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Herzlich willkommen!

Sie haben einen neuen Computer, egal ob Laptop, Note-
book, Tablet oder PC mit Windows 10 erworben und su-
chen Hilfe und Anleitungen? Vielleicht haben Sie auch
bereits erste Erfahrungen mit einer Vorgangerversion ge-
sammelt und mdéchten sich schnell im neuen Windows
10 zurechtfinden. Méglicherweise haben Sie auch einen
Kurs besucht und méchten das Gelernte zu Hause in
Ruhe vertiefen und Neues dazu lernen.

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

Uber dieses Buch

Aufgrund langjahriger Erfahrungen in der Weiterbildung,
auch in Computerkursen far die altere Generation, ist es
uns wichtig, die Arbeitsschritte einfach, tGbersichtlich und
Schritt fur Schritt zu erklaren und wo nétig, Hintergrundin-
formationen flr ein besseres Verstandnis zu liefern.

Da wir auch wissen, dass nicht immer alles auf Anhieb
klappt, haben wir an das Ende der meisten Lektionen ei-
nen weiteren Punkt ,Tipps und Problemlésungen® ange-
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fugt. Hier finden Sie haufige Fragen und Probleme, deren
Ursachen und wie Sie das Problem beheben.

So nutzen Sie dieses Buch

Falls Computer absolutes Neuland fir Sie sind, sollten Sie
sich in Kapitel 1 Uber die grundlegende Bedienung mit
Maus, Touchpad oder Touchscreen informieren. Leser,
die bereits Erfahrungen am Computer gesammelt haben,
kdnnen dieses Kapitel beruhigt Gbergehen.

Kapitel 2 liefert Innen Anleitungen zum ersten Start des
neuen Computers. Da sich viele Funktionen von Windows
10 nur in Verbindung mit einem Microsoft-Konto nutzen
lassen, lernen Sie in dieser Lektion auch, wie Sie ein sol-
ches registrieren und was dabei beachtet werden sollte.

In Kapitel 3 und 4 erlernen Sie den grundlegenden Um-
gang mit der Bedienoberflache von Windows 10 und wie
Sie diese an lhre Winsche und Gewohnheiten anpassen.

Ein weiteres Kapitel zeigt Ihnen, wie Sie Dateien spei-
chern und verwalten, einschlieBlich der Nutzung des
kostenlosen Cloudspeichers OneDrive. Wussten Sie bei-
spielsweise schon, dass Sie hier gespeicherte Fotos be-
quem auch Freunden zugéanglich machen kénnen? Erfah-
ren Sie auBerdem alles rund um den Datei-Explorer und
wie Sie Ordnung auf dem PC halten.
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Weitere Kapitel stellen Ihnen verschiedene nitzliche Apps
vor. Sie erfahren zum Beispiel, wie Sie mit dem neuen
Browser Microsoft Edge im Internet surfen, Termine im
integrierten Kalender verwalten, Wegbeschreibungen er-
mitteln lassen und drucken oder Fotos am Computer be-
trachten und verwalten.

Wie Sie mit der App WordPad Texte schreiben, nachtrag-
lich korrigieren und gestalten wird am Beispiel eines Brie-
fes ebenfalls ausfuhrlich beschrieben.

Ein gesondertes Kapitel befasst sich mit den Kommuni-
kationsmd&glichkeiten von Windows 10. Sie erfahren, wie
Sie mit der Mail-App E-Mails lesen und versenden und per
Skype und VideoUbertragung telefonieren.

Zu guter Letzt zeigt Ihnen das Buch noch, mit welchen
Einstellungen Sie die Sicherheit Inres Computers und Ihre
personlichen Daten schutzen und wie Sie lhr Benutzer-
konto verwalten.

Schreibweise

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

Und noch etwas

Windows 10 und viele der beschriebenen Apps werden
durch automatische Updates laufend aktualisiert. Da-
durch kénnen sich Aussehen und Funktionsumfang ge-
ringfugig &ndern. Dies gilt auch fir den Windows-Store.

Viel Spass und Erfolg mit dem Buch winscht Ihnen

Das Autorenteam
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So bedienen Sie lhren
Computer

Sie lernen...

den Umgang mit Maus und Touchpad

die wichtigsten Tasten der Computertastatur

wie Sie mit einem Touchscreen arbeiten und
die Bildschirmtastatur verwenden




-
o

Falls Sie Linkshander sind, lesen Sie im
Kapitel ,Einstellungen zu Windows 10,

wie Sie die Funktion der beiden Maustas-

ten vertauschen kdénnen.

So bedienen Sie Ihren Computer

1.1 So funktionieren Maus und Touchpad

Die richtige Handhabung der Maus

Die Maus ist ein kleines rundliches Gerat, das alle Bewegungen auf einer festen
Unterlage (Tischplatte oder spezielle Mausunterlage) an einen Zeiger auf dem
Bildschirm, den Mauszeiger, ubertragt. N

Einge Mause werden per USB-Kabel am Computer angeschlossen, die meisten
benutzen Funk. In diesem Fall wird der dazugehdérige Empfanger am Computer
eingesteckt oder ist unter der Bezeichnung Bluetooth bereits integriert.

Eine Computermaus hat mindestens zwei Tasten und in der Mitte dazwischen
ein Radchen.

p Legen Sie die rechte Handflache (Rechtshander) so auf die Maus, dass
der Zeigefinger auf der linken und der Mittelfinger auf der rechten Taste zu
liegen kommt. Mit den Ubrigen Fingern halten Sie die Maus seitlich.

Rdcken Sie sich die Maus zurecht. Sie sollte sich mdglichst kérpernah und far
Rechtshander rechts neben dem PC befinden. Achten Sie auch darauf, dass
fur Bewegungen ausreichend Platz auf dem Schreibtisch zur Verfugung steht.
Befindet sich die Maus an der falschen Stelle, dann heben Sie sie einfach hoch
und setzen sie an der richtigen Stelle wieder ab.

Tipp: Lassen Sie den Zeigefinger auf der linken Maustaste liegen. So kénnen
Sie die Maus blind bedienen und sich besser auf den Bildschirm konzentrieren.
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Mit der Maus fuhren Sie folgende Aktionen aus

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

Klicken (linke Maustaste)

p Zum Ausflhren von Befehlen, z. B. Starten einer App, zeigen Sie auf das
Symbol und dricken 1x kurz die linke Maustaste. Beispiel: Die App Wetter
starten.

Doppelklicken (linke Maustaste)
In manchen Fallen, beispielsweise zum Offnen von Ordnern oder Dateien, beno-
tigen Sie einen Doppelklick.

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

Element verschieben oder ziehen

P Zeigen Sie auf das Element, das Sie verschieben mdchten. Driicken Sie
dann die linke Maustaste und halten Sie die Taste gedruckt, wahrend Sie
gleichzeitig die Maus bewegen. Auf dem Bildschirm wandert das Element
mit dem Mauszeiger mit. Lassen Sie die Taste erst los, wenn sich das Ele-
ment an der gewlnschten Stelle befindet.

Verbinden
Funktioniert
auch mit
Andrcid und i...

Wetter Ui

n;:?;hnn:en 2 X ..




Achtung: Zur Ausfuhrung eines Befehls
mussen Sie wieder die linke Maustaste
betatigen.
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Rechte Maustaste (Rechtsklick)
Mit der rechten Maustaste erhalten Sie Befehle zum angeklickten Element.

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

+ laj Papierkorb leeren

An "Start" anheften

Verkniipfung erstellen

Umbenennen

Eigenschaften

Bildschirmausschnitt verschieben (Scrollen)

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

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

Ein Laptop oder Notebook kann zusétzlich oder anstelle einer Maus mit einem
Touchpad bedient werden. Das Touchpad besteht aus einer berUhrungsemp-
findlichen Flache und befindet sich unterhalb der Laptop-Tastatur. In das Touch-
pad integriert sind meist zwei Tasten, die Sie wie die linke und rechte Maustaste
verwenden (siehe Maus). Die Bedienung ist &hnlich der Maus.

>

vy Vv V

v

Wenn Sie mit dem Zeigefinger leicht Uber die Flache © streichen, dann
wandert auf dem Bildschirm der Mauszeiger mit.

Klicken: Tippen Sie einmal leicht auf die Flache © oder driicken Sie die
linke Taste 9

Doppelklick: Tippen Sie zweimal kurz hintereinander oder dricken Sie
zweimal die linke Taste @

Rechtsklick: Driicken Sie die rechte Taste 9

Element verschieben, ziehen: Driicken Sie die linke Taste 9 und halten
Sie die Taste gedruckt, gleichzeitig streichen Sie mit dem Finger Uber die
Touchpad-Flache 0 (siehe Maus).

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

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

Tipp: Wenn Ihnen bei langerem Arbeiten
am Computer die Bedienung des Touch-
pads zu umstandlich oder zu langsam
erscheint, dann schlieBen Sie einfach
zusatzlich eine Maus an.
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1.2 Touchscreen

Als Touchscreen bezeichnet man einen berthrungsempfindlichen Bildschirm,
mit dem einige Laptops ausgestattet sind. Anstelle von Maus und Tastatur er-
folgt dann die Bedienung des Computers durch Antippen und Wischbewegun-
gen mit dem Finger direkt auf den Bildschirm. Die wichtigsten Gesten:

Antippen

P Zum Ausfiihren eines Befehls oder Starten einer App tippen Sie auf dem
Bildschirm mit dem Zeigefinger leicht auf diese Stelle. Dies entspricht dem
einfachen Klicken mit der linken Maustaste.

Rechtsklick
p Dricken Sie auf das Element und halten Sie den Finger einige Sekunden
gedruckt.

Blattern
p Mit einer Wischbewegung von der Bildschirmmitte nach oben oder unten
verschieben Sie den Bildschirmausschnitt (scrollen).

Zoom
p Berihren Sie den Bildschirm mit zwei Fingern und spreizen Sie die Finger
zum VergroBern bzw. fuhren zum Verkleinern lhre Finger zusammen.
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1.3 Tastatur

Eine Tastatur ist bei einem normalen Laptop bereits im Gerat integriert oder kann
separat angeschlossen werden. Je nach GréBe kann noch ein zusatzlicher Zif-
fernblock vorhanden sein. Die Anordnung der tbrigen Tasten ist immer gleich.

Wichtige Tasten in der Ubersicht

Esc F1 F2 F32 F4 FS F6 F7 F& F9 Fi10 F11 F12 Druck || Pause || Einfg Entf . .
S-Abf || Untbr Korrekturtaste (Ruckschritt-Taste)
2 ! " $ % / = 2 ¥ Rosi .
J C p = Neuer Absatz / Neue Zeile
& |l 2 2|3 3|4 5 6 7 (|8 [f9 1o 2B \|-
= e w £ R T Z U 4 0 P U . B—sue Tabulatortaste
= E € 0 )
g opp—ts—>o = oA et oA : 73 Festelltaste
> # ¢ Umschalt-Taste (GroBschreibung) links
o = 4 o = Umschalt-Taste (GroBschreibung) rechts
< :
P e — T Leer-Taste (Wortzwischenraum)
g
Drittbelegung eingeben
GroBbuchstaben ¢~ Die Umschalt-Taste wird

' ﬁ manchmal auch als Shift-Tas-

Druacken Sie zuerst eine der Umschalt-Tasten und halten Sie diese gedruckt, te bezeichnet

wahrend Sie einen Buchstaben tippen. Dann lassen Sie die Tasten wieder los. )

Sonderzeichen (! oder % oder ?)

Ausrufezeichen, Prozentzeichen und andere Sonderzeichen finden Sie als zwei-
tes Zeichen auf den Tasten der Zahlenreihe. Zur Eingabe dieser Zeichen bendti-
gen Sie genau wie fur GroBbuchstaben die Umschalt-Taste.



Die Eingabe-Taste wird auch

r a

als Enter- oder Return-Taste

bezeichnet.
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Achtung Feststelltaste!

Die Feststelltaste schaltet um auf dauerhafte GroBschreibung und Sie erzeugen
dieses bEISPIEL. Meist wird die Feststelltaste versehentlich aktiviert, zum Aus-
schalten drlicken Sie einfach nochmals die Feststelltaste. Die aktivierte Feststell-
taste ist auch an einer Kontrollleuchte der Tastatur zu erkennen.

Eine neue Zeile beginnen

Textverarbeitungsprogramme erkennen automatisch das Ende einer Zeile. So-
bald wahrend des Schreibens ein Wort nicht mehr in die Zeile passt, wandert
dieses Wort automatisch an den Beginn der nachsten Zeile. Sie kdnnen also die
Zeilenschaltung beruhigt Inrem Textverarbeitungsprogramm Uberlassen.

p Wenn Sie trotzdem eine Zeilenschaltung benétigen, beispielsweise nach
einer Uberschrift, dann betatigen Sie die Eingabe-Taste. Damit beenden Sie
gleichzeitig einen Absatz.

P Neben der Texteingabe wird die Eingabe-Taste auch verwendet, um einen
markierten Befehl auszufuhren.

Buchstaben l6schen

Wenn Sie sich wahrend der Eingabe vertippt haben, dann drticken Sie die Kor-
rektur- oder Ruckschritt-Taste (engl. Backspace), um das zuletzt eingegebene
oder mehrere Zeichen wieder zu I16schen.

Noch mehr Sonderzeichen

Das Eurozeichen und das @-Zeichen, das Sie wahrscheinlich als Bestandteil
von E-Mail-Adressen kennen, befinden sich auf den Tasten E und Q. Zur Ein-
gabe dieser Zeichen bendtigen Sie zusatzlich die Alt Gr Taste. Halten Sie diese
Taste gedrickt, wahrend Sie auf die Buchstaben-Taste E oder Q tippen.



So bedienen Sie Ihren Computer

GroBere Abstande zwischen Wortern im Text
Die Tabulator-Taste (kurz: Tab-Taste) erzeugt zwischen den Wérten gréBere Ab-
stédnde. Jeder Tastendruck bewegt die Einflgemarke um 1,25 cm nach rechts.

Tastenkombinationen

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

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

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

Bildschirmtastatur

Einige PCs mit Touchscreen, zum Beispiel Tablet-PCs, besitzen keine integrierte
Tastatur. In diesem Fall verwenden Sie die Bildschirm-Tastatur. Diese wird meist
automatisch eingeblendet, sobald Sie in ein Eingabefeld tippen, zum Beispiel
wenn die Eingabe eines Kennwortes erforderlich ist. Zudem ist in der rechten

=
E]

Eine Ubersicht Uiber niitzliche Tastenkom-
binationen finden Sie im Anhang.



Bildschirmtastatur
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Tipp: Fur viele Zwecke brauchen Sie
weder Maus noch Tastatur. Beim Schrei-
ben umfangreicher Texte kann allerdings
eine zusatzlich angeschlossene, normale
Tastatur nitzlich sein.
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unteren Ecke des Bildschirms ein kleines Symbol sichtbar, das Sie nur antippen
brauchen, um die Tastatur einzublenden.

p Auf den ersten Blick fehlen der Bildschirmtastatur die Zahlen. Zum Einblen-
den von Zahlen und Sonderzeichen anstelle der Buchstaben, betatigen Sie
die Taste &1723.

e Wie auf jeder Tastatur finden Sie auch hier eine Korrektur-Taste @, die

Eingabe-Taste 9 und zwei Tasten zur Eingabe von GroBbuchstaben Q
(Shift-Taste).

e Mit dieser Taste 9 kénnen Sie eine Tastatur mit Symbolen anzeigen.
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Nur beim ersten Start!

So gehen Sie beim ersten Start vor

2.1 Uber diese Lektion

Einstellungen beim ersten Start nach dem Kauf

Nach dem Kauf eines neuen Computers befindet sich Windows 10 bereits auf
dem Gerét. Trotzdem mussen noch einige perénliche Einstellungen vorgenom-
men werden, diese fordert Windows an, nachdem Sie den Computer zum ersten
Mal eingeschaltet haben.

p Diese Angaben sind nur beim ersten Mal erforderlich! Falls also diese
Einstellungen bereits vorgenommen wurden, kénnen Sie dieses Kapi-
tel beruhigt Gbergehen.

Nach einem Upgrade auf Windows 10

Haben Sie das Angebot von Microsoft genutzt und auf lhren Computer das kos-
tenlose Upgrade von Windows 7, Windows 8 oder 8.1 auf Windows 10 vor-
genommen, dann melden Sie sich mit Ihrem gewohnten Benutzernamen und
Kennwort an. Weitere Einstellungen sind nicht notig.

Haben Sie schon ein Microsoft-Konto?

Wenn zuvor Windows 7 auf lhrem PC installiert war, dann verfiigen Sie vermut-
lich noch Uber kein Microsoft-Konto. Ein solches ist zwar nicht zwingend er-
forderlich, wird aber benétigt, wenn Sie beispielsweise die Sprachassistentin
Cortana nutzen oder Apps aus dem Windows-Store beziehen médchten.

Wie Sie nachtraglich ein Microsoft-Konto erstellen, lesen Sie in diesem Kapitel
unter Punkt 2.4 auf Seite 41.
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2.2 Einstellungen beim ersten Start

Nach dem ersten Start sind zunachst verschiedene Einstellungen zu Sprache,
Sicherheit und Netzwerkverbindung nétig. Da sich diese jederzeit auch nach-
traglich wieder andern lassen, verwenden Sie zundchst am besten die Ex-
press-Einstellungen.

P Klicken Sie auf Express-Einstellungen verwenden.

Schnell einsteigen

Sie kénnen die Einstellungen jederzeit dndern. Durch Express-Einstellungen kénnen Sie:

Eingabe und Freihand personalisieren, indem Ko - und Kalen Is mit
gen Eingab i send . mationen zur
Verbe ng der Plattformen fiir \

Windows und Apps bfrage Ihrer Position: cl - ie die
Mutzung |hrer We uben, um d

Positionsdaten zur Verbesserung der Positi a C 5 ge Partner
senden.

Schut
in Windows

Express-Einstellungen verwenden EXpreSS—Ei nstellu ngen




Was ist ein WLAN?

WLAN ist die AbkUrzung fur Wireless
Local Area Network, also ein kabelloses
lokales Netzwerk.
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Internetverbindung einrichten

AnschlieBend bendtigt Windows eine Verbindung zum Internet. Sofern Ihr Rou-
ter bereits eingerichtet ist, brauchen Sie nur in der Liste der verfigbaren WLANs
in Reichweite auf Ihr WLAN klicken oder tippen.

p Geben Sie dann lhren Netzwerkschlissel, bzw. das Kannwort Ihres WLAN
ein und achten Sie darauf, dass bei Automatisch verbinden ein Hakchen
gesetzt ist. Dies bedeutet, dass sich Ihr Computer das nachste Mal auto-
matisch verbindet, sobald das WLAN in Reichweite ist. Tippen oder klicken
Sie dann auf Verbinden.

Kein Internetanschluss?

Sollte keine Internetverbindung verfugbar sein, so kdnnen Sie trotzdem fortfah-
ren. Allerdings kann in diesem Fall kein Microsoft-Konto zur Anmeldung erstellt
werden, sondern nur ein sogenanntes lokales Konto.

Ein lokales Konto kann nachtraglich jederzeit in ein Microsoft-Konto umgewan-
delt werden, Naheres hierzu lesen Sie im Kapitel ,Einstellungen zu Windows
10



