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DER STARTVORGANG  

1. Drücke den Startknopf am Computer / Laptop   

2. Nach einigen Sekunden erscheint die Benutzeroberfläche 

3. Im Feld den Benutzernamen und das Kennwort eingeben, Enter drücken 

4. Die Taskleiste befindet sich unten am Bildschirmrand 

 

5. Gebe im Startmenü links unten neben dem WINDOWS Symbol  

die ersten Buchstaben der App ein, die du öffnen willst oder  

wähle eine App, wenn du auf das WINDOWS Symbol drückst 

6. Eine App schließt du in der rechten oberen Ecke des App Fensters,  

klick auf das weiße Kreuz im roten Quadrat 

7. Abmelden: Klick erneut auf das WINDOWS Symbol und wähle HERUNTERFAHREN 

 

APPS UND DESKTOP 

1. Wechseln zwischen Apps und Desktop: Das WINDOWS Symbol und “D“ gleichzeitig 

drücken.  

 

FENSTER BEDIENEN 

1. Fenster minimieren:  Minus am rechten oberen Bildschirmrand 

2. Fenster maximieren: Symbol kleines Quadrat am rechten oberen Bildschirmrand 

3. Fenster verkleinern: Symbol doppeltes kleines Quadrat am rechten oberen   

Bildschirmrand 
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DER WINDOWS EXPLORER 

1. Öffnen: Im weißen Suchfeld neben dem WINDOWS Symbol die Anfangsbuchstaben 

„exp“ eingeben und auf das Ordnersymbol klicken  

2. Schneller: in der Taskleiste auf das Ordnersymbol klicken 

3. Im Navigationsbereich zum Öffnen auf einen Ordner klicken 

4. Laufwerk anzeigen: Im Navigationsbereich auf das gewünschte Laufwerk klicken 

5. Zwischen aufgerufenen Ordnern wechseln: In der Adressleiste die Pfeiltasten benutzen 

6. Neben der Adressleiste rechts gibt es ein Suchfeld zum Durchsuchen des aktuellen 

Speicherortes  

 

 ORDNER UND DATEIEN VERWALTEN 

1. Einen neuen Ordner anlegen: Im Navigationsbereich den Ort markieren, an dem der 

neue Ordner erstellt werden soll, Register ganz oben START, Gruppe NEU, NEUER 

ORDNER klicken 

2. Ordner oder Datei umbenennen: Markieren und rechter Mausklick, UMBENENNEN 

wählen 

3. Ordner oder Dateien markieren: Im mittleren Inhaltsbereich die Strg-Taste festhalten 

und mit der linken Maustaste klicken 

4. Ordner oder Dateien kopieren: Elemente markieren, Strg-Taste gedrückt halten, linke 

Maustaste festhalten und an neuen Speicherplatz ziehen 

5. Dateien über die Zwischenablage kopieren: Datei markieren,  

Strg   C  oder kopieren 

Strg   X  oder ausschneiden 

Strg   V  oder einfügen 

6. Ordner oder Dateien löschen: Markieren und die Taste   Entf   drücken 

7. Löschen rückgängig machen:   Taste   Strg   Z   

 

INFORMATIONEN UND ELEMENTE SUCHEN IM EXPLORER 

1. Elemente im Suchfeld finden: Im Suchfeld (oben rechts in der Adressleiste) einen Begriff 

eintragen und wählen, wo gesucht werden soll (die Pfeiltasten in der Adressleiste nutzen)  

2. Info-Center nutzen: in der Taskleiste ganz rechts das Symbol klicken = neue Benachrich-

tigungen werden angezeigt 

 

DAS STARTMENÜ UND DEN SPERRBILDSCHIRM ANPASSEN 

1. Angezeigte Einträge im Startmenü anpassen: Unten links neben dem WINDOWS Symbol das 

Wort Start eingeben und auf Starteinstellungen klicken 

2. Größe des Startmenüs ändern: Rand des Startmenüs mit gedrückter linker Maustaste ziehen 

3. Apps anheften: In der Liste der Apps Rechtsklick auf eine App und   An Start anheften wählen 

4. Ordner anheften: Rechtsklick im Explorer auf Ordner An Start anheften wählen 

5. Apps und Ordner vom Startmenü lösen: Rechtsklick auf Kachel, Von Start lösen wählen 

6. Kacheln im Startmenü ordnen: Kachel an gewünschte Position ziehen 

7. Hintergrundbild des Sperrbildschirms anpassen: Im Suchfeld neben dem WINDOWS Symbol, 

das Wort Sperrbildschirm eingeben, auf „Bild auf dem Sperrbildschirm ändern“ klicken 
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APPS INSTALLIEREN UND DEINSTALLIEREN 

1. Neue Apps aus dem Store beziehen: Im Startmenü die App „Microsoft Store“ wählen, 

auf App klicken, „Herunterladen/installieren“ bzw. auf „Kaufen“ klicken 

2. Apps deinstallieren: Rechtsklick auf die App im Menü Start, Deinstallieren 

 

APPS EFFEKTIV NUTZEN 

1. Einen Termin im Kalender erfassen: Startmenü, auf Kalender klicken, in linken Bereich 

auf  +  klicken (Neues Ereignis) 

2. Kontakte anlegen: In der App auf das Symbol am unteren Rand „Personen“ klicken, 

das + anklicken, um neuen Kontakt anzulegen, speichern nicht vergessen. 

3. Die Wetter-App nutzen: Im Startmenü auf die Kachel Wetter klicken 

4. Die Musik App nutzen: Im Startmenü auf die Kachel Groove-Musik klicken 

5. Die Filme & TV App nutzen: Im Startmenü auf die Kachel Filme & TV klicken 

6. Die Foto App nutzen: Im Startmenü auf die Kachel Fotos klicken 

7. Screenshot erstellen: Im Suchfeld die Buchstaben snip schreiben,  

auf Snipping Tool testen klicken, die Tastenkombination WINDOWS SYMBOL, 

Umschalttaste und „S“ gleichzeitig drücken 
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ENERGIE SPAREN 

1. Den Ruhezustand einrichten: Im Suchfeld das Wort ENERGIE eintragen, wähle 

ENERGIESPARPLAN, im linken Fensterbereich auf den Link AUSWÄHLEN, was beim 

Drücken von NETZSCHALTERN geschehen soll, klicken 

2. Den Ruhezustand herstellen: Im Startmenü auf EIN / AUS klicken, Energie sparen 

3. Die Einstellungen ändern: Im Suchfeld ENERGIE eingeben, ENERGIESPARMODUS 

ändern 

DATENSCHUTZ UND SICHERHEIT 

1. WINDOWS aktualisieren: Im Suchfeld das Wort UPDATE eintragen, nach Updates 

suchen 

2. Die Datenschutzoptionen verwalten: Im Suchfeld das Wort DATENSCHUTZ eintragen, 

Datenschutzeinstellungen 

INTERNET UND CLOUD 

DER BROWSER VON MICROSOFT EDGE 

1. Mit EDGE im Internet surfen: In der Taskleiste auf das Symbol klicken  

 

2. Im Browser navigieren: mit den Symbolen 

 

3. Tabs im Browser nutzen: Neben dem Tab auf     +     klicken 

 

4. Favoriten anlegen: Auf                         klicken 

 

5. One Drive im Browser starten: Webseite www.onedrive.com   

 

6. Skype nutzen: Skype im Suchfeld eingeben, Skype öffnen,  
 Kontakte hinzufügen  


