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Herzlich willkommen!

Windows 10 und Office 2016 sind auf Ihrem PC installiert und Sie finden trotz jah-
relangem Umgang mit Word, Excel und Co. erst einmal rein gar nichts? Sie haben 
aber auch keine Zeit und Lust, sich mit umfangreichen Werken zu diesem Thema 
zu befassen und sich hier mit den Grundlagen aufzuhalten, da sich die meisten 
Bücher auch an Anfänger richten.

Aus dieser Überlegung heraus entstand die Idee zu diesem Buch. Es vermittelt in 
kompakter Form alles, was Sie für den täglichen Gebrauch zu Windows 10 und 
Office 2016 wissen müssen. Auf eine ausführliche Beschreibung bekannter Grund-
lagen wurde weitgehend verzichtet, z. B. die Eingabe und Formatierung von Text 
oder die Verwendung der Zwischenablage. Dafür erfahren Sie, wo und wie Sie die 
gewohnten Befehle finden, welche Möglichkeiten die zahlreichen Neuerungen 
eröffnen und wie Sie die neue Benutzeroberfläche schnell an Ihre Bedürfnisse an-
passen. 

Dieses Buch richtet sich an Anwender, die bereits mit älteren Versionen von 
Windows und Office arbeiten und nun schnell auf Windows 10 in Verbindung mit 
Office 2016 umsteigen möchten. Dabei ist es unerheblich, ob Sie von Office 2003, 
2007 oder 2010 umsteigen. Gleiches gilt für die Windows Versionen. Vorausgesetzt 
werden Grundlagenkenntnisse im Umgang mit Windows, Word, Excel, PowerPoint 
und Outlook. Daher ist das Buch für Einsteiger nur bedingt geeignet. Schwerpunk-
te sind:

 X Ausführliche Erläuterungen zu neuen Features, auch anhand von Beispielen.

 X Tipps und Hinweise für erfahrene Anwender, wo Sie schnell die gewohnten 
Befehle und Funktionen finden. 

Der erste Teil A stellt die neue  Benutzeroberfläche von Windows 10 vor, einschließ-
lich der Dateiverwaltung. Dazu gehört auch ein umfassender Überblick über die 
neuen Einstellungen, die nach und nach die Systemsteuerung ersetzen. Teil B fasst 
alle programmübergreifenden Neuerungen von Office 2016 zusammen, z. B. die 
neuen grafischen Gestaltungsmöglichkeiten und das Register Datei. Die übrigen 
Abschnitte befassen sich gezielt mit den einzelnen Office-Anwendungen Word, 
Excel, PowerPoint und Outlook.
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Hinweis: Windows 10 und Office werden von Microsoft laufend durch Updates aktualisiert. 
Dadurch können sich Aussehen und Funktionsumfang im Vergleich zu den Abbildungen im 
Buch geringfügig ändern. Der Windows-Teil dieses Buches beinhaltet alle Änderungen des 
Anniversary Updates von Anfang August 2016.

Schreibweise
Befehle, Bezeichnungen von Schaltflächen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur 
besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Register Start, 
Schaltfläche Kopieren. 

Viel Spaß und Erfolg mit dem Buch wünscht Ihnen

Ihr Autorenteam
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1 Grundsätzliches zum Umstieg

1.1 Die wichtigsten Neuerungen

 X Windows 10 verfügt im Gegensatz zu Windows 7 oder Windows XP über ein er-
weitertes Startmenü. Im benutzerdefinierten Bereich des Startmenüs werden 
Apps in Form von Kacheln angeordnet und Benutzer können hier nach Belieben 
weitere Apps hinzufügen oder entfernen sowie die Größe des Startmenüs anpas-
sen. Bei Bedarf kann das Startmenü auch den gesamten Bildschirm einnehmen.  

 X Die Bedienung von Windows 10 kann sowohl mit der Maus als auch per Touch-
screen mit Fingergesten erfolgen, die Benutzeroberfläche unterscheidet sich im 
Tablet- bzw. Touchmodus nur durch größere Abstände zwischen den Symbolen 
und einem standardmäßigen Startmenü im Vollbildmodus vom Desktopmodus. 
Normalerweise erkennt Windows 10, auf welche Weise die Eingabe erfolgt  und 
wechselt automatisch in den entsprechenden Modus. Im Info-Center finden Sie 
eine Schaltfläche, mit der Sie ebenfalls schnell zwischen den beiden Modi wech-
seln können.

 X Die Befehle zum Herunterfahren und Energiesparen finden Sie im Startmenü, 
wenn Sie auf den Schalter Ein/Aus klicken. An- und Abmelden oder den Benutzer 
wechseln können Sie dagegen, wenn Sie im Startmenü auf Ihren Benutzerna-
men bzw. Ihr Benutzerbild klicken.

 X Meldungen über Hardware- und Sicherheitsprobleme, Benachrichtigungen 
über eingegangene E-Mails oder Erinnerungen an Termine werden im neuen In-
fo-Center am rechten Bildschirmrand zusammengefasst. Sie öffnen das Info-Cen-
ter, indem Sie im Infobereich der Taskleiste auf das kleine Symbol Sprechblase 
klicken. Im Info-Center erhalten Sie über Schaltflächen auch schnell Zugriff auf 
häufig benötigte Einstellungen, z. B. WLAN oder Flugzeugmodus. 

 X Um alle geöffneten Fenster in einer Miniaturvorschau anzuzeigen und schnell 
zwischen den Fenstern zu wechseln, verfügt Windows 10 zusätzlich zur bekann-
ten Tastenkombination Alt+Tab über die neue Taskansicht. In der Taskansicht 
können Sie weitere virtuelle Desktops hinzufügen und geöffnete Fenster auf 
diese verteilen. Auf diese Weise lassen sich Fenster bzw. geöffnete Apps nach 
Einsatzzweck gruppieren. Zudem lassen sich in der Taskansicht über ein Proto-
koll Ihrer Aktivitäten zuletzt geöffnete Apps bzw. Dateien schnell wieder öffnen.

 X Mit der Snap-Funktion können Fenster durch Ziehen schnell am linken oder 
rechten Bildschirmrand automatisch angeheftet werden, dies funktioniert mit 
zwei und vier Fenstern.

 X Auch Kleinigkeiten können die Arbeit erheblich erleichtern: Zum Scrollen in 
Fenstern genügt es bei Windows 10, wenn sich der Mauszeiger über dem be-
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treffenden Fenster befindet, Sie brauchen also nicht mehr zuvor das Fenster mit 
einem Mausklick aktivieren.

 X Einstellungen zu Hard- und Software können Sie vornehmen, indem Sie im 
Startmenü oder im Info-Center auf Einstellungen klicken. Die Einstellungen sind 
im Gegensatz zur Systemsteuerung wesentlich übersichtlicher und benutzer-
freundlicher gestaltet und eignen sich auch für Touchbedienung. Die System-
steuerung existiert zwar nach wie vor, enthält aber nicht mehr alle Funktionen, 
da inzwischen die meisten komplett in die Einstellungen verlagert wurden. Nach 
den Plänen von Microsoft soll die Systemsteuerung im Laufe der nächsten Up-
dates ganz verschwinden.

 X Mit Microsoft Edge bringt Windows 10 auch einen neu gestalteten Browser mit, 
das Symbol dazu finden Sie standardmäßig in der Taskleiste. Microsoft Edge ist 
auch die Standard-App zum Öffnen und Anzeigen von PDF-Dateien.

 X Wie schon Windows 8.1, bringt auch Windows 10 zahlreiche integrierte Apps mit, 
beispielsweise für E-Mails oder zum Verwalten von Terminen (Kalender) und Ad-
ressen (Kontakte).  Mit Ausnahme des neuen Browsers Microsoft Edge geht die-
ses Buch nicht näher auf die einzelnen Apps ein, da dies den Rahmen sprengen 
würde.

1.2 Fingersteuerung

Windows 10 lässt sich sowohl auf dem herkömmlichen PC am Arbeitsplatz als auch auf 
Laptops bzw. Notebooks und Tablet-PCs einsetzen und unterstützt neben Maus und 
Tastatur auch die diversen Eingabemöglichkeiten dieser Geräte. So erlaubt Windows 
10 auf Geräten mit einem berührungsempfindlichen Bildschirm (Touchscreen) die 
Eingabe per Fingersteuerung anstelle einer Maus und statt einer physischen Tastatur 
steht dann eine Bildschirmtastatur zur Verfügung. Erlauben Apps die Stifteingabe, so 
wird auch dies unterstützt.

Windows 10 erkennt in der Regel automatisch, ob Maus und Tastatur angeschlossen 
sind. Erfolgt die Bedienung per Touchscreen, so wechselt Windows in den, für die Fin-
gereingabe optimierten, Tabletmodus. Daneben können Sie auch über eine Schalt-
fläche des Info-Centers schnell zwischen Tabletmodus und Desktopmodus wechseln. 
Näheres zu den Besonderheiten des Tabletmodus lesen Sie unter Punkt 7.

 X Im Tabletmodus werden automatisch die Abstände zwischen Symbolen und Be-
fehlen vergrößert, allerdings nicht in allen Anwendungen. 

 X Auswahl einer Option und Ausführung eines Befehls erfolgen durch einfaches 
Antippen mit dem Finger. 

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Gesten finden Sie in der Tabelle.

Touchscreen = berüh-
rungsempfindlicher 
Bildschirm
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Geste/Bewegung Bedeutung/Ausführung

Doppeltipp Tippen Sie zweimal schnell hintereinander auf ein Element, um denselben Effekt zu 
bewirken wie bei einem Doppelklick.

Rechtsklick Um auf dem Touchscreen einen Rechtsklick zu imitieren, drücken Sie mit dem Finger 
etwas länger auf ein Element. 

Streichen/Wischen Um Bildschirminhalte rechts, links, oben oder unten sichtbar zu machen, streichen 
Sie mit dem Finger über den Bildschirm in die gewünschte Richtung, dies entspricht 
etwa dem Scrollen mit dem Mausrad. Streichen oder Wischen dient außerdem dazu, 
Elemente einzublenden.

Zoomen Bewegen Sie auf dem Touchscreen Daumen und Zeigefinger auseinander, um die 
Ansicht zu vergrößern. Um die Ansicht zu verkleinern, bewegen Sie Daumen und 
Zeigefinger aufeinander zu. Das Kneifen mit Daumen und Zeigefinger bezeichnet man 
auch als Pinchen (vom englischen to pinch = kneifen, zwicken)

Drehen Manche Elemente können gedreht werden: Führen Sie mit Daumen und Zeigefinger 
eine Drehbewegung aus.

Zur Texteingabe an einem PC mit Touchscreen verwenden Sie die Bildschirmtastatur. 
Diese erscheint automatisch, wenn Sie mit dem Finger auf ein Texteingabefeld tippen, 
beispielsweise zur Eingabe des Kennworts. 

Zudem finden Sie im Infobereich der Taskleiste ein Tastatursymbol, über das Sie bei 
Bedarf die Bildschirmtastatur anzeigen. Die Bildschirmtastatur ist in drei Ebenen un-
tergliedert.

 X Hauptebene
Die Hauptebene enthält die wichtigsten Schreibmaschinentasten, sowie einige 
weitere wichtige Tasten (Backspace/Korrektur , Eingabe , Umschalt-Taste 
, usw.).

 X Zeichenebene
Mit der Taste &123  schalten Sie um zur Zeichenebene. Auf dieser Ebene der 
Bildschirmtastatur finden Sie Sonderzeichen und Ziffern. Durch erneutes Antil-
len der Taste &123 gelangen Sie wieder zurück zur Hauptebene.

 X Symbolebene
Diese Ebene rufen Sie durch Antippen des Smileysymbols  auf. Hier erhalten 
Sie verschiedene Smileys und andere Symbole. Auch hier gelangen durch erneu-
tes Antippen des Smileysymbols wieder zurück zur Hauptebene
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Tastatur wählen
Die Bildschirmtastatur bietet mit Klick auf das Symbol oben links  verschiedene 
Größen und Anzeigevarianten an. Sie können beispielsweise auch eine schmale Bild-
schirmtastatur wählen, vergleichbar einem Smartphone, oder eine vollständige Tasta-
tur einschließlich Zahlenreihe und Cursortasten, siehe Abbildungen unten.

Um Tipparbeit zu sparen, erhalten Sie während der Eingabe über die Bildschirmtasta-
tur automatisch verschiedene Wortvorschläge, die Sie durch Antippen übernehmen 
können. Die dazugehörigen Einstellungen sowie die Behandlung von Rechtschreib-
fehlern können Sie einsehen und ändern, wenn Sie auf das Symbol Eingabeeinstellun-
gen  klicken.  Verschiedene Tastatur-

größen
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1.3 Einstellungen statt Systemsteuerung

Die Einstellungen öffnen
Auch die Einstellungen zu Hard- und Software, bisher in der Systemsteuerung zu fin-
den, wurden besser auf die Toucheingabe abgestimmt. Sie sind nun wesentlich über-
sichtlicher gestaltet und unter dem Namen Einstellungen über das Symbol   des 
Startmenüs oder mit der  Tastenkombination Windows+i schnell zu öffnen. Alternativ 
öffnen Sie mit Klick auf das Symbol  in der Taskleiste das Info-Center und klicken 
hier auf die Schaltfläche Alle Einstellungen.

Die Startseite fasst alle Einstellungen in Kategorien zusammen. Klicken Sie einfach auf 
das gewünschte Symbol, z. B. Personalisierung. 

Innerhalb einer Kategorie finden Sie in der linken Spalte weitere Details. Als Beispiel 
im Bild unten die Kategorie Personalisierung; um z. B. den Hintergrund des Desktops zu 
ändern, klicken Sie links auf Hintergrund .

Das Symbol Einstellungen 
im Startmenü

Alle Einstellungen im 
Info-Center

Die Startseite der Einstel-
lungen



Einstellungen statt Systemsteuerung

19

A 

Mit Klick auf den Pfeil Zurück  in der linken oberen Ecke gelangen Sie zurück zur 
letzten Seite oder klicken Sie auf Startseite , wenn Sie wieder die Startseite der Ein-
stellungen anzeigen möchten.

Einstellung suchen

Suchfeld benutzen
Schneller geht‘s, wenn Sie eine bestimmte Einstellung gezielt über das Suchfeld der 
Taskleiste suchen. Geben Sie z. B. den Suchbegriff „Hintergrund“ ein, wenn Sie das Hin-
tergrundbild des Desktops ändern möchten. Mit der Auswahl Hintergrundeinstellun-
gen öffnen sich die Einstellungen genau bei diesem Punkt und Sie können ein anderes 
Bild als Desktophintergrund wählen.

In den Einstellungen suchen
Auch auf der Startseite der Einstellungen und innerhalb jeder Kategorie finden Sie mit 
dem Feld Einstellung suchen eine Suchmöglichkeit. Bereits während der Eingabe des 
Suchbegriffs listet Windows mehrere Vorschläge auf, weitere erhalten Sie, wenn Sie auf 

Beispiel Desktop-
hintergrund

Beispiel: Suche nach 
Einstellungen zum Deskto-
phintergrund



Windows 10 - Grundsätzliches zum Umstieg

20

A 

Alle Ergebnisse anzeigen klicken. Mit Klick auf ein Thema gelangen Sie zur betreffenden 
Einstellung.

Ändern von Einstellungen
Haben Sie auf eine Kategorie geklickt, so erhalten Sie in der linken Spalte weitere Funk-
tionen zum Thema, als Beispiel im Bild unten die Kategorie Geräte  mit Einstellun-
gen zur Maus . 

 X Auswahlfelder, zu erkennen am Dropdown-Pfeil öffnen sich, wenn Sie einfach in 
das Feld klicken.

 X Schieberegler verschieben Sie wie bisher mit gedrückter Maustaste.

Einstellung auf der Start-
seite suchen

Beispiel: Geräte - Maus
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 X Neu sind die Schalter , die Sie anstelle von Kontrollkästchen bei vielen Einstel-
lungen vorfinden. Zum Umschalten zwischen Aus und Ein klicken oder tippen Sie 
einfach entweder auf den Schalter oder auf Aus bzw. Ein.

Für alle Einstellungen gilt
�� Ihre Änderungen werden sofort und automatisch gespeichert. Sie können 

also einfach zur Startseite der Einstellungen zurückkehren bzw. die Einstellungen 
mit Klick auf das Schließen-Symbol des Fensters schließen.

�� Im Gegensatz zur Systemsteuerung zeigen die Einstellungen nur Optionen 
an, für die Sie auch die entsprechenden Rechte besitzen, d. h. Administratoren 
erhalten hier mehr Möglichkeiten als Standardbenutzer. Sollten daher einige der 
beschriebenen Funktionen auf Ihrem Gerät nicht verfügbar sein, dann haben Sie 
nicht die notwendige Berechtigung.

Tipp: Nicht immer befinden sich alle zusammengehörigen Einstellungen an einer ein-
zigen Stelle. Im rechten Bereich oder je nach Fenstergröße auch am Ende der Liste 
finden Sie häufig Links zu verwandten Einstellungen, wie im Bild oben zu Weiteren 
Mausoptionen . Hier kann es auch vorkommen, dass einige Links noch auf die Sys-
temsteuerung verweisen.

Hilfe erhalten
Viele Aufgaben in den Einstellungen bieten gezielt Hilfe in Form von Links an. Diese 
befinden sich je nach Fenstergröße im rechten Bereich oder ganz am Ende und sind 
beschriftet mit Hilfe zum... oder Weitere Informationen.... Bei manchen Punkten erhal-
ten Sie auch Tipps über einen entsprechenden Link, z. B. zur sparsamen Akkunutzung 
eines mobilen Geräts. Die Hilfe bzw. der Microsoft-Support wird im Browser geöffnet 
und bietet neben einer gezielten Themenauswahl häufig auch kurze Videos an.

Wenn Sie sich mit einem Problem an den Microsoft Support wenden möchten, dann 
klicken Sie unter dem Hinweis Haben Sie eine Frage? auf Hilfe anfordern  und be-
schreiben anschließend kurz Ihr Problem. Meist erhalten Sie anschließend auch einige 
Hinweise auf vorhandene Inhalte zu diesem Thema. Wenn sich hier nichts passendes 
findet, dann klicken Sie auf Community fragen. 

Wo ist die Systemsteuerung?
Parallel zu den Einstellungen existiert auch unter Windows 10 noch die Systemsteu-
erung, bekannt aus früheren Windows-Versionen. Allerdings werden die einzelnen 
Funktionen der Systemsteuerung im Zuge der Updates nach und nach von den ent-
sprechenden Einstellungen abgelöst und sind anschließend nur noch in den Einstel-
lungen zu finden. So sind zum Beispiel sämtliche Gestaltungsmöglichkeiten von Desk-
top, Startmenü und Taskleiste ausschließlich in den Einstellungen vorhanden und ein 
Klick auf die entsprechende Kategorie der Systemsteuerung öffnet die Einstellungen. 

Beachten Sie, dass die 
Hilfe nur online verfüg-
bar ist!
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Falls Sie die Systemsteuerung trotzdem einmal benötigen, so finden Sie diese im Start-
menü in der Gruppe Windows-System oder tippen Sie diesen Begriff in das Suchfeld 
der Taskleiste ein.

1.4 Computerverwaltung, Eingabeaufforderung und Co

Technisch versierte Nutzer von Windows benötigen manchmal noch weitere System-
einstellungen. Dazu gehören beispielsweise Eingabeaufforderung, Gerätemanager, 
Computerverwaltung und Datenträgerverwaltung. Diese finden Sie wie bisher in der al-
phabetischen Liste des Startmenüs in den Ordnern Windows-System und Windows-Ver-
waltungsprogramme.

Das Kontextmenü der Start-Schaltfläche
Eine nützliche Neuerung von Windows 10 ist das erweiterte Kontextmenü der Schalt-
fläche Start. Klicken Sie in der Taskleiste mit der rechten Maustaste auf Start, so finden 
Sie hier neben dem Task-Manager und dem Befehl Herunterfahren oder Abmelden auch 
die oben genannten Dienste (siehe auch Bild auf der nächsten Seite). Die weiteren 
Möglichkeiten:

 X Mobilitätscenter
Auf einem Laptop lässt sich auf diesem Weg das aus Windows 7 bekannte Mobi-
litätscenter schnell öffnen.

 X Apps & Features
Dieser Befehl öffnet die Einstellungen und Sie können anschließend Apps deins-
tallieren oder Standard-Apps festlegen.

 X System
Mit Klick auf System öffnen sich die Einstellungen und zeigen allgemeine Infos zu 
Sicherheit, Prozessor und Arbeitsspeicher sowie zum installierten Windows an.

 X Energieoptionen
Über die Energieoptionen regeln Sie das automatische Abschalten von Bild-
schirm und PC im Akku- und Netzbetrieb.

 X Netzwerkverbindungen
Die Netzwerkverbindungen zeigen den aktuellen Status an und erlauben schnel-
les Umschalten zwischen dem öffentlichen und privaten Netzwerkprofil.
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Eingabeaufforderung
Auch die Eingabeaufforderung hat einige Neuerungen erhalten. Sie kann entweder  
über das Kontextmenü der Start-Schaltfläche und den Befehl Eingabeaufforderung, 
siehe oben, geöffnet werden oder indem Sie im Suchfeld den Begriff „cmd“ eintragen 
und anschließend auf Eingabeaufforderung klicken. 

Hier wird jetzt auch die Zwischenablage bzw. die Tastenkombinationen Strg+C und 
Strg+V unterstützt. Weitere Optionen erhalten Sie in den Eigenschaften der Eingabe-
aufforderung, die Sie mit Klick der rechten Maustaste in die Titelleiste öffnen. 

Das Kontextmenü der 
Schaltfläche Start

Eigenschaften der Eingabe-
aufforderung
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 X Damit die Zwischenablage benutzt werden kann, muss das Kontrollkästchen 
STRG-Tastenkombinationen aktivieren aktiviert sein. 

 X Weiter können Sie in den Eigenschaften Schriftart und -größe, sowie Schriftfarbe 
und Hintergrund festlegen.

2 Sperrbildschirm und Anmeldung

2.1 Anmeldung

Nach dem Einschalten des PCs oder nach einer längeren Pause am Computer zeigt 
Windows 10 zunächst einen Sperrbildschirm an. Dieser enthält neben aktueller Uhr-
zeit und Datum Informationen zur Internetverbindung und zum Ladezustand des Ge-
räts. Das Bild des Sperrbildschirms kann individuell gewählt werden.

Die Eigenschaften der 
Eingabeaufforderung
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Um zur Anmeldung zu gelangen, klicken oder tippen Sie einmal auf eine beliebige 
Stelle des Bildschirms oder drücken Sie eine beliebige Taste der Tastatur. 

Auf der Anmeldeseite geben Sie das zu Ihrem Benutzerkonto gehörende Kennwort ein 
 und schließen dann entweder mit der Eingabe-Taste ab oder klicken bzw. tippen 
auf den Pfeil. Falls mehrere Benutzerkonten existieren , dann wählen Sie zuerst per 
Mausklick Ihr Konto aus.  

�� Kennwörter unterscheiden zwischen Groß- und Kleinbuchstaben! Achten 
Sie daher auf die genaue Schreibweise! Mit Hilfe des Auges rechts im Eingabefeld 

 blenden Sie das eingetippte Kennwort kurzzeitig ein: Verweilen Sie mit dem 
Finger oder mit gedrückter linker Maustaste etwas länger auf dem Symbol.

Alternativen zum Kennwort sind ein mindestens vierstelliger Zahlencode (PIN) oder, 
speziell für Touchscreen, ein Bildcode, d. h. bestimmte Tipp- und Wischgesten, die auf 
einem Bild ausgeführt werden. Haben Sie z. B. eine PIN vereinbart, dann können Sie 

Der Sperrbildschirm

Anmeldung: Tippen Sie 
an eine beliebige Stelle 
des Bildschirms oder drü-
cken Sie eine beliebige 
Taste.

Geben Sie auf der Anmel-
deseite das Kennwort Ihres 
Microsoft-Kontos oder Ihre 
PIN ein
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zwischen Kennworteingabe und PIN wählen: Klicken Sie unterhalb des Eingabefeldes 
auf Anmeldeoptionen. Es erscheinen Symbole für Microsoft-Konto (Kennwort)  und 
PIN  und Sie brauchen nur auf die gewünschte Art der Anmeldung klicken.

In der unteren rechten Ecke der Anmeldung  finden Sie die folgenden drei Symbole: 

 X Mit Klick auf das Symbol Ein/Aus  lässt sich das Gerät auch ohne vorherige An-
meldung herunterfahren oder in Energiesparmodus versetzen.

 X Über das Symbol Erleichterte Bedienung  stehen verschiedene Eingabehilfen 
für barrierefreies Arbeiten zur Verfügung, z. B. hoher Kontrast für die Bildschir-
manzeige oder eine Bildschirmlupe für Nutzer mit eingeschränktem Sehver-
mögen. Mit Klick auf das Symbol wird die Liste vorgelesen und mit Drücken der 
Leertaste schalten Sie die jeweilige Hilfsfunktion ein.

 X Das dritte Symbol zeigt an, ob eine Internetverbindung besteht.

2.2 Herunterfahren

Zum Herunterfahren öffnen Sie, wie bisher, mit Klick auf das Windows-Logo  in der 
Taskleiste das Startmenü und klicken auf Ein/Aus . Anschließend erhalten Sie die 
Optionen Energie sparen, Herunterfahren und Neu starten.

 X Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Windows-Logo  in der 
Taskleiste: Im Kontextmenü finden Sie den Befehl Herunterfahren oder Abmelden 
und im dazugehörigen Untermenü ist neben den drei oben genannten Optio-
nen auch Abmelden verfügbar. 

 X Auch die Tastenkombination Alt+F4 funktioniert nach wie vor. Es erscheint das 
Fenster Windows herunterfahren und Sie können die gewünschte Aktion auswäh-

Wählen Sie zwischen 
Kennworteingabe und PIN

Wählen Sie zwischen Ener-
gie sparen, Herunterfahren 
und Neu starten
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len. Beachten Sie aber, dass diese Tastenkombination zuerst die geöffneten An-
wendungen der Reihe nach schließt.

2.3 Abmelden und Benutzer wechseln

Benutzen mehrere Personen denselben Computer und melden sich mit ihrem jewei-
ligen Benutzerkonto an, dann kann jederzeit zwischen den verschiedenen Benutzern 
gewechselt werden. 

Dazu klicken Sie links im Startmenü auf Ihr Profilbild . Es erscheint ein kleines Menü 
zusammen mit einer Liste der vorhandenen Benutzerkonten. Die folgenden Möglich-
keiten sind verfügbar:

 X Mit der Auswahl Abmelden  werden alle zu Ihrem Benutzerkonto gehörenden 
Einstellungen gespeichert, der Sperrbildschirm erscheint wieder und ein anderer 
Benutzer kann sich nun anmelden. 

 X Mit der Option Sperren lässt sich der Computer vorübergehend sperren, z. B. 
während einer Kaffeepause. Der Sperrbildschirm wird angezeigt und erst nach 
Eingabe Ihres Kennworts finden Sie die Arbeitsoberfläche wieder so vor, wie Sie 
sie verlassen haben. Tipp: Noch schneller sperren Sie den Bildschirm mit der Tas-
tenkombination Windows+L (engl. Lock).

 X Durch Anklicken eines anderen Benutzernamens kann schnell zu diesem Be-
nutzerkonto ohne vorheriges Abmelden gewechselt werden. Nachteil: Fährt ein 
anderer Nutzer den Computer herunter, gehen nicht gespeicherte Daten des Be-
nutzers verloren, allerdings nicht ohne entsprechende Warnung.

 X Mit der Auswahl Kontoeinstellungen ändern können Sie beispielsweise ein Bild als 
Profilbild hinzufügen oder die Art der Anmeldung ändern.

Klicken Sie im Startmenü 
auf Ihr Profilbild

Klicken Sie auf Abmelden
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3 Das Startmenü von Windows 10

3.1 So finden Sie sich im Startmenü zurecht

Zum Öffnen des Startmenüs klicken oder tippen Sie ganz links in der Taskleiste auf 
das Symbol mit dem Windows-Logo. Alternativ betätigen Sie auf der Tastatur die Taste 
mit dem Windows-Logo. Das Aussehen des Startmenüs hat sich gegenüber früheren 
Versionen grundlegend geändert.

 X Der größte Teil des Startmenüs  wird von Kacheln unterschiedlicher Größe 
eingenommen. Hierbei handelt es sich um Apps bzw. Anwendungen, die Sie mit 
einem Mausklick bzw. durch Antippen starten. Diesen Bereich können Sie belie-
big gestalten, indem Sie häufig benötigte Apps fest anheften und nicht benötig-
te entfernen. Standardmäßig finden Sie hier bereits mehrere Kacheln in Gruppen 
vor, einige davon können anstelle eines Symbols auch eine Live-Vorschau anzei-
gen, z. B. Wetter oder Fotos. 

 X Links davon listet Windows alle installierten Apps in einer alphabetisch sortier-
ten Liste auf . Zeigen Sie in diesen Bereich und drehen Sie das Mausrad, um 
durch die gesamte Liste nach unten zu scrollen. 

 X Häufig verwendete Programme und Apps erscheinen hier zusätzlich in der Grup-
pe Meistverwendet und neu hinzugekommene Apps werden unter Zuletzt hinzu-
gefügt aufgelistet. 

 X Ganz links finden Sie eine Leiste mit verschiedenen Symbolen , von oben nach 
unten: Ihr Profilbild (falls vorhanden), eventuell die Ordner Dokumente  und 
Bilder  , Einstellungen  und den Schalter Ein/Aus  über den Sie das Gerät 

Da das Startmenü belie-
big angepasst werden 
kann, unterscheidet es 
sich auf Ihrem Gerät 
wahrscheinlich inhaltlich 
von dieser Abbildung.

Das Startmenü
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herunterfahren oder in Energiesparmodus versetzen. Optional kann hier auch 
noch der Datei-Explorer  angezeigt werden.

Tipp: Ein Klick auf das Symbol Erweitern   verbreitert die Leiste und zeigt zu 
den Symbolen auch die Beschriftung an.

 X Sollten Sie im Startmenü auch Vorschläge finden, z. B. für Spiele, dann handelt 
es sich um Werbung für Apps, die aus dem Microsoft-Store heruntergeladen und 
installiert werden können. Da diese meist einfach nur lästig sind, lassen sie sich 
auch deaktivieren, Näheres hierzu lesen Sie auf Seite 36.

App oder Anwendung?
�� Apps im engeren Sinne sind kleine Programme, die für die Fingersteuerung 

optimiert sind. Sie sind sehr einfach zu bedienen, da sie nur für bestimmte Auf-
gaben konzipiert sind und über einen beschränkten Befehlsumfang verfügen. Im 
Gegensatz dazu werden klassische Büroanwendungen wie etwa Microsoft Word 
oder Excel häufig auch als Anwendungen bezeichnet. 

�� Windows 10 verwendet den Begriff App einheitlich für alle Programme, egal 
ob es sich um typische Apps, wie beispielsweise den Kalender, oder um komplexe 
Anwendungen handelt. Dieses Buch schließt sich dem an und verwendet, unab-
hängig von Funktion und Umfang, den Begriff App. 

App ist eine Abkürzung 
von Application, dt. 
Anwendung.

3.2 Apps suchen

Apps über den Index suchen
Um in der alphabetischen Liste schneller zu einem bestimmten Buchstaben zu gelan-
gen, klicken Sie einfach auf eine beliebige Überschrift der Liste, z. B. den Buchstaben 
A. Statt der Liste erscheint nun ein alphabetischer Index. Klicken Sie hier auf den An-
fangsbuchstaben der gesuchten App.

Klicken Sie zum Anzeigen 
des Index auf einen beliebi-
gen Buchstaben

Klicken Sie im Index auf 
den gewünschten Buch-
staben


