktuellen Standort automatisch.

Blenden Sie die Einstellungen iiber das Zahnradchen in der linken
Spalte ein, lasst sich iiber Standort der aktuelle Standort fiir die
Wettervorhersage auch manuell eintragen.

Das Lupensymbol im Kopfbereich der App ermoglicht den Abruf der
Wettervorhersage fiir weitere Orte.
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Niitzliche Apps im Uberblick 287

Karten-App fiir die Reiseplanung

Bing Maps ist ein von Microsoft angebotener Kartendienst, der sich
als Pendant zu Google Maps darstellt und sowohl Karten anzeigen als
auch Routen planen kann.

Mit der Karten-App greifen Sie (bei einer bestehenden Onlineverbin-
dung) auf den Microsoft-Kartendienst zu, um Karten oder Reisepla-
nungen abzurufen. Es gibt aber auch die Méglichkeit, Offlinekarten
herunterzuladen und zu nutzen.

Gegebenenfalls erscheint eine Nachfrage der App, ob die Positions-
dienste aktiviert werden dirfen. Dies ist bei Verwendung der
Karten-App als Navigationshilfe erforderlich.

Die Standortermittlung lasst sich sperren, indem Sie in der rechten
oberen Ecke auf die drei Pliinktchen klicken und im Menu Einstellun-
gen wahlen. Unter Datenschutz fiir Standortdaten lasst sich die
Positionsbestimmung deaktivieren.

m Sie konnen per Maus oder Finger im Kartenausschnitt blattern.
Zwei eingeblendete Zoom-Schaltflichen mit Plus- und Minus-
zeichen ermdglichen das Vergrofiern oder Verkleinern der Karten-
ausschnitte. Alternativ ist der Zoom bei Touchbedienung durch das
Spreizen oder Zusammenziehen zweier Finger moglich.

B In der eingeblendeten Leiste sowie am oberen Rand finden Sie
Symbole, um den eigenen Standort, Wegbeschreibungen oder den
Kartenstil abzurufen. Der eigene Standort ist nur verfiigbar, wenn
Positionsdaten (z. B. von einem GPS-Sensor) vorliegen. Beim Kar-
tenstil konnen Sie zwischen dem herkémmlichen Karten- und dem
Luftaufnahmen-Modus (erstellt aus Satelliten- und Luftbildern)
umschalten.

Margt Te‘chnik
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Wegbeschreibung

Mit Windows Ink 6flnen Sie eine Palette zur Auswahl von Zeichen-

werkzeugen. Dann lasst sich in der Karte zeichnen. Eine Routen-
planung ist Giber die Schaltfliche Wegbeschreibung moglich:

® Nach der Anwahl werden zwei
Eingabefelder fir Start und Ziel

Karten

p @
EU s

eingeblendet. v
. : a 2 & © @ |
® Uber die rechts neben den Fel- _
dern eingeblendete Schaltflache O Frankdurtam Man 0 H
mit den zwei Pfeilen lassen sich © Manchen s5h
Start und Ziel tauschen. n Wit St
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B Mithilfe der Optionen (Zahnradsymbol) konnen Sie Vorgaben wie
Mautstraflen vermeiden einstellen.

B Zudem lassen sich iiber Symbole oberhalb der Eingabefelder fiir
Start und Ziel Routen fir Auto, den offentlichen Nahverkehr und
Fuflginger planen.

Die Fahrtroute wird berechnet, sobald Sie auf Wegbeschreibung an-
zeigen klicken. Diese Wegbeschreibung wird dann farbig in der Karte
angezeigt. Zudem finden Sie am Kartenrand eine Wegbeschreibung in
Textform.

Karten =i ] x
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Fir die Suche in der Karte klicken Sie auf das Suchfeld und geben den
Suchbegriff ein. Das Suchen-Symbol in der linken oberen Ecke blendet

das Suchfeld zur Eingabe des Zielorts oder zur Suche nach Hotels,
Cafés etc. ein.
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Die App erfordert eine Onlineverbindung zum Laden der Online-
karten. Die eigene Position wird nach Betatigung der Schaltflache
Standort entweder Uber einen GPS-Sensor oder aus anderen Anga-
ben (z. B. WLAN-Standort) ermittelt und durch ein Symbol in der
Karte gekennzeichnet.

|

AuBerdem gibt es auch noch die Wecker-App, die eine Uhr und eine
Stoppuhr bereitstellt. Windows enthalt dartber hinaus noch zahl-
reiche weitere Apps, deren Funktionen ich aber nicht in diesem

Buch vorstelle. Beachten Sie auch, dass sich die Funktionen von
Apps mit der Zeit andern kdnnen.

Zusammenfassung

In diesem Kapitel haben Sie einen kurzen Einblick in die Apps zur
Verwaltung von Kontakten und Terminen erhalten. Weiterhin wissen
Sie nun, wie sich Texte mit dem Programm WordPad erfassen lassen.
Fiir den Einstieg reicht dies und Sie kommen mit den gezeigten Funk-
tionen recht weit. Im nichsten Kapitel zeige ich Thnen noch, wie Sie
Windows iiber die Einstellungen anpassen.

Testen Sie Ihr Wissen

Zur Uberpriifung Thres Wissens kénnen Sie die folgenden Aufgaben
16sen.

® Wozu dient die App Kontakte?
(In der Kontakte-App lassen sich eigene Kontakte mit Telefon-
nummer und E-Mail-Adresse speichern.)

I - - \
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B Wie legen Sie einen Termin im Kalender fest?
(Tippen oder klicken Sie im Kalender auf die Spalte und die Zeile
fiir den Termin und tragen Sie die Daten fiir den Termin im Pop-up-
Fenster ein.)

B Wie l6schen Sie einen Termin im Kalender?
(Wahlen Sie den Termin im Kalender an. In der Terminseite ist
dann die Loschen-Schaltfliche in der oberen Leiste anzuwahlen.)

B Wie lisst sich ein Text korrigieren?
(Klicken Sie auf die betreffende Textstelle. Anschlieffend l6schen Sie
die Texte links oder rechts von der Schreibmarke mithilfe der Tasten
bzw. (<]. Danach kénnen Sie den neuen Text eintippen.)

Markt+Technik
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Windows anpassen

aben Sie die bisherigen Kapitel durchgearbeitet?

Dann verfiigen Sie iiber das notwendige Wissen,
um mit Windows, Programmen und Apps zu arbeiten.
Viele Einstellungen in Windows lassen sich auf
Wunsch anpassen. In diesem Kapitel zeige ich Ihnen,

wie Sie

auf die Ein- Das lernen Sie in diesem Kapitel
stellungen B Einstellungen anpassen

zugreifen und | m Weitere Optionen anpassen
bestimmte B Programme (de-)installieren
Funktionen B Benutzerkonten verwalten

nutzen. ® Windows-Sicherheit
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Einstellungen anpassen

Einstellungen lassen sich zentral iiber die Einstellungen-App (sowie
tiber die Windows-Systemsteuerung) anpassen. Nachfolgend werden
Ihnen die wichtigsten Funktionen vorgestellt.

Zugriff auf die Einstellungen-App

Der Zugriff auf die wichtigsten Windows-Einstellungen ist direkt iiber
die Elemente der Einstellungen-App moglich.

&=} Gunter Born

1 Klicken oder tippen Sie auf das
Symbol Start und dann im einge-
blendeten Menu auf das Symbol P Rikder
Einstellungen, um die App auf-
zurufen. !

1 Dokumente

& pEinstellungen

& EinjAus

1
I
l
1
\/
Wahlen Sie die gewiinschte Funktion in der angezeigten App
Einstellungen aus und passen Sie die gewiinschten Einstellungen an.

Einstellungen - u >
- Giinter Born
gborn@bom.de
Mein Microsoft-Konto
OneDrive — Windows Update
6 Verwalten ["’ Letzte Uberprifung:
© Q7 stunien
Finstellung suchen
E System |:-@ Gerate D Telefon
Anzeige, ngen, Bluetooth, Drucker, Maus Android 4
Sound, Stren g iPhor i
@ Netzwerk und Internet :jl Personalisicrung = App:
WLAN, Mugzeugmedus, VRN Hintergrund, Sperrbildschirm - inst
Farhen nptinna
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Bei Bedarf konnen Sie mithilfe der Bildlaufleiste in der Liste der Sym-

bole blattern.

Uber das Symbol System in der Einstellungen-App offnen Sie beispiels-

Einstellungen anpassen

weise die nachfolgend gezeigte Seite Anzeige.

B Waihlen Sie in der linken Spalte der Seite zuerst die gewiinschte
Kategorie aus. Darauthin erscheinen die Optionen im rechten Teil

der Seite und die Einstellungen lassen sich anpassen.

B Geanderte Einstellungen werden sofort wirksam. Grau abgeblendete

Optionen stehen auf dem Gerat nicht zur Verfiigung.

<

fny

Einstellungen

Startseite

Einstellung suchen

@)

&

I

System

Anzeige

Sound

Benachrichtigungen und Aktionen

Benachrichtigunagsassistent

Netzbetrieb und Energiesparen

Akku

Speicher

Tablet

Multitasking

Anzeige

Helligkeit und Farbe

Nachtmodus (deaktiviert bis 21:00)

@ &0

Einstellungen fiir den Nachtmodus

Windows HD Color

Erhalten Sie ein helle
und Apps, die HDR u

s und lebendigere
rstitzen.

Skalierung und Anordnung

GriBe von Text, Apps und anderen Elementen dndemn

Erweiterte Skalierungseinstellungen

Bildschirmaufldsung

B Uber den Pfeil Zuriick in der linken oberen App-Ecke gelangen Sie
aus einer Unterkategorie wieder einen Schritt zur Vorgangerseite

zuruck.

B Klicken Sie auf den Eintrag Startseite, geht es direkt zur ersten Seite
der Windows-Einstellungen mit den oben gezeigten Symbolen.

Markt+Technik
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In der hier gewiahlten Unterkategorie Anzeige finden Sie beispiels-
weise Einstellungsoptionen, um die Auflésung, Skalierung und Anord-
nung des Bildschirms anzupassen.

Wihlen Sie auf der Seite Einstellungen beispielsweise das Symbol
Datenschutz, gelangen Sie zu einer Einstellungsseite, auf der Sie die
Verwendung der Kamera, des Mikrofons oder der Position durch Apps
und Windows ein-/ausschalten konnen. Dort finden Sie auch weitere
Optionen, um die Datenschutzeinstellungen von Windows anzu-
passen.

Unter der Hauptkategorie Gerdte erhalten Sie Zugriff auf Unterkate-
gorien, um beispielsweise Gerdte, Maus und mehr anzupassen. Die
Unterkategorie Drucker & Scanner zeigt die von Windows gefundenen
Drucker und Scanner und erméglicht auch das Hinzufiigen neuer
Geréte. Zur Gerate- oder Druckerinstallation reicht es meist aus, diese
an der USB-Schnittstelle anzuschlieffen und einzuschalten. Windows
installiert dann die zur Ansteuerung benétigten Treiber in der Regel
selbst. Andernfalls lesen Sie die Geratedokumentation, ob sogenannte
Treiber selbst zu installieren sind.

TIPP

Sind Sie Linkshander und méchten Sie die Maus umstellen? Gehen
Sie in der Seite Einstellungen zur Kategorie Gerdte und wahlen Sie
die Unterkategorie Maus. Dann erscheint im rechten Teil der Seite
die Option Primére Taste auswéhlen. Klicken oder tippen Sie auf
das darunter sichtbare Feld und stellen Sie den Wert auf Rechts.
Die Tasten werden nun vertauscht und die rechte Maustaste fun-
giert zukunftig als »linke Maustaste«.

Uber weitere Kategorien passen Sie z. B. die Einstellungen der erleich-
terten Bedienung an, legen Zeit und Sprache fest, schauen ggf. nach
Updates oder nehmen andere Einstellungen vor.

Markt+Technik
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Manche Anderungen sind nur den Administratoren eines Systems
vorbehalten. Nutzer, die unter einem Standardkonto angemeldet
sind, bekommen dann die Einstellungen in der Einstellungen-App
erst gar nicht angezeigt

|

Einstellungen per Systemsteuerung andern

Manche Einstellungen des Systems (z. B. Programme deinstallieren,
Funktionen aktivieren) lassen sich tiber das Fenster der Systemsteue-
rung vornehmen. Microsoft will diese Optionen Schritt fiir Schritt mit
kiinftigen Windows-Updates zur Einstellungen-App umziehen.

B Zum Aufrufen der Systemsteuerung tippen Sie den Text »Sys« in
das Suchfeld der Taskleiste ein und wihlen anschlieflend in der
Liste der Suchtreffer Systemsteuerung an.

Hichste Uberginstimmung

Systemsteuerung
App

B Systemsteucrung

Apps

4 E3 + Systemsteucrung v | & R
& Einstellungen >
&  systeminformationen > Linstellungen des Computers anpassen Anzeige  Kategusie =
&1 sysmon.exe > ’ ’
i System und Sicherheit Benulzerkonten
& Systemkonfiguration > TN e anp e e ) Kontotyp dndem
\ieh durchsiichen n % Darstellung und
{Windows /) Anpassung

A sys - Webergebnisse anzeigen > > _— ) .

= Netzwerk und Internet i Zeit und Region
Einstellungen (4+) X Netmweskstatus und -aufgaben . 0 r

e Zahlerfurena n

anzeigen

/ Hardware und Sound Lrieichterte Bedienung
' G rureiggen Emstellungen emptchlen lassen
g Geri Visuelle Darstellung des Bildschirms

H i optimieren

aul e
Mobilitsrseinstellungen sndem

=~ Programme

[_- Programm deinstalfieren

8 standard wiederherstellen

= T
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B Im Fenster Systemsteuerung wahlen Sie dann einen Befehl und
verfeinern die Auswahl in mehreren Schritten. Das Fenster zeigt
bei jedem Schritt ein Formular mit Unterkategorien der verfiig-
baren Befehle an (hier im Hintergrund oben sichtbar).

!i"% Hardware und Sound

< v 4 EE » Syste.. » Hardware und Sound v &

Startseite der Systemsteuerung Gerite und Drucker

Gerat hinzufiogen | Erweiterte Druckereinstellungen
G Gerate-Manager | Windows To Go-Startopticnen andern

System und Sicherheit ar Maus

MNetzwerk und Internet
Hardware und Sound Automatische Wlederga_be
Standardeinstellungen fir Medien und Geréte dndern
Programme CDs und andere Medien automatisch wiedergeben
Benutzerkonten

Sound
Systemlautstarke anpassen

Audicgerate verwalten

Darstellung und Anpassung Systemsounds dndern

Zeit und Region
Erleichterte Bed

!{% Maus - Hardware und Sound

“— v o gﬁ » Syste.. » Hardware und Sound

Startseite der Systemsteuerung Maus

System und Sicherheit
Netzwerk und Internet

Hardware und Sound

Programme
Benutzerkonten

Darstellung und Anpassung

e

Maustasten anpassen

Mausradeinstellungen dndern

Mausklickeinstellungen dndern

Sichtbarkeit des Mauszeigers verbessern

Anzeige und Geschwindigkeit des Mauszeigers dndermn
Darstellung des Mauszeigers andern

Darstellung des Mauszeigers bei Bewegung dndern
Mauseinstellungen dndern

Zeit und Region #W Center fiir erleichterte Bedienung

Funktionsweise der Maus dndern

Erleichterte Bedienung
Computer chne Maus und Tastatur steuern
Zeiger mit den Tasten der Tastaturmaus verschieben
Automatische Fensteranordnung deaktivieren

Gerdte und Drucker
Gerdte und Drucker anzeigen
Gerét hinzufigen

&) Gerste-Manager

%]

Taskleiste und Navigation

B Tippen oder klicken Sie auf das Suchfeld in der rechten oberen
Fensterecke, konnen Sie einen Begriff (z. B. »Maus«) eingeben.
Dann filtert Windows die Anzeige und blendet nur noch passende
Eintrage in der Systemsteuerung ein.

Waihlen Sie einen Befehl an, wird die Eigenschaftenseite mit den
zugehorigen Optionen gedffnet. Anschlieffend passen Sie in den ange-
botenen Eigenschaften- und Dialogfeldern die gewiinschten Einstel-
lungen an und bestétigen dies tiber die angezeigte OK-Schaltflache.

- a
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AusschlieBlich dem Administrator vorbehalten

Manche Anderungen lassen sich aus Sicherheitsgriinden nur von
Benutzern mit Administratorrechten durchfiihren. Die entsprechen-
den Befehle sind mit einem kleinen Schild & kentetyp 2ndem gekenn-
zeichnet. Bei Anwahl eines solchen Befehls wird der Desktop ggf.
abgedunkelt, und das Dialogfeld mit der Sicherheitsabfrage der
Benutzerkontensteuerung erscheint.

Im hier gezeigten Dialog-
feld geben Sie das Kenn-
wort flr das Administrator-
konto ein und bestatigen
die Ausfihrung uber die
Ja-Schaltflache. Dies soll
verhindern, dass Schad-
programme unbeabsichtigt
ausgefihrt und die Sicher-

Benutzerkontensteuerung X

Mochten Sie zulassen, dass durch diese App
Anderungen an lhrem Gerit vorgenommen
werden?

98_3 Systemsteuerungsoption "Benutzerkonten”

Verifizierter Herausgeber: Microsoft Windows

Weitere Details anzeigen

Geben Sie einen Administratorbenutzernamen und ein

zugehdriges Kennwort ein, um den Vorgang fortzusetzen.

heitseinstellungen von
Windows ungewollt bzw.
unbemerkt verandert
werden. Solche Funktionen
sollten Sie nur ausflihren,
wenn Sie sich tber deren Ja Nein
Auswirkungen im Klaren
sind.

BornAdmin

PARIS\BornAdmin

Weitere Optionen anpassen

Windows unterstiitzt verschiedene Anzeigeoptionen, sodass Sie auch
das Aussehen des Desktops anpassen konnen. Zudem lassen sich
Datum und Uhrzeit andern oder ein WLAN-Zugang einrichten. Die
entsprechenden Funktionen konnen Sie iiber das Kontextmenii des
Desktops oder iiber die Taskleiste aufrufen.

Markt+Technik
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Den Desktop-Hintergrund andern

Der Windows-Desktop kann mit verschiedenen Farben oder mit einem
Hintergrundbild versehen werden:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
eine freie Stelle des Desktops und wahlen Sie
im Kontextmenu den Befehl Anpassen.

T >2 Stellen Sie sicher, dass im Fenster Einstellungen/
Personalisierung die Kategorie Hintergrund in der

linken Spalte gewahlt ist.

3 Wahlen Sie in der rechten Spalte des
Fensters Uber das Listenfeld Hintergrund <------ !
einen Wert (Bild, Volltonfarbe, Diashow).

Firntellungen - 0 %

(M Slarlseile Hinterg rund

binstellung suchen

Personalisierung

Hintergrund

Farben

Sperrbildschirm

& 4 & 07

Hintergrund

Designs ‘ Volitontarbe * ]

4 Schriftarten

B Start Hintergrundfarbe auswahlen

[ A
i -~ HNEEEEN
i = laskleiste =

1

I

v

4 Wahlen Sie eines der im Fenster einge-
blendeten Motive aus (Farbfeld, Hintergrund-
bild etc.) und schlieBen Sie das Fenster.
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Haben Sie fiir den Hintergrund den Wert Bild eingestellt, konnen Sie
tiber die Schaltflache Durchsuchen ein Dialogfeld zur Auswahl eines
Bildordners und einer Bilddatei 6ffnen. Ist ein Bild als Hintergrund
ausgewahlt, erscheint das Listenfeld Anpassung auswdhlen, iiber des-
sen Werte Sie die Lage des Motivs bestimmen konnen (z. B. Bild aus-
gefiillt, gekachelt, auf Desktopgrofie skaliert oder in Originalgrofle
zentriert).

Beachten Sie bei der Auswahl von Hintergrundbildern, dass sich
dadurch die Erkennbarkeit von Desktop-Elementen mdglicherweise
verschlechtert. Besser geeignet sind einfarbige Hintergriinde, die
sich Gber den Wert Volltonfarbe des Listenfeldes Hintergrund durch
Anklicken der angezeigten Farbfelder wahlen lassen.

Im Fenster Personalisierung konnen Sie die Kategorie Designs
wahlen. Dann werden Ihnen im Fenster verschiedene Optionen
und Designs zur Auswahl angeboten. Diese passen nicht nur den
Desktop-Hintergrund, sondern auch das Startmenu oder die Task-
leiste an. Bei einer Sehschwache sind Einstellungen mit hohem
Kontrast moglicherweise augenfreundlicher.

(y Startseite Degig ns

Einstellung suchen £ |

Design @ndern
Personalisierung
ﬂ Weitere Designs aus dem Microsoft Store abrufen

Bd  Hintergrund
&3 tarben

g Sperrbildschirm

| @ Designs 7
Born

Windows
1 Bilder 1 Dilder

A Schriftarten

&5 Start

=
= e - %
a
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So hilft die Bildschirmlupe

An dieser Stelle noch ein Tipp fiir Leser mit starker Beeintrachtigung
der Sehkraft, denen ein Design mit hohem Kontrast nichts bringt: Es
gibt in Windows die sogenannte Bildschirmlupe. Geben Sie im Suchfeld
der Taskleiste den Text »Bi« ein und wahlen Sie den Trefter Bildschirm-
lupe. Der Aufruf ist auch iiber die Tastenkombination ()+(+) mo6glich.

8 https://borncity.com

BornC1ty

Bucher, Blogs und Computer Know-How
# Bildschirmlupe

Startseite Willkommen

Sobald das Programm startet, wird ein vergroflerter Ausschnitt des
Bildschirms angezeigt. Bewegen Sie den Mauszeiger anschlieflend,
passt Windows automatisch den gezeigten Ausschnitt in der Bild-
schirmlupe an.

B Die im Vordergrund angezeigte Leiste Bildschirmlupe ermdglicht es
Ihnen, die Anzeige iber Bedienelemente anzupassen.

B Uber die mit + und - bezeichneten Schaltflichen der Leiste Bild-
schirmlupe dndern Sie den Vergroflerungsfaktor. Die Tastenkombi-

nation (#)+(+) erhoht ebenfalls die Vergroflerung.

B Die Schaltflache Ab hier lesen ermoglicht es, sich Texte iber die
Wiedergabe-Schaltflache vorlesen zu lassen.

B Die Schaltfliche Einstellungen (das Zahnradsymbol) 6ffnet das
Dialogfeld Bildschirmlupe, in dem Sie die Anzeigeoptionen einstel-
len kénnen.
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Beenden lasst sich die Bildschirmlupe iiber die SchliefSen-Schaltflache
der Leiste Bildschirmlupe.

Datum und Uhrzeit einstellen

Windows zeigt in der rechten unteren Bildschirmecke des Desktops

die Uhrzeit und das Datum an. Standardmaflig wird die Uhrzeit iiber
das Internet synchronisiert und muss nicht angepasst werden. Aller-
dings wird dieser Abgleich nur alle paar Stunden durchgefiihrt.

1 Zum manuellen Abgleich des Datums und der
Uhrzeit klicken Sie im Infobereich der Taskleiste
mit der rechten Maustaste auf die dort angezeigte
Uhrzeit und wahlen im eingeblendeten Kontext-
menu den Befehl Datum/Uhrzeit dndern.

Symbolleisten

Datum/Uhrzeit dndern

Benachrichtigungssymbole anpassen

Suchen

Desktop anzeigen
Task-Manager

" Taskleiste fixieren

¥ Taskleisteneinstellungen

U _
211080 1

Klicken oder tippen Sie im Fenster der
Einstellungen-App in der rechten Spalte der
Kategorie Datum und Uhrzeit auf die Schalt-
flache Jetzt synchronisieren.
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@ Startseite Datum und Uhrzeit

| Einstellung suchen P

Aktuelle(s) Datum/Uhrzeit

Zeit und Sprache 13:14, Mittwoch, 21. Oktober 2020

Uhrzeit synchronisieren

@ Datum und Uhrzeit ) ) . o
I = Letzte erfolgreiche Zeitsynchronisierung: 21.10.2020 09:49:.07
Zeitserver: time.nist.gov

@ Region
Jetzt synchronisieren
#F  Sprache
Zeitzone
{0 Spracherkennung |(UTC+O1:00] Briissel, Kopenhagen, Madrid, Paris w

Automatisch an Sommerzeit anpassen
@D cin

Zusatzliche Kalender in der Taskleiste anzeigen

| Keine zusatzlichen Kalender anzeigen ~

Die obigen Schritte funktionieren nur, wenn Sie an einem soge-

nannten Administratorkonto unter Windows angemeldet sind. Ein
Standardnutzer kann die Uhrzeit oder das Datum nicht verandern.

Dann werden Uhrzeit und Datum per Internet abgeglichen. Die Zeit-
zone lasst sich im Fenster Datum und Uhrzeit iiber das Listenfeld
Zeitzone anpassen. Fir die automatische Sommerzeit-Anpassung gibt
es ebenfalls einen Schalter, den Sie auf Aus stellen konnen. Blattern
Sie uiber die Bildlaufleiste des Fensters nach unten, finden Sie weitere
Einstellungsoptionen wie etwa Zeiten fiir das Nachtlicht (die Anzeige
wird dann dunkler und rétlicher, um die Augen zu schonen).

WLAN-Zugang einrichten

Ist Ihr Windows-10-Rechner mit einer WLAN-Karte ausgestattet,
konnen Sie per Drahtlosverbindung iiber einen sogenannten WLAN-

- a
Markt+Technik



Weitere Optionen anpassen 305

Router zu Hause oder an offentlichen Orten per WLAN ins Internet
gehen. Hierzu ist aber das Drahtlosnetzwerk (WLAN) auszuwéhlen und
einmalig der Sicherheitsschliissel fiir den WLAN-Zugang einzutragen.

E Automatisch verbinden

1 Wahlen Sie im Infobereich der
Taskleiste das WLAN-Symbol an,

um die hier sichtbare Palette mit % . Wesboxi00
den gefundenen WLANSs anzu-
zeigen.

Verbinden

Flugzeug- Mobiler
modus Hotspot

. 13:2
A A = o)
R~ D) Do

Steht dort Verbunden neben dem Funknetzwerknamen, ist i. d. R.
Internet verflgbar. Falls nichts erscheint, prifen Sie, ob moglicher-
weise der WLAN-Anschluss deaktiviert oder der Flugmodus ein-
geschaltet ist. Den Flugmodus schalten Sie Uber die gleichnamige
Kachel ein oder aus.

2 Wahlen Sie in der Liste das B Sitecom16CIFA
angezeigte Symbol des Funknetz- Bl
werks, markieren Sie ggf. die I Automatisch verbinden

Option Automatisch verbinden
und bestatigen Sie dies Uber die
Verbinden-Schaltflache.

Verbinden

174 a\
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3 Tragen Sie auf Anforderung B . sitecomisCira

* Gesichert

den Netzwerksicherheitsschlissel in
d as an g ezei gte Textfel d ein un d Metzwerksicherheitsschllssel eingeben
betatigen Sie die mit Weiter, Ver- _
binden oder Ahnlichem beschrifte- e

te Schaltflache.

Fiihren Sie bei Bedarf weitere Schritte aus, in denen Sie aufgefordert
werden festzulegen, ob die Netzwerkverbindung privat oder 6ffentlich
ist. Danach sollte die WLAN-Verbindung eingerichtet und die Ver-
bindung mit dem Internet hergestellt werden.

Die Zugangsdaten in Form eines Netzwerksicherheitsschlissels
werden nur einmal angefordert. Windows merkt sich diesen
Schlussel und kann Sie spater, wenn Sie in der Nahe des WLANs
sind, automatisch (bei markierter Option Automatisch verbinden)
mit dem WLAN-Router verbinden. Lassen Sie sich bei Problemen mit
dem WLAN- oder Internetzugang von erfahrenen Personen helfen.

Offentliche Hotspots - das sollten Sie wissen

Bei WLAN-Verbindungen an &ffentlichen Plétzen ist oft kein Netz-
werksicherheitsschliissel erforderlich, der WLAN-Zugang selbst ist
ungesichert. Die Betreiber dieser auch als Hotspot bezeichneten
WLAN-Zugangspunkte verwenden eine eigene Authentifizierung fiir
den Internetzugang. Dann erscheint (meist beim Abrufen der ersten
Webseite) eine Formularseite, in der die Zugangscodes abgefragt
werden. Diese bekommen Sie oft vom Personal des anbietenden
Hotels oder Restaurants.

An Flughafen wird haufig ein Gratis-Internetzugang fiir eine halbe
Stunde oder Stunde gewahrt, wobei der Zugangscode ggf. auf ein
Handy geschickt wird. Die Formularseite sollte entsprechende
Hinweise dazu enthalten, wie man an den Zugangscode kommt.

- a
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ACHTUNG

Verwenden Sie im &ffentlichen Bereich einen Internetzugang, z. B.
per WLAN, kénnen Ihre Daten eingesehen werden. Erkennen lasst
sich das an einem beim WLAN-Eintrag eingeblendeten Warnsymbol,
wie hier beim WLAN-Zugang AndroidAP. Sensitive Daten
(z. B. Bankzugangsdaten) sollten Sie dort nur dann in Internet-
seiten eintragen, wenn die Verbindung lGiber das sogenannte https-
Protokoll (wird in der eingegebenen Internetadresse angezeigt)
abgesichert ist und das eigene Gerat verwendet wird. Onlinebanking
oder Ahnliches - in einem Internetcafé an einem fremden Rechner
ausgefuhrt - birgt die Gefahr, dass Ihre Zugangsdaten ausgespaht
werden.

Programme (de-)installieren

Die Installation bzw. Deinstallation von Apps ist in Kapitel 2 beschrie-
ben. Bei Windows-Desktop-Anwendungen klappt das aber nicht — dort
sind folgende Ansétze erforderlich.

Programme installieren

Programme (Windows-Desktop-Anwendungen) werden in der Regel
iiber sogenannte Setup-Programme installiert. Es geniigt, die CD oder
DVD in das Laufwerk einzulegen und in der anschlielenden Benach-
richtigung die Funktion zum Ausfiihren des Installationsprogramms
anzuwahlen.

Oder Sie navigieren im Ordnerfenster zum Laufwerk bzw. (Down-
load-)Ordner mit den Installationsdateien und doppelklicken auf das
Installationsprogramm (meist mit Install oder Setup bezeichnet). Sie
werden dann normalerweise von einem Assistenten durch die Schritte
der Installation gefiihrt.
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Einem gekauften Programm oder Gerat sollte ein Bedienhandbuch
oder eine Anleitung beiliegen, in dem bzw. der die Installation der
Software oder des Treibers erklart wird. Lesen Sie bei Bedarf in der
betreffenden Anleitung nach, was es dabei zu beachten gibt.
Denken Sie zudem daran, dass Sie fur die Installation die Sicher-
heitsabfrage der Benutzerkontensteuerung bestatigen mussen.

Programm deinstallieren

Mochten Sie ein Programm wieder entfernen (deinstallieren)? Die

meisten Programme bieten dafiir eine eigene Funktion an. Wichtig ist,

dass Sie mit einem Administratorkonto angemeldet sind.

1 Offnen Sie das Fenster der System-
steuerung und wahlen Sie den Link
Programm deinstallieren.

ol Programme und Features

v A E » Systemsteuerung » Programme » Programme und Features

Startseite der Systemsteuerun . . o
g J Programm deinstallieren oder &ndern

Installierte Updates anzeigen

G Windows-Features aktivieren “Andern" oder "Reparieren”, um es zu deinstallieren.

oder deaktivieren
Deinstallieren

Organisieren « Reparieren

Wah\en Sie ein Programm aus der Liste aus, und klicken Sie auf "Deinstallieren”,

v O

"Programme un...

= - @

Mame

I}? Deinstalliert dieses Programm. Erausgeber

[#5] Desktop Restore version 1.7.0

B EasyBCD 2.3

‘@ Microsoft OneDrive

[ Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - x86 9....
E paint.net

Visual BCD

m\u’MwareTDols

5] Windows 10-Upgrade-Assistent
<

dotPDN LLC Produktversion: 4.0.19

Hilfelink:  http://www.getpaint.net

Jamie O'Connell
NeoSmart Technologies
Microsoft Corporation
Microsoft Corporation
dotPDN LLC

BoVans

Vidware, Inc.

Microsoft Corporation

L= |

Gerdt hinzufligen

Programme @

Programm deinstallieren ,_\[b

S

O

optimieren

174 a\
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2 Markieren Sie im Fenster Programme und Features
den Eintrag des gewtinschten Programms und wahlen
Sie in der Leiste oberhalb der Programmliste die
Schaltflache Deinstallieren.

Anschlieflend bestitigen Sie die Sicherheitsabfrage der Benutzer-
kontensteuerung und befolgen die Anweisungen in den angezeigten
Dialogfeldern.

Windows-Desktop-Anwendung reparieren

Bei einigen Programmen (z. B. Microsoft Office) wird bei der An-
wahl des Eintrags die Schaltfliche Andern in der Befehlsleiste des
Dialogfeldes angezeigt. Diese Schaltflache startet einen Assistenten,
Uber dessen Dialogfelder Sie oft sowohl den Installationsumfang
der Anwendung nachtraglich anpassen als auch eine beschadigte
Installation reparieren kénnen.

Windows-Features aktivieren und deaktivieren

Waihlen Sie in der linken Spalte des Fensters Programme und Features
den Befehl Windows-Features aktivieren oder deaktivieren, erscheint
ein Dialogfeld, in dem Sie durch Ein- oder Ausschalten von Kontroll-
kastchen bestimmte Windows-Funktionen hinzufiigen oder entfernen
koénnen.

Automatische Wiedergabe anpassen

Beim Einlegen von Medien (CD, DVD, Speicherkarte etc.) erscheint
entweder eine Benachrichtigung oder es wird sofort eine Funktion

(z. B. Aufruf der Fotos-App) zur Auswertung der Daten auf dem Medi-
um gestartet. Zum Anpassen des Verhaltens tippen Sie im Suchfeld
der Taskleiste »auto« ein und wiahlen den Befehl Automatische
Wiedergabe ein- oder ausschalten im Startmenii. Die angezeigte Seite
stellt Thnen dann fiir verschiedene Medientypen (Wechseldatentriger
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und Speicherkarte) Listenfelder bereit, iiber die Sie vorgeben, was
beim Einlegen des Mediums passieren soll (z. B. Ordner 6ffnen, um
Dateien anzuzeigen).

Einstellungen - O X
 Startseite Automatische Wiedergabe
Einstellung suchen pel Automatische Wiedergabe fiir alle Medien und Gerate
verwenden
Gerite Q Ein
ER) = 5 .. . .
By Brcloathundanders it Standardwerte fiir automatische Wiedergabe
=1 Drucker & Scanner Keine Aktion durchfiihren
Ordner &ffnen, um Dateien anzuzeigen (Explorer)
) Maus
Jedes Mal nachfragen
Eingabe Speichereinstellungen konfigurieren (Einstellungen)
SpILIL R
o stift und Windows Ink | Fotos und Videos importieren (OneDrive) T}I
I (®) Automatische Wiedergabe
Mato G (5)
f use Fotos und Videos importieren (OneDrive) ~

Benutzerkonten verwalten

Benutzerkonten dienen in Windows der Verwaltung der Benutzer-
einstellungen (z. B. Apps, Desktop, Mauseinstellungen, Benutzer-
ordner Dokumente, Bilder, Musik etc.). Seit Windows 8 werden
Benutzerkonten zudem fiir den Zugriff auf Microsoft-Dienste wie
E-Mail-Konto, Microsoft Store, OneDrive-Speicher, Apps etc. benutzt.

Daher gibt es in Windows 10 neben den (aus fritheren Windows-
Versionen bekannten) lokalen Benutzerkonten noch sogenannte
Microsoft-Konten.
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1 Zur Verwaltung der Benutzerkonten oder
der Anmeldeoptionen eines Kontos rufen Sie
die App Einstellungen auf (siehe Kapitelanfang)
und wahlen die Kategorie Konten.

Tttt o > 2 Dann wahlen Sie die Unterkategorie (z. B.
Ihre Infos) und passen in der rechten Spalte der
Unterkategorie die gewtinschten Optionen an.

< Einstellungen = o X
@ Starseite lhre Infos
Einstellung suchen I
Konten
A= lhre Infus

5 E Mail & Konten

Anmeldeoprionen BORNADMIN

Lokales o

a
B3 Auf Arbeits- oder Schulkonto zugreifen Adm
A

Familie und andere Benutzer Windows wird optimiert, wenn lhre Einstellungen und Dateien
automatisch synchronisiert werden. Verwenden Sie ein Microsoft-
Konto, um alle wichtigen Dinge auf allen Gerdten zu
synchronisieren.

= Einstellungen synchronisieren

a

Staridessen mit einem Microsofi-Konto anmelden

Ihr Bild erstellen

B In der rechten Spalte der Unterkategorie Ihre Infos wird das aktu-
elle Benutzerkonto angezeigt. Dort passen Sie das Profilbild an
oder stufen das Konto zwischen einem lokalen Konto und einem
Microsoft-Konto (Hyperlink Stattdessen mit einem ... Konto an-
melden) um.

B Die Unterkategorie Anmeldeoptionen in der linken Spalte ermoglicht
es IThnen, das Kennwort fiir ein Benutzerkonto zu andern oder alter-
native Anmeldemethoden wie PIN oder Bildcode etc. einzurichten.
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® Sind Sie mit einem Administratorkonto angemeldet, konnen Sie
in der Unterkategorie Familie & weitere Kontakte mehrere einge-
richtete Benutzerkonten verwalten und auch Konten 16schen bzw.
neu anlegen.

Sofern Sie Windows nur selbst verwenden, richten Sie sich neben dem
automatisch angelegten Administratorkonto noch ein Benutzerkonto
zum Arbeiten ein und versehen dieses mit einem Kennwort.

Windows-Sicherheit

Der folgende Abschnitt zeigt Ihnen, welche Absicherungen Windows
gegen den Befall mit Viren und anderer Schadsoftware bietet und was
Sie sonst noch beachten miissen.

Schutz vor Viren und anderen Schadlingen

Computerbenutzer werden durch Viren, Trojaner und andere Schad-
programme gefdhrdet. Wéahrend Viren Dateien 16schen, spahen
Trojaner Thren Rechner aus und melden beispielsweise Kennworter
per Internet weiter. Sogenannte Ransomware macht dagegen Doku-
mentdateien unbrauchbar und versucht, Losegeld von seinen Opfern
zu erpressen. Solche Schadsoftware konnen Sie sich per Internet ein-
fangen, wenn Sie Programme aus zweifelhaften Quellen herunterladen
und dann auf dem Rechner ausfithren. Selbst das Surfen auf Web-
seiten, auf denen Schadsoftware lauert, kann gefidhrlich werden. Auch
Datentrager (DVDs, USB-Sticks, Speicherkarten) konnen Schadsoft-
ware enthalten. Oder die Schadlinge kommen als Anhang mit einer
E-Mail und werden beim Offnen der betreffenden Datei (und nach
Bestitigung der Sicherheitsabfrage der Benutzerkontensteuerung)
installiert. Hier zwei hilfreiche Regeln, um so etwas zu vermeiden:

B Schiitzen Sie sich vor Viren, Trojanern oder anderen Schadlingen,
indem Sie Programmdateien nur von vertrauenswiirdigen Web-
seiten herunterladen.
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B Anhénge in E-Mails von unbekannten Personen sollten Sie keines-
falls 6ffnen, sondern die Mail im Zweifelsfall 16schen.

Windows besitzt zudem verschiedene Funktionen, die Sie vor Schad-
software und Bedrohungen aus dem Internet schiitzen:

B Firewall: Die in Windows 10 enthaltene Firewall bewirkt, dass Ihr
System vor Angreifern aus dem Internet versteckt wird. An der
Konfiguration der Firewall brauchen Sie nichts zu dndern - stellen
Sie lediglich iiber das nachfolgend erwahnte Feature Windows-
Sicherheit sicher, dass die Firewall eingeschaltet ist.

B SmartScreen-Filter: Zum Schutz gegen Schadsoftware, die per
Download eingeschleppt wird, ist der Microsoft-Edge-Browser mit
einem sogenannten SmartScreen-Filter ausgestattet. Dieser gleicht
alle Downloads vor dem Offnen per Internet mit einer Liste auf
Microsoft-Rechnern ab und schldgt Alarm, sobald Sie eine unbe-
kannte Anwendung auf den PC heruntergeladen haben und diese
zu Offnen versuchen. Als schédlich erkannte Downloads werden
sogar komplett blockiert und Sie bekommen eine deutliche War-
nung angezeigt.

B Virenschutz: Weiteren Schutz gegen Viren und andere Schédlinge
(auch als Malware bezeichnet) bietet der Virenscanner des Mi-
crosoft Defender, der frither Windows Defender hief3.

Das in Windows enthaltene Virenschutzprogramm (Microsoft Defen-
der) wird automatisch tiber das Internet aktuell gehalten. Er blockiert
automatisch den Zugriff auf befallene Dateien und zeigt dies auch in

einer Meldung an.

1 Die Kontrolle der Defender- und Sicherheits-
einstellungen erfolgt, indem Sie z. B. im Suchfeld
der Taskleiste »windows « eintippen und dann
den Befehl Windows-Sicherheit wahlen.
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Alternativ kdnnen Sie in der Einstellungen-App auf das Symbol
Update und Sicherheit und dann auf die Untergruppe Windows-
Sicherheit klicken. Dort findet sich ebenfalls eine Schaltflache Win-
dows-Sicherheit 6ffnen.
|

&

Windows-Sicherheit

Sicherheit auf einen Blick

Hier kénnen Sie den Sicherheits- und Integritdtsstatus Ihres Gerats
Gberprifen und notwendige MaBnahmen ergreifen.

(4

Viren- & Bedrohungsschutz
Keine aktion erforderlich.

)

App- & Browsersteuerung
Die Einstellung zur Blockierung

S

Kontoschutz

Keine Altion erforderlich.

jm

Geratesicherheit
Status anzeigen und

3

Firewall- & Netzwerkschutz
Keine aktion erforderlich.

<

Gerateleistung und -
integritat

2 Kontrollieren Sie im Fenster Windows-
Sicherheit, ob Bedrohungen erkannt wurden =

und Aktionen erforderlich sind.

Das Fenster Windows-Sicherheit zeigt IThnen auf einen Blick, ob die
Sicherheit gefihrdet ist und ob Mainahmen erforderlich sind. Uber
die Symbole am linken Rand des Fensters greifen Sie auf einzelne
Kategorien wie Viren- & Bedrohungsschutz, Kontoschutz, Gerdtesicher-
heit, Firewall- & Netzwerkschutz etc. samt deren Einstellungen zu.

- a
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Fiir Eingriffe klicken oder tippen Sie auf das Symbol der betreffenden
Kategorie. Anschlieffend befolgen Sie die Hinweise in der angezeigten
Seite des Fensters Windows-Sicherheit.

Echtzeitschutz bedeutet, dass
der Defender jede herunterge-
ladene oder geoffnete Datei auf
Schadsoftware (Viren) priift.
Erkennt der Defender eine
Schadsoftware, erscheint eine
Benachrichtigung in der rechten
unteren Ecke des Desktops.

Windows-Sicherheit

Viren- & Bedrohungsschutz

Der Defender hat dann die Datei mit dem Virus oder der Schadsoftware
in Quarantine gesteckt, sodass sie kein Unheil mehr anrichten kann.

Windews-Sichereit - o ®
O Viren- & Bedrohungsschutz
Windows-Sicherbeit - =] .4
= Schiitzt Ihr Gerat vor Bedrohungen.
+
o X Schutzverlauf
A S
| o @ Aktuelle BEdrOhungen Zewen die die neuesten Schutzaktionen und Empfehlungen der Windows-
Keine aktuellen Bedrohungen & Sicherhert an.
fol Letzte Uberpritur J20 09:50 [Schneliiberpritung)
0 Bedrohungen getunden, @) Alle zuletzt verwendeten Elemente Filter ~
a Dauer der Uberpriifung: 2 Minuten 40 Sekunden
39424 Dateien dberprift "
B I__‘ Die Einstellung zur Biockierung von potenziell unerwd...
S&hl|ellﬁbﬂ|plifung46 ) £ 21102020 17:03
a
St 8
Scanoptioner (’) Bedrohung blockiert Schwerniegend
@ g 21.10.2020 16:58 9
2ulassige Bedrohungen a
& Schutzvertaut =
@ Erkannt Virus:DOS/EICAR Test File
Status: Entfemt
& Eine Bedrobung oder App wurde von diesem Gerdl entfemt.
%e Einstellungen fir Viren- & Bedrohungssch Daturm: 21.10.2020 16:58
Kene Aktion erforderlich, Details: Dieses Programm ist geddhrlich, Es repliziert sich, indem es andere
Dateien infimiert.
&
) Emstellungen verwallen Betroffenc Elemente:
file; C\Users\MSKonto\Downloads'35609d88-
C367-4743-867a-4d3126147afe tmp
Weitere Informationen Zulassen
@ -
I Aktionen

Klicken Sie auf die Benachrichtigung, 6ffnet sich das Fenster Win-
dows-Sicherheit. Dort wird Thnen in der Kategorie Viren- & Bedro-
hungsschutz angezeigt, wenn Bedrohungen gefunden wurden.
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® Uber den Befehl Schutzverlauf @ lisst sich nachschauen, welche
Bedrohungen @ gefunden wurden.

® Expandieren Sie den Eintrag mit dem Fund €, sehen Sie die De-
tails und konnen iiber Aktionen @ die Datei zulassen. Dies ist aber
nur unter einem Administratorkonto zugelassen.

Im Fenster Windows-Sicherheit finden Sie zudem die Befehle Scanopti-
onen @ (um die Priiftiefe bei einem Virenscan festzulegen) und Ein-
stellungen verwalten @ (um die Einstellungen anzupassen). Zudem
gibt es die Schaltfliche Schnellpriifung @, um die Speichermedien des
Computers in einem Rutsch auf Viren zu tiberpriifen.

Der Microsoft Defender aktualisiert sich tibrigens automatisch,
sobald eine Internetverbindung besteht. Sie erhalten also sehr
schnell eine Ubersicht, ob mit dem System alles in Ordnung ist. Die
Installation eines separaten Virenscanners oder einer Internet
Security Suite ist also nicht unbedingt erforderlich. Falls Sie doch

ein Produkt eines Fremdherstellers installieren, achten Sie darauf,
dass dieses mit Windows 10 kompatibel ist. Mir sind zahlreiche Falle
bekannt geworden, in denen solche Sicherheitspakete die Ursache
fur erhebliche Probleme waren.

Kontrolle auf Probleme und Updates

Windows ladt erforderliche Updates (speziell Sicherheitsaktualisierun-
gen) automatisch per Internetverbindung von der Microsoft-Seite
herunter und installiert sie. Einen schnellen Uberblick, ob es Probleme
gibt oder ob Aktualisierungen fehlen, erhalten Sie auf dem Windows-
Desktop. Im Infobereich der Taskleiste finden Sie das Symbol Benach-
richtigungen.

B Klicken Sie auf das Benachrichtigungen-Symbol, zeigt das Benach-
richtigungscenter, ob Updates installiert werden miissen oder
Probleme gefunden wurden.
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Ermtelungen
@ Stanseite Windows Update
[ Einstellung suchen ] Sie sind auf dem neuesten Stand.
- — Letzte Uberprufung: Heute, 0%:41
Update und Sicherheit
Nach Updates suchen
| & windows Update
QOptionale Updates anzeigen
8 Ubermittiungsopimierung [~ & @
Nut it Unterbrect ot
ulzungszell anpassen, um Unterorechungen zu Netey e
@ Windows-Sicherheit g P d 9 i) |HecuieERg AT
reduzieren A b
= o Benscheichti-  Mobiler
T Sicherung ‘Wir haben festgestelit, dass Sie Ihr Gerat regelmatig zwischen qungsaistent  Hotspat
13:00 und 17:00 verwenden, Soll Windaws lhre Nutzungszeit
Problembehandiung automatisch in Anpassung an Ihre Aktivitat ! 2in
diesem Zeitraum werden keine Neustarts fur Updstes ausgefihrt

Wiederherstellung FER
Finschalie

e
o
@ Aktivierung
4 e e s i

Men Gerat suchen

nﬁ Zur Suche Text hier eingeben H OO Mm@ m 9 O

B In der Einstellungen-App konnen Sie auf Update und Sicherheit
klicken und dann die Kategorie Windows Update wahlen. In der
rechten Spalte des App-Fensters finden Sie dann Schaltflaichen und
Befehle, um manuell nach Updates zu suchen oder die Update-Ein-
stellungen anzupassen.

Sofern Sie andere Software verwenden (z. B. Browser anderer Anbie-
ter), achten Sie darauf, dass immer die aktuelle Version verwendet
wird. Veraltete Software stellt ein Sicherheitsrisiko dar. Viele moderne
Programme besitzen inzwischen eine Update-Funktion, die die Soft-
ware aktuell halt. Viel mehr brauchen Sie eigentlich iber Updates
nicht zu wissen.

Zusammenfassung

Sie kennen nun die wichtigsten Funktionen von Windows und koén-
nen auch kleinere Anpassungen vornehmen. Hiermit mdchte ich den
Einstieg in Windows beenden. Fiir den tiaglichen Umgang mit dem
Betriebssystem reichen die in diesem Buch erworbenen Kenntnisse
vollkommen aus.
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Testen Sie Ihr Wissen

Zur Uberprifung Thres Wissens konnen Sie die folgenden Aufgaben
16sen.

B Wie rufen Sie die Einstellungen-Seite auf?
(Klicken Sie das Symbol Start in der Taskleiste an und wahlen Sie
das Symbol Einstellungen.)

B Wie schiitzen Sie den Computer vor Schadprogrammen?
(Laden Sie Software nur von vertrauenswiirdigen Quellen und
halten Sie den Microsoft Defender aktuell.)

B Wozu dient das Fenster »Windows-Sicherheit«?
(Es zeigt erkannte Bedrohungen und Sicherheitsprobleme an und
ermoglicht es, das System auf Schadsoftware zu iberpriifen.
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Kleine Hilfen

Dieser Abschnitt enthilt einige Tipps, um kleine Probleme zu beheben.

Einschalt- und Startprobleme

Gerat tut nach dem Einschalten nichts

Erfolgt beim Versuch, das Gerét einzuschalten, keine Reaktion, priifen
Sie bitte folgende Punkte:

B Sind alle Stecker in Steckdosen eingesteckt?

B Ist eventuell ein Stromkabel am PC oder am Monitor gelockert?
M Ist beim Desktop-PC der Bildschirm eingeschaltet?

B Ist iiberhaupt Strom vorhanden?

B Kann bei einem Notebook oder Tablet-PC der Akku leer sein?

Bei Notebooks sollten Sie (sofern moglich) den Akku entnehmen, das
Geréat an das Netzteil hangen und dann versuchen, das Gerit einzu-
schalten. Manchmal hilft es, den Einschalter fur ca. zehn Sekunden
gedriickt zu halten.

Tastaturfehler wird gemeldet oder eine Taste ist zu driicken

Meldet der Rechner einen Tastaturfehler oder fordert er Sie auf, beim
Start eine Taste zu driicken, priifen Sie bitte folgende Punkte:

B Ist die Tastatur angeschlossen?
B Liegt etwas auf der Tastatur?

B Klemmt vielleicht eine Taste auf der Tastatur?
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Driicken Sie nach der Fehlerbehebung ggf. die Funktionstaste (F1).
Fordert der Rechner Sie zum Driicken einer Taste auf, Windows star-
tet aber nicht? Priifen Sie, ob sich vielleicht eine CD/DVD oder eine
Speicherkarte in einem der Laufwerke befindet.

Die Windows-Anmeldung klappt nicht

Sie versuchen, sich mit Threm Kennwort am Benutzerkonto anzumelden,
dieses wird aber als falsch abgewiesen. Beachten Sie bitte Folgendes:

M Bei der Kennworteingabe wird die Grof3-/Kleinschreibung unter-
schieden.

W Priifen Sie, ob die Tastatur ggf. iiber die Tasten (£_J oder () umge-
stellt ist?

Gerade ein aktivierter Fn-Modus ist bei Notebooks hédufiger die Ursa-
che, dass einfach falsche Zeichen iiber die Tastatur geliefert werden.
Weiterhin kénnen Sie auf der Anmeldeseite unten rechts kontrollie-
ren, ob dort ein deutsches Tastaturschema eingestellt ist. Bei einem
deutschen Windows sollte nichts angezeigt werden.

Zur Not blenden Sie die Bildschirmtastatur iiber das Symbol fiir die
erleichterte Bedienung (rechte untere Ecke der Anmeldeseite) ein und
geben dort das Kennwort ein. Wird die Anmeldung an einem Micro-
soft-Konto verweigert und haben Sie das Kennwort vorher geandert?
Dann sieht es schlecht aus, ohne korrektes Kennwort konnen Sie sich
unter Windows nicht mehr anmelden.

Probleme mit Tastatur und Maus

Die Tastatur funktioniert nicht richtig

Am rechten Rand enthalten viele Tastaturen einen Tastenblock (den
sogenannten Zehnerblock), iiber den Sie Zahlen eingeben kénnen.

B Lassen sich mit diesen Tasten keine Zahlen eingeben, driicken Sie
die Taste in der linken oberen Ecke des Zehnerblocks. Bei
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Notebooks sorgt die Taste (] fiir die Umschaltung der Tastenbele-
gung.
B Erscheinen beim Eintippen von Text nur Grof3buchstaben? Dann

ist die (C_J-Taste eingerastet. Driicken Sie die (& J-Taste erneut, um
die Tastatur in den normalen Modus zuruckzustellen.

B Sind die deutschen Umlaute (4, 6, (1) oder der Buchstabe 3 ver-
schwunden? Dann ist das Tastaturschema vermutlich verstellt.
Klicken Sie in der Taskleiste auf die links neben dem Infobereich
angezeigte Buchstabenkombination EN. Im darauthin gedffneten
Menii stellen Sie das Tastaturschema von Englisch auf Deutsch
zuriick.

B Erscheinen beim Driicken einer Taste plotzlich mehrere Zeichen?
Die Tastatur besitzt eine Wiederholfunktion, die bei lingerem
Driicken einer Taste aktiv wird. Sie diirfen die Tasten nur kurz
antippen. Passiert beim Antippen einer Taste iiberhaupt nichts?
Prufen Sie in diesem Fall, ob die Taste klemmt.

Funktioniert die Tastatur iiberhaupt nicht? Priifen Sie, ob die Tastatur
angeschlossen ist. Bei Funktastaturen kann die Batterie leer sein.
Manchmal miissen Sie nach dem Batteriewechsel die Tastatur an der
Empfangsstation neu anmelden (hierzu gibt es bei der Tastatur und
der Empfangsstation spezielle Anmeldetasten).

Der Mauszeiger bewegt sich nicht oder nicht wie gewiinscht

Priifen Sie bitte die folgenden Punkte:

B Ist die Maus korrekt am Rechner angeschlossen?
B Liegt die Maus auf einer Mausunterlage (Mauspad)?

B Ist die Kugel an der (mechanischen) Maus vielleicht verschmutzt?
Bei langerem Gebrauch einer mechanischen Maus verschmutzt das
Teil zum Erkennen der Mausbewegungen. Entfernen Sie die Kugel an

der Unterseite der Maus. Sie sehen einige kleine Radchen. Sind diese
schmutzig, sdubern Sie sie z. B. mit einem Wattestabchen. Sie sollten
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die Maus auch nicht auf eine glatte Unterlage stellen, da dann die
Kugel nur schlecht rollt. Bei Funkmausen kann auch eine leere Batte-
rie die Ursache sein. Wechseln Sie die Batterie und melden Sie die
Maus an der Empfangsstation neu an.

Springt der Mauszeiger bei der Texteingabe auf Notebooks? Oft ist
das Touchpad, das beim Tippen mit den Handballen beriihrt wird,
der Grund fiir Mauszeigerbewegungen. Das Touchpad lasst sich iiber
eine im Handbuch beschriebene Tastenkombination abschalten.

Probleme mit Apps und Windows

Programm/App lasst sich nicht mehr bedienen

Manchmal lésst sich ein Programm oder eine App nicht mehr bedie-
nen und reagiert weder auf Tastatureingaben noch auf Mausklicks.

B Rufen Sie den Task-Manager (Rechtsklick auf die Taskleiste, Kon-
textmentibefehl Task-Manager) auf. Klicken Sie im Task-Manager
auf das Programm oder die App und dann auf die Schaltflache
Task beenden.

M Bringt dies nichts, starten Sie Windows neu und versuchen Sie, die
App erneut aufzurufen.
Eine App will nicht starten

Erscheint das App-Fenster kurz nach Anwahl der zugehorigen Kachel,
verschwindet dann aber wieder?

B Starten Sie Windows neu und priifen Sie, ob das Problem behoben
ist.

B Priifen Sie im Microsoft Store, ob Updates vorhanden sind.

B Deinstallieren Sie die App und versuchen Sie, diese danach neu aus
dem Store zu installieren.
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Probleme mit Apps und Windows

Oft sind auch installierte Antivirenldsungen von Drittherstellern die
Ursache fiir nicht mehr startende Apps. Deinstallieren Sie zum Testen
die Antivirenlésung und schauen Sie auf den Webseiten des Herstel-
lers nach, ob es ein Bereinigungsprogramm fiir die Beseitigung von
Installationsresten gibt. Helfen die obigen Punkte nicht, setzen Sie
Windows zuriick (siehe folgende Seiten).

Probleme mit dem Microsoft-Konto

Versuchen Sie, sich im Microsoft Store oder in einer App am Micro-
soft-Konto anzumelden, diese Anmeldung wird aber verweigert? Oder
lassen sich Funktionen nach der Anmeldung nicht nutzen (z. B. Apps
konnen im Microsoft Store nicht installiert werden)?

B Priifen Sie, ob die E-Mail-Adresse und das Kennwort korrekt im
Anmeldeformular angegeben wurden.

B Stufen Sie das Microsoft-Benutzerkonto in der Einstellungen-App
zu einem lokalen Konto herunter (siehe Kapitel 8), starten Sie
Windows neu und stufen Sie das lokale Konto erneut zum
Microsoft-Konto hoch.

Helfen die obigen Punkte nicht, setzen Sie Windows zurtiick (siehe
Seite 326).

Im Fenster sind nicht alle Ordner und Dateien zu sehen

Manchmal ist das Fenster zu klein. Sie konnen dann tiber die Bildlauf-
leisten im Fenster blattern und die nicht sichtbaren Ordner/Dateien
anzeigen.

Einige Dateien werden nicht angezeigt

Sind Sie sicher, dass eine bestimmte Datei in einem Ordner enthalten
ist, erscheint diese aber nicht im Ordnerfenster? Schauen Sie auf der
Registerkarte Ansicht des Ordnerfensters nach, ob das Kontrollkast-
chen Ausgeblendete Elemente der Gruppe Ein-/ausblenden markiert ist.
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Probleme mit Geraten

CD/DVD/BD lasst sich nicht lesen

Beim Zugriff auf das Symbol des Laufwerks erscheint eine Meldung
mit dem Hinweis, dass das Laufwerk nicht bereit ist.

B Uberpriifen Sie in diesem Fall, ob ein passender Datentriger in das
Laufwerk (mit der beschrifteten Seite nach oben) eingelegt wurde.

B Versuchen Sie, das Medium erneut einzulegen. Manchmal erkennt
das Laufwerk beim zweiten Versuch das Medium und kann es lesen.

Andernfalls ist das Medium leer, nicht mit dem Laufwerk kompatibel
oder so beschadigt, dass der Inhalt nicht mehr lesbar ist. Auch ein
defektes Laufwerk kann die Ursache sein.

Der Drucker funktioniert nicht

Die Ausgabe an den Drucker funktioniert nicht. Zum Beheben der
Druckerstorung sollten Sie die folgenden Punkte iiberpriifen:

W Ist der Drucker eingeschaltet und erhalt er Strom?

B Ist das Druckerkabel zwischen Rechner und Drucker richtig ange-
schlossen?

M Ist der Drucker auf Online gestellt?
B Hat der Drucker geniigend Papier, Toner, Tinte?
B Gibt es eine Storung am Drucker (z. B. Papierstau)?

B Haben Sie vielleicht einen falschen Drucker gew&hlt?
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Sie konnen einen Druckauftrag in der Druckerwarteschlange abbre-
chen. Gehen Sie hierzu zur Systemsteuerung und wahlen Sie den
Befehl Gerdte und Drucker anzeigen. Offnen Sie das Kontextmenii des
Druckers und gehen Sie auf Druckauftrdge anzeigen. Dann konnen Sie
im Fenster vorhandene Druckauftrage iber das Kontextmenii abbre-
chen. Zudem lasst sich eine Problembehandlung fiir den Drucker im
Fenster Gerdte und Drucker durchfiihren.

Internetprobleme

Die Verbindung zum Internet klappt nicht
Uberpriifen Sie die folgenden Punkte:

® Sind alle Kabel richtig angeschlossen und ist der DSL-Router ein-
geschaltet?

B Ist der WLAN-Adapter am Notebook eingeschaltet (funktioniert
meist iiber eine (fn)-Tastenkombination)?

W Ist der Internetzugang korrekt konfiguriert oder liegt eine Inter-
netstérung vor?

Die angewahlte Webseite wird nicht geladen

Schauen Sie nach, ob die Adresse richtig geschrieben wurde — geben
Sie ggf. die Adresse einer anderen Webseite zum Test ein. Wird diese
Seite angezeigt, liegt eine Storung im Internet vor; probieren Sie es zu
einem spéteren Zeitpunkt nochmals mit der Adresse. Manchmal storen
auch sogenannte Internet Security Suites von Kaspersky, Norton etc.,
die vom Anwender installiert, aber nicht richtig eingerichtet wurden.
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Weitere Probleme

Windows funktioniert nicht mehr

Gibt es gravierende Probleme mit Apps oder Windows-Funktionen?
Dann konnen Sie Windows auf den Werksauslieferungszustand
zuriicksetzen.

1 Melden Sie sich unter einem Administra-
torkonto an, rufen Sie die Einstellungen-App
auf und wahlen Sie Update und Sicherheit.

------- > 2 Wahlen Sie die Kategorie Wieder-
herstellung und dann auf der rechten
Seite Los geht’s in der Rubrik Diesen PC
zurticksetzen.

Befolgen Sie dann die angezeigten Anweisungen. Beim Zuriicksetzen
werden Thnen Optionen angeboten, um gegebenenfalls Thre person-
lichen Dateien auf dem Rechner zu belassen. Sie werden durch die
einzelnen Schritte gefithrt, wobei Windows neu startet.

Nach dem Zuriicksetzen installieren Sie benétigte Windows-Pro-
gramme und Apps gegebenenfalls neu. Mit Windows 10 ausgelieferte
Rechner besitzen haufig eine eigene Funktion, um das Gerét auf den
Werksauslieferungszustand zuriickzusetzen. Schauen Sie im Geréte-
handbuch nach, ob der Gerétehersteller einen sogenannten Factory-
Reset zum Zuriicksetzen auf den Windows-Werksauslieferungs-
zustand vorgesehen hat, und fithren Sie diesen durch. Diese Probleme
treten meist sehr plotzlich auf, daher denken Sie in regelméfligen
Absténden an die Sicherung Ihrer Daten!
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Access
Microsoft Access ist der Name fiir
eine Datenbank.

Account (Zugang)

Berechtigung, sich an einem Com-
puter per Datenleitung anzumelden
und z. B. im WWW zu surfen.

Android
Ein von der Firma Google (in Kon-
kurrenz zu Apples iOS) entwickeltes

Betriebssystem fiir Smartphones und
Tablet-PCs.

Antivirenprogramm

Programm zur Erkennung, Bekamp-
fung und Entfernung von Computer-
viren. Solche Programme werden
von verschiedenen Herstellern im
Handel angeboten.

Anwendungsprogramm
Programme (Windows-Desktop-
Anwendungen), die zum Arbeiten
am Computer genutzt werden

(z. B. Word, Excel, Access etc.).

App

Eine spezielle Form von Programmen
fir Windows, die nur tiber den
Microsoft Store erhéltlich sind und
iiber die Startseite aufgerufen wer-
den. Apps verwenden den gesamten
Bildschirm fiir die Anzeige.

Lexikon

Arbeitsspeicher (RAM)

Das ist der Speicher im Computer,
der iiber kleine Steckmodule bereit-
gestellt wird. Die Speicherkapazitat
wird in Megabyte angegeben.

Avatar

Die grafische Darstellung (eines
Benutzers, einer Person) in einem
virtuellen Raum.

Backslash
Der Schrégstrich \ (wird z. B. zum
Trennen von Ordnernamen benutzt).

Backup

Bezeichnung fiir die Datensicherung
(Dateien werden meist auf einer
externen Festplatte gesichert).

Benutzeroberfliche

Darunter versteht man die Art, wie
der Rechner Informationen vom
Benutzer annimmt und seinerseits
Informationen anzeigt. Windows
besitzt z. B. eine grafische Oberflache
mit Symbolen und Fenstern.

Beta-Software

In der Erprobung/Entwicklung
befindliche Programme, die noch
nicht zum Verkauf freigegeben sind.
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Betriebssystem

Dies ist das Betriebsprogramm (z. B.
Windows, Linux, macOS), das sich
nach dem Einschalten des Computers
meldet.

Bildschirmschoner

Zeigt beim unbenutzten, aber ein-
geschalteten Rechner nach einer
Wartezeit wechselnde Motive. Dies
verhindert ein »Einbrennen« des
Bildschirminhalts in den Monitor — bei
Flachbildschirmen aber entbehrlich.

Bit

Das ist die kleinste Informations-
einheit in einem Computer (kann die
Werte 0 oder 1 annehmen). 8 Bit
werden zu einem Byte zusammen-
gefasst.

Bluetooth

Nach dem dénischen Konig »Blau-
zahn« benannte Funktechnik, um
Gerate wie Maus, Tastatur etc.
drahtlos mit dem Computer zu
verbinden.

Booten
Laden des Betriebssystems nach dem
Einschalten des Computers.

Bug
Englische Bezeichnung fiir einen
Programmfehler.

Button

Englisch: »Knopf« — das ist eine
haufiger gebrauchte Bezeichnung fiir
Schaltflachen, die in Dialogfeldern per
Maus angeklickt werden konnen.

Byte

Gibt eine Menge von Computerdaten
an. Ein Byte besteht aus 8 Bit und
kann Zahlen von 0 bis 255 darstellen.
1.024 Byte = 1 Kilobyte (KB),

1.024 KB = 1 Megabyte (MB),

1.024 MB = 1 Gigabyte (GB).

Chat

Englischer Ausdruck fiir »schwiét-
zen« oder »plaudern«. Bezeichnet
eine Internetfunktion, bei der sich
Teilnehmer per Computer tiber
Textnachrichten (oder real, z. B. bei
Videochats) unterhalten konnen.

Chip
Allgemeine Bezeichnung fiir einen
elektronischen Baustein.

Client

Rechner oder Programme, die mit
einem Server Kontakt aufnehmen
und dessen Dienste in Anspruch
nehmen (z. B. Daten auf dem Server
ablegen oder abrufen).

Cookie

Eine kleine Datei mit Zusatzinforma-
tionen, die vom Server beim Surfen im
Internet auf dem lokalen Computer
(Client) abgelegt wird. Wegen der
Gefahr des Missbrauchs (Ausspionie-
ren des Surfers) allgemein nicht gern
gesehen, bei bestimmten Webseiten
wie beispielsweise Onlineshops aber
zur Speicherung des Warenkorbs
erforderlich.
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CPU

Englische Abkiirzung fiir Central
Processing Unit, die Recheneinheit
(Prozessor) des Computers.

Datei

In einer Datei (engl.: file) werden
Daten auf CDs, DVDs, Speicher-
karten oder Festplatten gespeichert.

Datenbankprogramme
Programme (z. B. Microsoft Access)
zur Speicherung, Verwaltung und
Abfrage von Daten.

Datenschutz

Gesetzliche Bestimmungen zum
Schutz personenbezogener Daten
gegen Missbrauch durch Dritte.

Dialogfeld
Fenster in Windows, in dem Ein-
gaben abgefragt werden.

Download
Herunterladen von Daten aus dem
Internet.

Drag-and-drop

Wortlich »Ziehen und Ablegenx,
eine Technik in Windows, mit der
Objekte per Maus bei gedriickter
linker Maustaste gezogen werden.
Durch Loslassen der Maustaste
werden die Objekte (z. B. im Papier-
korb) abgelegt.

Editor
Programm zum Erstellen und Bear-
beiten einfacher Textdateien.

Lexikon

Error
Englische Bezeichnung fiir einen
Programmfehler.

Ethernet
Technik zur Ubertragung von Daten
in Netzwerken.

Firewall

Schutzsystem, das wie eine »Brand-
mauer« gegen externe Bedrohungen
schiitzt. Die Firewall lasst nur be-
stimmte Informationen aus der
Auflenwelt auf den Rechner oder in
das Netzwerk durch und verhindert
so unbefugte externe Zugriffe.

Firmware

In einem Gerét oder im Computer
fest hinterlegte Programmfunk-
tionen, die beim Einschalten des
Gerites sofort zur Verfiigung stehen.

Flash

Name einer Technik, um auf Inter-
netseiten Trickfilme und Effekte
speicherplatzsparend abzubilden.
Benotigt einen Flash Player zur
Wiedergabe im Browser. Aufgrund
der Sicherheitsproblematik wird Flash
immer weniger eingesetzt, die aktu-
ellen Browser arbeiten mit HTMLS5.

Flash-Speicher

Spezieller Baustein, dessen nicht
flichtiger Inhalt geldscht und neu
beschrieben werden kann.

Font
Englisch fiir Schriftart.
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Format

Anordnung von Daten. Datentrager
werden durch Formatieren zur
Aufnahme von Daten (Ordnern,
Dateien) vorbereitet. Bei Texten
bedeutet Formatieren das Auszeich-
nen von Textstellen durch Unter-
streichen, fette Hervorhebung etc.

GByte
Abkitirzung fir Gigabyte
(GB, entspricht 1.024 Megabyte).

GIF

Grafikformat, das zur Speicherung
von Bildern insbesondere fiir Web-
seiten verwendet wird.

Hacker
Personen, die illegal in fremde
Computersysteme eindringen.

Hardware

Als Hardware werden alle Teile
eines Computers bezeichnet, die
sich anfassen lassen (das Gegenteil
ist Software).

HDCP
Ein Kopierschutzverfahren fiir die
HDMI-Digitalschnittstelle.

HDMI

Digitalschnittstelle fiir Audio und
Video mit HDCP-Kopierschutz, die
fir HDTV-Geréte vorgeschrieben ist.

HDTV
Kiirzel fir High Definition TV, der
hochauflosende Fernsehstandard mit

720 x 1.280 bzw. 1.080 x 1.920 Bild-
punkten.

Hertz

Mafleinheit (Hz) fiir die Frequenz.
1.000 Hertz = 1 Kilohertz (kHz),
1.000 kHz = 1 Megahertz (MHz),
1.000 MHz = 1 Gigahertz (GHz).

Homepage

Startseite einer Person oder Firma im
World Wide Web. Von der Startseite
fihren Hyperlinks zu weiteren
Webseiten.

Hotline

Telefonische Kontaktstelle eines
Herstellers fiir Hilfe bei Problemen
mit einem Produkt.

Hotspot

Empfangsstation eines 6ffentlichen
Funknetzwerks, die einen Internet-
zugang bereitstellt.

HTML

Steht fiir Hypertext Markup
Language, das Dokumentformat im
World Wide Web. Mit HTML werden
Webseiten erstellt.

HTTP/HTTPS

Abkiirzung fiir Hypertext Transfer
Protocol, ein Standard zum Abrufen
bzw. Ubertragen von Webseiten.
HTTPS ist eine abgesicherte Variante
des HTTP-Protokolls, die die Daten
verschliisselt (z. B. bei Zugriffen auf
Bankdaten erforderlich).
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Icon

Englischer Name fiir die kleinen
Symbole, die unter Windows auf dem
Desktop oder in Fenstern angezeigt
werden.

IMAP
Standard (wie POP3 und SMTP) zur
Verwaltung von E-Mail-Konten.

Installieren
Einbauen eines Gerates oder Einrich-
ten eines Programms.

Internet
Weltweiter Verbund von Rechnern in
einem Netzwerk.

Java/JavaScript

Jeweils eine Programmiersprache,
die z. B. zum Erstellen von Zusatz-
funktionen in Webseiten zum Einsatz
kommt.

JPEG
Zur Speicherung von Fotos benutztes
Grafikformat.

Junk-E-Mail
Unerwiunschte E-Mail, die meist Mull
enthalt.

Kacheln

Die viereckigen Symbole auf der
Startseite oder im Startmenii zum
Aufruf von Apps und Programmen.

KByte
Abkiirzung fir Kilobyte (entspricht
1.024 Byte).

Lexikon

Komprimieren
Verdichten von Daten, sodass diese
weniger Platz benotigen.

Konvertieren

Umwandeln von Daten oder Signalen
in eine andere Darstellung (z. B. ein
Dateiformat in das Format eines
anderen Dateityps umsetzen).

LAN

Abkiirzung fiir Local Area Network,
bezeichnet ein Netzwerk innerhalb
einer Firma.

Layout
Das Layout legt das Aussehen eines
Dokuments fest.

LibreOffice

Ein alternatives Biiropaket (Textver-
arbeitung, Tabellenkalkulation etc.)
zu Microsoft Office. Ging aus dem
Biiropaket OpenOffice.org hervor
und ist Open-Source-Software.

Macintosh
Eine Rechnerfamilie der Firma Apple
mit macOS als Betriebssystem.

Mailbox
Englisch fiir »elektronischer Brief-
kasten«.

Makro

Aufgezeichnete Folge von Tasten-
anschldgen oder Befehlen, die an-
schlielend automatisch wiederholt
werden kann.
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Manual
Englischer Name fiir ein Handbuch.

MByte
Abkiirzung fiir Megabyte (1 Million
Byte).

Microsoft Office

Ein Programmpaket (Textverarbei-
tung, Tabellenkalkulation etc.) der
Firma Microsoft fiir den Biiroeinsatz.

MP3

Standard zur Komprimierung und
Speicherung von Musik in Dateien.
Das MP3-Verfahren fiihrt zu sehr
kleinen Dateien, spezielle MP3-
Player konnen die Musik auf Chips
speichern und wiedergeben.

Mozilla
Name eines Projekts zur Entwick-
lung des Firefox-Browsers.

MPEG

Steht als Abkiirzung fiir Moving
Picture Experts Group, ein Gremium
zur Standardisierung von Verfahren
zur Komprimierung und Speicherung
von Musik und Videos in Dateien. Es
gibt verschiedene MPEG-Verfahren
(MPEG-1, MPEG-2, MPEG-4) zur
Speicherung und Wiedergabe dieser
Dateien.

Multimedia

Techniken, bei denen auf dem
Computer Texte, Bilder, Videos
und Sound integriert werden.

Netzteil
Bauteil zur Stromversorgung von
Computern oder Geraten.

Netzwerk

Verbindung zwischen Rechnern, um
untereinander Daten austauschen zu
konnen.

Online

Bezeichnet den Zustand, in dem eine
Verbindung zum Internet (oder zu
einem anderen Rechner) besteht.
Offline dagegen bedeutet, dass keine
Verbindung besteht.

Onlineshop
Webseite, iiber die Waren bestellt
werden konnen.

Open-Source-Software (OSS)
Software, deren Programmcode
offentlich verfiigbar ist und die
offentlich durch eine Gemeinschaft
interessierter Entwickler gepflegt
wird. Open-Source-Programme

(z. B. LibreOffice) diirfen kostenlos
eingesetzt werden.

Packer/Packprogramm

Ein Programm wie WinZip oder die
Windows-Funktion ZIP-komprimierte
Ordner, um Dateien in einer kompri-
mierten Form (z. B. mit Dateinamen-
erweiterungen wie .zip, .arc oder
.Izh) in Archivdateien zu speichern.

Passwort

Anderer Begriff fir ein Kennwort,
das ggf. zur Nutzung eines Rechners
bendtigt wird.
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Path (Pfad)

Gibt den Weg von einer Festplatte zu
einer Datei in einem bestimmten
Ordner an (z. B. C:\Text\Briefe).

PDF-Format

Spezielles Format der Firma Adobe
zur Speicherung und Wiedergabe
von Dokumenten (Text, Bilder etc.).
PDF-Dateien lassen sich mit dem
freien Programm Adobe Acrobat
Reader auf verschiedenen Compu-
tern anzeigen.

Peripheriegerit

Sammelbegriff fiir Gerédte wie Dru-
cker, Scanner etc., die sich an den
Computer anschliefien lassen.

Pin

Bezeichnung fiir einen Kontaktstift
in Steckern, an Chips oder auf
Platinen. PIN ist die Abkiirzung fir
Personal Identification Number, die
personliche Identifikationsnummer
fur EC-Karten und Geldgeschafte.

Pixel
Englische Bezeichnung fiir Picture

Element, d. h. ein Bildpunkt in einer
Grafik.

Platine

Aus Kunststoff bestehende diinne
Platte, auf der Computerchips und
Leitungen aufgebracht sind. Bestand-
teil vieler elektronischer Gerite.

POP3
POP ist die Abkiirzung fiir Post
Office Protocol. Dies ist ein Ver-
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fahren, mit dem ein lokaler Rechner
die fir den Empfanger im Internet-
Posteingangsfach eingetroffene Post
vom E-Mail-Server abholen kann.

QWERTY-Tastatur

Dieser Name bezeichnet die eng-
lische Tastatur (die ersten sechs
Tasten der zweiten Reihe ergeben

das Wort QWERTY).

RAM

Englisch fiir Random Access
Memory, ist der Name fiir die Bau-
steine, aus denen der Hauptspeicher
eines Rechners besteht.

Registrierung

Stelle (Datenbank), an der Windows
seine Konfigurierung (d. h. Benutzer-
einstellungen, Programmeinstellun-
gen, Gerateeinstellungen) hinterlegt.
Oder Mitteilung an einen Hersteller,
dass man ein Programm gekauft hat
und benutzt.

Reset

Englisches Wort fiir Zurticksetzen,
namlich fiir das Zuriicksetzen bzw.
Neustarten des Computers oder eines
Gerites.

Scanner

Ein Zusatzgerat, mit dem sich Bilder
oder Schriftstiicke in den Computer
einlesen lassen.

Schnittstelle

Sammelbegriff fur die Verbindungs-
stellen verschiedener Computerteile
(meist Hardware, der Begriff wird
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aber auch fiir Verbindungsstellen in
Software benutzt).

Server

Hauptrechner in einem Netzwerk,
der Client-Rechnern Dienste
(Services) wie Speicherplatz
bereitstellt.

Setup

Programm zum Einrichten (Installie-
ren, Konfigurieren) einer Hard- oder
Softwarekomponente.

Shareware

Software, die kostenlos weiter-
gegeben und zum Priifen aus-
probiert werden darf. Bei regularer
Benutzung muss die Software beim
Programmautor gegen eine meist
geringe Gebiihr registriert werden.
Damit hat der Benutzer die Moglich-
keit, die Software vorher ausgiebig
zu testen. Der Autor kann auf auf-
wendige Vertriebswege verzichten
und daher die Software meist preis-
wert anbieten.

Signatur

Unterschrift unter ein Dokument. In
der Computertechnik werden Signa-
turen zur eindeutigen Identifizierung
des Absenders sowie zur Verifizie-
rung der Giiltigkeit eines elektroni-
schen Dokuments (E-Mail, Bestel-
lung, Programm) benutzt.

Smiley
Aus Zeichen wie :-) stilisiert darge-
stellte Gesichter. Werden bei elektro-

nischen Nachrichten (E-Mail) haufig
in den Text eingebaut, um Aussagen
abzuschwichen oder Stimmungen
wiederzugeben.

Snapshot/Screenshot
Schnappschuss, allgemein ein Abzug
des aktuellen Bildschirminhalts.
Kann unter Windows iiber die Taste
angefertigt und mit den Tasten
(strg)+(v]) aus der Zwischenablage in
ein Grafikprogramm tibernommen
werden. Die Tastenkombination
(Al)+(0ruck] fertigt dagegen nur einen
Abzug des aktuellen Fensters in der
Zwischenablage an. Zusétzlich lasst
sich mit (#)+(Druck) ein Abbild in der
Bibliothek Bilder ablegen.

SMTP

Abkiirzung fiir Simple Mail Transfer
Protocol, ein Protokoll, mit dem sich
elektronische Post von einem lokalen
Computer in den »Briefkasten« des
E-Mail-Servers im Internet tiber-
tragen lasst. Gegenstiick ist das
POP3-Protokoll zum Abholen ein-
gegangener Post.

Software
Das ist ein anderer Name fur die
Programme.

Spam-Mail

Bezeichnung fiir unerwiinschte
E-Mails, die Werbung, Kettenbriefe
oder anderen Miill enthalten.
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SSL-Protokoll

Steht fiir Secure Sockets Layer, ein bei
der HTTPS-Ubertragung verwende-
tes Protokoll zur sicheren Verschliis-
selung von Daten (z. B. Kreditkarten-
informationen) zur Ubertragung im
Internet.

Suchmaschine

Webseite im Internet, iber die Sie
gezielt tiber Stichworter nach ande-
ren Seiten im WWW suchen lassen
konnen.

Systemsteuerung

Windows-Ordner, iiber den sich die
Einstellungen des Computers anpas-
sen lassen.

Tabellenkalkulation

Programme, mit denen sich Berech-
nungen in Tabellenform sehr einfach
durchfithren lassen.

Textverarbeitung

Programme fiir das Erstellen von
Briefen, Berichten etc. (z. B. WordPad
oder Microsoft Word).

TCP/IP

Ein Protokoll, d. h. eine Vereinbarung,
zur Ubertragung von Daten in Netz-
werken. Ist das Standardprotokoll im
Internet.

TFT

Abkiirzung fir Thin Film Transistor,
eine Technik zur Herstellung von
Flachbildschirmen. Ein TFT-Display

Lexikon 335

ist ein auf dieser Technik basierender
Flachbildschirm.

Trojaner

Programme zum Ausspionieren eines
Rechners. Gaukeln im Vordergrund
dem Benutzer z. B. eine Funktion vor
und tibertragen im Hintergrund
Kennworter an eine Internetadresse.

Unicode

Ein 16-Bit-Zeichenstandard, der in
einigen Windows-Versionen benutzt
wird. Der Vorteil des Unicode-
Zeichensatzes besteht darin, dass
dort auch Zeichen anderer Sprachen
wie Hebriisch, Arabisch, Koreanisch,
Japanisch, Chinesisch etc. festgelegt
sind.

UNIX

UNIX ist ein Betriebssystem, das
insbesondere fiir Grofirechner
(Mainframes) eingesetzt wird.

URL
Abkiirzung fir Uniform Resource
Locator (Adresse einer Webseite).

USB

Eine bei Computern zum Anschluss
von Geriten (Drucker, Maus etc.)
verwendete Technik.

Utility

Das englische Wort fiir Werkzeug,
beim Computer meist der Sammel-
begriff fiir verschiedene Hilfspro-
gramme.
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Verschliisselung

Bezeichnet ein Verfahren zur Um-
wandlung von Nachrichten (z. B.
Daten) in Zeichenfolgen, in denen
die Ursprungsdaten nicht mehr
erkennbar sind. Der Empfanger
solcher Daten kann diese mit dem
richtigen Schliissel wieder in die
Ursprungsdaten zuriickverwandeln
(entschliisseln). Verhindert die
missbriuchliche Einsicht ver-
traulicher Daten durch Dritte.

VGA

Grafikstandard (16 Farben und
640 x 480 Bildpunkte). Ein VGA-
Ausgang erlaubt den Anschluss
eines VGA-Bildschirms an eine
VGA-Grafikkarte.

Viren

Programme, die sich selbst verbreiten
und in andere Programme kopieren,
wobei haufig Schiaden an anderen
Programmen, an Daten oder an der
Hardware auftreten. Meist werden
Viren durch ein bestimmtes Ereignis
ausgelost (z. B. an einem bestimmten
Tag). Es gibt unterschiedliche Viren,
die auch unterschiedlich wirken. Je
nach Wirkungsweise unterscheidet
man Bootviren, Makroviren, Skript-
viren, trojanische Pferde etc.

Website
Eine Priasenz einer Firma oder einer
Person im World Wide Web.

WLAN
Kiirzel fur Wireless LAN, also ein
drahtloses Netzwerk (Funknetz).

WMA/WMV

Zwei Microsoft-Formate zur Speiche-
rung von Audio- (.wma) und Video-
daten (.wmv).

WWW

World Wide Web, Teil des Internets,
uber den sich Texte und Bilder mit
einem Browser sehr leicht abrufen
lassen.

WYSIWYG

Kiirzel von What You See Is What
You Get. Bezeichnet eine Darstellung
von Inhalten (Texten), die bereits bei
der Eingabe so angezeigt werden,
wie sie beim Ausdruck oder bei der
Ausgabe erscheinen.

XML

Abkiirzung fir Extended Markup
Language, eine Spezifikation zur
Speicherung von Daten in Webseiten.

Zertifikat
Dient im Web zur Bestatigung der
Echtheit eines Dokuments.

ZIP-Datei

Eine mit einem speziellen Programm
oder der Funktion ZIP-komprimierter
Ordner erstellte Archivdatei, die
andere Dateien in einem kompri-
mierten Format enthélt. Wird haufig
benutzt, um viele Dateien kompakt
in einem Archiv abzulegen oder per
E-Mail zu versenden.
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Die Maus

»Kli ie ...«
Klicken Sie Mit der rechten

heif3t: einmal kurz Maustaste klicken ...
auf eine Taste driicken.

Mit der linken
Maustaste klicken ...

»Doppelklicken Sie ...« :
Doppelklicken

heif3t: die linke Taste zweimal
schnell hintereinander
ganz kurz driicken.

»Ziehen Sie ...«

heif3t: auf bestimmte Bildschirmelemen- —
te mit der linken Maustaste klicken, die
Taste gedriickt halten, die Maus bewe-
gen und dabei das Element auf eine
andere Position ziehen.

Ziehen

nZeigen Sie mit der Maus ...«

heifit: einfach die Maus (oder die Kugel des Trackballs) bewegen bzw.
mit dem Finger tiber ein Touchpad streichen, sodass sich der Maus-
zeiger auf dem Bildschirm bewegt.

S a
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Touchscreen-/Touchpad-Bedienung

Tippen: etwas auf dem Touchscreen (oder
Touchpad) mit dem Finger antippen (ent-
spricht einem Mausklick). Schnelles, zweifa-
ches Antippen entspricht einem Doppelklick
per Maus.

Driicken und halten: einfach den Finger fiir
ein paar Sekunden auf eine Stelle des Touch-
screens driicken. Zeigt ggf. eine QuickInfo
oder 6ffnet beim Abheben des Fingers das
Kontextmenii (entspricht also dem Rechtsklick
per Maus).

Wischen: horizontales oder vertikales Wischen
mit dem Finger auf dem Touchscreen (oder mit
zwei Fingern am Touchpad), um nach links
oder rechts bzw. nach oben oder unten zu
blattern. Wischen vom oberen Rand blendet
die App-Leiste ein, Wischen vom rechten Rand
zeigt die Benachrichtigungsleiste.

Zoomen: Daumen und Zeigefinger auf dem
Touchscreen oder Touchpad zusammenfiithren
oder spreizen. Verkleinert oder vergrofiert die
Darstellung.
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Bildschirmtastatur

Leertaste

Tastatur einblenden
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@-Zeichen.........oceeececeennnne, 249, 282
Absatzwechsel ..o, 282
AccoUNt ...t 327
Administrator.........cccoeeeveeeeeevenenne, 299
Adressfeld........oooeveeeeeeveeeeeeeeeenn 96
Albumcover hinzufiigen ................ 193
All-in-one-PC ..o 13
Android.........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeene 327
Anmeldeoptionen verwalten ........ 310
Anmeldeseite ........ccoevveeiieeeeenennns 16
Anmeldung unter Windows............ 16
Antivirenprogramim............ccceeee. 327
Anzeigeeinstellungen .........c.c..c...... 296
APD e 52, 56, 327
beenden .........ccccoeeiivierererennnn. 24, 55
deinstallieren.........ccccevvnnnenne. 55, 75
erneut installieren...........ccoeue...... 75
Filme & TV oo 199
FOtOS .o, 142
Groove-MusiK ........cccocevveeeeennnne, 191
installieren ........ccocoevvveveeeeecnnne. 67
installiert .......coooeeeeeevveeeeeeene, 74
Kalender .......coooevevvevvreecreeennee 264
Kaufiibersicht.........ccccoeveveveennnnee. 74
Kontakte .......cooevveeeveeeeereeenne 258
Mail...oooieieeeeeeeeeeeeeee 231
markieren und kopieren............ 229
Microsoft Mahjong..........ccccec....c. 188
starten ....occoevveceeveeeeeee, 55
suchen ......ccoovveeeieeeeeeee, 61
TIPPS ., 78
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Titelleiste......oooverrerrerireirireieiees 57
Updates beziehen ........cccocceueuence. 76
wechseln zwischen Fenstern...... 60
App-Fenster andocken ..................... 57
Arbeitsbereich ........cccooveviierrinnnnne. 19
Arbeitsspeicher .........cccooccveccuncunnncs 327
AT-Zeichen.......cocvevcencnevcnnccnnes 249
Automatische Wiedergabe.............. 87
ANPASSEIN ..ot 309
AVAtAr ..., 327
Backup..c.ceueeeeeeeeircenceeeecenes 327
BCCoiiiiciicr, 248
Bedienelement.........cccocvecuneueicunencen. 19
Befehl riickgéngig machen............ 118
Benachrichtigungen.........cccccooeunee. 44
Benutzerkontensteuerung............. 299
Benutzerkonto.....ccccoveeeeveeeeene. 16, 17
Kennwort dndern ........ccccooeecuneeee 311
VErwalten .......oooveeevvveerreeerennens 310
Benutzeroberflache............cccceeueec. 327
Betriebssystem .........c.cccceveeuneee. 12, 328
Bibliotheken anzeigen................... 102
Bildlauffeld ........ccocovveireirirereirnne. 41
Bildlaufleiste .......cccocecuricrniuercurennnn. 40
Bildschirmhintergrund &ndern..... 300
Bildschirmlupe ........cccocveeuveeuncunnnee 302
Bildschirmtastatur............cccceevreennee. 18
Bildschirmteilung
anpassen/aufheben.........c..cccccuu.c. 59
Bluetooth .....ccccoceevecincvnenccncnee 328
Blu-ray DiSC ...ccveveveereeriieieerenee 82, 86
Booten ..., 328
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Brennen.......cocooeeeevevieieicieeeeeene, 86
CD/DVD/BD.....ceerrrerererererennne 122
ISO-Dateien .......ccccceevevrecveeenennnee. 127

Brennvarianten ..........cccocceeveueennnee. 123

Browser.....cccooeeeeevieceeeeieieeeeeine 210
Anzeigeseite schlielen............... 224
aufrufen........ooeeeveeeeeeeeeeeeenne. 210
Bild speichern .........cccoevcvecenennee 230
Dokument zoomen...................... 225
Download/Speichern.................. 229
im Web navigieren.........c..ccoc.c... 214
Link in neuer Registerkarte

aufrufen.....ooeveeeeeeeeieeenes 228
Uberblick ......ccoeveveveeereererernnns 210

BUG oo 328

Button.....cooooeeeeeeeeeee 328

BYLe e 328

(@) I 82, 86

CD/DVD/BD
brennen........ccccoceeveevereeveeeeeerennen. 122
RW-Medium l6schen.................. 125

Chat...eccceeceeeeeeeee e 328

Chip..ocecececreeeeeeeeeeene 328

Client ...cooveveveveeeeeeeerereeeeeeeeee e 328

Cloud ..o, 129

(©FsYo) -« (I 224, 328

Cortana.......ooeeeeeeeeeciecieeeeeeeeeen 33

Dateien......cccovveeevecennnereerccnenenns 329
ANZEIGEIN..uvrrriiiiiiceeenenneaes 97
aus Papierkorb holen.................. 120
Eigenschaften einsehen............. 107
Grundlagen.......ccocveeeuveenenenennenee 88
kopieren........ccvcnecncneccenennes 113
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kopieren riickgéngig machen... 118

loschen.......cocecicniciniccieicnnes 118
mehrere markieren ...........coc...... 115
Namen.......cccoovviviicviniciinn, 88
neu anlegen ........cocooeveernerreennce 111
Sortierkriterien ...........oeecuveuennce 103
speichern .....occnccncnicrnecnncs 284
SUCheN ... 105
umbenennen..........cooevceenerneennes 111
verschieben.........cccooccvcviccineennce 113
verschieben riickgangig
machen ... 118
Dateinamenerweiterung.................. 89
ANZEIGEIN. v 103
Dateinamen, Regeln.........ccccccecuuee. 88
Dateioperationen
rickgingig machen ..........c......... 118
Dateisymbole sortieren.................. 103
Dateityp ..ccccoovveveveeeiccncrererinreenen, 88, 89
Daten
auf CD/DVD/BD brennen......... 122
Datenschutz ........coccveevcricuniecnnce. 329
Datenschutzeinstellungen.............. 296
Datentréager loschen...........cccuu.c... 125
Datentragertitel.........ccocoeveerncenence. 126
Datum
ANdern ... 303
ANZEIZETN...ecneerrrcnceceeeeere e 22
Deinstallation ........c.ccocceveureeercennnce. 308
DeSKEOP ..vverieiiricirecicieiceeeaee 19
Hintergrund dndern.................... 300
Symbole anordnen..........cccecueee. 26
zur Startseite wechseln................ 20
Desktop-Anwendungen............. 52, 56
Desktop-Symbole einblenden......... 25
Dialogfeld........cccoeverneerncunennen. 178, 329
DiashoW .....ccoveeucerineirieincecieieenes 148
Dock-Anzeige beenden .................... 59
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Dokumente
speichern, laden, drucken ......... 284
SUCheN ...c.ccuicricccceccae 105
DoppelKlicK ..o, 24
Download .....ooveeeeeeeeeeeene. 230, 329
Downloads........cocceveveeeureneecennieerneenen 91
Drag-and-drop......c.ccoeceveeencrnecnnee 329
Drucken, E-Mail.....cooeeeeeeeeeeenne. 243
Druckerinstallation ............cccccu..... 296
DVD e, 82, 86
DVD-Rekorder/-Brenner ............... 122
Edge-Browser
Arbeitstechniken.........ccocccuvcuueece. 224
auf Seite suchen.......c.cccoocecuneuence 226
Download/Speichern ................. 229
QuickInfo einblenden................. 228
Text markieren und kopieren... 229
Tooltipp einblenden.................... 228
Editor ..o 329
Eigenschaftenfenster............cccc........ 24
Einfiigemarke ........cccccocveuncence. 112, 281
Einstellungen anpassen.................. 294
Elementkontrollkéstchen............... 103
E-Mail ..o 231
als ungelesen markieren............ 241
Anlagen speichern..................... 244
beantworten/weiterleiten.......... 252
drucken.....ccoocoevveennccnicennn, 243
Empféangerfeld An/Cc................. 247
Empfangerfeld Bec......ocvveucnneee 248
erstellen/senden..........cccocoeuveuece 246
im HTML-Format.........ccccccceueeee. 249
Konto 16schen .......cccccveevvcunecnnce 238
leSen. ... 238
loschen........ccoverevecreceee, 240
mit Anhang.......cccccoeeeevcervcrnicnncs 251
Prioritat festlegen.........cccccoveueace 248
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Text formatieren..........coovune.... 249
Text 16schen........ccceeeererennenee. 254
E-Mail-Adresse, Aufbau.................. 249
E-Mail-App einrichten.................... 233
Energie sparen.......cccceveveecvcccnennnee 47
EXror. i 329
Ethernet .......cooooeeeeeeeeeeeceeeeeeenne, 329
Eurozeichen eingeben..................... 282
EXPLOTer ..., 93
Favoriten........coooveveciecieceeeceienne 220
abrufen.......cooeeeveeeeeeeene 222
loschen........coeeveevececieeecrcerenee, 223
Fenster......ccoooveveeeieceeeeeeeee 33
aus-/einblenden ...........ccccoeveunee.e. 37
Grofie stufenlos verandern......... 39
Grofie zurticksetzen...................... 37
MAXIMIETeN....cecveeerererereereeeeeennns 37
maximieren/wiederherstellen .... 37
mehrere minimieren..................... 38
MIiNIMieren.......ccoooeveeeevvevveereereennens 37
schlieflen ......ccooeeeeveeeeeeereeennne, 24
scrollen/blattern...........ccoeeveveneeee. 40
iiber Symbol 6ffnen........ccccoueeee. 37
verschieben.........cooeeveicievevenennnen. 36
wechseln......ooeeeeeeeeeeeeeenne. 42
Fensterelemente..........ccccooevvueeeeennnnn. 33
Fernsehen .......covvveeeceeeeienennn, 205
Fettschrift.........cccoooveeieeiiiii, 283
FirefoX.....ooeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenne 210
Firewall...oooooeeeeeeeeeeeeeeeeee, 313, 329
Firmware......cccccooeveeeniciecicceceennen, 329
Font .. 329
Format ......ccoovoveieieeeeeee 330
Foto
Anpassungen anwenden ........... 155
ansehen.........cooeeveveeeeeceevenenne, 146
ausrichten........oooeeeeeeeveerercvenennne. 154
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Autokorrektur........cccoeeueeennee. 152
Autor eintragen ..........cccecececeenne. 107
drehen ... 150
drucken...cooeeeeeeeeeeeeeene. 169, 177
Filter anwenden..........ccccoeune... 152
Fleckenkorrektur......................... 158
IMportieren.....ocoevvvevercrececuenen. 138
KorreKtur......ocoooeveveeevevceeeeeeeennen. 155
Licht/Farbe/Schéarfe
korrigieren.........ccccoveeuveuricnnee. 155
16schen........ooovvevevevereeieeeeerne. 145
retuschieren........ccccoeveeveverevenenene. 159
rote Augen korrigieren.............. 158
scharfen .......cooeveeecceeeen, 156
SUCHhEN ..o, 143
1031 (<3 s OO 171
Verbessern .......ocooveeveeceevevennnn. 151
Vignette ..., 156
zuschneiden..........ccoooveveveverennee. 153
Fotoabziige bestellen............... 171, 177
Fotoanzeige .........cccoceevevrvueueccccncnnns 175
Fotodateien verwalten.................... 141
Fotogalerie........ccoocveueuneunecrnccrncnnnnes 175
Fotoimport, Probleme..................... 140
FOtOS-APD . cvevvererereecccicrcieierireneeaee 142
Album erstellen ............cc............. 164
DiashoW......coceveveeeeereeeeeeeerenne. 148
Einstellungen.........cccoocvevcunicunennee 144
Farbton........coeeeeveveecceeeeee. 157
Foto l6schen.........cccoooueveuerrnnnnnee. 145
Fotos bearbeiten........................... 151
Fotos/Video ansehen.................. 146
Foto vergroflern/verschieben... 148
kopieren/loschen ..........ccccceeuceee 145
Kreationen ........ccoceeeeveevecveeenenene. 163
Video erstellen..........ccocuveeene... 166
Video wiedergeben..................... 148
zeichnen .........eeeeeeeeeeerevevennne. 160
FreeCell ..., 186
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Funktionstasten..........ccccecevevevevenenee. 340
Funktion suchen .........ccccoeveverennnee.e. 61
GETAte .ocvvvereceeeeeeeeeee e 296
Google Chrome.........ccocoevuveviuerrennee 210
Grof3buchstaben eingeben............. 281
Gruppenschaltfliche...........ccecec.ce. 96
Gruppentitel........cocovevenencnneann. 52
Hardware ........cccooeeeeeeeeeeeeeeenn, 330
HDCP......ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeenne 330
HDMIL......oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeie 330
HDTV .o 330
Hilfe
abrufen........coooeeeeeveeeeeeeeen, 77
aufrufen.......eveveveveeeeceee, 77
VErwenden ........ooeeveeeeveverererenenn. 78
Hintergrundbild .........ccccocoveeuneunnce. 300
Homepage.......cccovveveeernrereererenene. 330
Hotspot.....ccoovciiiiciiiiine, 306, 330
HTML ..o 330
HTTP o 330
HyperlinK........cccoocvnennnnnincnenne 213
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