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Kapitel 1
Erster Kontakt mit Windows 10

indows 10 ist ein Betriebssystem. Das Betriebssystem ist das
WHauptprogramm fiir jeden Computer. Windows 10 ist auf vielen
Geraten benutzbar: Vom Smartphone bis hin zum TV-Enter-
tainmentsystem passt es zu fast jedem System. So konnen Sie mit vielen
Geraten nicht nur dieselben Programme verwenden, sondern auch diesel-
ben Dokumente, wie zum Beispiel Fotos, E-Mails, Dateien und Daten, die

Sie mit einem Windows-Computer erstellt haben, und erhalten damit eine
auflerordentliche Wahlfreiheit und Mobilitat.

Es gibt zwar zahllose Softwarefirmen, deren Programme Sie benutzen kén-
nen, aber Microsoft versucht, dhnliche Funktionen iiber alle Programme
hinweg konsistent zu machen. So gehoren zum Offnen eines Dokuments
oder Versenden eines Fotos an einen Freund per E-Mail dieselben Schritte,
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ganz gleich welches Programm Sie verwenden. Sie miissen nicht fiir jedes
Programm einen anderen Weg lernen, um haufig anfallende Aufgaben aus-
zufiihren. Diese Konsistenz wird Thnen im Umgang mit Windows 10 und
anderen neuen Programmen sehr niitzen.

In diesem Kapitel starten Sie Thren Computer und arbeiten mit dem Start-
bildschirm, der Schaltzentrale von Windows 10. Sie erkunden Moglichkei-
ten, wie Sie mit Threr Hardware (Computer, Maus, Tastatur, Touchscreen
etc.) die Startseite nutzen. Dann fahren Sie Windows 10 herunter und gleich
wieder hoch.

Im einfachsten Fall ist Windows 10 auf Ihrem neuen Computer
vorinstalliert. Wenn Ihr jetziger Computer mit einer dlteren

Windows-Version arbeitet (Windows 7, Windows 8 oder Windows

8.1), konnen Sie auf Windows 10 aktualisieren, auch wenn dlteren

Gerdten die neuen Funktionen, zum Beispiel ein Touchscreen,
fehlen.

Dem Computer sagen, was er tun soll

Wie bringen Sie Windows 10 dazu, zu tun, was es tun soll? Abhangig von
Threr Ausstattung (Hardware) gibt es viele Moglichkeiten, einen Computer
zu steuern. Ein Desktopcomputer bietet zum Beispiel andere Moglichkeiten
als ein Mobiltelefon. Folgende Mdglichkeiten gibt es:

v/ Maus
v/ Touchscreen
v/ Tastatur

Ein weiteres Steuergerat fiir Windows ist das Touchpad, mit dem die meisten
Notebooks ausgestattet sind. Sie bewegen einen Finger auf dem Touchpad
und steuern damit den Mauszeiger auf dem Bildschirm.

Wenn Thr Computer iiber mehrere dieser Eingabemoglichkeiten verfiigt, tref-
fen Sie Ihre Wahl je nach Aufgabe. Setzen Sie ruhig die Technik ein, die fiir
Sie am einfachsten ist, doch scheuen Sie sich nicht, mit den verschiedenen
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Techniken zu experimentieren. In den folgenden Abschnitten lernen Sie die
Vor- und Nachteile dieser Steuerungsmechanismen fiir Windows 10 kennen.

In den Schritten, die in diesem Buch beschrieben werden, bezieht

sich »auswadhlen« oder >»markieren« auf die Verwendung von
Maus, Finger oder Tastatur und »ziehen<« auf die Verwendung
von Maus oder Finger.

Mit der Maus arbeiten

Eine Maus ist ein seifenstiickgrofles Gerdt, das mit der Hand iiber den
Schreibtisch bewegt wird. Bewegen Sie nun die Maus und beobachten Sie, wie
ein Pfeil namens Mauszeiger tiber den Bildschirm fahrt. Eine Maus hat zwei
oder mehr Tasten und manchmal auch ein Mausrad zwischen diesen Tasten.

Die folgenden Begriffe beschreiben Methoden zur Verwendung einer Maus
mit Windows 10. In jedem Fall sollten Sie die Maus zuerst bewegen, um den
Mauszeiger auf ein bestimmtes Element zu platzieren:

v/ Klicken: Sie bewegen den pfeilférmigen Mauszeiger auf dem Bildschirm
auf ein bestimmtes Element, driicken die linke Maustaste und lassen sie
wieder los. Das ist ein Klick (manchmal auch Linksklick genannt, um
ihn vom Rechtsklick zu unterscheiden).

¢/ Mit der rechten Maustaste klicken: Sie driicken die rechte Maustaste
und lassen sie wieder los, um die verfiigbaren Funktionen anzuzeigen.
Beachten Sie, dass sich das Wort >»klicken« ohne Zusatz auf die Ver-
wendung der linken Maustaste bezieht.

v/ Ziehen: Sie driicken die linke Maustaste und halten sie gedriickt, wah-
rend Sie den Mauszeiger iiber den Bildschirm bewegen. Wenn Sie ein
Objekt verschieben mdchten, ziehen Sie es mit gedriickter Maustaste.
An der gewliinschten Stelle lassen Sie die Maustaste wieder los, um das
Objekt dort abzulegen.

@ Das Verb »klicken<« bezieht sich immer auf eine Maustaste und
das Verb »rollen« auf das Mausrad.
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Einen Touchscreen bedienen

Ein Touchscreen ist ein beriithrungsempfindlicher Bildschirm. Durch seine
Berithrung sagen Sie Ihrem Computer, was er tun soll. Normalerweise
verwenden Sie nur einen oder zwei Finger, aber Touchscreens konnen auch
mit allen zehn Fingern bedient werden. In manchen Féllen verwenden Sie
einen speziellen Eingabestift (auch Stylus genannt) statt Ihrer Finger. Tab-
let-Computer und die meisten Smartphones haben Touchscreens. Sie sind
weniger iiblich bei Desktopcomputern und Notebooks, aber das dndert sich
allmdhlich. Sie wissen nicht genau, welche Art von Bildschirm Sie haben?
Wenn Sie Windows 10 verwenden, tippen Sie einfach sanft mit dem Zeige-
finger auf den Monitor und schauen, was passiert.

Die folgenden Begriffe bezeichnen verschiedene Arten, einen Touchscreen
zu bedienen:

v/ Tippen: Den Bildschirm kurz beriihren. Auf diese Weise konnen Sie ein
Objekt, zum Beispiel eine Schaltflache, auswdhlen.

¢/ Ziehen: Dabei beriihren Sie den Bildschirm, belassen den Finger auf
dem Bildschirm und bewegen ihn dann iiber den Bildschirm. So kon-
nen Sie ein Objekt, zum Beispiel eine Spielkarte, auf dem Bildschirm
verschieben.

¢ Wischen: Hierbei beriihren Sie den Bildschirm und bewegen den Fin-
ger schneller als beim Ziehen. Sie kdnnen an allen vier Seiten des Bild-
schirms beginnen, iiber diesen zu wischen, um Optionen und Befehle
anzuzeigen. Die Seiten eines Dokuments bldttern Sie durch Wischen um.

¢/ Auseinander- und zusammenziehen: Bei dieser Methode setzen Sie
zwei Finger (oder einen Finger und den Daumen) auf den Bildschirm
und bewegen sie entweder auseinander, um die Darstellung zu vergro-
Bern (dann wird weniger Inhalt angezeigt), oder ziehen sie zusammen,
um die Darstellung zu verkleinern (dann wird mehr Inhalt angezeigt).

Die Begriffe »tippen<, »wischen« und >»auseinander- bezie-

hungsweise zusammenziehen« bedeuten, dass Sie Ihre Finger
benutzen. Aktionen mit den Fingern auf dem Touchscreen werden
oft auch als Gesten bezeichnet.
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Wenn Ihr Computer keine separate Tastatur hat, wie es bei Touch-
screen-Gerdten oft der Fall ist, finden Sie im folgenden Abschnitt

»Mit der Bildschirmtastatur arbeiten<« weiter hinten in diesem

Kapitel Informationen zum Arbeiten mit der Bildschirmtastatur.

Eine Tastatur verwenden

Eine Tastatur wie die einer Schreibmaschine ist ein traditionelles Steue-
rungsgerat fiir einen Computer und besonders niitzlich fiir Anwender, die
viel Text eingeben miissen. Spezielle Tastenkombinationen, auch Shortcuts
genannt, sind oft der schnellste Weg, etwas zu tun, erfordern aber etwas
Gedachtnisleistung.

Die folgenden Tasten sollten Sie sich besonders merken. Auch wenn Sie die
Tasten nicht sofort verwenden, sollten Sie zumindest wissen, an welcher
Stelle der Tastatur sie sich befinden.

»Driicken« bezieht sich auf eine Taste oder Tastenfolge der

»echten« Tastatur, die vor Thnen auf dem Schreibtisch liegt. Auf
einer virtuellen Bildschirmtastatur »klicken<« Sie entweder mit
der Maus oder »tippen<« mit dem Finger auf eine Taste. Tasten-
kombinationen werden tibrigens nicht tatsachlich gleichzeitig
gedriickt. Vielmehr driicken Sie zuerst eine Taste und halten sie
gedriickt, wahrend Sie dann die zweite Taste driicken. Anschlie-
Rend lassen Sie beide Tasten los. (Auf Ausnahmen werde ich
explizit hinweisen.)

¢/ _=|-Taste: Links oder rechts neben der langen . .wrtes:e |, zwischen _strs |
und _ 1t ), befindet sich eine Taste mit dem Windows-Symbol. Sie funk-
tioniert sowohl allein als auch in Kombination mit vielen anderen Tas-
ten. Im Verlauf des Buchs werde ich diese Kombinationen an Stellen, an
denen sie gebraucht werden, angeben.

¢ (% ]: Driicken Sie die ['$ )-Taste, um ein Element auszuwihlen. Wenn
Sie Elemente {iberspringen mochten, ohne sie auszuwahlen, driicken Sie

mehrmals.



