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Schulungsunterlage Windows 10

13 Weitere Funktionen in Windows 10

Microsoft hat in Windows 10 diverse neue Funktionen integriert, von denen wir lhnen hier einige
vorstellen méchten.

13.1 Die Seitenleiste Info-Center

Im Info-Center, das sich als rechte Seitenleiste prasen-
tiert, werden wichtige System- und Programminformati-
onen ubersichtlich und in chronologischer Reihenfolge
angezeigt. So informiert Windows Sie beispielsweise
Uber erfolgreich installierte Updates oder den Abschluss
eines Downloads aus dem Store.

Bl Microsoft Store

Im unteren Bereich befinden sich Schaltflachen fir den e B S e
Schnellzugriff, Gber die sie rasch haufig benétigte Ein-
stellungen vornehmen kénnen. Viren- & Bedrohungsschutz

Bedrohungen gefunden

Um das Info-Center zu 6ffnen, klicken Sie in der Task- at Bedrohungen
leiste ganz rechts auf das folgende Symbol:

1357

N B ) DRV o omg

In der Taskleiste

08 @ & o
i A Alle Flugzeug-
System_ und PI’OgrammlnfOI’matlonen Tabletmodus ~ Netzwerk Einstellungen  medus
i D = =
Sind neue Meldungen vorhanden, zeigt Windows diese P . Preiiren
fur einige Sekunden in einem kleinen Fenster am rech- o " u
ten unteren Bildschirmrand an, und das Taskleisten- s Mobier
N . . ferbinden otspof
Symbol &ndert sein Aussehen von [ zu 55. Die zahl
im Symbol steht hierbei fir die Anzahl ungelesener Das Info-Center

Benachrichtigungen. Im Info-Center wird die neueste
Meldung in Kurzform an oberster Stelle angezeigt und
mit der Uhrzeit versehen. Altere Meldungen stehen
darunter und erhalten nur noch eine Tagesangabe, falls
sie nicht vom aktuellen Tag stammen.

Befindet sich rechts vom Benachrichtigungstext ein
Dreieck B, offnet ein Klick darauf die gesamte Mel- : Qi Gl

n fir diesen

dung. ST L3

Klicken Sie dagegen auf die Meldung selbst, 6ffnet sich Die gedffnete Meldung
das zugehorige Fenster, z.B. das Fenster zur Auswabhl

einer Aktion fir die eingelegte CD/DVD oder die betref-

fende Seite der Windows 10-App Einstellungen.

System- und Programminformationen léschen

Einzelne Meldungen léschen Sie durch Klick auf das Symbol B, das erscheint, wenn Sie mit
der Maus auf die Benachrichtigung zeigen oder diese 6ffnen. Alle Meldungen entfernen Sie
dagegen am schnellsten Uber den Link Alle I6schen rechts oben im Info-Center.
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Benachrichtigungen deaktivieren

Méchten Sie von einer App (Programm) grund-
satzlich keine Benachrichtigungen mehr im Info-
Center angezeigt bekommen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf eine aktuelle Benachrichti-
gung dieser App (im Beispiel Microsoft Store) und
wahlen den Befehl Benachrichtigung deaktivie-
ren fur ... Wenn Sie dagegen den Befehl Zu
Benachrichtigungseinstellungen wechseln
wahlen, wird die App Einstellungen gedffnet, in
der Sie die Benachrichtigungen fir diese App
genauer anpassen koénnen:

Bl Microsoft Store

Deutsch Local Experience Pack

chlossen.

Zu Benachrichtigungseinstellungen wechseln

Benachrichtigungen deaktivieren fur Microsoft Store

Benachrichtigungen fiir eine App deaktivieren

<« Einstellungen

@ Microsoft Store

Benachrichtigungen

@ cin

Benachrichtigungsbanner anzeigen

@ «n

Benachrichtigungen auf dem Sperrbildschirm als privat behandeln
@D aus

Benachrichtigungen im Info-Center anzeigen

@ cin

Bei Eingang einer Benachrichtigung Scund wiedergeben

@ cn

Anzahl der im Info-Center sichtbaren Benachrichtigungen

E v

Die Benachrichtigungen einer App anpassen (hier Microsoft Store)

n@; Auf diese Seite einer App gelangen Sie auch Gber den Weg: Einstellungen-App, Ka-
tegorie System, Seite Benachrichtigungen und Aktionen. Scrollen Sie nach unten
zum Bereich Benachrichtigungen dieses Absenders abrufen, und klicken Sie auf

die entsprechende App:

Einstellungen - m] b
() Startseite Benachrichtigungen und Aktionen
| ‘EI‘E(ELHCL’,‘E‘ |
— = Kalender Q Ein
Ein: Banner, Sounds
System
3 Anzeigen Mail m Ein
Ein: Banner, Sounds
2) Sound
Microsoft Edge 0 Ein
I D Benachrichtigungen und Aktionen Ein: Banner, Sounds
2 Benachrichtigungsassistent
ﬁ Microsoft Store c Ein
. Ein: Baqer, Sounds
() Netzbetrieb und Energiesparen

Benachrichtigungsseite der App aufrufen
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Schaltflachen fir den Schnellzugriff

Die Schaltflachen fur den Schnellzugriff im unteren Bereich des Info-Centers sind je nach Gerat
unterschiedlich. Deswegen sind bei Ihnen vielleicht andere bzw. mehr oder weniger Schaltfla-
chen platziert.

@ e

Alle Flugzeug-
Tabletmedus ~ Metzwerk Einstellungen ~ modus

A D o =

Benachrichti-

gungsassistent VPN Projizieren
=] ) f- 3

Mobiler
Verbinden Hotspot Nachtmodus

Schaltflachen fiir den Schnellzugriff im Info-Center

Einige der Schaltflachen haben eine Ein- und Ausschaltfunktion, mit der Sie die entsprechende
Funktion per Klick aktivieren bzw. deaktivieren, wie beispielsweise die Schaltflachen:

e Tabletmodus, den wir auf Seite 142 naher erlautern,
e Position, mit der Sie die automatische Erkennung lhres Standortes ein- und ausschalten,
e Flugzeugmodus, um die Funkkommunikation zu deaktivieren,

e Benachrichtigungsassistent zum voriibergehenden Ausschalten stérender Benachrichti-
gungen, wie Anrufe, E-Mails etc.(Naheres auf Seite 153) und

e Nachtmodus zur Aktivierung des Blaulichtfilters, der durch Reduzierung der Blauanteile die
Farbtemperatur verringert und somit ein augenschonenderes Arbeiten erméglicht. Naheres
zu den Einstellungen des Nachtmodus finden Sie auf Seite 155.

Ob eine Funktion aktiviert ist, sehen Sie an der allerdings schwachen farbigen Hervorhebung:

Flugzeug- Flugzeug-
modus modus
Deaktiviert Aktiviert

Aktivierte Ruhezeiten erkennen Sie zusatzlich am geénderten Info-Center-Symbol in der Task-
leiste: Y.

Schaltflachen ohne Ein- und Ausschaltfunktion 6ffnen ein Programm, eine Seitenleiste oder die
Windows 10-App Einstellungen mit der entsprechenden Seite. Die Schaltflache Alle Einstel-
lungen 6ffnet beispielsweise die Startseite der Einstellungen-App.

Uber den Link Reduzieren blenden Sie die Schaltflachen bis auf eine Zeile aus, ein Klick auf
Erweitern zeigt wieder alle Schaltflachen an.

Bis zu einem gewissen Grad lasst sich das Info-Center an Ihre Wiinsche anpassen. Naheres
erfahren Sie ab der Seite 148.

13.2 Die Assistentin Cortana

Die Suchleiste, die sich 6ffnet, wenn Sie den Cursor in das Suchfeld der Taskleiste stellen, ha-
ben Sie bereits mehrfach kennengelernt (siehe Seite 24). Hier arbeitet die Assistentin Cortana
fur Sie, die aber wesentlich mehr kann, als nur Suchauftrage auszufihren.

Cortana ermdglicht Ihnen, diverse Funktionen auch durch Sprachbefehle zu bedienen. So las-
sen sich durch mindliche Befehle beispielsweise Suchen nach Anwendungen oder Begriffen
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starten, Termine in den Kalender eintragen, Erinnerungen erstellen oder eine E-Mail diktieren.
Cortana beantwortet aulBerdem Fragen zu allen erdenklichen Themen und speichert wichtige
Informationen und Interessen, so dass ihre Hilfe mit der Zeit immer mehr an Ihre Vorlieben an-
gepasst werden kann. Fur die uneingeschrankte und personalisierte Nutzung von Cortana mus-
sen Sie sich mit lhrem Microsoft-Konto anmelden, das Sie kostenlos erstellen kénnen oder von
lhrem Unternehmen, Ihrer Schule oder Behérde erhalten. Die Nutzung ist zwar auch ohne An-
meldung mdéglich, dann sind aber nicht alle Funktionen verfligbar. Als Faustregel gilt: fur allge-
meine Informationen und Aufgaben ist keine Anmeldung erforderlich (z.B. Rechenaufgaben,
Fluginformationen, Wahrungsumrechnung). Sobald die zu erledigende Aufgabe/Information
aber in irgendeiner Form mit Ihnen selbst zu tun hat (z.B. Erinnerungen, Kalendereintrage, per-
sonliche Interessengebiete), ist eine Anmeldung unabdingbar.

Cortana eine Frage stellen

Grundsatzlich haben Sie zwei Mdglichkeiten, Cortana eine Frage zu stellen: per Tastatur- oder
per Spracheingabe. Mochten Sie lhre Frage eintippen, setzen Sie einfach den Cursor in das
Suchfeld der Taskleiste und geben die Frage ein. In unserem Beispiel Wie ist das Wetter in
Munchen. Die Eingabe eines Fragezeichens ist dabei nicht nétig, Cortana erkennt die Frage
anhand des Fragewortes wie. Cortana zeigt das aktuelle Wetter und eine Vorschau der néachs-
ten Tage als Bing-Suchergebnis in einem Untermeni der Cortana-Seitenleiste an. Offnet sich
das Untermeni nicht automatisch, klicken Sie in den Suchergebnissen auf den Pfeil » neben
dem entsprechenden Ergebnis.

0 i) Filter v/

Héchste Ubereinstimmung b Al Bild Vid
e ilder ideos

wie ist das wetter in manchen >

Webergebnisse anzeigen Miinchen, Bayern
Aktualisiert am 5. Juni, 10:00
Suchverschldge

O wie ist das wetter in minchen heute 5 _\é{_ 22 sC 27° Niederschlag: 0 %
- Webergebnisse anzeigen g F 16° Wind: 7 km/h

£ wie ist das wetter in minchen
morgen

> sonnig - Di 5, 10:00

£ wie ist das wetter in munchen am

dienstag vA o
"D B B D D
27° 27° 26° 3 25° 27°
16° 17 16° 16° 18° 16°

Di5 Mi 6 Do7 Frg Sa9 So 10

N

Cf Alle Webergebnisse anzeigen

O Wie ist das Wetter in Miinchen t ﬁ .

Aktuelles Wetter und Vorschau auf die folgenden Tage

Durch Mausklick auf das farbig unterlegte Ergebnis oder Driicken der [« ]-Taste 6ffnet Cortana
Ilhren Standardbrowser (z.B. Microsoft Edge oder Internet Explorer) mit dem Bing-Suchergebnis
fur diese Frage.

Spracheingabe
Um Cortana Uber ein Mikrofon eine Frage zu stellen,

e klicken Sie im Suchfeld der Taskleiste auf das Mikrofonsymbol U oder

e betatigen die Tastenkombination (win]+(c] (funktioniert nur nach vorheriger Aktivierung
dieser Tastenkombination, siehe Seite 112) oder

e sagen einfach ,Hey Cortana® falls die Funktion aktiviert ist (siehe unten).
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Das Zuhoren ist nun aktiv, zu erkennen an dem pulsierenden
Kreis. Stellen Sie lhre Frage. Cortana beantwortet sie mittels
Sprachausgabe, zeigt die Antwort aber auch wie bei der Tas-

tatureingabe an. Probieren Sie es aus! Cortana hért Ihnen zu

[EE Eventuell erscheint bei der 1. Nutzung der Spracheingabe die Meldung, dass das Mik-
rofon eingerichtet werden muss. Klicken Sie auf Weiter, und folgen Sie den Anwei-
sungen.

Befehle fir die Spracheingabe

Cortana beantwortet aber nicht nur Fragen, sondern fihrt mittels Spracheingabe auch bestimm-
te Aktionen aus. Da die Liste der Befehle sehr umfangreich ist, kdnnen im Rahmen dieser Schu-
lungsunterlage nur einige der wichtigsten aufgefiihrt werden. Bitte beachten Sie, dass Sie fir
manche Funktionen mit Ihrem Microsoft-Konto angemeldet sein missen:

Sprachbefehl Aktion

Erinnere mich... oder Wenn Sie noch nicht gesagt haben, woran Sie erinnert werden
Denk daran... mdchten, fragt Cortana nach. Auf3erdem fragt sie, wann Sie erinnert
werden méchten, Sie kénnen aber auch einen Ort oder einen Kon-
takt benennen.

AbschlieRend mdchte sie wissen, ob die Angaben korrekt sind. Nach
Bestatigung mit ,Ja“ oder ,Korrekt“ tragt sie dann eine Erinnerung
ein —auch in die App Kalender.

Wenn Sie Cortana gleich sagen, woran Sie erinnert werden mdchten
(z.B. "Erinnere mich an das Meeting"), fragt Sie nicht automatisch
nach der Zeit. Sie kénnen die Erinnerung aber weiter bearbeiten —
auch nachtraglich (siehe Seite 110).

¢ Meet

Ar

Mochtest du wahlen, wann du erinnert wirst?

2 QO @

Kontakt Ort Uhrzeit

Naheres zu Erinnerungen finden Sie auf der Seite 107.

Offne (App) Offnet die angegebene App.
Trage ein Treffen in Cortana fragt nach weiteren Details und erstellt einen Eintrag in der
meinen Kalender ein App Kalender. Sie kdnnen aber auch schon von vorneherein mehr

Informationen liefern, z.B. ,Trage ein Treffen mit (Name) um (Uhr-
zeit, Tag) in meinen Kalender ein®.

Was steht als nachstes | Cortana zahlt die restlichen Termine (Kalendereintrage inklusive
an? Erinnerungen) des aktuellen Tages auf oder teilt Ihnen mit, dass
keine Termine mehr anstehen.
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Sprachbefehl Aktion

Was ist am (Datum)? Cortana zahlt die Termine (Kalendereintrage inklusive Erinnerungen)
des angegebenen Datums auf.

Mache die Lautstarke | Erhoht bzw. verringert die Lautsprecherlautstérke.
lauter/leiser

Schalte den Computer | Fahrt den Computer herunter.
aus

Auch hier gilt wie immer: Probieren Sie einfach verschiedene Mdglichkeiten aus!

@ Dank des Sprachverstandnisses von Cortana missen Sie keine festen Wortfolgen
einhalten und auswendig lernen. Beispiel: ,Trage ein Treffen mit ... in meinen Kalen-
der ein“ und ,Trage in meinem Kalender ein Treffen mit... ein” fihren zum selben Er-

gebnis.

Spracheingabe abbrechen

Mdéchten Sie doch keine Frage stellen, brechen Sie die Spracheingabe durch Klick auf das
SchlieRen-Symbol X im Cortana-Fenster oben rechts oder tber den Pfeil > im Suchfeld der
Taskleiste ab.

Hey Cortana aktivieren
Damit Cortana auf ein ,Hey Cortana“ von lhnen reagiert, miissen Sie diese Funktion aktivieren:

1. Offnen Sie Cortana, indem Sie den Cursor in das Suchfeld der Taskleiste setzen.

2. Klicken Sie ganz oben links in der Navigationsleiste auf das Symbol &=, um die Beschrif-
tung der einzelnen Symbole zu 6ffnen, und klicken Sie dann im unteren Bereich auf & Ein-
stellungen. Die App Einstellungen wird mit der Kategorie Cortana gedffnet.

3. Stellen Sie den entsprechenden Schieberegler auf Ein.

4 Einstellungen - [u} X
CORTANA
@ Startseite Mit Cortana sprechen
Stariseite . =
| | | Mikrofon
Notizbuch @eiene Sicherstellen, dass Cortana mich héren kann.
0 Mit Cortana sprechen Mikrofon uberprifen
Lo Berechtigungen & Verlauf Hey Cortana

[® Cortana auf allen meinen Geraten Cortana soll auf ,Hey Cortana” reagieren
Ein
@  Weitere Details
] Mein Gerat im Netzbetrieb nicht in den Ruhezustand wechseln
lassen, damit ich jederzeit ,Hey Cortana” sagen kann (es sei
denn ich schalte es selbst aus)

Cortana verbraucht mehr Batterie, wenn dieses Feature aktiviert ist.

Einstellungen R

@ Reagiere, wenn jemand ,Hey Cortana” sagt

Feedback (O Vversuche, nur auf mich zu reagieren
g
erne, wie ich ,Hey Cortana” sage

Cortana-Einstellungen 6ffnen Hey Cortana aktivieren

Hier kdnnen Sie auch festlegen, dass Cortana nur auf lhre Stimme reagiert, indem Sie unter-
halb der Zeile O Versuche nur auf mich zu reagieren auf den darunter platzierten Link kli-
cken:

Lerne, wie ich "Hey Cortana" sage

Cortana lasst Sie nun sechs Satze wiederholen, um Ihre Stimme kennenzulernen. Uber Start
geht es los. Nach Abschluss schlielRen Sie Cortana, indem Sie aul3erhalb des Cortana-Fensters
auf den Bildschirm klicken. In den Cortana-Einstellungen ist nun die Option Versuche nur auf
mich zu reagieren aktiviert.
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l]%; Die Spracheingabe mit Hilfe von "Hey Cortana" funktioniert auch beim Sperrbild-
schirm!

Nutzliche Funktionen von Cortana

Die Hilfestellungen, die Cortana Ihnen bietet, sind so umfangreich, dass hier nur einige wenige
aufgelistet werden kdnnen:

Wahrungsumrechnung

Geben Sie beispielsweise 400$ in das Suchfeld ein, rechnet Cortana den Betrag in Euro um.
Mochten Sie aber wissen, wie viel 400% in einer anderen Wahrung sind, geben Sie nach einem
Leerzeichen noch den internationalen ISO-Wéahrungscode ein, z.B. GBP fir Britische Pfund. Die
Eingabe in das Suchfeld lautet dann 400$ GBP.

O & Filter \/
Héchste Ubereinstimmung b
Alle
400!
P , >
Webergebnisse anzeigen
400,00
Us-Doliar
342,05

Euro

f Alle Webergebnisse anzeigen

£ 4009 i a m

US Dollar in Euro umrechnen

MaReinheitenumrechnung

Auch MaReinheiten kann Cortana schnell umrechnen. Ahnlich wie bei Wahrungen geben Sie
den Wert und die Einheit in das Suchfeld ein, und Cortana gibt das deutsche Pendant aus. So
werden 32mpg (miles per gallon) in km/l umgerechnet. Bei der umgekehrten Umrechnung lau-
tet die Suchfeld-Eingabe 32km/l mpg.

Filter ~

Rechenfunktionen
Geben Sie die Rechenaufgabe einfach in das Such- L e
feld ein, z.B. 32-4*4+5. Cortana gibt das Ergebnis
aus und beachtet dabei auch Rechenregeln wie
beispielsweise die Punkt-vor-Strich-Regel und setzt
automatisch entsprechende Klammern.

32-(Ax4p5=
21

% &

g +

A~~~

Fluginformationen

Moéchten Sie erfahren, ob Ihr Flug punktlich abflie-
gen wird und wie viel Zeit Ihnen noch bleibt, tippen
Sie die Flugnummer in das Suchfeld ein, z.B. 0 ; — +
LH415. Bei Fligen nach Deutschland wird statt dem
Abflug die Ankunft angezeigt: Rechenaufgabe l6sen

N 00 —
(=]
x
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I, Alle
Lufthansa - LH 415

So, 3. Jun Mo, 4. Jun

Vor 2 Std. 26 Min. aktualisiert

IAD - Washington

Filter ~~

Di, 5. Jun

Ankunftin 1 Std. 5 Min

MUC - Miinchen

22:27

urspranglich 22:30
Mo, 4. Jun

Term.  Gate

- B45

>
12:35

urspringlich 12:45
Di, 5. Jun

Term. Gate

2 L1

Flughafenzeit wird angezeigt - Daten von: flightstats com

Fluginformation

Interessengebiete festlegen

Die Cortana-Startseite kann aktuelle Schlagzeilen
und Interessengebiete anzeigen, die sie fur Sie aus-
wahlt. Dazu missen Sie zunéchst das Notizbuch
aktivieren: Offnen Sie Cortana, und navigieren Sie
zu [H Notizbuch. Im Notizbuch wechseln Sie zum
Register Fertigkeiten verwalten und klicken auf die
einzelnen Interessengebiete, wie z.B. Wetter. Stel-
len Sie die Schieberegler auf Ein @D oder Aus
@), und fiigen Sie tiber den Link + Stadt hinzufi-
gen eine oder mehrere Stadte hinzu. Auf gleichem
Wege kdnnen Sie die Interessengebiete auch nach-
traglich andern oder weitere zufligen.

Je nach Interessengebiet kénnen Sie, &hnlich wie
bei Wetter, weitere Einstellungen vornehmen, bei-
spielsweise

e Aktien zur Nachverfolgung zufligen (Interessen-
gebiet Finanzen)

e Fortbewegungsmittel festlegen und einzelne
Benachrichtigungen aktivieren/deaktivieren
(Pendelstrecke und Verkehr)

Notizbuch

Organisator Fertigkeiten verwalte:

Nachrichten

EDD Reisen

\EF Sport

FFJ Wetter
4

b

~

Interessengebiet auswahlen

e Nachrichtenthemen oder -kategorien zufiigen (Nachrichten)
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é

Nachrichten

Alle Aktualisierungen zu Nachrichten Q

+ Thema hinzufugen

+ Kategorie hinzuftigen

Schlagzeilen 0

Nachrichten zu Themen, denen du
folgst 0

Weitere Einstellungen vornehmen

Erinnerungen

Auf Seite 103 haben wir Ihnen bereits das Erstellen einer Erinnerung per Spracheingabe kurz
vorgestellt. Selbstverstandlich lassen sich Erinnerungen aber auch mit Tastatur und Maus er-
stellen. Die Erinnerungsfunktion kann nur nach Anmeldung mit lhrem Microsoft-Konto genutzt
werden.

Erinnerung erstellen

Tippen Sie erinnere mich in das Suchfeld der Task-
leiste ein, und klicken Sie auf das Suchergebnis
erinnere mich, oder betatigen Sie die [« ]-Taste.
Alternativ kbnnen Sie auch das Notizbuch von
Cortana 6ffnen und im Register Organisator auf -+
Erinnerung erstellen klicken.

Hochste Ubereinstimmung
Q erinnere mich
Erinnerung festlegen [%

Suchergebnis (Ausschnitt)

Erinnerung

Denke daran, ...

Kontakt| Ort oder Uhrzeit

Foto hinzufugen

Abbrechen

Erinnerung eintragen

Geben Sie im Feld Denke daran,... ein, woran Sie erinnert werden mdchten, und verknipfen
Sie die Erinnerung Uber die darunterliegenden Felder mit einer Person aus lhren gespeicherten
Kontakten, einem Ort oder einem bestimmten Zeitpunkt.

Uber das Feld Kontakt wahlen Sie in der sich 6ffnenden App Kontakte eine Person aus, Ort
verknupft die Erinnerung mit der Ankunft an oder dem Verlassen von einem bestimmten Ort
(auswéhlbar tiber das Listenfeld ).
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Erinnere mich bei

Ankunft

Abbrechen

Erinnerung mit einem Ort verknlpfen

Zur Festlegung eines Ortes muss allerdings der Po-
sitionsdienst eingeschaltet sein. Sollte das nicht der
Fall sein, gibt Cortana die rechts stehende Meldung
aus. Klicken Sie auf Einstellungen, wodurch die
App Einstellungen gedffnet wird.

Schalten Sie falls nétig die Positionserkennung tber
die Schaltfliche Andern ein, und stellen Sie den
Schieberegler Positionsdienst auf @D Ein,
schlieRen Sie die App, und beginnen Sie von vorn.

Einstellungen Vielleicht spater

Die App Einstellungen 6ffnen

<« Einstellungen — X
A Startseite Position
Einstellung suchen o Wenn der Positions_dienst ak‘Fi\_.'\ert iE;t, kann jede Person, die das

Gerat verwendet, eigene Positionseinstellungen auswahlen.

Dat: hutz

atenschu Die Positionserkennung ist fur dieses Gerat eingeschaltet.
Andern
Windows-Berechtigungen
) . Wenn der Positionsdienst aktiviert ist, kdnnen |hre Positionsdaten
SlloentEn von Windows, Apps und Diensten verwendet werden. Die Option

kann jedoch fir bestimmte Apps deaktiviert werden.

Spracherkennung, Freihand und Eingabe
Positionsdienst

o Diagnose und Feedback ﬂ Ein

Ei Aktivitatsverlauf Wenn eine App lhre Positionsdaten verwendet, sehen Sie dieses
Symbol: @

App-Berechtigungen L.
Standardposition

I M Position " . . A
Wenn auf diesem PC keine genauere Position erkannt wird, kdnnen
Positionsdienst einschalten
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Unter Uhrzeit wahlen Sie im sich 6ffnenden
MenlU einen der Eintrdge. Auf der néachsten
Seite kénnen Sie dann die Uhrzeit anpassen:
Klicken Sie auf die Zeit, wahlen Sie mit Hilfe der
Pfeiltasten ~ -~ die exakte Uhrzeit aus, und
Ubernehmen Sie sie durch Klick auf das Symbol
% . Cortana erstellt eine Erinnerung am aktuel-
len oder, wenn die Uhrzeit in der Vergangenheit
liegt, nachsten Tag. Nun haben Sie die Még-
lichkeit, Uber das Feld Heute bzw. Morgen ein
anderes Datum festzulegen.

Uhrzeit wahlen

Erinnerung

Juli

Prasentation

August
13:30

September

Heute Oktober R

Nur einmal November

Foto hinzufiigen
Dezember

Erinnern Abbrechen Januar

Eine Erinnerung zu einem bestimmten Zeitpunkt i
Datum wahlen

Soll die Erinnerung taglich, monatlich oder jahrlich um diese Uhrzeit erfolgen oder immer an
einem bestimmten Wochentag, wahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus dem Listenfeld
aus. Uber Foto hinzufiigen kénnen Sie ein Bild von lhrem Computer zufiigen (Aus-
wahl Bibliothek) oder direkt ein Foto aufnehmen (Auswahl Kamera).

Erinnerungen verwalten

Cortana tragt Erinnerungen zwar in die App Kalen- Notizbuch

der ein, hat aber auch eine eigene Rubrik Erinne- B, Jana Winkler .
rungen im Notizbuchs , Uber die Sie lhre Erinne- —/ BPE
rungen einsehen, als erledigt markieren und 16- Organisator Fertigkeiten verwalten

schen kénnen:

@ Ermmﬂ?@;ngen

Offnen Sie Cortana durch Mausklick in das Such-
feld der Taskleiste, und navigieren Sie zum Notiz-

buch . Im Register Organisator klicken Sie auf ' Erinnerung erstellen
Erinnerungen Y. Nun werden alle Erinnerungen
angezeigt. Erinnerungen aufrufen
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 109

www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Schulungsunterlage Windows 10

Durch Klick auf das Pluszeichen am unteren Rand er-
stellen Sie weitere Erinnerungen. Die Vorgehensweise = Erinnerungen
entspricht der oben beschriebenen.

Heute

Um eine Erinnerung nachtraglich zu bearbeiten, klicken ~\ Prasentation
Sie auf die entsprechende Erinnerung und nehmen die o o 1S
gewiinschten Anderungen vor.

Méchten Sie eine Erinnerung als erledigt markieren und
damit aus der Liste entfernen, klicken Sie entweder

e unten auf die Schaltflache &, die vor den Erinne-
rungen Kontrollkastchen einblendet, die Sie abha-
ken kdnnen,

I:l @ Prasentation
"k + Heute um 13:30

und anschlieBen am unteren Rand auf das Hak- Gespeicherte Erinnerungen
chen,

« auf die Erinnerung selbst und aktivieren das Kontrollkastchen [#] Abgeschlossen und in
Verlauf verschieben

plk Abgeschlossen und in Verlauf verschieben
Prasentation

13:30 | Heute

Nur einmal

e oder mit der rechten Maustaste auf die Erinnerung und wéhlen AbschlieRen.

Abschliefien

Als erledigt gekennzeichnete Erinnerungen werden zwar aus der Erinnerungsliste  [JESs=g
entfernt, bleiben aber im Verlauf enthalten. Diesen 6ffnen Sie auf der Erinnerun-
gen-Seite, indem Sie ganz unten rechts auf [ klicken und dann auf Verlauf. Der
Pfeil B oben rechts bringt Sie wieder zur vorherigen Darstellung zurtick.

+

Auswihlen Hinzufligen

Die erledigten Erinnerungen aufrufen

Soll eine Erinnerung dagegen komplett geléscht und auch nicht mehr im Verlauf gespeichert
werden, klicken Sie unten auf das Lésch-Symbol [@, nachdem Sie entweder die Kontrollkast-
chen aktiviert & und markiert [E] oder auf die Erinnerung selbst geklickt haben. Alternativ wéh-
len Sie im Kontextmenu der Erinnerung den Befehl L6schen. Eine Erinnerung im Verlauf kon-
nen Sie dagegen nur tber deren Kontextmeni I6schen.

Cortana-Einstellungen andern

Cortana bietet lhnen zum Andern neben den Einstellungen im Navigationsbereich (Seite
104) auch das Notizbuch an. Im Rahmen der Festlegung bzw. Anderung lhrer Interessengebie-
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te (Seite 106) haben Sie das Notizbuch bereits kennengelernt. Zum Offnen des Notizbuchs,
klicken Sie in der Navigationsleiste von Cortana auf das Symbol =,

Name bzw. Spitzname &ndern
Den Namen, mit dem Cortana Sie anspricht bzw.
dessen Aussprache kdnnen Sie jeder Zeit andern.

Notizbuch

Klicken Sie im Notizbuch ganz oben auf die E-Mail- &, Jana Winkler 2
Adresse |hres Microsoft-Kontos und auf der Seite - @'g
Uber mich auf die Schaltflache Meinen Namen Organisator Fertigkeiten verwalten

andern.

Cortana-Notizbuch

Uber mich

Namen andern

Tippen Sie den neuen Namen ein, klicken Sie unten
auf die Schaltflache Ok, und héren Sie sich Corta-
nas Aussprache an. Sind Sie zufrieden, klicken Sie
zum Abschluss auf die Schaltflache Kling gut.

Den neuen Namen eingeben

P Hore meine Aussprache

Das ist falsch Klingt gut

Cortanas Aussprache Uberprifen

Lieblingsorte zufligen

Im Cortana-Notizbuch [&| kénnen Sie auch lhre Lieblingsorte zufligen und bearbeiten, wie bei-
spielweise Ihren Wohnort oder Arbeitsplatz. Sie kbnnen dann bei der Erstellung ortsgebundener
Erinnerungen schnell einen Ort aus den Favoriten auswahlen, wenn Sie in das Ortseingabefeld
klicken.
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Um einen Lieblingsort festzulegen, klicken Sie im Notiz-
buch auf das Stift-Symbol 7 rechts von Ihrem Namen
und auf der folgenden Seite auf die Schaltflache Ort hin-
zufugen.

- g
1
Notizbuch Jana Winkler
Jana.winkler @ HE.
i’i' , Jana Winkler
A janawinkier® HENN . -
Speichern Sie Ihre Lieblingsorte, damit Sie
aktuelle Verkehrsmeldungen erhalten, einfach
Organisator Fertigkeiten verwalten Erinnerungen fiir die Orte festlegen und viele

weitere Funktionen nutzen kénnen.

IR

Einen Lieblingsort zufiigen

Profil bearbeiten

Geben Sie die Adresse (StralRe, Hausnummer und Ort) in
das Suchfeld ein, wahlen Sie aus den Suchergebnissen
den passenden Ort aus, und legen Sie gegebenenfalls
Uiber die Optionsfelder ® fest, ob Sie die Adresse als
Privatadresse (Zuhause), Geschéftsadresse (Arbeit)
oder Favorit einrichten mdchten.

“«

iy
Zum Bearbeiten oder Loschen eines Lieblingsortes 6ffnen “*'_‘
Sie wieder die Seite zum Zufligen eines Ortes (Navigati- Jana Winkler
Jana.winkler @ NN

onsleiste: Notizbuch, 7), klicken beim entsprechenden
Ort auf das 3-Punkte-Symbol -+ in der rechten oberen
Ecke und wéhlen aus dem Untermenii den Befehl Ent-
fernen aus.

Meine Orte

+ Ort hinzufagen

Feq Microsoft Deutschland GmbH - {b
Geschaftsstelle Manchen

& Bearbeiten

Microsoft Deutschland GmbH -

& In Karten anzeigen

Geschaftsstelle Manchen, Walter-Gr...

[l Entfernen {b

Untermen 6ffnen
Entfernen wahlen

Tastenkombination [Win]+(c] aktivieren

Wenn Sie die Spracheingabe von Cortana in Zukunft auch per Tastenkombination (Win]+(C]
starten mochten, klicken Sie im Navigationsbereich auf &5 Einstellungen, um die App Einstel-
lungen mit der Kategorie Cortana zu 6ffnen. Navigieren Sie auf der Seite Mit Cortana spre-
chen zum Bereich Tastenkombination, und stellen Sie den Schieberegler auf Ein @lD.

Einstellungen - m} X
@ Startseite Mit Cortana sprechen
| Einstellung suchen i Tastenkombination

Cortana Cortana soll auf meine Befehle reagieren, wenn ich die Windows-
Logo-Taste+C drlicke.

I 0 Mit Cortana sprechen %Ein

Lo Berechtigungen & Verlauf

Sperrbildschirm

[© Cortana auf allen meinen Geraten Cortana auch bei gesperrtem Gerat verwenden
@D cin
Damit Cortana-Tipps auf dem Sperrbildschirm angezeigt werden,

widhle in den Einstellungen fur den Sperrbildschirm ,Bild” oder
.Diashow" als Hintergrund aus.

@ Weitere Details

Die Tastenkombination (Win]+(c] aktivieren
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In der Cloud gespeicherte Daten I6schen

Auf der Seite Berechtigungen & Verlauf der Einstellungen-App (Klick auf &8 Einstellungen
im Navigationsbereich von Cortana) haben Sie Uber die Verknupfung In der Cloud andern,
was Cortana tber mich weil3 die Mdglichkeit zu entscheiden, ob die in der Cloud (siehe Seite
44) gespeicherten Daten geldscht werden sollen.

Einstellungen — O X
& Startseite Berechtigungen & Verlauf
Einstellung suchen p ol Berechtigungen
Cortana Du kannst die Aktivitaten auf allen Cortana-Geraten Uberprufen.
O Mit Cortana sprechen In der Cloud &ndern, was Cortana dber mich weiB.

. Lege fest, was Cortana tun, sehen und verwenden darf.
I Lo Berechtigungen & Verlauf

Informationen verwalten, auf die Cortana von diesem Gerat
[© Cortana auf allen meinen Geraten zugreifen darf

(D) Weitere Details Informationen verwalten, auf die Cortana von anderen Diensten
zugreifen darf

In der Cloud gespeicherte Daten verwalten

Die entsprechende Seite wird in der Cortana-Suchleiste getffnet. Navigieren Sie ganz nach
unten, und klicken Sie auf L6schen.

Informationen mit anderen Diensten, um dich zu
unterstitzen.

E Auf der Seite ,Verbundene Dienste” werden die Dienste
angezeigt, mit denen Cartana deine Informationen
moglicherweise teilt.

Meine Informationen anzeigen

Du kannst Informationen herunterladen, die du in der
Cortana-App erstellt hast, wie Listen, Erinnerungen und
mehr. Wahle die Schaltfliche unten aus, und du erhalist
innerhalb von 24 Stunden eine E-Mail mit einem Download-
Link.

Meine Infor...

Deine persanlichen Informationen werden

geldscht
‘Wenn du Informationen |6scht, die Cortana Gber dich weiB,
wirkt sich dies auf dein Cortana-Benutzererlebnis auf all
deinen Geraten aus. Das L&schen deiner Informationen in
Cortana fiithrt auch dazu, dass deine Favoriten und
Interescen in Bing, MSN und anderen Microsoft-Diensten
gelsscht werden.
Dies wirkt sich auch darauf aus, wie Microsoft deine Sprach-
Freihand- und Eingabeerfahrung auf deinem Gerét
personalisieren kann. Wenn du unten die Schaltfliche

@ ,Loschen” auswahlst, wird alles, was Cortana Gber dich wei)
geléscht,

Laschen %

In der Cloud gespeicherte Daten I6schen

"

13.3 Taskansicht und virtuelle Desktops

Die Taskansicht haben wir lhnen auf der Seite 29 bereits vorgestellt. Hier werden alle gedffne-
ten Fenster in einer Ubersicht auf dem Bildschirm angezeigt und anhand einer Zeitachse die
Aktivitaten der letzten 30 Tage dargestellt. Sie wird Uber das Taskleisten-Symbol oder die
Tastenkombination [win]+(%]-Tabtaste gedffnet und dient unter anderem dem schnellen
Wechsel zwischen den ged6ffneten Programmen oder dem Fortfihren konkreter Aktivitaten:
Klicken Sie einfach mit der Maus auf das entsprechende Vorschaubild. Mdchten Sie Uber die
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Taskansicht das Programm wechseln, kénnen Sie auch mit den Pfeiltasten und der
Tastatur dorthin navigieren und es mit der [« ]-Taste auswahlen.

O 2ur Suche Text hier eingeben

Die Taskansicht

Um ein Programm in der Taskansicht zu schlieBen, zeigen Sie mit der Maus auf das entspre-
chende Vorschaubild und klicken auf das SchlieRen-Symbol X, das beim Draufzeigen in der
rechten oberen Ecke des Bildes erscheint.

Apps andocken

In der Taskansicht lassen sich die gedtffneten Links andocken
Apps auch an den rechten oder linken Bild- e r—rde
schirm andocken (sogenanntes Snapping,
siehe Seite 136).

Verschieben nach

Dieses Fenster auf allen Desktops anzeigen

KI'Cken S'e daZU m|t der reChten MaUStaS'[e Fenster aus dieser App auf allen Desktops anzeigen
auf das entsprechende App-Vorschaubild -
der Taskansicht, und wahlen Sie den Befehl

Rechts andocken oder Links andocken. Kontextmenti

Der Aktivitatsverlauf

Die Taskansicht zeigt anhand einer Zeitachse lhre Aktivitaten der letzten 30 Tage in chronologi-
scher Reihenfolge an und erlaubt Ihnen so, Apps (Programme), Dokumente oder Webseiten im
zuletzt genutzten Zustand schnell wieder aufzurufen.

Mit Hilfe der Bildlaufleiste am rechten Bildschirmrand blattern Sie in der Zeitachse zum ge-
winschten Tag. Pro Tag werden zunéchst nur die 6 wichtigsten Aktivitdten angezeigt. Alle wei-
teren lassen sich tber den Link Alle Aktivitaten von ... anzeigen einblenden, den Sie rechts
von der Datums- bzw. Zeitangabe finden (im Bild rechts von Vor ein paar Stunden), und tber
den Link Nur haufigste Aktivitdten anzeigen wieder ausblenden.
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Vor ein paar Stunden n
g Karten b bing.com - Mictosoft Edge [ microsoft.com — Microsoft Edge

Microsoft Deutschland GmbH Bing Microsoft - Official Home
- Geschiftsstelle Miinchen R A B oo Page

Walter-Gr traBe inchen

https://www.microsoft.com/de-de/

Vor ein paar Stunden

Q Karten Wetter.de — Microsoft Edge.

Microsoft Deutschland GmbH, - Wetter - Wettervorhersage -
Geschiftsstelle Kéin Wetterbericht

Holzmarkt 2a, 50676 Ksln

Gestern

GMX_ gmx.net - Microsoft Edge b bing.com — Microsoft Edge

GMX Freemail - E-Mail made Fahre den Computer herunter
in Germany - Bing

1414
O Zzur Suche Text hier eingeben Bt B m 3 B LA L) DR one

Mit der Bildlaufleiste in der Zeitachse blattern

Um mit einer Aktivitat fortzufahren, klicken Sie einfach mit der linken Maustaste auf die ge-
winschte Kachel:
Vor ein paar Stunden  aie Aksivitat

g Karten > bing.com - Micreset Edge

Microsoft Deutschland GmbH Bing

- Geschiftsstelle Miinchen https://www.bing.com/ k

Walter-Gropius-StraBe 5, Munchen

Die Aktivitat per Mausklick aufrufen

l]%; Sie kdnnen die Aktivitdten auch auf einem anderen Gerét fortsetzen (Windows, Andro-

id oder iOS), wenn Sie mit Ihrem Microsoft-Konto angemeldet sind und Windows die

Aktivitaten mit der Cloud synchronisieren lassen: Einstellungen-App (Seite 139), Ka-

tegorie Datenschutz, Seite Aktivitatsverlauf, Windows meine Aktivitaten auf
diesem PC mit der Cloud synchronisieren lassen.

& Einstellungen - o X

Gr Startseite Aktivitatsverlauf

o | Machen Sie entweder auf lhrem PC oder auf Ihrem Telefon damit
weiter, was Sie zuvor mit Apps, Docs oder anderen Aktivitdten
gemacht haben.

Einstellung suchen

Datenschutz

Windows meine Aktivitdten auf diesem PC sammeln lassen
Windows-Berechtigungen

Windows meine Aktivitdten auf diesem PC mit der Cloud
& Aligemein synchronisieren lassen
g 4

Spracherkennung, Freihand und Eingabe In den Datenschutzbestimmungen und im Abschnitt "Weitere
Informationen” kannen Sie sich zum Thema Aktivitatsverlauf
informieren. Sie erfahren auBerdem, was geschieht, wenn Sie lhren
Aktivitatsverlauf an Microsoft senden, und wie wir lhre Privatsphare
respektieren.

al Diagnose und Feedback

I St Activitatsverlauf

Aktivitatsverlauf mit der Cloud synchronisieren lassen
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Aktivitaten l6schen

Moéchten Sie Aktivitdten aus dem Verlauf entfernen, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf die Kachel der gewilnsch-

ten Aktivitat und wahlen aus dem Kontextmen( den Befehl s
. Lo Entfernen
e Entfernen, um nur die entsprechende Aktivitat zu entfer-
nen oder Alle |6schen aus Vior ein paar Stunden
e Alle Idschen aus ..., um alle Aktivitdten des Tages zu L .
Kontextmenu einer Aktivitat
entfernen

Soll hingegen der gesamte Aktivitatsverlauf geléscht werden, 6ffnen Sie in der App Einstellun-
gen (Seite 139) die Kategorie Datenschutz, navigieren zur Seite Aktivitatsverlauf und klicken
unter Aktivitatsverlauf Il6schen auf die Schaltflache Léschen.

< Einstellungen - m} *
@iy Startseite Aktivitatsverlauf
Einstellung suchen yel Aktivitatsverlauf [schen

Datenschutz

Aktivitatsdaten zu meinem Microsoft-Konto verwalten

Windows-Berechtigungen

& Aligemein Informieren Sie sich ber lhre Datenschutzoptionen.

Erfahren Sie, wie sich diese Einstellung auf den Schutz Ihrer Daten auswirkt.

Spracherkennung, Freihand und Eingabe Weitere Informationen

Datenschutz-Dashboard
A’ Diagnose und Feedback Datenschutzbestimmungen

I B Aktivitatsverlauf

Den gesamten Aktivitatsverlauf l6schen

Bestétigen Sie die rechts stehende Meldung mit OK.
Hiermit wird der gesamte
Aktivitatsverlauf fur von allen Geraten

Aktl\”tatsverlauf deaktivieren geltscht. Geldschte Aktivitdten kénnen

nicht fortgesetzt werden.
Der Aktivitatsverlauf lasst sich in der Einstellungen-App in der
Kategorie Datenschutz auf der Seite Aktivitatsverlauf deakti-
vieren, so dass lhre Aktivitaten nicht mehr gesammelt und auch Léschen bestatigen
nicht mehr in der Zeitachse angezeigt werden. Deaktivieren Sie

dazu einfach das Kontrollkastchen [_] Windows meine Aktivi-

taten auf diesem PC sammeln lassen.

0K Abbrechen

Aktivitatsverlauf
Machen Sie entweder auf lhrem PC oder auf lhrem Telefon damit

weiter, was Sie zuvor mit Apps, Docs oder anderen Aktivitdten
gemacht haben.

%Windows meine Aktivitaten auf diesem PC sammeln lassen

D Windows meine Aktivitaten auf diesem PC mit der Cloud
synchronisieren lassen

Aktivitatsverlauf deaktivieren

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 116
www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Schulungsunterlage Windows 10

Mehrere Desktops

Die Taskansicht bietet Ihnen auch die Mdglichkeit, mehrere Desktops anzulegen und die Pro-
gramme darauf zu verteilen. Gerade bei vielen gedffneten Anwendungen kann die Verwendung
mehrerer Desktops die Ubersichtlichkeit erhohen. Die Anzahl der angelegten Desktops ist in
Windows 10 zwar unbegrenzt, wird aber durch die Bildschirmaufldsung limitiert.

Um einen weiteren Desktop anzulegen, 6ffnen Sie die Taskansicht und

klicken oben links auf Neuer Desktop. Oder Sie driicken die Tastenkombi-
nation (WinJ+(Strg]+(DJ). Windows legt einen weiteren Desktop mit Namen

Desktop 2 an und nummeriert auch alle weiteren Desktops durch, sofern

Sie weitere Desktops zufligen.

In der Taskansicht werden nun im oberen Bereich alle Desktops angezeigt, der neu hinzugefug-
te Desktop ist aktiv:

Vor ein paar Stunden

© (arten > bing.com - Miciosoft Edge | microsoft.com = Microsoft Edge

Microsoft Deutschland GmbH Bing Microsoft - Official Home

- Geschiftsstelle Miinchen https://www.bing.com/ Page

Walte -StraBe 5, 8080 hel
i nenen https://www.microsoft.com/de-de/

© wren

Microsoft Deutschland GmbH,

Geschiftsstelle K6in
Holzmarkt 2a, 50676 Koin

Weitere Tage auf der Zeitachse anzeig

= 5 ; 11:46
. o Zur Suche Text hier eingeben ? £~ D) e 07.06.2018 &

Taskansicht mit zwei Desktops

Sie kdnnen nun die gewunschten Programme auf dem neuen Desktop 6ffnen oder bereits ge-
offnete Programme dorthin verschieben. Durch Klick auf das Desktop-Vorschaubild in der
Taskansicht wechseln Sie von einem Desktop zum anderen. Die virtuellen Desktops bleiben
Ubrigens auch bei einem Neustart des Computers erhalten.

Anwendungen (Apps) zwischen Desktops verschieben

Moéchten Sie eine bereits gedffnete Anwendung auf einen anderen Desktop verschieben, wech-
seln Sie zundchst zum Desktop, auf dem das Programm geoéffnet ist. Offnen Sie nun die
Taskansicht [=}], und ziehen Sie das Vorschaubild der betreffenden Anwendung bei gedriickter
linker Maustaste auf den neuen Desktop. Lassen Sie die Maustaste erst los, wenn das Vor-
schaubild verkleinert wird.
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Aktivitatsverlauf

B s

A7 Dwaanose und Feedback

P cmtitsveaut

Vor ein paar Stunden

1227
Ll O Zzur Suche Text hier eingeben t A A B gy, L

Eine Anwendung zwischen zwei Desktops verschieben

Oder Sie klicken in der Taskansicht Verschisben nach 7| Desktop2
mit der rechten Maustaste auf das Dieses Fenster auf allen Desktops anzeigen Neuer Desktop
entSPTEChende VorSChanilda Zeigen Fenster aus dieser App auf allen Desktops anzeigen

auf Verschieben nach und wahlen
den Desktop aus.

SchlieBen

Uber das Kontextmenii verschieben (Ausschnitt)

[E%’ Wenn Sie eine Anwendung auf das Symbol Neuer Desktop zie-
hen bzw. im Kontextmenl Neuer Desktop auswahlen, legt
Windows einen neuen Desktop fir dieses Programm an.

Desktop schliel3en

Zum SchlieBen eines Desktops zeigen Sie in der Taskansicht auf dessen Vorschaubild und
klicken auf das erscheinende SchlieRen-Symbol . Auf diesem Desktop gedffnete Anwendun-
gen werden dabei nicht geschlossen, sondern automatisch auf den Desktop verschoben, der in
der Taskansicht links vom geschlossenen Desktop liegt. Falls Sie allerdings Desktop 1 schlie-
Ben, werden die Programme auf den Desktop 2 verschoben. Mdchten Sie den aktuellen Desk-
top schlieBen, kénnen Sie dazu auch die Tastenkombination [win]+(Strg]+(F4] nutzen.

Anzeige auf der Taskleiste einstellen

Uber die Windows 10-App Einstellungen steuern Sie die Anzeige geodffneter Anwendungen auf
der Taskleiste bei Verwendung mehrerer Desktops. Offnen Sie die App beispielsweise tiber den
Weg Startmeni 3@, Einstellungen, 6ffnen Sie die Kategorie System, und wechseln Sie zur
Seite Multitasking. Im Bereich Virtuelle Desktops wéahlen Sie im Listenfeld ~ aus, ob in der
Taskleiste nur die gedffneten Fenster des aktuellen Desktops angezeigt werden oder auch die
der anderen Desktops (Option Allen Desktops). Werden alle ge6ffneten Fenster auf der Task-
leiste angezeigt, wechseln Sie mit einem Mausklick auf das Programm-Symbol automatisch
auch zum entsprechenden Desktop.
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=

[y

Einstellungen

Startseite

| Einstellung suchen

O
D

Q]

o &

|

System

Benachrichtigungen und Aktionen

Benachrichtigungsassistent

Netzbetrieb und Energiesparen

Speicher

Tablet-Modus

Multitasking

Projizieren auf diesen PC

Gemeinsame Nutzung

Multitasking

Bei der GroBenanderung eines angedockten Fensters gleichzeitig
die GréRe aller angrenzenden Fenster dndern

@ cn

Zeitachse

Gelegentlich Vorschldge in der Zeitachse anzeigen

@ cn

Virtuelle Desktops

In der Taskleiste Fenster anzeigen, die gedffnet sind auf

| MNur auf dem aktuell verwendeten Desktop |

Beim Driicken von ALT+TAB Fenster anzeigen, die gedffnet sind auf

| MNur auf dem aktuell verwendeten Desktop |

Die Anzeige gedffneter Fenster auf der Taskleiste einstellen

Ebenso stellen Sie hier im darunterliegenden Listenfeld ein, welche Anwendungen im Auswabhl-
rahmen angezeigt werden, der bei der Tastenkombination [ATt]+(%]-Taste zum Wechseln
zwischen Anwendungen in der Bildschirmmitte angezeigt wird (siehe Seite 29).

13.4 Windows Ink

Mit Windows Ink lassen sich zum einen Uber den Windows Ink-Arbeitsbereich schnell und ein-
fach Kurznotizen schreiben, Bildschirmfotos beschriften oder Skizzen erstellen, zum anderen ist
es in einige Apps integriert, um unterschiedliche Aufgaben zu bewaltigen. Dazu gehdren die
Apps Karten und Fotos, das Snipping Tool und Microsoft Edge. Zwar ist Windows Ink in erster
Linie fur die komfortablere Stifteingabe konzipiert, aber auch mit der Maus lassen sich die Funk-
tionen grundsétzlich gut nutzen. Beim Zeichnen ist allerdings etwas Ubung erforderlich. Im Fol-
genden verwenden wir Windows Ink mit der Maus und der Tastatur.
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Den Windows Ink-Arbeitsbereich aktivieren

Um den Windows Ink-Arbeitsbereich zu aktivieren,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Task-

WINDOWS INK-ARBEITSBEREICH

leiste und wahlen im Kontextmeni den Befehl Kurznotizen

Windows Ink-Arbeitsbereich anzeigen (Schalt-
flache):

Symbolleisten

Cortana
" Taskansicht-Schaltflache anzeigen

~ Kontakte auf der Taskleiste anzeigen

~ Windows Ink-Arbeitsbereich anzeigen (Schaltflache)

Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltflache)

Kontextmenii der Taskleiste (Ausschnitt)

Der Befehl wird daraufhin im Kontextmeni mit ei- Zuletzt verwendet

nem Hakchen markiert, und in der Taskleiste befin- )
det sich nun das Symbol ®2. Ein Klick auf dieses
Symbol 6ffnet den rechtsstehenden Arbeitsbereich.

QN m

In der oberen Halfte finden Sie die Bereiche Kurz- Weitere Apps
notizen, Skizzenblock und Bildschirmskizze, Y

) Mi

darunter unter Zuletzt verwendet die kirzlich be-
nutzten Apps, in die Windows Ink integriert ist,
sowie die App Tipps, in der Sie sich Uber Windows
Ink informieren kénnen.

Erstellen von Kurznotizen

Sicherlich kennen Sie auch die gelben Haftnotizen, die fur
viele ein unentbehrliches Hilfsmittel darstellen, um an Dinge
erinnert zu werden. In Windows gibt es diese selbstklebenden
Zettel in elektronischer Form. Um eine Kurznotiz zu erstellen,
6ffnen Sie den Windows Ink-Arbeitshbereich durch Klick auf
das Taskleistensymbol und Klicken dort ganz oben auf den
Bereich Kurznotizen. Sie erhalten einen Notizzettel, in den
Sie den Text eingeben.

Die GroflRe des Notizzettels lasst sich ganz einfach mit der
Maus veréndern: Zeigen Sie auf einen der Rander, so dass
die Maus zum Doppelpfeil (+— oder I) wird, und ziehen Sie
den Rand bei gedriickter linker Maustaste in die gewlnschte
Richtung.

Eine weitere Notiz erstellen Sie durch Klick auf das Symbol
Notiz hinzufiigen -+ oben links. Nach Klick auf das 3-Punkte-
Symbol =+ = oben rechts kdnnen Sie am oberen Rand auch
eine andere Notizzettel-Farbe wahlen. Um den Notizzettel zu
I6schen, klicken Sie auf das Symbol [l in der oberen rechten
Ecke des Zettels und bestatigen das Léschen durch Klick auf
die Schaltflache Léschen, oder Sie brechen den Léschvor-
gang Uber Beibehalten ab.

@ Einstellungen fiir Stift & Windows Ink

Windows Ink-Arbeitsbereich

+

Hier tragen Sie den Text ein|

Kurznotiz

& Einstellungen

Die Farbe des Notizzettels andern
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Ist Cortana in den Kurznotizen aktiviert, lassen sich direkt aus der Notiz heraus Erinnerungen
erstellen, Informationen abrufen, Anrufe tatigen, E-Mails senden und vieles mehr. Cortana er-
kennt dabei anhand des Wortlauts, um was es sich bei der Notiz handelt. Eine Telefonnummer
sollten sie allerdings ohne Trennzeichen nach der Vorwahl eingeben, da Cortana sonst manche

Nummern nicht erkennt.

Um Cortana zu aktivieren, klicken Sie im Notizzettel
auf das 3-Punkte-Symbol «++ und dann oben unter-
halb der Farbalternativen auf i‘é? Einstellungen. Stel-
len Sie nun den Schieberegler der Option Einblicke
aktivieren auf @D Ein:

Einstellungen

Einblicke aktivieren

@ :n

Informationen zu dieser App

Sticky Notes 2.1.18.0

© 2018 Microsoft. Alle Rechte vorbehalten
Nutzrungsbedingungen
Datenschutzbestimmungen

Third Party Notices

Cortana aktivieren

% Einstellungen

Auf das Symbol Einstellungen klicken

Schlie3en Sie das Einstellungen-Fenster wie gewohnt Gber das Symbol .

Ubung

Erstellen Sie eine Notiz mit einer Flugnummer, z.B.
LH454. Dank der Verknlpfung mit Cortana wird die
Schrift innerhalb weniger Sekunden blau und unter-
strichen. Klicken Sie mit der Maus darauf: Im unteren
Teil des Notizzettels wird nun eine kurze Information
zum Lufthansa-Flug LH454 angezeigt. Wenn Sie nun
wiederum auf diese Kurzinformation klicken, offnet
sich lhr Standardbrowser (z.B. Internet Explorer oder
Microsoft Edge) mit den Suchergebnissen von Bing.

Zeichnen im Skizzenblock

LH454

Lufthansa - LH 454
FRA nach SFO

Frankfurt am [ﬁainSan Francisco Inter
10:30 Z66 1 12:55 101 INTL

b Bing

Auf die Kurzinformationen
zur notierten Flugnummer klicken

Offnen Sie den Windows Ink-Arbeitsbereich, und klicken Sie auf Skizzenblock. Es 6ffnet sich
eine bereits vorgefertigte bzw. die von lhnen zuletzt angefertigte Skizze. Der Skizzenblock funk-
tioniert wie eine Tafel, die Sie erst "reinigen" mussen, bevor Sie eine neue Skizze erstellen kdn-
nen. Dazu klicken Sie in der Menlleiste am oberen Bildschirmrand auf den Radierer, um ihn zu
aktivieren, und klicken dann erneut darauf, um das Untermeni zu 6ffnen. Wahlen Sie hier den
Befehl Freihand vollstandig l6schen. Nun haben Sie ein leeres Skizzenblatt und kdnnen die

verschiedenen Werkzeuge nutzen, um Skizzen zu erstellen:

Kugelschreiber Textmarker Lineal / Winkelmesser Zuschneiden Speichern unter Teilen
\ | | \ | |

\ | [ \ [ I

| | | |

Stift Radierer Léschen Kopieren

Verschiedene Werkzeuge
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Bei Kugelschreiber, Stift und Textmarker lassen sich die Farbe und Groéf3e im Untermeni wah-
len, und auch der Radierer bietet im Untermenti verschiedene Optionen an:

Farben

@ . . s Pinselstrichradierer

o Kleiner Radierer

. . . O GroBer Radierer
®

. . lil Freihand vollstandig l6schen

Untermenii des Radierers

Untermenu des Kugelschreibers

Erstellen einer Bildschirmskizze

Wenn Sie im Windows Ink-Arbeitsbereich auf Bildschirmskizze klicken, wird ein Screenshot
lhres Bildschirms ohne den Arbeitsbereich gemacht, in unserem Beispiel von einer Webseite im
Internet Explorer. Auf diesem kdnnen Sie dann wie beim Skizzenblock zeichnen, handschriftli-
che Anmerkungen, Kommentare oder Markierungen zuftigen und den Screenshot mitsamt die-
sen Eintragungen mit anderen Personen teilen. Zusatzlich zu den bereits im Hinblick auf den
Skizzenblock erwahnten Werkzeugen steht Ihnen hier noch das Symbol Verlauf O zur Verfi-
gung, mit dem Sie lhre vorherige Skizze weiter bearbeiten kénnen.

nge O ~ @ DBVertriebG.. C O Gunstige Bahntickets Osterr e

Ziele im Winter
Ganstigsten Preis finden

Polen

Slowenien Angebot Angebotskonditionen Reisetipp
Schweden

Scliymtz = Ab 39,90 Euro in der 2. Klasse

Vachechion = Ab 69,90 Eurc in der 1. Klasse

Ungarn « Auf kurzen Verbindungen ab 19,90 Euro in der 2. Klasse

Gru sen (2.B. von Mdnchen nach St. Anton;

Regionale Angebote * Kind ter 15 Jahren reisen kostenfrei
dem Ticket der Eltern /

Verkehrsverbiinde ragen warden

Pendler & Vielfahrer 1'? Kein Problem mit dem
Fernbus der Bahn

Internationale Angebote

Linktipps:

> Reisen mit Kindern > Hotel & Bahn-Reisepakete fiir Wien

P 5 Alles e Osterreich

Weitere ggf. giinstigere Tickets

Aktionsangebote

Ell O Zur Suche Text hier eingeben

Bildschirmskizze mit Werkzeugen am oberen rechten Rand

Skizzen teilen

Die Skizze lhres Skizzenblocks sowie die Bildschirmskizze kénnen Sie beispielsweise
e Uber die Mail-App mit anderen teilen,

e an OneNote senden

e oder an eine Cortana-Erinnerung anhangen.
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Klicken Sie dazu oben in der Werkzeugleiste ganz rechts Freigeben

auf das Symbol Teilen |&*, und wahlen Sie im rechts ste- o et
henden Fenster die gewinschte App aus. Ein Bild der
Skizze wird dann je nach App direkt oder als Anhang ein-

gefigt. Vervollstandigen Sie die notwendigen Angaben £
(z.B. E-Mail-Adresse des Empfangers, weitere Notizen, nppen"::?:f:ﬂi"e:::fn'::l?\f:ﬁe":"{mdsn
Titel sowie Datum und Uhrzeit bei einer Erinnerung etc.), Sie haufig nhait freigeben machen.

und klicken Sie abschliel3end auf Senden bzw. Speichern.

| Schnelle Notizen E E E E

Notizbuch von Jana e Senden @ Mail OneNote Cortana-  Feedback-

Erinnerunge Hub
Skizzenblock

Skizze an OneNote senden

B Apps aus dem Store herunterladen

Skizze teilen
Windows 10-Apps mit integriertem Windows Ink

Wie bereits erwahnt, ist Windows Ink in einige Anwendungen integriert und kann demnach dort
genutzt werden. Beispielhaft sollen hier kurz Besonderheiten der Verwendung von Windows Ink
in der App Karten vorgestellt werden. Auch hier lassen sich Kugelschreiber und Radierer nut-
zen, zusatzlich kdnnen Sie aber auch Entfernungen messen.

Offnen Sie die App Karten, und suchen Sie nach der Siegesséaule in Berlin. Wir méchten nun
die Entfernung von der Siegessaule zum Brandenburger Tor Gber die Hofjagerallee, Tiergarten-
strale und Ebertstralle messen. Klicken Sie auf das Symbol f;’_, um die Windows Ink-
Werkzeugleiste zu 6ffnen. Aktivieren Sie in der Leiste den Entfernungsmesser « durch Maus-
klick, und zeichnen Sie den gewiinschten Weg als Ganzes ein. Sie kdnnen den Weg zwar auch
in Teilsticken zeichnen, doch dann mussen Sie die einzelnen Strecken erst noch addieren.

Nach kurzer Berechnung wird die Entfernung in der Karte angezeigt, in unserem Beispiel sind
es 2,8 km.

Karten

— (m] X
- 2 e i3 § ~ & .
S = @ e g
Suchen Pls <
> &
% T ‘§ s
& $
Bellewue = é—;
g Palace o-oulles-Allee &
2 ost®
§ & e Yot 3 &
& &
?::. . B2
Siegessdule Strabe des 17.Jun!

82 2e
Behrefﬁ“a

take des 17- Juni 3

Tiergarten

,
R
5

et 2,8 km

Leipziger SY

N )
8 29BlSliaqy

81

‘enmnf‘%\«-ﬂ £y

- © i
@ S\ m
= v Z @. chem A==
% 5 g q:? 2 Anderung vorschlagen |
e n B i Bentn T
/'Wm,-,, (}?\ 3 g 8t g QZOfg‘MicmsoﬁCorporation,@2018HERE
Die Entfernung (rote Linie) wurde berechnet
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Verwendung eines Stiftes

Fur die Verwendung eines Stifts gibt es in der App Einstellungen (Kapitel 15) eine eigene Seite
in der Kategorie Gerate, Unterkategorie Stift & Windows Ink. Sie kdnnen die Einstellungen
auch direkt 6ffnen, indem Sie ganz unten im Windows Ink-Arbeitsbereich auf Einstellungen
far Stift & Windows Ink klicken.

Um ungewollte Eingaben durch versehentliches Berthren des Bildschirms mit der Hand zu
verhindern, ist es empfehlenswert, die Option Schreiben Sie mit lhrer Fingerspitze im
Schreibbereich zu deaktivieren:

www.dettmer-verlag.de

L Einstellungen *
@ Startseite Stift & Windows Ink
Einstellung suchen » Handschrift
Gerite Schriftart beim Verwenden von Handschrift
| Segoe Ul v
Ef Bluetooth- und andere Gerate
Einige Schriftarten werden nicht in allen Sprachen unterstutzt
&1 Drucker & Scanner
|:| Schreiben Sie mit [hrer Fingerspitze im Schreibbereich
0 Maus
Eingabe Windows Ink-Arbeitsbereich
I JE stift & Windows Ink Empfohlene App-Vorschldge anzeigen
(&) Automatische Wiedergabe Weitere Infos zu Windows Ink
B uss .
Haben Sie eine Frage?
Hilfe anfordern
Verbessern Sie Windows
Feedback senden
Einstellungen fiir die Stifteingabe
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