Windows 10 kennenlernen

In diesem Kapitel
Den Sperrbildschirm tiberwinden und sich anmelden
Apps im neuen Startmenii starten
Mit dem geheimen WinX-Menti arbeiten
Auf den Desktop zugreifen
Mit der Einstellungen-App und der Systemsteuerung arbeiten
Nach Apps suchen
Das Info-Center nutzen
Mit mehreren Apps und Desktops jonglieren
Apps und Desktops schliefRen
Sich abmelden oder den Rechner sperren

Windows herunterfahren oder neu starten

w indows 10 stellt einen weiteren Meilenstein in der Folge der Betriebssysteme von Mi-
crosoft dar. Es ist das erste Betriebssystem, das auf einer Vielzahl von Geriten lauft,
zum Beispiel auf Smartphones, Tablet-PCs, herkommlichen Desktoprechnern, Konsolen und
Anlagen. Dies bedeutet wiederum, dass Windows 10 fiir moglichst geringe Hardwareanforde-
rungen entwickelt wurde. Ein so schlankes und schnelles Windows ist wirklich ein absolutes
Novum.

Damit Windows auf moglichst vielen Geraten unterschiedlichster Bauart laufen kann, hat Mi-
crosoft eine neue Benutzeroberflache entwickelt, die sich von dlteren Versionen wie Windows
7 oder gar Windows XP deutlich unterscheidet. In diesem Kapitel lernen Sie diese Benutzer-
oberfliche kennen — ein wichtiger Punkt. Denn nur wer sein Werkzeug kennt, kann erfolg-
reich damit arbeiten.

Windows 10 verwendet Konzepte, die fiir Sie vielleicht vollig neu sind. Da wéren zum Beispiel
der Sperrbildschirm (ab Windows 8), die neue Einstellungen-App, die die gute alte System-
steuerung so weit wie moglich ersetzen soll, die neue Taskansicht und das neue Info-Center.
Einige der hier vorgestellten Konzepte sind ziemlich einfach. Aber ich mochte sicher sein,
dass Sie sie kennen und verstehen. Denn nur dann kénnen Sie Windows produktiv einsetzen.
Krempeln Sie also Ihre Armel hoch, wappnen Sie sich mit etwas Geduld und machen Sie sich
an die Arbeit!
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Den Sperrbildschirm iiberwinden

Den ersten Bildschirm, den Sie nach dem Start von Windows 10 zu Gesicht bekommen, ist
der Sperrbildschirm. Diesen Bildschirm gibt es seit Windows 8. Er enthélt standardmaf3ig ein
Foto, das den ganzen Bildschirm ausfiillt, und er zeigt die aktuelle Uhrzeit und das aktuelle
Datum an. Aufderdem verrit der Bildschirm, ob Ihr Rechner mit einem Netzwerk verbunden
ist (siehe Abbildung 1.1). Selbstverstandlich konnen Sie diesen Bildschirm an Ihre Anforde-
rungen anpassen. Vielleicht méchten Sie den detaillierten Zustand einer App und Symbole fiir
Ihre Lieblingsapps anzeigen. Dann brauchen Sie namlich den Sperrbildschirm gar nicht erst
zu tberwinden, um sich uiber den Status dieser Apps zu informieren.

Sonntag, 29. November

Abbildung 1.1: Der Sperrbildschirm von Windows 10

Wie Sie diesen Sperrbildschirm tiberwinden, hingt davon ab, mit welchem Gerit Sie arbeiten:
¢/ Windows 10-Desktoprechner ohne Touchscreen:

e Driicken Sie eine beliebige Taste auf der Tastatur.

e Klicken Sie mit der Maus irgendwo auf den Bildschirm.

o Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste vom unteren Bildschirmrand nach oben.
¢/ Windows 10-Notebook mit Touchscreen:

e Driicken Sie eine beliebige Taste auf der Tastatur.

o Klicken Sie mit der Maus oder mit der linken Trackpadtaste irgendwo auf den Bild-
schirm.

e Halten Sie die linke Trackpadtaste gedriickt und ziehen Sie den Cursor nach oben.
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v/ Beliebiges Windows 10-Gerit mit einem Touchscreen (zum Beispiel ein Tablet-PC oder
ein 2-in-1-Gerit):

e Wischen Sie mit dem Finger vom unteren Bildschirmrand nach oben.

In Kapitel 8 erfahren Sie, wie Sie den Sperrbildschirm an Ihre Anforderungen an-
passen.

Sich in Windows 10 anmelden

Wenn Sie den Sperrbildschirm tiberwunden haben (so schwer war es vermutlich nicht), kon-
nen Sie sich endlich in Windows 10 anmelden. Sie werden aufgefordert, das Kennwort fiir Ihr
Benutzerkonto (oder das zuletzt angemeldete Benutzerkonto) einzugeben und auf die Schalt-
flache zum Anmelden zu klicken (siehe Abbildung 1.2).

Arbeiten noch weitere Benutzer mit eigenen Benutzerkonten mit diesem Rechner, werden
diese Konten links unten auf dem Anmeldebildschirm aufgelistet. Wenn Sie sich mit einem
dieser Benutzerkonten anmelden wollen, klicken Sie unten links auf das gewiinschte Konto,
geben das Kennwort ein und klicken oder tippen auf die Schaltfliche zum Anmelden.

T
i

Sabine Lambrich

uebersetz mail.de

Weitere Benutzerkonten Schaltfliche zum Anmelden Netzwerk
Erleichterte Bedienung
Optionen zum Beenden der Arbeitssitzung

Abbildung 1.2: Der Anmeldebildschirm von Windows 10

25



Windows 10 im Beruf fiir Dummies

Rechts unten auf dem Anmeldebildschirm sehen Sie drei Schaltflichen, mit denen Sie folgen-
de Aufgaben erledigen konnen:

v/ Netzwerkverbindungen anzeigen

¢/ Auf Optionen der Funktion »Erleichterte Bedienung« zugreifen, zum Beispiel auf Sprach-
ausgabe, Bildschirmlupe oder Bildschirmtastatur

¢/ Optionen zum Beenden der Arbeitssitzung anzeigen (ENERGIE SPAREN, HERUNTERFAHREN und
NEU STARTEN)

In Kapitel 21 erfahren Sie mehr zu den Themen Benutzerkonten, Kennworter
und Anmeldeverfahren.

Das Startmenii kennenlernen

Nachdem Sie sich in Windows 10 angemeldet haben, wird die Benutzeroberfliche des Be-
triebssystems geladen. Sie passt sich je nach Gerat wie ein Chamaleon ihrer Umgebung an:

¢/ Auf einem klassischen Desktoprechner wird der Desktop angezeigt.

¢/ Auf einem Touchscreengerit wird automatisch der Tabletmodus aktiviert und die Start-
seite angezeigt.

Fangen wir mit dem klassischen Desktop an: Nach dem Anmelden wird der Desktop angezeigt
und ganz unten die Taskleiste eingeblendet. Die Schaltfliche ganz links in der Taskleiste, die
mit dem Windows-Symbol, ist die Schaltfliche Start. Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken,
wird das Startment geoffnet. Ja, es ist wieder da und sieht dhnlich wie in Abbildung 1.3 aus.

Das Startmenti besteht aus zwei Teilen, links eine Liste mit Eintrdgen und rechts ein Bereich
mit Kacheln unterschiedlicher Grof3e. Die Kacheln reprisentierten Apps. Das heiRt, durch Kli-
cken auf eine Kachel konnen Sie die App 6ffnen, fiir die die Kachel steht. Manche Kacheln sind
sogenannte Live-Kacheln. Thr Inhalt andert sich bestandig und zeigt aktuelle Informationen
an. Das wiederum bedeutet, dass Sie nicht unbedingt die App 6ffnen miissen, um die Basisda-
ten fiir die App anzuzeigen. Wenn Sie zum Beispiel die Wetter-App eingerichtet haben, zeigt
die Kachel der App stets die neuesten Wetterinformationen fiir die von Ihnen festgelegte Stadt
an. Diese Informationen erhalten Sie also direkt im Startmenii und Sie miissen dafiir nicht erst
die Wetter-App starten. Die Daten sind dynamisch und werden bestindig aktualisiert.

Wenn Sie mehr wissen wollen, als die Basisdaten der Kachel preisgeben, klicken Sie auf die
Kachel, um die entsprechende App in einem Fenster zu starten, weitere Informationen einzu-
sehen und die Funktionen der App zu nutzen.

Links im Startment befindet sich eine Reihe von Eintragen. Ganz oben steht Ihr Benutzerna-
me, gefolgt von einer Liste mit hiufig verwendeten Apps. Auch hier konnen Sie auf den
Namen einer App klicken, um sie zu 6ffnen. Ganz unten im Startmenii sehen Sie die drei Ein-
trage: ALLE Apps zum Anzeigen einer alphabetisch sortierten Liste aller auf Ihrem Rechner in-
stallierten Apps, EIN/Aus zum Herunterfahren, Neustarten oder Energiesparen und EINSTELLUN-
ceN zum Offnen der Einstellungen-App.
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SabineGL Lambrich Alles auf einen Blick

Excel 2016 >
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Abbildung 1.3: So sieht das Startmenii von Windows 10 auf einem Desktoprechner aus.

Wenn Sie mit einem Gerat arbeiten, das im Tabletmodus arbeitet, zum Beispiel mit einem
Tablet-PC, sieht die Benutzeroberfliche ganz anders aus. Das Startmentii beansprucht den ge-
samten Bildschirm, ist also eher eine Startseite als ein Startmenii. Vom Desktop ist hier weit
und breit nichts zu sehen, wie Abbildung 1.4 zeigt.

Die Startseite enthalt Kacheln so weit das Auge reicht. Auch hier gibt es wie im Startmeni
Live-Kacheln, deren Inhalte regelmifiig aktualisiert werden. Um auf die Liste mit Benutzer-
name, meistverwendete Apps und die Schaltflichen ALLE Apps, Ein/Aus und EINSTELLUNGEN zu-
zugreifen, tippen Sie links oben auf die »Burger«-Schaltfliche (mit viel Fantasie sieht sie aus
wie ein Hamburger). Damit blenden Sie eine Spalte mit diesen Informationen ein beziehungs-
weise aus.

Denken Sie daran: Wo immer Sie auf eine solche »Burger«-Schaltflache treffen,

es verbirgt sich stets ein Menti dahinter. Tippen Sie mit dem Finger oder Stift da-
rauf, um es einzublenden.
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Spiele und mehr

skype heruntadad..

o

Abbildung 1.4: Das Startmenti beziehungsweise die Startseite auf einem Gerat im Tabletmodus

Die Navigation auf der Startseite funktioniert genauso wie im Startmenii, mit dem kleinen,
aber feinen Unterschied, dass Sie nicht auf Eintrage mit der Maus klicken, sondern mit dem
Finger oder Tabletstift darauf tippen.

Kapitel 3 wei mehr tiber das Arbeiten im Tablet- und Touchmodus in Win-
dows 10 zu berichten.

Uber »Alle Apps« Apps starten

Wenn Sie im Startmenii auf den Eintrag ALLE Apps klicken, wird eine alphabetisch sortierte
Liste aller auf Ihrem Rechner eingerichteten Apps aufgelistet. Aufgepasst! Um auf eine App zu-
zugreifen, fithren Sie folgende Schritte aus:

1. Melden Sie sich in Windows 10 an.
Der Desktop wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Start (das Windows-Symbol).
Das Startmenti wird geoffnet.

3. Klicken Sie im Startmenii auf den Eintrag ALLE Apps.

Eine Liste mit allen eingerichteten Apps wird angezeigt.
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4. Blittern Sie in der Liste nach unten, bis Sie auf die gewiinschte App stof3en (siehe Abbil-
dung 1.5).

5. Klicken Sie auf die App, die Sie 6ffnen wollen.

Auf einem Rechner, der im Tabletmodus arbeitet, miissen Sie nach Schritt 2 auf
die »Burger«-Schaltfliche ganz links oben klicken, um dann mit Schritt 3 fort-
fahren zu konnen.

0-9 Alles auf einen Blick
3D Builder
Kalender
Access 2016

Adobe Reader X1 e w O

Alarm & Uhr Microsoft Edge

Apple Software Update e NI

. (S
Begleiter fir Telefon : 3 ( A @ -

Groove-Musik Filme & TV

Warum junge
Cortana Deutsche oft in

der

Schuldenfalie...

Finanzen ﬂ Nachrichten
Draw a Stickman: EPIC Free
Sway Bewdlkt

Dropbox Kostenlos

Abbildung 1.5: Eine alphabetisch sortierte Liste aller auf dem Rechner installierten Apps
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Das WinX-Menii einsetzen

Das WinX-Menti ist ein Meni, das sich hinter der Schaltfliche StarT verbirgt. Es enthilt eine
Reihe niitzlicher Tools und Apps wie Computerverwaltung, Systemsteuerung, Eingabeauffor-
derung und Task-Manager. Und warum heifst das Menii so? Ganz einfach. Es hat seinen
Namen von der Tastenkombination, die Sie driicken miissen, um es zu 6ffnen, nimlich %)+

). Abbildung 1.6 zeigt, wie dieses geheimnisvolle Menii aussieht.

Programme und Features
Energicoptionen

Ereignisanzeige

System

Gerédte-Manager
Netzwerkverbindungen
Datentragerverwaltung
Computerverwaltung
Eingabeaufforderung
Eingabeaufforderung (Administrator)

Task-Manager
Systemsteuerung
Explorer

Suchen

Ausfuhren

Herunterfahren oder abmelden >

Desktop

Abbildung 1.6: Das WinX-Menii von Windows 10

Nattirlich kénnen Sie das WinX-Menti auch mit Maus oder Finger/Stift 6ffnen:

¢/ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Schaltfliche START.

¢/ Driicken Sie mit dem Finger oder Stift so lange auf die Schaltfliiche Starr, bis ein kleines
Rechteck eingeblendet wird. Nehmen Sie den Finger oder Stift von der Schaltflache, und

das WinX-Menti gibt sich die Ehre.

Anschlief3end klicken oder tippen Sie im Menii auf das gewiinschte Werkzeug, zum Beispiel

auf SYSTEMSTEUERUNG.
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Auf den Desktop zugreifen

Auf einem Rechner, der nicht im Tabletmodus arbeitet, konnen Sie jederzeit auf den Desktop
und seine Inhalte zugreifen. Sollten bereits mehrere Apps geoffnet sein, die den Desktop kom-
plett bedecken, driicken Sie einfach #J)+ n]. Damit werden alle gedffneten Apps minimiert
und der Desktop sichtbar.

Die Einstellungen-App iffnen

In Windows 10 wurde die gute alte Systemsteuerung etwas in den Hintergrund gedriangt. Aber
es gibt sie noch und Sie kénnen sie auch problemlos verwenden. Warum fristet sie in Windows
10 ein Dasein im Hintergrund? Weil Microsoft speziell fir Windows 10 eine nagelneue Alterna-
tive zur Systemsteuerung entwickelt hat, die Einstellungen-App, die sowohl auf Desk-
toprechnern mit Maus und Tastatur als auch auf Touchscreengeriten mit Finger und Stift
optimal einsetzbar ist. Die Einstellungen-App enthilt die meisten Einstellungen, die Sie im
Windows 10-Alltag benotigen, und ihr Hauptbildschirm sieht wie in Abbildung 1.7 gezeigt aus.

Einstellungen - [m] X

5% EINSTELLUNGEN o

| © Z L

Region, Datum

Bildschirmlupe, hoher
Kontrast

Wiederherstellung,
Sicherung

System Gerdte Metzwerk und | Personalisierung Konten
Anzeige, Bluetooth, Drucker, WLAN, Flugzeugmodus, Hintergrund, Ihr Konto,

Benachrichtigungen, Maus VPN Sperrbildschirm, Farben Synchronisierung,

Apps, Stromversorgung Arbeit, andere Benutzer
@ f’l-b
A T
Zeit und Sprache Erleichterte Bedienung Datenschutz Update und Sicherheit
Spracherkennung, Sprachausgabe, Standort, Kamera Windows Update,

Abbildung 1.7: Die Einstellungen-App von Windows 10

Um die Einstellungen-App zu 6ffnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie das Startmentii.

Bei einem Gerit, das sich im Tabletmodus befindet, klicken Sie links oben auf die »Bur-
ger«-Schaltfliche.
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2. Klicken Sie in der linken Leiste auf EINSTELLUNGEN.
Die App wird in einem Fenster geoffnet.
3. Klicken Sie auf die Kategorie, deren Einstellungen geiindert werden sollen.

Auf einem Tablet-PC bedeutet »klicken« einfach »tippen«.

Auf die Systemsteuerung zugreifen

Vielleicht haben Sie aus fritheren Windows-Versionen schon von der Systemsteuerung gehort.
Diese App gibt es auch weiterhin in Windows 10 und sie funktioniert wie in fritheren Win-
dows-Versionen. Am einfachsten starten Sie die Systemsteuerung {iber das WinX-Menii und
das geht so:

1. Klicken Sie in der Taskleiste mit der rechten Maustaste auf die Schaltfliche Starr (das
Windows-Symbol).

Das WinX-Meni klappt auf.
2. Klicken Sie im WinX-Menii auf den Eintrag SYSTEMSTEUERUNG.

3. Navigieren Sie in der Systemsteuerung zu der Kategorie, in der Sie Einstellungen indern
mochten (siehe Abbildung 1.8).

Das Fenster sieht noch genauso aus wie in Windows 7 oder Windows 8 beziehungsweise
Windows 8.1.

4. Wenn Sie alles erledigt haben, klicken Sie rechts oben im Fenster der Systemsteuerung
auf die Schaltfliche zum Schlief3en.

Das ist das kleine »x«.

[E3 Systemsteuerung - a x

4 EH » Systemsteverung v O |S_\s'.e.'nsr.e_eru... Fl

Einstellungen des Computers anpassen Anzeige:  Kategorie =

‘ System und Sicherheit
Status des Computers uberprifen
Sicherungskopien ven Dateien mit dem
Dateiversionsverlauf speichemn
Sichern und Wiederherstellen (Windows 7)

Probleme erkennen und beheben

Netzwerk und Internet
\ Metzwerkstatus und -aufgaben anzeigen

und F

Benutzerkonten
& Kontotyp dndem

Darstellung und Anpassung
Design dndemn
Bildschirmauflssung anpassen

Zeit, Sprache und Region
Sprache hinzufdgen

Eing hoden dndem

Daturns-, Uhrzeit- oder Zahlenformat Sndem

, /] Hardware und Sound

‘ Gerste und Drucker anzeigen
Gerat hinzufigen
Programme

[-] Programen deinstalliren

Erleichterte Bedienung
Einstellungen empfehlen lassen
Visuelle Darstellung des Bildschirms cptimieren

® $IFE

Abbildung 1.8: Die Systemsteuerung von Windows 10
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Nach Apps suchen

Gleich rechts neben der Schaltflaiche Start befindet sich das Feld WeB unp WINDOWS DURCHSU-
CHEN beziehungsweise Frac micH ETwAS. Das ist Cortana, Ihre neue, charmante und personliche
Assistentin in Windows 10. Je nachdem, ob Cortana fiir die Sprachabfrage eingerichtet ist,
lautet der Inhalt im Suchfeld WeB unp WiNDows DURCHSUCHEN oder FrAG micH ETwas. Mit Cortana
konnen Sie einfach Suchlaufe nach Apps und Dateien auf Ihrem Rechner durchfiithren. Und
Sie kénnen sowohl via Sprache als auch via Texteingabe mit Cortana kommunizieren und ver-
schiedenste Informationen abfragen.

In Kapitel 14 erfahren Sie in aller Ausfiihrlichkeit, wie Sie Cortana einsetzen konnen. Hier
mochte ich Thnen nur ganz kurz zeigen, wie Sie eine einfache Suche mithilfe dieses intelli-
genten Suchfeldes durchfithren. Um nach einer App oder Datei zu suchen, fithren Sie die fol-
genden Schritte durch:

1. Klicken Sie in das Suchfeld.
2. Geben Sie den Namen der App oder der Datei ein.
Eine Liste mit Suchergebnissen wird angezeigt.

3. Klicken Sie in der Liste mit Suchergebnissen auf die App, die Sie starten wollen, bezie-
hungsweise auf die Datei, die Sie 6ffnen wollen (siehe Abbildung 1.9).

Die App wird gestartet beziehungsweise die Datei geoffnet.

Héchste Ubereinstimmung

Kamera k

Vertrauenswirdige Windows Store-App
Einstellungen
=5 Scanner und Kameras anzeigen

Web

O kamera

£ kamera einschalten
2O kamera test

£ kameraeinstellungen
2 kameratasche

£ kameralistik

£ kamera app
Fotos

w. Kameral.tif

&8 Meine Daten £ Web

Kamera|

Abbildung 1.9: Auf der Suche nach der Kamera-App
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Das Info-Center nutzen

Beim Arbeiten mit Windows erhalten Sie in der Regel jede Menge Benachrichtigungen, sei es
von einer App — eine neue Mail liegt im Posteingang — oder von Windows selbst — es hat einen
Wechseldatentriger entdeckt, den Sie gerade am Rechner angeschlossen haben. All diese Be-
nachrichtigungen werden im Info-Center zentral gesammelt. Sie miissen dort nur nach-
schauen, was gerade ansteht. Und dazu klicken Sie rechts in der Taskleiste auf die Schaltfla-
che NEUE BENACHRICHTIGUNGEN, die wie eine kleine Sprechblase aussieht, und das Info-Center
klappt auf (siehe Abbildung 1.10).

Die Benachrichtigungen werden nach den Apps gruppiert, die sie generiert haben:

v/ Klicken Sie auf eine Benachrichtigung, um Infos anzuzeigen. Damit wird die fiir die Be-
nachrichtigung zustindige App geoffnet.

Sobald Sie eine Benachrichtigung 6ffnen, wird sie nicht mehr im Info-Center angezeigt.

¢/ Um eine Benachrichtigung aus dem Info-Center zu loschen, zeigen Sie mit der Maus in
die rechte obere Ecke der Nachricht und klicken auf das dann angezeigte »x« zum Schlie-
3en der Benachrichtigung (siehe auch Abbildung 1.10).

¢/ Und wenn Sie alle Benachrichtigungen auf einen Streich loswerden wollen, klicken Sie
rechts oben im Info-Center auf die Schaltfliche ALLE LOSCHEN (siehe auch Abbildung 1.10).

Ganz unten im Info-Center gibt es ein oder zwei Reihen mit Schaltflichen wie TABLETMODUS,
VERBINDEN, Notiz und ALLE EINSTELLUNGEN. Wie viele Schaltflichen auf Threm Bildschirm zu
sehen sind, hidngt davon ab, ob tiber den Schaltflichen ERWEITERN oder REDUZIEREN steht. Im
Fall von ERwEITERN k6nnen Sie weitere Schaltflichen einblenden, im Fall von REDUZIEREN kon-
nen Sie die untere Reihe mit Schaltflichen ausblenden. Welche Schaltflichen angezeigt wer-
den, hiangt vom verwendeten Rechner ab. Klicken oder tippen Sie auf eine der Schaltflichen,
um das jeweilige Werkzeug kennenzulernen.

Mit mehreren Apps arbeiten

Wenn Sie im Startmenii auf einen Eintrag oder eine Kachel klicken, wird die entsprechende
App gestartet.

Auf einem Desktoprechner 6ffnen Sie eine App nach der anderen. Jede App wird in einem se-
paraten Fenster geoffnet und ihr Symbol in der Taskleiste angezeigt. Um von einer gedffneten
App zu einer anderen gedffneten App zu wechseln, klicken Sie auf das dazugehorige Symbol
in der Taskleiste. In Abbildung 1.11 kénnen Sie sehen, wie ich gerade auf das Symbol der App
Snipping Tool geklickt und deren doch recht kleines Fenster in den Vordergrund geholt habe.

Auf einem Tablet-PC wechseln Sie mithilfe der Taskansicht von App zu App. Wie das geht, er-
fahren Sie im nachsten Abschnitt »Zwischen Apps in der Taskansicht wechseln«.
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Abbildung 1.10: Das Info-Center von Windows 10
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Abbildung 1.11: Mehrere gedfinete Apps in Windows 10

Um schnell von App zu App zu huschen, koénnen Sie stattdessen auch _#1t J+ % ]
driicken. Ein Fenster wird geoffnet, das fiir jede geoffnete App ein kleines Bild an-
zeigt. Halten Sie die _#1t ]-Taste gedriickt und driicken Sie munter so lange die
% ]-Taste, bis die App ausgewshlt ist, zu der Sie wechseln wollen. Dann kénnen
Sie beide Tasten wieder loslassen.

Zwischen Apps in der Taskansicht wechseln

Die Taskansicht stellt sozusagen eine Erweiterung der _#1t ]+ % J-Driickerei dar. Die Taskan-
sicht zeigt die gedffneten Desktops mit ihren jeweils gedffneten Apps. Mehrere Desktops? Ja,
das ist kein Tippfehler. Was es mit den Desktops in Windows 10 auf sich hat, erfahren Sie im
Abschnitt »Neue Desktops erstellen« weiter hinten in diesem Kapitel. Um in der Taskansicht
von einer App zu einer anderen zu wechseln, fithren Sie folgende Schritte aus:

1. Klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltfliche TaSKANSICHT.
Das ist die Schaltfliche rechts neben dem Suchfeld.

2. Klicken Sie auf die App, zu der Sie wechseln wollen.

Auf einem Rechner mit Touchscreen aktivieren Sie die Taskansicht, indem Sie
vom linken Bildschirmrand nach rechts wischen.
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I

Abbildung 1.12: Die Taskansicht in Windows 10

Apps schlieBBen

Apps werden in Windows 10 ebenso wie in fritheren Windows-Versionen geschlossen. Das sagt
Ihnen nichts? Kein Problem! Lesen Sie weiter. Sie wechseln zu der App, die Sie schliefSen wol-
len, und driicken _#1t ]+ _F< ). Oder Sie klicken in der rechten oberen Ecke des App-Fensters
auf die Schaltflache zum Schlief3en — das kleine »x« (siehe Abbildung 1.13).

Im Tabletmodus fiillen Apps den gesamten Bildschirm aus und bieten keinerlei Schaltfliche
zum Schlief3en der Apps. Hier helfen Finger und Stift. Ziehen Sie mit dem Finger oder Stift
vom oberen Bildschirmrand nach unten, um die aktuelle App zu schlief3en.

Neue Desktops erstellen

Windows unterstiitzt schon lange das Arbeiten mit virtuellen Desktops. Dazu brauchten Sie
bisher aber immer Software von Drittanbietern. Mit Windows 10 hat sich Microsoft entschlos-
sen, dieses Feature direkt im Betriebssystem anzubieten. Sie haben in Windows 10 also die
Moglichkeit, mehrere Desktops zu erstellen und zu verwalten. Und warum sollten Sie so etwas
tun? Nun, Sie konnen jeden Desktop ausschlief3lich fiir bestimmte Aufgaben nutzen. Auf
einem Desktop finden alle arbeitsbezogenen Apps und Dateien ihr Pliatzchen und auf einem
anderen alle Thre ganz personlichen Apps und Dokumente.
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Abbildung 1.13: Die Schaltfliche zum SchlieSen farbt sich rot, wenn Sie mit der Maus darauf zeigen.

Um einen neuen Desktop zu kreieren, tun Sie Folgendes:
1. Klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltfliche TaskansicHT.
Die Taskansicht wird angezeigt.
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche NEuER DEskrop (siehe Abbildung 1.14).

Schon haben Sie einen neuen Desktop erstellt.

Abbildung 1.14: Ein zweiter, noch ganz leerer Desktop wurde erstellt.

3. Klicken Sie auf den Desktop, mit dem Sie arbeiten wollen.

Alternativ dazu konnen Sie auch .#J+_stra J+ 0] driicken. Dann wechselt Win-
dows sofort zu einem neuen, leeren Desktop.
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Zwischen Desktops hin und her schalten

Das Wechseln von einem Desktop zum anderen ist so einfach wie das Wechseln von einer App
zur anderen. Es geht so:

1. Klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltfliiche TaskansicHT.

2. Klicken Sie auf den gewiinschten Desktop.

Die Tastaturalternativen lauten: Driicken Sie #J+_stre J+_+] um zum vorheri-
gen Desktop zu wechseln, beziehungsweise #)+_ stra J+ =] um zum nichsten
Desktop zu wechseln.

Apps auf einen anderen Desktop verschieben

Wenn Sie auf Thren Desktops Apps 6ffnen, kann es vorkommen, dass Sie eine App, die auf
einem Desktop geoffnet wurde, auf einen anderen Desktop verschieben mochten. Gar kein
Problem. Fiihren Sie dazu die folgenden Schritte durch:

1. Klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltflache TaskansicHr.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die entsprechende App.
Das Kontextment wird geoffnet.
3. Klicken Sie auf den Befehl VERSCHIEBEN NACH.
4. Wihlen Sie den Desktop, auf den die App verschoben werden soll (siehe Abbildung 1.15).

5. Klicken Sie unten auf den Desktop, mit dem Sie weiterarbeiten wollen.

Abbildung 1.15: Hier wird gerade eine App von »Desktop 2« auf »Desktop 1« verschoben.

39



Windows 10 im Beruf fiir Dummies

Desktops schlielen

Wenn Sie einen Desktop, den Sie zuvor eingerichtet haben, schliefRen, werden alle auf diesem
Desktop geoffneten Apps auf die verbleibenden Desktops verschoben. Zum Schlief3en eines
Desktops fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltfliche TaskaNSICHT.

2. Zeigen Sie mit der Maus auf die rechte obere Ecke der Miniaturabbildung des Desktops,
den Sie schliefRen wollen.

3. Klicken Sie auf das dann angezeigte »x«, um den Desktop zu schliefRen (siehe Abbil-
dung 1.16).

4. Klicken Sie auf den Desktop, mit dem Sie weiterarbeiten wollen.

Abbildung 1.16: Hier wird gerade »Desktop 2« geschlossen.

Sich abmelden oder den Windows 10-Rechner sperren

Wenn Sie Thren Arbeitsplatz verlassen, sollten Sie ihn vor dem Zugriff anderer schiitzen. Am
einfachsten ist es, wenn Sie den Rechner sperren. Das bedeutet allerdings auch, dass Sie Ihr
Kennwort erneut eingeben miissen, wenn Sie Ihre Arbeit wieder aufnehmen wollen. Wie? Und
dann wieder alle Desktops einrichten, Apps laden und Dateien 6ffnen? Nein, keine Sorge! So-
bald Sie sich mit Ihrem Kennwort erneut anmelden, finden Sie Ihren Rechner so vor, wie Sie
ihn verlassen haben. Sperren Sie also das Tor zu Ihren Daten ab, wenn Sie Thren Arbeitsplatz
nur kurz verlassen.

Sie kdnnen sich stattdessen auch von IThrem Rechner abmelden. Beim Abmelden werden Sie
aufgefordert, alle noch nicht gespeicherten Daten zu sichern, und eventuell miissen Sie auch
geoffnete Apps schliefden, die Windows nicht automatisch schliefen kann. Danach beendet
Windows die Arbeitssitzung so, als wiirden Sie den Rechner ausschalten wollen. Er wird aber
nicht ausgeschaltet. Wenn Sie sich das Gerdt mit anderen teilen, kann sich jetzt ein anderer
Benutzer anmelden und seine Arbeit erledigen. Und wenn Sie wieder weiterarbeiten wollen,
melden Sie sich ganz einfach wieder mit Ihrem Benutzerkonto an, starten Apps, 6ffnen Datei-
en und legen von Neuem los.

Wenn Sie den Rechner sperren oder sich abmelden mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Start. Arbeitet Ihr Rechner im Tabletmodus, klicken Sie
auf die »Burger«-Schaltfliche.

2. Klicken Sie auf Ihren Benutzernamen.
3. Wihlen Sie SPERREN oder ABMELDEN (siehe Abbildung 1.17).
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Abbildung 1.17: Hier konnen Sie den Rechner sperren oder sich abmelden.

Wenn Sie es mit dem Sperren sehr eilig haben, driicken Sie einfach #)+.1 ).
(»1« steht fiir »lock«, sperren.)

Windows 10 herunterfahren oder neu starten

Angenommen, der Arbeitstag neigt sich dem Ende zu und Sie wollen Ihre Arbeit fiir heute be-
enden. Dann fahren Sie den Rechner herunter. Angenommen, Ihre Arbeit ist noch lange nicht
erledigt, aber Thr Rechner verhilt sich komisch und Sie beschliefRen, ihn neu zu starten. Dann
miissen Sie einen Neustart durchfiihren. Zwei ziemlich unterschiedliche Szenarien.
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Aber in beiden Fillen miissen Sie Thre Daten speichern und alle gedffneten Dateien und Apps
schlieflen. Dann gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Start.
Touchscreenbenutzer tippen auf die »Burger«-Schaltfliche.
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ev/Aus.
Ein kleines Menii klappt auf (siehe Abbildung 1.18).

3. Klicken Sie auf HERUNTERFAHREN oder auf NEU STARTEN, je nachdem, was Sie vorhaben.
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Abbildung 1.18: Wahlen Sie, ob Sie den Rechner herunterfahren oder neu starten wollen.

Die Schaltfliche En/Aus steht auch auf dem Anmeldebildschirm zur Verfligung,
und zwar mit genau denselben Befehlen wie im Startmenti.
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