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Richten Sie sich die Mail-App in Windows 8.1 ein, versenden Sie E-Mails mit
Dateianlagen, und erstellen Sie sich lhre eigene Signatur. J6rg Hahnle zeigt
Ilhnen zudem, wie Sie lhre Kontakte und Termine verwalten. Sie wollen lhre
Windows-Einstellungen auf mehreren Rechnern nutzen? Mit SkyDrive sichern
Sie dazu lhre Daten problemlos in der Cloud.

Kapitel 6: »E-Mails, Adressen und
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E'Mails, Adressen und In diesem Kapitel >>>
Termine im Griff = Die Mail-App nutzen

= Kontakte speichern und verwalten
u Alle Termine im Griff

B Mit SkyDrive Daten in der »Wolke«

Bei der taglichen Arbeit am Computer nimmt die Kommunikation viel el

Raum ein. Die haufigste Kommunikationsvariante ist ohne Zweifel die
E-Mail. Firmen und inzwischen auch Behorden sind per Mail zu erreichen,
und privat scheint es kaum noch Personen ohne E-Mail-Adresse zu geben.
Mit der Zahl der Kontakte steigt auch die Notwendigkeit, deren Adressen
und Kontaktdaten tbersichtlich zu verwalten. Windows bietet hier gleich
mehrere Moglichkeiten an: ein E-Mail-Programm zum Senden und Emp-
fangen von elektronischer Post, ein komfortables Adressbuch und einen
umfangreichen Kalender zur Planung all Ihrer Termine.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die Mail-App einrichten und effektiv
nutzen. Sie lernen, wie Sie Dateien als Anlage versenden oder bei Bedarf
eine Signatur unter jede Nachricht setzen konnen.

Die App Kontakte ist das Adressbuch unter Windows 8.1. Hier konnen
Sie alle Kontakte sammeln, egal, ob geschaftlich oder privat, und sie um
Informationen wie E-Mail-Adresse, Telefonnummer oder Postanschrift
erganzen.

Ebenfalls sehrinteressant ist die Nachrichten-App. Hier kdnnen Sie meh-
rere Kommunikationskanale biindeln. Fligen Sie z.B. Freunde aus dem
Messenger oder aus anderen Diensten wie Facebook oder Twitter hinzu,
und tauschen Sie mit diesen Personen Nachrichten in Echtzeit aus.
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Die Mail-App nutzen

Die Mail-App in der Ubersicht

Die Mail-App ist unter Windows 8.1 bereits vorinstalliert. Sie mus-
sen nur ein Mail-Konto einrichten, und schon kann es losgehen.
Die App prasentiert sich recht spartanisch, ist dadurch aber sehr
Ubersichtlich und bietet alle Grundfunktionen, die zum Empfangen
und Versenden von E-Mails benétigt werden. Wie jede App ist auch

¢

die Mail-App dank groRer Schaltflachen und weiter Abstande zwi-
schen den MenUpunkten fur die Bedienung auf einem Touchscreen
geeignet. Einen Nachteil hat die App allerdings: Das weitverbreitete
Protokoll POP3 wird leider nicht unterstiitzt, daher benotigen Sie
ein Mail-Konto mit IMAP-Protokoll.
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Fur Nachrichten, die alter sind als zwei Wochen,
wechseln Sie zu Einstellungen”.

®

Aufraumen

© Ordnerleiste mit den Ordnern Posteingang, Favoriten, Gekenn-
zeichnet etc.

© Inder Mitte werden die E-Mails im ausgewahlten Ordner ange-
zeigt. Neue Mails stehen immer oben in der Liste.

© Im Lesebereich wird der Inhalt der ausgewihlten Nachricht
angezeigt.

Galileo Press 26.09.2013 12:27
An Jorg H

Neuheiten Oktober 2013: IT-Handbuch, Linux, Debian, Visual
C#, Facebook

Der Newsletter vird nicht richtia dargestelt? Klicken Sie bitte hier.
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Galileo Computing
Newsletter Oktober 2013

Wissen, wie's geht.

Liebe Leserinnen und Leser,

pinktlich zum Semesterstart erscheint unser Klassiker: das IT-Handbuch fiir
Fachinformatiker, cin zuverlassiger Begleiter im Studium und Beruf.

Unser Linux-Programm wird um 2wei Titel erweitert: Linux Hochverfiigbarkeit und Debian
GNU/Linux, aktuell zu 'Wheezy'. Einen umfassenden Einstieg in die Programmierung mit
Visual C# erhalten Sie im neuen Video-Training des Microsoft-Experten Karl Kroneck.
Social-Media-Verantwortliche erfahren in der Neuauflage von Face to Face, wie sie Facebook-
Marketing fir den Unternehmensarfolg richtig einsetzen.

Viel Spab beim Lesen und Zuschauen!
Ihr Team Galileo Computing

© @ ® ® ©

Kennzeichnen  Als ungelesen Loschen Neues Fenster Mehr
markieren

eine neue E-Mail schreiben

Nach einem Klick auf diese Schaltflache konnen Sie auf die
ausgewahlte Nachricht antworten.

die ausgewadhlte E-Mail 16schen

App-Leiste mit weiteren Funktionen, z.B. Verschieben,
Aufraumen, Kennzeichnen etc.

Mochten Sie eine neue Nachricht verfassen, klicken Sie auf die Plus-
Schaltflache. Das Nachrichtenfenster wird daraufhin in der rechten
Fensterhalfte gedffnet. Zunachst sind kaum Bedienelemente zu
sehen. Fiihren Sie im Nachrichtenfenster einen Rechtsklick mit der
Maus oder eine Wischbewegung vom unteren Bildschirmrand aus,
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um die App-Leiste einzublenden. Diese bietet Ihnen nun zahlreiche
Méoglichkeiten zur Textformatierung. Neben Schriftart und -groRe
kdnnen Sie die Textfarbe festlegen und sogar kleine Grafiken, soge-
nannte Emoticons, hinzufligen. Kopierte Texte aus der Zwischenab-
lage kdnnen genauso hinzugefugt werden wie Dateien als Anlage.

? e @

Posteingang

Alle

["] Keine Empfanger
[Entwurf] Kein Betref

Lea H.
Fiv: Neuheiten Okiaber 2013: IT-Handbuch, Lin.
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Schwabenpfeil!

Dateien

Schwabenpfeil!
Das Bild

fsafety@live.com
Willkommen bei Family Safety

Schwabenpfeil!
Spielpian

Jarg Hahnle
WG Fatogratie und Ofice 2013 - Neuheiten 1.

Info - Paules-PC-Forum.de
Eltemaend

Galileo Press
iten Oktaber 20

Meunaiian Ok

Empfanger der Nachricht ein (von Hand eintragen oder tiber An
aus lhrer Kontaktliste auswahlen)

Tragen Sie an dieser Stelle den Betreff der E-Mail ein. Der Hin-
weis Entwurf zeigt an, dass die Mail noch nicht fertiggestellt
und noch nicht verschickt wurde.

Hier ist reichlich Platz fur Ihren Nachrichtentext, den Sie mit
den Befehlen aus der App-Leiste formatieren konnen.

die Nachricht versenden

®00

An - windowsBbuch@live.de

Cc

Entwurf] Sudtirol-Auswertung e

Hallo 18rg,

die Auswertung der Touren ist fertig und geht morgen raus! @

Viele Grike
Paule

@ die Nachricht verwerfen
die Nachricht als Entwurf speichern und spater verschicken
die E-Mail mit einem Dateianhang versehen

Wenn Sie Text aus einer anderen Datei kopiert haben, konnen
Sie ihn Uber diese Schaltflache in lhre E-Mail einfligen.

Befehle fur die Textformatierung

weitere Gestaltungsoptionen




Die Mail-App einrichten

Bevor es richtig losgehen kann, mussen Sie der App ein Mail-Konto
hinzufligen. Es muss sich dabei nicht um ein Outlook.com-Konto,
also einen von Microsoft angebotenen Dienst, handeln; prinzipiell
konnen Sie jedes Mail-Konto einbinden, das die Ubertragungspro-
tokolle IMAP oder EAS unterstiitzt.

1. Starten Sie die App mit einem Klick auf die Kachel Mail.

2. Offnen Sie die App-Einstellungen mit den Tasten (] + (1], und
klicken Sie im Menii auf den Eintrag Konten @. Dann klicken Sie
auf den Link Konto hinzufiigen.

3. Einige Mail-Anbieter stehen bereits zur Auswahl: die Microsoft-
Dienste Hotmail und Outlook, aber auch Google und Yahoo!. Kli-
cken Sie auf den Anbieter Ihrer Wahl oder auf Anderes Konto @,
falls Inr Anbieter nicht dabei ist.

4. Geben Sie den Kontotyp des neuen Kontos an und klicken Sie
auf Verbinden. Fragen Sie gegebenenfalls bei Ihrem E-Mail-
Anbieter nach, falls Sie das verwendete Ubertragungsprotokoll
(den Kontotyp) nicht kennen.

5. Tragen Sie nun lhre E-Mail-Adresse und das zugehorige Kenn-
wort ein €. Windows kennt die Serverdaten vieler Anbieter, Sie
kénnen also einfach auf Verbinden @ klicken. Falls das nicht
klappt, werden Sie zur manuellen Eingabe der Serverdaten
aufgefordert.

6. Tragen Sie in diesem Fall die bendtigten Informationen ein, z.B.
den Posteingangs- und Postausgangsserver, und schliel3en Sie
Ihre Eingabe mit einem Klick auf Verbinden ab.

Einstellungen

Konten

(© Konto hinz

Outlook.com
& Heotmail.com, Live.com, MSN
m Exchange
Optionen Exchange, Office 365, Outlook.com

O Google

Hilfe h. Verbinden

Anderes Konto

“ Verbinden __e

Yahoo!

9.’ Verbinden

Info

Hinzufligen eines weiteren Kontos [\
Geben Sie unten die Informationen ein, um eine Verbindung mit lhrem weiteren Konto
herzustellen.

E-Mail-Adresse

buch@paules-pc-forum.de

Kennwort _0

Mehr Details anzeigen

Abbrechen

|
1 Keine POP3-Unterstiitzung!

Leider unterstitzt die Mail-App keine POP3-Konten. Wenn Sie
ein solches Konto verwenden, fragen Sie bei lhrem Anbieter
nach, ob Sie stattdessen das IMAP-Protokoll aktivieren kdnnen.
Bei manchen Mail-Anbietern ist die IMAP-Unterstiitzung je-
doch nur bei einem kostenpflichtigen Premium-Tarif moglich.

7. Offnen Sie erneut die Kontoeinstellungen, indem Sie mit der
Tastenkombination (=] + (1] die Charms-Leiste 6ffnen und darin
auf Konten klicken. In der Liste finden Sie nun das neu hinzu-
gefiigte Mail-Konto @. Klicken Sie auf den Eintrag, um dessen
Einstellungen zu erreichen.

8. Wenn Sie der App mehrere Konten hinzugefligt haben, konnen
Sie die Angabe im Feld Kontoname 0 indern, um Verwechslun-
gen zu vermeiden.

9. Im Feld Neue E-Mail herunterladen @ geben Sie an, in welchem
Intervall die Mail-App den Posteingang priifen und neue Nach-
richten herunterladen soll. StandardmaRig ladt die App beim
Offnen die neuen Mails der letzten zwei Wochen herunter. Um
nach langerer Abwesenheit auch Nachrichten herunterzuladen,
die alter als zwei Wochen sind, klicken Sie auf den Pfeil am Feld
E-Mail herunterladen @ und wihlen einen anderen Zeitraum
aus.

10. Legen Sie schlielich fest, ob externe Bilder heruntergeladen
werden sollen €. Wenn Sie Ihr E-Mail-Konto haufig uber eine
getaktete Verbindung nutzen, konnen Sie durch die Deaktivie-
rung der Option den anfallenden Datenverkehr reduzieren.

11. Haben Sie ein Mail-Konto hinzugefligt, dessen Serverdaten Win-
dows nicht bekannt waren, finden Sie ganz unten nochmals alle
Kontodaten @, die Sie hier auch andern kénnen.

1

E-Mail-Benachrichtigungen

Aktivieren Sie die Option E-Mail-Benachrichtigungen anzei-
gen (D, o6ffnet sich bei jeder neu eingetroffenen Nachricht ein
Hinweisfenster rechts oben auf lhrem Windows-Bildschirm.
Das Fenster schliet sich nach einigen Sekunden wieder. Mit
einem Klick auf den Hinweis wird die Nachricht direkt ge-
offnet.

(© Konten

Buro
m windowsbuch@live.de

N A Paules-pc-forum
- u buch@paules-pc-forum.de

Konto hinzufigen

(®© Paules-pc-for... N

?

Kontoname

Paules-pc-forum

Ihr Name

buch@paules-pc-forum.de

MNeue E-Mail herunterladen

Sobald Elemente ankommen v

E-Mail herunterladen

Der letzten 2 Wochen v

Zu synchronisierender Inhalt
+ E-Mail

E-Mail-Benachrichtigungen anzeigen

Alle E-Mails v

Externe Bilder automatisch
herunterladen

Ein q
o

Posteingangsserver Port

imap.lundl.de 993

«/ Server erfordert SSL

Postausgangsserver Port

pop.Tundi.de 465

&f Server erfordert SSL
« Ausgangsserver erfordert

Authentifizierung
&/ Gleichen Benutzernamen und

gleiches Kennwort zum Senden und
Empfangen von E-Mails verwenden
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Eine neue E-Mail schreiben ?

¢

[Entwurf] Tourenbeschreibung

d_) . Die Mail-App verfugt liber eine Rechtschreibkorrektur und zeigt

Nachdem das E-Mail-Konto hinzugeftigt und ein- é@
fehlerhafte Worter rot unterstrichen an. Klicken Sie ein so mar-

®

gerichtet wurde, konnen Sie gleich loslegen und
eine E-Mail schreiben.

Posteingang Lea H.
windowsbuch@live de
Alle v
An | windows8buch@Iive de

kiertes Wort mit der rechten Maustaste an, und wahlen Sie aus

Hallo Paule,

|| Keine Empfanger

1.

Klicken Sie in der gedffneten Mail-App links
auf den Ordner Posteingang, der durch einen
Briefumschlag gekennzeichnet ist @.

. Um eine neue Nachricht zu erstellen, klicken

Sie auf das Plus @ oben rechts auf dem Bild-
schirm.

. Tippen Sie in das Feld An € die E-Mail-Adres-

se des Empfangers ein. Wenn Sie die Adresse
einer Person eingeben, die bereits in [hrer
Kontaktliste steht (siehe dazu den Abschnitt
»Kontakte speichern und verwalten« auf Seite
192), zeigt das Mail-Programm dies in einem
kleinen Fenster an und Sie konnen die Adresse
bequem libernehmen.

. Mdchten Sie eine Kopie der Nachricht an

eine andere Person schicken, tippen Sie deren
E-Mail-Adresse in das Feld Cc @ ein.

. Uber den Link Mehr (hier nicht mehr zu sehen)

offnen Sie ein weiteres Eingabefeld namens
Bcc @. In dieses Feld tragen Sie den Empfan-
ger einer sogenannten Blindkopie ein.

. SchlieBlich kdnnen Sie bei Prioritat noch fest-

legen, wie wichtig die E-Mail ist: Hoch, Normal
oder Niedrig ©@.

Klicken Sie auf Betreff hinzufiigen @, um eine
»Uberschrift« fur Ihre Mail festzulegen. Den
Nachrichtentext geben Sie darunter ein.

Newsletter
Social Media

Ordner
[ )
m

L

Biro

Paules-pc-forum

1

Cc und Bcc

[Entwurf] Kein Betreff : [«3

Lea H. —Bcc
Fw: Neuheiten Oktober 2013: IT-Handbuch, Lin...
. Prioritat | Normal
Windows

Vier Aktionen zum Personalisieren von Windows

Schwabenpfeil!

Dateien i ‘

Schwabenpfeil! ’
B Gesendet von Windows Mail
fsafety@live.com

Willkommen bei Family Safety 6. Okt

Schwabenpfeil! U]

Spielplan 26.Sep

Jérg Héhnle
‘WG: Fotografie und Office 2013 - Neuheiten 1.  26.Sep

Versenden Sie Kopien Ihrer Mails tiber das Feld Cc an mehrere
Empfanger, konnen diese im Kopf der Mail erkennen, an wen
jeweils eine Kopie geschickt wurde. Verwenden Sie das Feld
Bcc, wenn Sie nicht mochten, dass die Empfanger sehen kén-
nen, wer alles eine Kopie der Nachricht erhalten hat.

[Entwurf] Betreff hinzufligen

v

dem Menii einen Korrekturvorschlag @ aus.

. Wenn Sie die App-Leiste mit einem Rechtsklick 6ffnen, werden

1

lhnen verschiedene Optionen zur Textgestaltung angeboten ©.
Sie kdnnen Schriftart und Textfarbe wahlen und den Text fett,
kursiv oder unterstrichen darstellen. Markieren Sie einen Textab-
schnitt mit der Maus, und wahlen Sie im Anschluss die Forma-
tierung aus.

. Mit einem Klick auf Emoticons @ offnet sich eine groRe

Auswahl an Symbolen zur Gestaltung Ihrer Nachricht. Uber
die Schaltflachen oben @ sind verschiedene Kategorien zu
erreichen, z.B. Reisen, Natur oder Symbole. Klicken Sie auf eine
Kategorie, werden lhnen darunter die zugehorigen Grafiken
angezeigt. Wahlen Sie eine Grafik mit einem Klick aus, wird sie
in die Nachricht eingefuigt.

. Mit den Tasten + (5] oder einem Klick auf die Schaltflache

Senden (@ im Bild auf Seite 186) wird die E-Mail schlieRlich
verschickt.

. Sie konnen die E-Mail auch zu einem spateren Zeitpunkt zu

Ende schreiben. Die Nachricht bleibt mit dem Zusatz Entwurf @
im Posteingang liegen und kann jederzeit weiter bearbeitet
werden, bis Sie sie abschicken.

Wo ist der Postausgang?

Haben Sie eine E-Mail abgeschickt, wird sie im Ordner Post-
ausgang abgelegt. Sie erreichen ihn, indem Sie zunachst auf
den Punkt Ordner in der linken Mentileiste klicken und den
Postausgang aus der zugehorigen Liste auswahlen.

anbei sende ich Dir, wie versprochhen, die Bilder der letzten Bergtour.

Ferspruchen

terspruchene

Zum Woérterbuch hinzufiigen

Ignorieren

Hallo Paule,

anbei sende ich Dir, wie versprochen, die Bilder der letzten Bergtour.

Calibri

Cambria
Consolas

[Entwurf] Tourenbeschreibung

Galileo Press
Meuheitzn Oktober 2013: IT-Handbuch, Linux, ... 1227

X . Hallo Pavle,
Galileo Press - Registrierung
Galileo Press - Newsletter-Abo 1226 anbei sands ich Oir, wis versprachan, die Bilder der latrten Bargtour. s
Fur Nachnchten, die alter sind als zwei Wochen,
wechsein Sie zu Einstellungen™
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Eine E-Mail lesen E-Mails verwalten und

Eine neue E-Mail ist eingetroffen. Je nach Einstel- neue Ordner hinzufiigen

lung wird lhnen die Ankunft der E-Mail direkt in der Start Neu eingetroffene E-Mails landen standardmaRig im
Live-Kachel Mail auf dem Startbildschirm oder als Posteingang. Das kann schnell untibersichtlich wer-
Hinweisfenster auf dem Desktop angezeigt (siehe [iite) = Pl e o den, wenn die Liste der Mails immer langer wird. Ordner leeren
Spielplan fiir die neue Saison
dazu den Abschnitt »Die Mail-App einrichten« auf Hali Sportiewnde, ﬁ . .
Seite 184) PP 1 = 1. Um einen neuen Ordner zu erstellen, blenden Sie
eite . teslise ; ) . . .
zunachst die App-Leiste ein (z. B. per Rechtsklick), Ordner erstellen
1. Oﬁ”neh Sie d.|e App ut?er d.|e Kachel Mail auf dem 6 w.ahlen.darm dlue Option Ordner verwalten @ und Unterordner erstellen
Startbildschirm @. Sie zeigt den Inhalt der aktu- N klicken im MenU auf Ordner erstellen.
ellsten Mail, wenn Sie den Live-Modus angeschal- —_ — — oo " An .Start” anheften
tet hab 2. Vergeben Sie einen Namen fiir den neuen Ordner,
et haben. . . -
z.B. Sportverein, und schlieBen Sie die Eingabe
2. Unten links werden lhnen alle lhre eingerichteten ? ? ? Uber die Schaltflache OK ab.
Mail-Konten angezeigt. Die Ziffer hinter der Kon- . . : , Ordner
tobezeich 8 . ti' Anzahl d | BUro Postemgang @ @ 3. Vom neu erstellten Ordner ist zunachst noch verwalten
obezeichnung zeigt die Anzahl der ungelesenen . e . .
E-Mail QgKI' kg S f ein Kont 8 q Alle 2 schwabenpfeil! o 16, Okt 1625 nichts zu sehen. Erst wenn Sie auf den Punkt Ord-
-Mails an @. Klicken Sie auf ein Konto, um dessen i ) . . I .
Postei st N schwabenpfeil Y Neuer Spielplan ner @ in der linken Meniileiste klicken, werden alle
osteingang zu 6ffnen. ' :
gang Newsietter Lea H | Date wurde angefdat. - Ordner aufgelistet, darunter auch der neu erstellte
3. Markieren Sie in der Nachrichtenliste die E-Mail, ST P euneten Gitoher 2013 TrHandouc L aoe , Ordner Sportverein. Al o Schwabenpfeil!
die Sie lesen mochten €. Noch ungelesene Mails 5 od - T Fesonteensonindons Sﬂ:‘gzgm P /| Schwabenpfeil 5 An LeaH
den in Fettschrift d ' tellt Dg. <l S 5 4. Zum Verschieben einer E-Mail markieren Sie sie, Neuer Spielplan 16:25 Neuer Spielplan
werden in Fettschrift dargestellt. Die ausgewahl- ° chwabanpfaill . o . .. .
L g. & . L Datee) = allosportireund, indem Sie in das kleine Kastchen @ davor klicken. Newsletter Lo o0 b . 1 Datel wurde angefugt. ~
te E-Mail wird im Lesebereich rechts angezeigt. <chwabenpfeill o , o cocial Med V¥ Neuhetten Oktober 2013 (T-Handouch, tn... 1212 ,
. . ; ) > e preil: . im Anhang der Mail findet Ihr den Spielplan fur die neue Saison. . . . . . . . e Sp:e\plan
Nutzen Sie gegebenenfalls die Bildlaufleiste am B Sr— 5. Die App-Leiste wird eingeblendet. Klicken Sie darin oraner Newsiettar s 8,60 KB
Paule . . . .
rechten Rand, um nach unten zu scrollen und den e L 5o auf Verschieben @, und wihlen Sie den Zielordner cocial Media
Text langerer Mails lesen zu konnen. N Schwabenpfeil 0 aus der zugehorigen Liste aus. Die Nachricht wird Hallospotreund,
aules-pe-forum 26. 5 X
. . ) . . 2 P Spielplan 26.5ep ohne Weite re RUckfra ge verschoben. Posteingang im Anhang der Mail findet Ihr den Spielplan fir die neue Saison.
4. Um die E-Mail zu l6schen, klicken Sie rechts oben Gesendet it sperticham G
auf die Papierkorb-Schaltfliche @. Die Mail wird ; Junkc E-Mai o
daraufhin in den Ordner Geldscht verschoben. 1 Geldscht
. . . . . . .
Diesen Ordner erreichen Sie, indem Sie links auf Eine E-Mail schnell beantworten 1 Sportverein
die Schaltflache Ordner @ und anschlieRend auf Um auf eine E-Mail zu antworten, markieren Sie die Nachricht, Keine Filterregeln méglich Alle Nachrichten dieses Absenders
hieb
-~ N verschieben
Geldscht klicken. klicken auf die Schaltflache Antworten @ und wahlen aus Die Erstellung von Regeln fur Ihre E-Mails wird
dem Menl die Option Antworten aus. Die Absender-Adresse von der Mail-App leider nicht unterstitzt. Sie @ @ @ @
wird dann automatisch als Empfanger-Adresse fiir die neue mussen lhre Nachrichten also immer manuell in e Verchieben - Aufiumen - Junk et Kennzeichnen

E-Mail ibernommen. die gewiinschten Ordner verschieben.




I | :
(®) Posteingang
Auch mit der Mail-App kdénnen Sie Dateien als Anlage versenden, : : @ @ @ . Wenn Sie mehrere E-Mail-Konten eingerichtet haben, konnen Sie Ale v _ g
z.B. ein Office-Dokument oder eine PDF-Datei. Versenden Sie keine o {windowsBiuch@ive i | den Ordner Posteingang jedes Mail-Kontos einzeln an den Start- ~ ﬁfﬂ?&iii@?““ -
ausfuhrbaren Dateien (mit den Endungen .exe, .bat oder .com). © bildschirm heften. So sehen Sie sofort, zu welchem Konto eine neue Newsletter Lea H.
Fw: Neuheiten Oktober 2013: IT-Handbuch, Lin... 5:18
Diese Dateien werden aus Sicherheitsgriinden von den meisten E-Mail gehort, und konnen mit nur einem Klick zum passenden Social Media Windos .

Vier Aktionen zum Personalisieren von Windows Di

E-Mail-Anwendungen blockiert und erreichen damit nicht den
Empfanger.

Posteingang wechseln.

Ordner leeren .
fsafety@live.com

1. Starten Sie die Mail-App, und 6ffnen Sie das Konto, dessen Post- Ordner eretllen R oo
1. Oﬁ:ﬂen Sle d|e Ma’/'App, und erste”en S|e E|ne neue E_Mall 2 elngang Sle an den Sta rtblldSChlrm heﬁen mOChten Klleen Sle Unterordner erstellen #J(?SrgFotHasrzﬁz‘ﬁndOfﬁceZOB—Neuheilent 26.Sep
Dann klicken Sie in der neuen Nachricht rechts oben auf die g T links im ausgewahlten Konto auf den Ordner Posteingang @. An .Start” anheften
. . . 08.10.2013 20:15 ﬁ 08.10.2013 19:51
Schaltflache mit der Biiroklammer @. 15K8

— 2. Offnen Sie die App-Leiste mit einem Rechtsklick auf eine freie
2. Indem Sie auf Nach oben @ klicken, kénnen Sie durch die verflig- B oo s T Stelle des Bildschirms. Klicken Sie hier zunachst auf die Schalt-
baren Verzeichnisse navigieren. Sind Sie beim richtigen Ordner fliche Ordner verwalten @ und wihlen Sie An ,,Start“ anheften

Verschieben Aufriumen

angekommen, wahlen Sie die zu versendende(n) Datei(en) per . aus dem Men.
Mausklick aus ©. 2 : G 3. Im kleinen Fenster, das sich dann 6ffnet, tragen Sie eine beliebi-
3. Sind alle Dateien ausgewahlt, schliel3en Sie den Vorgang tiber iy | Siatirel-Aumwertung Jorgads ge Bezeichnung fiir den Posteingang ein € und bestatigen sie
die Schaltfliche Anfiigen @ ab. L mit einem Klick auf An , Start“ anheften @. ai
4. Die Dateien werden der E-Mail als Anhang hinzugefugt und im @ oo g rotener gl Sidior [iaen | - 4. Wechseln Sie zum Startbildschirm, z.B. mithilfe der [s&]-Taste, o G
Kopf der Nachricht aufgelistet @. Klicken Sie auf Senden (@ in und scrollen Sie ganz nach rechts. Dort finden Sie nun die neu ) @ @
Bild 1), um die fertige E-Mail abzuschicken. hinzugefiigte Kachel Ihres Posteingangs @. Ihre Position kdnnen O rvcreiee-roseingmo X]
Sie beliebig verandern. Wenn Sie die Kachel mit der rechten o|—Ex=z=m Morie Fector 1| I e
An [ e Maustaste anklicken, kénnen Sie sie auRerdem verkleinern oder ﬁ =] a,
. e ihren Live-Modus deaktivieren. Dann werden neue Nachrichten
1 Mehr nicht mehr direkt in der Kachel angezeigt. e i
Eine E-Mail-Signatur erstellen [Entwurf] Betreff hinzufugen .
Sie konnen Ihre Mails mit einer Signatur versehen, die automa- T Dateien wirden angefigt. ~ 1 )
tisch am Ende des Nachrichtentextes eingefligt wird. Driicken ; ; Anlagen 6ffnen
Sie in der gedffneten Mail-App (] + (1], und klicken Sie auf den 0 E‘Sie%r KB Eiﬁiffaﬁmms Sxfsdgﬂ_?;swemngm Erhalten Sie eine E-Mail mit Anlage, wird dies ebenfalls im
Mentpunkt Konten. Wahlen Sie Ihr Mail-Konto aus, stellen Sie Kopf der Nachricht angezeigt. Klicken Sie mit der rechten Weitere Ordner anheften
den Schalter bei E-Mail-Signatur verwenden auf Ja, und geben Hallo Paule, Maustaste auf das Dateisymbol, um die entsprechende Anlage Sie konnen auf die beschriebene Weise nicht nur den Postein-
Sie im darunterliegenden Textfeld Ihre Signatur ein (GruR3- e kommen nun die Gateien. ielSpat! zu 6ffnen oder zu speichern. Offnen Sie jedoch niemals Anla- gang, sondern auch jeden anderen Ordner lhres Mail-Kontos
formel, Name, Adresse o.A.). Die Einbindung von Grafiken ist gen von unbekannten Absendern, da diese Dateien Schadpro- an den Startbildschirm heften. Die Ordner lassen sich auch
leider nicht moglich. ,f;:ﬁne gramme enthalten kénnen! jederzeit wieder davon |6sen.




Kontakte speichern und verwalten

Einen neuen Kontakt hinzufligen

Um Adressen in die Kontakte-App einzutragen, missen Sie
sich mit einem Microsoft-Konto anmelden.

1.

Klicken Sie auf die Kachel Kontakte. Um einen neuen Kon-
takt hinzuzufugen, 6ffnen Sie die App-Leiste mit einem
Rechtsklick und wihlen Neuer Kontakt @.

. Wenn Sie mehrere Microsoft-Konten haben, kdnnen Sie

im Abschnitt Konto auswéahlen, welchem Konto der neue
Kontakt zugeordnet werden soll @.

. Tragen Sie nun den Vornamen, den Nachnamen und

gegebenenfalls auch die Firma ein €. Um ein weiteres
Namensfeld hinzuzuftgen, klicken Sie auf Name O und
wahlen das Zusatzfeld aus, z. B. Spitzname.

. Unter E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse des Kontakts

ein. Sobald Sie auf die Bezeichnung Privat @ klicken,
offnet sich ein Menu, und Sie konnen festlegen, ob es
sich nicht um eine private, sondern um eine geschaftliche
oder eine andere Mail-Adresse (Weitere) handelt.

. Um eine zweite Mail-Adresse fur diesen Kontakt zu

hinterlegen, klicken Sie auf E-Mail @ und wihlen die
gewlinschte Kategorie (Geschaftlich oder Weitere) aus.
Daraufhin erscheint ein neues leeres Feld, in das Sie die
zweite Adresse eintragen konnen.

Gesichtslose Profile

Das Hinzufligen von Profilbildern ist nicht moglich.
Facebook- oder Twitter-Kontakte werden mit Bild ange-
zeigt, wenn Sie die Kontakte-App mit diesen Plattfor-
men verbunden haben.

Verbinden Sie |hre Konten,
um automatisch Infos und
Neuigkeiten von lhren
Kontakten zu erhalten

B vvicer-karnziae
Exchange-Kontaite
) sconie-konae

Y et oo

LX Ale inden Enstellungen arzeen

Nein, danke

Ich >

Alle Benachrichtigungen anzeigen

Konto

e—— windows8buch@live.de

Name

Vorname

Marie

Nachname

Mustermann

Firma

Zweiter Vorname

Spitzname

Titel
Namenszusatz
Vorname Yomi
Nachname Yomi

Firma Yomi

@ Telefon

Konto
Konto

windows8buch@live.de

Name
Vorname

Marie

@ Name
e E-Mail

Privat v 9

marie@paules-pc-forum.de

@ E-Mail a

. Unter Telefon folgt die Eingabe einer Handy-Nummer. Auch hier

kdnnen Sie die Kategorie mit einem Klick auf die Bezeichnung
Mobiltelefonnummer éndern @. Die Angabe ist optional. Zu-
satzliche Telefon-, Mobil- oder Faxnummern fligen Sie lber den
Punkt Telefon @ hinzu.

. Die Eingabefelder flr die Adresse sind standardmalig erst nach

einem Klick auf die Schaltflache Adresse und der Auswahl einer
Kategorie (Privat, Geschaftlich, Weitere Adresse) zu sehen (9]
Auch hier konnen Sie nach der Eingabe der erforderlichen Infor-
mationen erneut auf Adresse @ klicken, um zusatzliche Adress-
daten hinzuzufligen.

. Am Ende steht der Abschnitt Weitere Informationen, wo Sie

noch Angaben zur Position, zu Partnern, zur Webseite oder all-
gemeine Anmerkungen vornehmen kdnnen. Sind alle Angaben
gemacht, klicken Sie zur Ubernahme der Daten auf die Schaltfls-
che Speichern @ in der App-Leiste.

. Der neue Kontakt wird nun angezeigt. Nachtrégliche Ande-

rungen sind naturlich jederzeit méglich. Offnen Sie dazu den
Kontakt, blenden Sie mit einem Rechtsklick die App-Leiste ein,
und wahlen Sie dann die Option Bearbeiten aus.

Kontakte online liber Outlook.com nutzen

Wenn Sie sich mit lhrem Microsoft-Konto bei Outlook.com an-
melden, stehen [hnen alle Kontakte online zur Verfligung. Sie
konnen dort Kontakte erstellen, bearbeiten und |6schen und
die Anderungen mit der Kontakte-App synchronisieren.

Konto

windows8buch@live.de

Name
Vorname

Marie

Nachname

Mustermann

Firma

v

Mobil 2
Privat
Privat 2

fim.de
Geschiftlich

Adresse
@ rtese

Weitere Informationen

@ Weitere Informationen

2
Pager
Fax (geschaftlich)

Fax (privat)

oo

Telefon
Mobiltelefonnummer v

+490123456789012

Geschaftlich v

+491234567890

@ Telefon

Adresse

Privat v

Musterstr. 17]

Postleitzahl
ort
Bundesland/Kanton

Land/Region

@) s

‘Weitere Informationen

@ Weitere Informationen

@ Favorit

@ Kontakte verkniipfen Details.

®

E-Mail

marie@paules-pc-forum.de

Mobiltelefon anrufen
+490123456789012

Nachricht senden
+490123456789012 (SMS)

Zuordnen
Musterstr. 17

>




Einen Kontakt l6schen

Erfahrungsgemal sammeln sich im Laufe der Zeit viele Kon-
takte an, darunter auch immer wieder Eintrage zu Personen,
zu denen man eigentlich gar keinen Kontakt mehr hat, oder
Ansprechpartner bei Firmen, die inzwischen gewechselt
haben. Nicht mehr benétigte Eintrage konnen Sie natirlich
auch wieder |6schen.

1. Starten Sie die Kontakte-App, und klicken Sie auf den
Eintrag, den Sie entfernen mochten (1)

2. Der ausgewahlte Kontakt wird nun angezeigt. Offnen Sie
die App-Leiste mit einer Wischbewegung vom unteren
Bildschirmrand oder durch einen Rechtsklick mit der
Maus, und klicken Sie darin ganz rechts auf den Menu-
punkt Léschen @.

3. Ein Hinweisfenster erscheint. Wenn Sie den Kontakt
wirklich l0schen wollen, klicken Sie noch einmal auf
Léschen €. Der Eintrag wird sofort entfernt. Haben Sie
sich anders entschieden und mochten den Kontakt
behalten, klicken Sie einfach auf eine freie Stelle auf dem
Bildschirm. Die App-Leiste schlieft sich, und der Vorgang
wird abgebrochen.

Manche Kontakte lassen sich nicht loschen?

Méglicherweise sind Sie auf einen Kontakt gestof3en,
der sich nicht I6schen lasst, weil der Befehl Loschen in
der App-Leiste fehlt. Das passiert, wenn der Kontakt aus
einer Anwendung, z.B. Facebook, importiert wurde. Um
den Kontakt zu entfernen, missten Sie die zugehorige
Anwendung starten und den Kontakt dort |6schen.
Wenn Sie anschlieBend zur Kontakte-App zuruickkeh-
ren, ist der betreffende Kontakt auch dort nicht mehr
aufgelistet.

A

H Alexandra

F

H Frauke

J

Johanna3
o 0

ﬁ Startseite
-

@ Favorit

@ Kontakte verkniipfen

B Neuigkeiten = Alle Kontakte

E-Mail

johanna3@paules-pc-forum.de

Mobiltelefon anrufen
0123-4567

Nachricht senden
0123-4567 (SMS)

Details >

Sie laschen gerade diesen Kontakt.

Johanna3

windowsbuch@live de

Eine E-Mail an einen Kontakt senden

Wenn Sie eine E-Mail an einen lhrer Kontakte senden mochten,
kénnen Sie dies direkt aus der Kontakte-App heraus tun.

1. Offnen Sie die Kontakte-App Uber die Kachel auf dem Startbild-
schirm. Wahlen Sie den Kontakt aus, an den Sie eine Nachricht
senden mochten.

2. Klicken Sie neben dem Profilbild bzw. dem Platzhalter auf die
Schaltfliche E-Mail @.

3. Der Bildschirm wird nun geteilt, und in der rechten Fensterhalfte
startet die Mail-App mit einem neuen Nachrichtenfenster. Die
Adresse des ausgewahlten Kontakts steht bereits im Feld An @
(bzw. ist hier der Name des Kontakts zu sehen, der mit der E-
Mail-Adresse verlinkt ist). Geben Sie darunter einen Betreff €
und den Text der Nachricht ein, und schicken Sie die Mail mit der
Schaltfliche Senden @ ab.

4. Die Alternative ist diese: Starten Sie die Mail-App, und klicken
Sie rechts oben auf das Plus, um eine neue E-Mail zu verfassen.
Anstatt die Empfanger-Adresse von Hand einzutragen, klicken
Sie auf An. Daraufhin werden Ihre Kontakte angezeigt, und
Sie kdnnen den Empfanger per Mausklick auswéhlen @. Das
Kontakte-Fenster schlief3t sich wieder, sobald Sie einen Eintrag
ausgewahlt haben.

Kontakte an den Startbildschirm heften

Legen Sie haufig bencdtigte Kontakte auf dem Startbildschirm
ab, um schneller darauf zugreifen zu kénnen. Offnen Sie dazu
den Kontakt, und wahlen Sie An Startmenu anheften aus der
App-Leiste.

o E-Mail

mane@paules-pc-forum de.

@ Mobiltelefon anrufen
+49

¢

|
) @ @®®
® Marie Mustermann oo

Entwurf] Grillen!

2]
©

Hallo, liebe Mearle

kSnntest Du fiir Sonntag noch sinen KartoHakalat mitbringsn?

A J M

H Alexandra H Johanna H Marie Musterm...
buch@paules-pc-fol de ohanna@paules-pc-forum.de marie@paules-pc-for o

F

L S
H Frauke H Lea H Schlerni
el o D peules ¢ forum hem@r
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Alle Termine im Griff

Einen neuen Termineintrag erstellen

Ob Werkstatttermin oder Zahnarztbesuch, mit der neu-

en Kalender-App werden Sie kiinftig keine Termine mehr
vergessen. Tragen Sie berufliche und private Termine in den
Kalender ein, und lassen Sie sich automatisch an anstehen-
de Termine erinnern.

1. Klicken Sie auf die Kachel Kalender auf dem Startbild-
schirm, um die App zu offnen. StandardmaRig wird der
Kalender in der Monatsansicht angezeigt. Navigieren
Sie mithilfe der Pfeile @ im Kopf der Seite zur richtigen
Woche, und klicken Sie auf den passenden Tag.

. Ein kleines Eingabefenster wird eingeblendet @. Tragen
Sie hier die Bezeichnung fiir lhren Termin ein, und schlie-
Ren Sie die Eingabe mit ab.

. Mdchten Sie dem Termin weitere Details hinzufligen,
klicken Sie den Eintrag im Kalender an. Das Eingabefens-
ter flir den Kalendereintrag offnet sich. In der rechten
Fensterhilfte konnen Sie eine Beschreibung € eingeben
und bei Bedarf den Titel andern @.

. Auf der linken Seite legen Sie die Termindetails fest. Kli-

6_

cken Sie jeweils in die Felder, um die Mendus zu 6ffnen und (5 o

die passenden Werte auszuwahlen. Soll z.B. eine Startzeit
festgelegt werden, 6ffnen Sie das Men(i Dauer @ und
wahlen z.B. eine Dauer von 30 Minuten. Das Ment zur
Eingabe einer Startzeit @ ist nun aktiv und Sie kénnen
den Beginn des Termins angeben. Wenn Sie mogen,
geben Sie zusatzlich den ort @ an, an dem der Termin
stattfindet. Sind alle Angaben gemacht, ibernehmen Sie
den Termin in lhren Kalender, indem Sie rechts oben auf
die Schaltflache Speichern @ klicken.

o_

Montaq Dienstag

0 £

6

Heilige Drei Knige
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Mittwach
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¢

@ . Jorgs Kalender
‘windowsbuch @live de.

Wann

| Donnerstag, 9. Jaruar 2014

Start
T
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=t 30 Minuten
on

—t

Kaminfeger kommit!

fraibalteni]

4t

Termine online verwalten

Neue Termine kdnnen Sie jederzeit auch auf Outlook.com erstellen
und verwalten. Melden Sie sich einfach unter http://www.outlook.
com mit Ihrem Microsoft-Konto an, und greifen Sie von jedem inter-
netfahigen PC auf lhre Termine zu.

. Sie kdnnen Personen per E-Mail zu einem Termin einladen.

Tragen Sie die E-Mail-Adressen der Personen einfach von Hand
in das Feld Wer @ ein. Die Schaltfliche Speichern rechts oben
andert ihr Aussehen und wird zu einer Senden-Schaltflache. Be-
tatigen Sie sie, werden die Teilnehmer informiert und der Termin
wird im Kalender gespeichert.

. Weitere Details kénnen Sie iiber den Link Mehr anzeigen (@ fest-

legen. Bei wiederkehrenden Terminen geben Sie unter Haufig-
keit @ das Intervall an.

. Erinnerungen an anstehende Termine kdnnen Sie im Feld Erin-

nerung @ definieren. Wihlen Sie aus der Liste aus, wann die
Erinnerung erfolgen soll. 15 Minuten vor Beginn oder vielleicht
doch lieber schon am Vortag?

. Legen Sie bei Bedarf noch einen Status fest ®, z.B. wenn Sie

wahrend des Termins beschaftigt oder vielleicht gar nicht im
Haus sind.

Die Synchronisation Ihrer Termine

Manchmal ist ein wenig Geduld erforderlich. Wenn Sie tber
Outlook.com neue Termine oder einen neuen Kalender erstellt
haben, dauert es meist ein paar Minuten, bis die Daten syn-
chronisiert werden und lhnen dann auch in der Kalender-App
zur Verfligung stehen.
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Wer

—} Personen einladen

Mehr anzeigen

Haufigkeit
—|- Einmal

Erinnerung
—|- 18 Stunden

Status

—|- Frei
I:I Privat

4+

Neue Kalender anlegen

Das Hinzufligen zusatzlicher Kalender ist nicht direkt in der
App moglich. Um einen weiteren Kalender zu nutzen, loggen
Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto bei Outlook.com ein. Dort
konnen Sie einen neuen Kalender erstellen. Diese Kalender
kénnen dann Uber die App aufgerufen werden.




Einen Termin andern oder l6schen

Details eines Termins konnen sich natirlich jeder-
zeit andern, etwa weil sich die Uhrzeit geandert hat
oder weil der Termin auf einen anderen Tag gelegt

wurde. Das macht eine Aktualisierung des Kalenders
erforderlich.

1.

Offnen Sie die App mit einem Klick auf die Kachel
Kalender auf dem Startbildschirm. Dann wahlen
Sie den zu andernden Termin aus und 6ffnen ihn
per Mausklick.

. Andern Sie nun bei Bedarf auf der rechten Seite

den Betreff @ oder den beschreibenden Text @
des Termins. In der linken Spalte kdnnen Sie An-
derungen am Datum, an der Startzeit, der Dauer
sowie am Ort vornehmen €.

. Klicken Sie auf den Link Mehr anzeigen O, um sich

weitere Termindetails anzeigen zu lassen. Neh-
men Sie auch hier die gewiinschten Anderungen
vor (siehe dazu auch den Abschnitt »Einen neuen
Termineintrag erstellen« auf Seite 196).

. Haben Sie alle nétigen Anpassungen vorgenom-

men, klicken Sie auf Speichern ©, um den gean-
derten Termin in Ihren Kalender zu tGbernehmen.
Wenn Sie weitere Personen zu dem Termin einge-
laden haben @, heiRt die Schaltfliche nicht Spei-
chern, sondern Einladung senden @. Der Termin
wird trotzdem auch in Ihrem Kalender gesichert.

. Soll der Termin hingegen gel6scht werden, betati-

gen Sie die Option Léschen @ (Papierkorbsymbol)
und bestatigen Sie die anschlieBende Abfrage
erneut mit Loschen.

¢

@ . Jérgs Kalender
windowsbuch@live de

Wann

Donnerstag, 9. Januar 2014 v

Start

9 A4 30 v
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30 Minuten v
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Wer

——| Personen einladen

= Mehr anzeigen

Kaminfeger kommt!
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Zugang zum Kamin freihalten!

Ergénzung: Keller nicht abschlieRen.

Die Ansicht des Kalenders andern

Beim Start der Kalender-App wird der Kalender fur
gewohnlich in der Monatsansicht dargestellt. Alle
Tage eines Monats werden auf dem Bildschirm

Kaminfeger kommt!

i
@ ©

Zugang zum Kamin freihalten!

Ergdnzung: Keller nicht abschlieRen.

Die App bietet keine Moglichkeit, selbst auszuwahlen, ob
eingeladene Personen bei einer Anderung per E-Mail dartber
informiert werden sollen. Das heift, dass bereits eine einfache
Anderung wie die Korrektur eines Tippfehlers mit einer Nach-

Informationen zum gednderten Termin

richt an die betreffenden Personen einhergeht.

angezeigt. Es stehen aber weitere Ansichten zur
Verfligung: die Tages-, die Wochen- und die Arbeits-
wochenansicht.

1.

Klicken Sie auf dem Startbildschirm auf die Kachel
Kalender @.

. Blenden Sie mit einem Rechtsklick oder durch eine

Wischbewegung vom unteren Bildschirmrand aus
die App-Leiste ein.

. Wahlen Sie zwischen den Ansichten Tag, Arbeits-

woche, Woche und Monat @. Nach einem Klick
auf eine der Schaltflachen andert sich die Ansicht
des Kalenders entsprechend.

. Sobald Sie den Mauszeiger bewegen, werden im

Kopf der Seite links und rechts Pfeile zur Naviga-
tion eingeblendet. Uber diese Pfeile kénnen Sie im
Kalender tages-, wochen- oder monatsweise vor-
und zuruckblattern.

. Uber den Meniipunkt Was steht als Néachstes

an € konnen Sie sich tiber die Termine der néchs-
ten Stunden oder Tage informieren.

=

Store Leseliste

Kalender Skype Internet Explorer

] Wasstentals Nichstesa..  [@m)

10 1 12 13 14 15

Abholung

17 18 19 20 21 22

| werkstart 1100

2 27 2 29
| Holzlieferung! 1530 || Fahrrad reparier... 1000
| spicteabena 1930

1

Benachrichtigungen deaktivieren

Steht ein neuer Termin an, blendet Windows fur einige Sekunden ein kleines
Benachrichtigungsfenster ein. Mochten Sie dies abschalten, 6ffnen Sie
zunachst die Kalender-App und anschlieBend die Charms-Leiste mit der Tas-
tenkombination (& + (1]. Wahlen Sie nun den Meniipunkt Berechtigungen
aus, und stellen Sie die Option Benachrichtigungen auf Aus.




Mit SkyDrive Daten in der »Wolke« sichern

Wenn Sie sich unterwegs an einem anderen Windows-8.1-Rechner
mit dem gleichen Microsoft-Konto anmelden, das Sie an Ihrem
heimischen Rechner nutzen, konnen Sie Ihre Internetfavoriten und
die Einstellungen fur Explorer, Maus, Design, Hintergriinde etc.
synchronisieren. Diese Einstellungen stehen lhnen dann auch auf
dem »Zweitrechner« zur Verfligung.

1. Ob und welche Einstellungen synchronisiert werden sollen, kon-
nen Sie individuell festlegen. Offnen Sie die Charms-Leiste, und
klicken Sie auf Einstellungen > PC-Einstellungen dndern @.

2. Wahlen Sie auf der linken Seite die Kategorie SkyDrive und dann
die Rubrik Synchronisierungseinstellungen @ aus. Gleich mit der
ersten Option auf der rechten Seite kdnnen Sie die Synchronisa-
tion komplett (de-)aktivieren ©. Wihlen Sie Aus, wenn Uber-
haupt keine Synchronisation durchgefiihrt werden soll.

3. Mdchten Sie z.B. Farben, Hintergriinde und Designs des Start-
bildschirms und des Desktops auf mehreren Rechnern gleich ge-
stalten, aktivieren Sie die drei Kategorien Startseite, Darstellung
und Desktoppersonalisierung @. Werfen Sie auch einen Blick
auf die Ubrigen Themen, und schalten Sie die Synchronisation je
nach Bedarf ein oder aus.

Kosten im Auge behalten

Wenn Sie einen volumenabhangigen Internettarif nutzen, kon-
nen Sie in der Kategorie Getaktete Verbindungen sowohl das
Hoch- und Herunterladen von Daten als auch die Synchronisa-
tion Uber getaktete Verbindungen und beim Roaming (Nut-
zung eines fremden Netzwerks, v.a. im Ausland) deaktivieren,
um Kosten zu sparen.

=

Netzwerk

Benach-
richtigungen

(© SkyDrive

Dateispeicher

Eigene Aufnahmen

Synchronisierungseinstellungen

Getaktete Verbindungen

I‘ )]
70

b

Ein/Aus Tastatur

PC-Einstellungen andern 1

Einstellungen mit SkyDrive synchronisieren
Mit SkyDrive kénnen Sie PC-Einstellungen auf allen Ihren Geréten synchronisieren.

Einstellungen auf diesem PC synchronisieren

Ein -

Personalisierungseinstellungen
Startseite
Meine Kacheln und mein Kachellayout auf der Startseite

Ein [ ]

Darstellung

Meine Farben sowie mein Hintergrund, Sperrbildschirm und Profilbild
Ein il

Desktoppersonalisierung

Meine Designs, Taskleiste, hoher Kontrast und mehr

Ein -

Nutzen Sie SkyDrive als zusatzlichen Speicherplatz fir Ihre Daten
und fur den Austausch groRerer Datenmengen. Mit wenigen Maus-
klicks legen Sie einen neuen Ordner auf SkyDrive an.

1. Offnen Sie Ihren Webbrowser, und geben Sie die Adresse https.//
skydrive.live.com in das Adressfeld ein.

2. Klicken Sie in der Mentleiste auf Erstellen @, und wihlen Sie
dann den Eintrag Ordner aus dem Men.

3. Vergeben Sie einen Namen fir den neuen Ordner, und schlief3en
Sie den Vorgang mit der (+!]-Taste ab.

4. Wenn Sie sich vertippt haben oder die Bezeichnung nachtraglich
andern mochten, klicken Sie den Ordner mit der rechten Maus-
taste an und wahlen die Option Umbenennen aus. Sie konnen
die Bezeichnung daraufhin beliebig andern.

5. Um einen Ordner zu verschieben, klicken Sie ihn mit der rechten
Maustaste an und wahlen den Befehl Verschieben nach. Ein
kleines Fenster 6ffnet sich. Wahlen Sie hier das Ziel aus @, und
klicken Sie anschlieRend auf die Schaltfliche Verschieben €. Der
Ordner wird in den Zielordner verschoben.

Cloud-Computing

Beim Cloud-Computing werden dem Nutzer Anwendungen,
Speicherplatz und Rechnerleistungen lber ein Rechenzen-
trum zur Verfugung gestellt. Ein Beispiel daftir ist SkyDrive.
Sowohl die Anwendung, die Sie Uber den Browser aufrufen, als
auch von lhnen hochgeladene Daten (Dokumente, Bilder etc.)
werden zentral auf einem entfernten Rechner bzw. Server und
nicht auf Ihrem lokalen PC gespeichert und ausgefiihrt, sodass
Sie von mehreren Geraten aus darauf zugreifen und die Daten
leicht auch flir andere freigeben konnen.

(a S|(),'Dr|ve | v @ Erstellen v ® Hochladen

Suchen o Ordner
Dateien Word-Dokument
Zuletzt Excel-Arbeitsmappe
Geteilt PowerPoint-Prasentation
OneNote-Motizbuch Dénemark.EGIZ

Das ausgewéhlle Element wird verschoben nach:

v 4@ SkyDrive von ,Jérg Hahnle"
Ml Arbeitsbereich
N3 Danemark 2012
> ol Dokumente
Ml Facebook
ol Favoriten

N

Ml Freigegebene Favoriten

Dieser Ordner wird nicht geteilt.

Meuer Ordner

Die SkyDrive-App

Einen neuen Ordner erstellen und Daten hochladen kdnnen
Sie auch Uber die SkyDrive-App. Die Handhabung der hier
beschriebenen Webanwendung ist jedoch komfortabler, und
hier stehen Ihnen deutlich mehr Moglichkeiten zur Verfligung.
In der App konnen Sie z. B. keine Freigaben erteilen.



Dateien auf SkyDrive hochladen

Um Daten auszulagern oder sie mit anderen Personen zu teilen,
mussen sie zunachst auf SkyDrive hochgeladen werden.

1. Starten Sie die Webanwendung von SkyDrive durch die Einga-
be der Adresse https.//skydrive.live.com in das Adressfeld Ihres
Browsers.

2. Wahlen Sie mit einem Mausklick den Ordner aus, in den Sie
Dateien hochladen mochten.

3. Klicken Sie in der blauen Mentleiste auf Hochladen @.

4. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster. Wahlen Sie darin per Mausklick
die Datei(en) aus, die Sie hochladen mochten, und bestétigen
Sie Ihre Auswahl mit Offnen @. Die Daten werden nun in den
ausgewahlten Ordner hochgeladen. Der Vorgang kann je nach
der Datenmenge ein paar Minuten Zeit in Anspruch nehmen.

5. Uber die Option Sortieren nach € auf der rechten Seite kdnnen
Sie die Sortierung der Dateien anpassen. Uber die ersten beiden
Schaltflichen daneben @ 3ndern Sie die Darstellung von der
Symbol- zur Detailansicht.

SkyDrive direkt im Explorer nutzen

Wenn Sie sich unter Windows 8.1 mit einem Microsoft-Konto
anmelden, wird SkyDrive automatisch in den Explorer inte-
griert. Sie konnen den Dienst dann wie eine externe Festplatte
nutzen: Ordner anlegen und Dateien kopieren, verschieben
und naturlich auch wieder I6schen. Das macht die Nutzung
des Dienstes sehr komfortabel. Mochten Sie allerdings Ordner
oder Dateien flir andere Personen freigeben, miissen Sie doch
wieder die Webanwendung starten (siehe den Abschnitt »Ord-
ner freigeben und mit anderen Personen teilen« auf Seite 203).

& SkyDrive | v

Suchen 0

Urlaubshilder

@ Erstellen v ® Hochladen Teilen Ordneraktionen v

SkyDrive von Jarg Hahnle” > Urlaubshilder

CRORAL

Organisieren MNeuer Ordner

4 2 Windows 8 (C:) ~
L Allerlei

# . Benutzer

P Intel

1. Leas Marchen-CD

p

Meine Rezepte

. Perflogs
> |J Programme
P Sidtirol

. Sidtirol 2011
Sidtirel 2012

b | Sadtirol 2013 |

b Windows

<« Windows 8 (C) » Stdtirol 2013

Datei zum Hochladen auswahlen

-

Freigabe DSC03013.JPG

DSC03013-3JPG DSC03013-4.JPG

v G

=

Sadtirol 2013" durchsuchen 2
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DSC03013-1,jpg DSC03013-20PG

D5C03014JPG

DSCO3042-1.jpg
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Dateiname: w | | Alle Dateien (%) v
Offnen Abbrechen
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Ordner freigeben und mit anderen Personen teilen

Ob es die Fotos der winterlichen Lappland-Reise oder eher ge-
schaftliche Dokumente sind, tiber SkyDrive konnen Sie Ihre Dateien
schnell und einfach mit anderen Personen teilen.

1. Offnen Sie Ihren Browser, und geben Sie die Adresse https.//
skydrive.live.com ein.

2. Klicken Sie mit rechts auf den SkyDrive-Ordner, den Sie teilen
mochten, und wihlen Sie Teilen @.

3. Es gibt mehrere Moglichkeiten zum Teilen. Voreingestellt ist
E-Mail senden @. Tragen Sie die Mail-Adressen der Personen
ein €, denen Sie die Berechtigung zum Aufruf des Ordners ge-
ben wollen, und verfassen Sie optional eine begleitende Nach-
richt @. Mit Teilen @ werden die Freigaben erteilt.

4. Bei Link abrufen @ kénnen Sie verschiedene Zugriffsmoglich-
keiten vorgeben. Sie verschicken dann einen entsprechenden
Link zu Ihrem Ordner. Sollen Personen, die diesen Link von lhnen
erhalten, die Dateien nur ansehen konnen, klicken Sie unter Nur
anzeigen @ auf Erstellen. Mochten Sie auch die Bearbeitung
der Dateien zulassen, wihlen Sie Anzeigen und bearbeiten ©.
Sobald Sie auf Erstellen geklickt haben, wird der Link generiert.
Kopieren Sie ihn in eine E-Mail und versenden Sie ihn an die
betreffende(n) Person(en).

5. Das Teilen auf Facebook, Twitter und Co. @ ist nur moglich,
wenn Sie dort Uiber ein aktives Benutzerkonto verfligen (siehe
auch den Abschnitt »Informationen mit Freunden teilen« auf
Seite 96).

1 Wer hat Zugriff?

Wenn Sie einen Ordner mit rechts anklicken, sehen Sie unter
Eigenschaften, welche Personen Zugriff darauf haben. Die
Zugriffsrechte konnen Sie jederzeit andern.

??

Dateien  siybrive von Jorg Hahnle:

Offnen

Danemark Herunterladen

Facebook

Teilen

Einbinden

Umbenennen

Favoriten Loschen Offentlich
Verschieben nach

Eigenschaften

| Auswanl aufheben

Seiser Alm

Urlaubsbilder

Teilen Einen Link an ,Urlaubsbilder” per E-Mail senden
== E-Mail senden An I o
Bereitstellung auf ] ¥ [ windawsbuch@live.de| X ‘
Link abrufen
Weitere Infos zur Vorgehensweise Personliche Nachricht eingeben (optional) ——o

Berechtigungen
Dieser Ordner ist nicht getei. ¥l Empfinger kénnen Elemente bearbeiten

Jeder, der darauf zugreift, muss sich anmelden

Tl

= Bereitstellung auf ] w [fJ

Teilen Einen Link zu ,Urlaubsbilder” abrufen

E-Mail senden Nur anzeigen

Alle Personen mit diesem Link kénnen die mit Ihnen geteilten Dateicn anzeigen.

. Erstellen
Link abrufen

Weitere Infos zur Vorgehensweise

Anzeigen und bearbeiten
Alle Personen mit diesem Link kénnen die mit |hnen geteilten Dateien anzeigen und bearbeiten.
Berechtigungen Erstellen

Dieser Orclner ist nicht geteilt,
Offentlich

Jeder kann lhre 6ffentlichen Dateien finden und anzeigen, auch wenn Sie keinen Link teilen.

Veréffentlichen
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Stichwortverzeichnis

A

Abgestuirztes Programm beenden
Abrechnung
Add-On
deaktivieren
verwalten 164
Administrator 230, 335
Adressbuch 192
Akku 17,18,19
Anlage hinzufiigen 190
Anmeldung 32,45
mit Bildcode 210
mit PIN-Code 209
Antivirenprogramm 170
installieren 298,299
Anwendung
Desktop-Verkniipfung anlegen
Desktop-Verkntipfung l6schen
starten
App-Leiste 37,70, 335
aufrufen 37
einblenden 65,330
offnen 49,78,263
Tastenkombination 37
Apps 14,61, 62, 63, 335
aktualisieren 78
alle Apps 35,42, 64
alle schliefSen 221
andocken 330
aufrdumen 66
aufrufen 63,214
beenden
Befehlsleiste éffnen
Benachrichtigungen
Bildschirm teilen
CPU-Zeit
Datenschutz und Privatsphdre

deinstallieren

Einstellungen

Einstellungen fiir den Wechsel
Fehler bei Installation beheben
gedffnete Apps anzeigen
geoffnete Apps aufrufen
im Hintergrund

im Ruhezustand

installieren

kaufen

Liste I6schen

mehrfach nutzen

Mendlileiste

nach Updates suchen
Name und Profilbild

nicht installierte

offnen

schliefsen
schneller Wechsel

Speicherort

Speicherort ermitteln
Speicherplatz

Standardspeicherort
Standortabfrage

starten

suchen

14,63, 214

Updates

64,329
78

Vollbildmodus

72

vom Startbildschirm Iésen ...
zwei Apps parallel dffnen
zwischen gedffneten Apps
wechseln
App-Verlauf

68, 69,221,330

66,67

335

Arbeitsplatz
Arbeitsspeicher

auf Fehler iiberpriifen
Audioaufnahme

Stichwortverzeichnis

Audio-CD
abspielen 274
kopieren 276

Audiorecorder 242

Audiowiedergabe 242

Auffrischen 326, 335

Aufnahme 242

Ausdrucken 140

Ausflihrbare Datei 121

Auslastung 66,67

Ausschalten 47

Ausschneiden 112,331

Autostart
Programme aktivieren
Programme deaktivieren

317,318,319

B

Backslash 120
Backup 335
System 302,303
Barrierefreiheit 234
Batteriestatus 17,18,19
Benachrichtigungen 329
fiir Apps 219
flir Kalender-App 199
flir Mail-App 185
Benutzer 226
Profilbild dndern 208
Benutzeranmeldung
mit Bildcode 210
mit PIN-Code 209
Benutzerkontensteuerung
Benutzerkonto
Administrator
auswdhlen
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erstellen
Family Safety

lokales Konto 30, 228,
Microsoft-Konto 30, 32,

Standard
Typ dndern
umwandeln
Verwaltung
Benutzeroberflache

Betriebssystem
Updates
Verbesserungen

Bibliotheken
an Startbildschirm heften
ausblenden
Daten léschen
durchsuchen
erstellen
neue Datei anlegen
neuen Ordner anlegen
Ordner hinzuftigen
Standardbibliotheken ...
Standardspeicherort
Symbol dndern
Ubersicht

Bild
aufnehmen

bearbeiten 259, 260,

beschneiden
Dateigréfie beim E-Mail-Versand
drehen
GrofSe dndern

importieren 240,

mit Hyperlink
mit Selbstausldser
per E-Mail versenden
retuschieren
verbessern
Bildcode
Bildlaufleiste

21,102,143,

228

229
228
230
230
211
226

14

172
172
335

145
146

264
259

259
259
257
153
263

260
260
210

17

Bildschirm
Auflésung
Einstellungen
Grofse der Elemente dndern
Kontrast
sperren

Bildschirmanzeige
Einstellungen dndern

Bildschirmfoto

Bildschirmlupe 233,234,330, 336

Bildschirmtastatur 56,57,234
einblenden 56,57
Einstellungen 56,57
Layout 57
Sprache 57
Stifteingabe 57

BIOS 322

BitLocker 306, 307, 308, 309
Authentifizierung 307
Systempriifung 309
Wiederherstellungsschltissel

Blindkopie 186

Bluetooth
Gerdte verbinden 246,247
Sicherheit 246

Booten 316, 336

Bootreihenfolge

Breitband (PPPoOE)

Brennen

Brennprogramm

Browser
Standardbrowser festlegen
zwischen Tabs wechseln

Buchstabenkiirzel fir Menus

Button

C

Cch
abspielen 274
kopieren 276
Speicherplatz 132
CD-/DVD-Laufwerk 20
Center fur erleichterte Bedienung ... 233,329
Charms-Leiste
aufrufen 36
einblenden 17,19
Einstellungen 17
Gerdte 17
offnen 40, 54,329
Start
Startbildschirm aufrufen
Suchen
Tastenkombination
Teilen
Ubersicht
Cloud 11,15,201
Musik-App 270
Cloud-Computing
Computer
aufwecken
ausschalten
Datum und Uhrzeit
einschalten
herunterfahren
Informationen
Name
neu starten 47
sperren 207
Zeitzone 220
Computerreparaturoptionen .. 304,316, 326
Computerschutz 324
Computerverwaltung 39
Cookies 162
CPU-Auslastung 44
CPU-Zeit 67
Cursorblinkrate 53

D

Darstellung optimieren

Dateianhang

Dateien

als Pfad kopieren

als ZIP-Archiv komprimieren
Ansicht im Explorer
Ansichten

auf DVD brennen

auf- und absteigend sortieren

auf USB-Stick kopieren
ausftihrbare

ausschneiden
automatisch sichern

Dateinamenerweiterung
Dateipfad

Dateityp
Detailansicht

drucken

Eigenschaften
einzeln entpacken .
endgliltig Idschen
entpacken

externe Festplatte
extrahieren

gruppieren

Informationen ergdnzen
in Gruppen sortieren
Inhaltsansicht

Kachelansicht

komprimieren
Kontextmenti

kopieren

Listenansicht

I6schen

markieren

mehrere Dateien bearbeiten
nach Datum sortieren
packen

per E-Mail versenden

Senden an 112
sortieren 111,116,117,118
speichern 103
Speicherort ermitteln
97,134, 135,136, 329,331
Symbolansichten 108
tempordre 296
umbenennen 112,124
Verkntipfung erstellen
verschieben
verschliisseln 306, 307, 308, 309
versehentlich gelschte oder
liberspeicherte
vom Handy auf den PC
libertragen
vom PC aufs Handy libertragen ... 244,246
wiederherstellen
Ziehen 50
Dateiendung 100, 101
aus- und einblenden
Datei-Explorer 11, 20,104
Dateiname 100,101
Dateinamenerweiterung
Dateipfad 120
Dateiversionsverlauf 293,310
Dateien wiederherstellen
Versionen bereinigen
Dateivorschau
Datendiebstahl
Datenschutz
BitLocker
Name und Profilbild
Standortabfrage
Datensicherung
Dateien wiederherstellen .
Dateiversionsverlauf
Datentragerbereinigung ...
Datentragerverwaltung
Datenverkehr
Datum und Uhrzeit
Defender 336

Stichwortverzeichnis 343

Defragmentierung
automatisieren
Dauer

Deinstallation

Dekomprimieren 129

Design 225

Desktop 14,16, 38, 329, 336
anzeigen
aufrufen
auf Startbildschirm wechseln
ausblenden
Charms-Leiste einblenden
direkt beim Start
einrichten
Explorer aufrufen
Farbe und Design
Hintergrundbild dndern
Kachel
Menlis einblenden
Symbole
Tastenkombination
Ubersicht 18,19
Verknlipfung 38,41, 89
Webseite ablegen 159

Desktop-Programm 38,61,62,63
starten

Dialogfenster
Buchstabenkiirzel
minimieren
Tastenkombinationen

Diktierfunktion

Dokument drucken

Doppelklick 49,51, 55

Drag & Drop 50,336

Drahtlosnetzwerk 149

Drucken 140
Markierung 140
Seitenbereich 140
Tinte sparen 140
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Drucker Emoticons Favoriten Favoritencenter Rechtsklick 55 Foto
Anschluss Entwurf indizierte Orte dauerhaft anzeigen tippen und ziehen 55 aufnehmen 263
entfernen Fotos versenden Inhaltsansicht Fenster verschieben 55 bearbeijten 259, 260, 264
héufige Papierstaus IMAP Kachelansicht ausblenden zoomen 55 beschneiden 259
hinzufiigen Kontakt auswdhlen Laufwerke Design dndern Firewall 180, 293, 300, 301, 336 DateigrofSe beim E-Mail-Versand
Netzwerkfreigabe Kontakte Listenansicht Grofse dndern installieren 300 drehen 259
PDF erstellen Kopie Meniiband maximieren Programme blockieren GrofSe dndern 259
Problembehandlung lesen Mentileiste minimieren 85, 87,329 Status 174 importieren 240, 257
Standarddrucker loschen Navigationsbereich nebeneinander anordnen Firmennetzwerk 288 mit Selbstausldser 263
Treiber mit Anhang 128,190 Netzwerk Tastenkombinationen 85,332 Flip 3D 69 per E-Mail versenden 190, 262
DSL-Verbindung einrichten neu schreiben 182,183,186 offnen wiederherstellen 330 Formatierung 27 retuschieren 260
DVD Ordner 182,189 Ordner offnen Fernsehen 271,272 Fett 330, 332 Standardprogramm zum Offnen
brennen POP3 182,184 Schnellzugriffsleiste Fernwartung 288,289,290 Kursiv 330,332 verbessern
Speicherplatz Postausgang 187 SkyDrive-Ordner anfordern 290 Unterstrichen 331,332 Fotos-App
Prioritat 186 Spaltenbreite anpassen TeamViewer 289 Fotoapparat Bilder anschauen
senden 187 Standardbibliotheken anzeigen Fernzugriff 288,289,290 Aktion flir Speicherkarte Bilder auswdhlen
E Sicherheit 180 Statusleiste 20,105 anfordern 290 mit PC verbinden Bilder bearbeiten
Signatur 190 Suchbereiche 138 TeamViewer 289 Fotocollage Kachelbild dndern
Textgestaltung 187 21,105,135,136,138 Festplatte 20 Fotofusion Speicherort
verschieben 182,189 Suchoptionen 139 anschliefsen 243 Fotogalerie Ubersicht
ZIP-Archiv versenden Symbolansichten 108 Datentrdgerbereinigung Anmeldung Funktastatur, Problembehandlung
E-Mail-Konto 32,184,185 Symbolleiste fiir den Schnell- defragmentieren 294 Bilder aufrufen
E-Mail-Programm 128 zugriff 20,105, 106,107 externe 20 Bilder bearbeiten
Emoticons 56,183 Tastenkombinationen formatieren 27 Bilder drehen G
Energieoptionen 39,46 Ubersicht 20,104 optimieren 294 Bilder importieren
Energiesparmodus Verzeichnisse 21 sicher entfernen 243 Bilder versenden i
Entpacken/Packen 127,129,338 Vorschaufenster 122 Speicherplatz 222 Bilder verschieben Geqmarklerung
Entzippen/Zippen 338 Vorschauhandler 122 verschiiisseln 306, 307, 308, 309 Bilder zuschneiden Gerdte ...
Erstkonfiguration 30 Externe Festplatte 20 Festplatten-Image 339 Bildgrofe dndern dg/nstallleren
Explorer 11,20, 102,103, 104 anschliefen 243 Feststelltaste 45 Collage Eigenschaften ...
Adressleiste 105 sicher entfernen 131, 243 Fett 330, 332 Fotofusion Kompqtlp///tat m/t Windows 8.1
Ansichten 20,21,108 Filme herunterladen k“’zf”“’f?, deaktivieren
Ansichten wechseln kaufen/leihen 272 offnen Problemi6sung
App aufrufen 38 F schauen 271 Ordner anlegen UPg”’de
beantwo.rter.) Bibliotheken 21,145 Fingergesten 54 Ordner hinzufligen Gerate-Manager
Be'nachr/.cht/gungen Dateien suchen 135 Facebook Apps bedienen 54 Panorama q'ufru].‘en
Blindkopie Dateiliste 105 Tq/en Doppelklick 55 Personenerkennung Uf)ersw.ht 248
ce uqd Bec Dateivorschau 122 Famlly Safety Drag & Drop 50 Personenmarkierung Geratetrglper 249
Date/‘en”versenden Daten aus Bibliothek entfernen 146 Favorlten‘ drehen 55 retuschieren akifua/;szgren 248,249, 250
Dateigrofse Detailansicht ?xportlgren Linksklick 55 Sicherheitskopie de.mstql//eren :
EAS Elementkontrollkdstchen importieren Mentis offnen 54 Videos importieren Grafik mit Hyperlink

Eckennavigation
Edition
Einfligen
Eingabegerate, alternative
Einschalten
Einstellungen 17, 36,48, 329
aufrufen 59
suchen 97,330
synchronisieren 200
Elemente wiederherstellen
Elementkontrollkdastchen
E-Mail
an Kontakt senden
Anlagen 6ffnen
an Start anheften

Geoffnete Apps anzeigen
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H

Handy
mit Computer verbinden
Synchronisierung
liber Bluetooth mit dem PC
verbinden
Hardware 235
sicher entfernen 243
suchen 248
Treiber aktualisieren 248,249, 250
Heimarbeit 288
Heimnetzgruppe
beitreten 283
Computer entfernen
Daten freigeben
Freigaben
Kennwort dndern
Rechner hinzufiigen
Heimnetzwerk
Herunterfahren
Hilfe und Support
Microsoft Community Guide
Onlinehilfe
Hintergrundbild
Designs
flir Desktop dndern
Hochfahren
auf Ansicht »Apps«
auf Desktop
Home Office
Hotmail
Konto
Hotspot
HTTPS
Hyperlink
auf neuer Registerkarte dffnen

Icon 338
Image 303,339
erstellen 302,303
wiederherstellen 304
IMAP 182,184
Infobereich 18,19, 39
Infobox 49
InPrivate-Modus 177,178
Installation 26,27,28,92,93,337
Benutzerkontensteuerung
manuell starten 93
Product Key 93
Ubernahme von Dateien
von CD/DVD
Internet
Browser
Datenschutz
Family Safety
Privatsphdre
Sicherheit
Zugriff beschrinken
Internet Explorer
Add-Ons verwalten
Adresse eingeben
App
Desktop-Version
Einstellungen tibernehmen
Favoriten aufrufen
Favoritencenter
Favoriten exportieren
Favoriten importieren
Favoriten IGschen
Favoriten verwalten
InPrivate-Modus
mehrere Seiten &ffnen .
Mendileiste einblenden
neuer Tab
Phishing
Privatsphdire

SmartScreen-Filter
Startseite
Tabs schliefSen
Tracking-Schutz
Ubersicht
Webseite aktualisieren
Webseite aufrufen
zwischen Seiten wechseln
zwischen Tabs wechseln

Internet-Explorer-App
Adresse eingeben
Favoriten aufrufen
Favoriten I6schen
Favoriten verwalten
InPrivate-Modus
Link auf neuer Registerkarte offnen ...
mebhrere Seiten &ffnen
neuer Tab
nicht vorhanden
Registerkarte
Tabs schliefSen
verschwunden?
Webseite aktualisieren
Webseite aufrufen

Internetverbindung 17,18,19
einrichten 148,149

J

Jugendschutz

K

Kacheln 14,62, 337
Grofse dndern 215
Gruppenbezeichnung
Gruppen verschieben
gruppieren
Live-Modus

positionieren

vom Startbildschirm lésen
Kalender-App

Ansicht dndern
Benachrichtigungen
bldttern

Kalenderfarben

Kalender hinzuftigen
Outlook.com nutzen
Serientermin erstellen
Termine bearbeiten
Termin erstellen

Kamera
Aktion flir Speicherkarte
mit PC verbinden

Kamera-App

Dateiformat

Fotos bearbeiten

navigieren

Profilbild erstellen
Selbstausldser

Speicherort
starten

Video aufzeichnen
Video bearbeiten

Videomodus

Kennwort
fehlerhafte Eingabe
Sicherheit

Kindersicherung

Klick

Kompatibilitatscenter
Kompatibilitatsdetails ..
Kompatibilitatsmodus
Komprimieren

mit Facebook verbinden
Outlook.com nutzen
Profilbilder

KontextmenU

erweitertes

oOffnen

Taste

Kopfhorer anschliel3en
Kopieren
Kursiv

L

50,112,330
330,332

Langsames Starten und Laden
Laufwerk

optimieren

verschliisseln
Lautsprecher anschlieBen
Lautstarke

Leistung
optimieren

Link

auf neuer Registerkarte 6ffnen
in neuem Fenster dffnen
Linksklick

241
294
297

153,337

Live-Kachel 16, 34,62,188,191, 216, 337

Lizenzbedingungen
Lizenzschlissel

Lokales Benutzerkonto
Loschen

M

29

29,93,338

112,125

Kontakte

Kontakte-App
E-Mail an Kontakt senden
Kontakt bearbeiten
Kontakt hinzuftigen
Kontakt I6schen

Mail-App
allen antworten

Anlagen offnen

antworten

Benachrichtigungen

Blindkopie
Cc und Bcc

62,128,337

332
191
332

186
186
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Dateien versenden
einrichten
E-Mail auswdhlen
E-Mail beantworten
E-Mail lesen
E-Mail I6schen
E-Mail mit Anhang
E-Mail senden
E-Mail verschieben
Emoticons 183,187
Entwurf 187
Filterregeln 189
IMAP
Kontakte
Kontakt auswdhlen
Kontoeinstellungen
Konto hinzuftigen
Kopie
Lesebereich
Live-Modus
Nachrichtenliste
neue E-Mail schreiben ... 182,183,186, 332
Ordner 182
Ordner hinzufiigen
POP3 184
Postausgang 187
Posteingang 182,191,332
Prioritdt 186
Rechtschreibkorrektur
Servereinstellungen
Signatur anlegen
Tastenkombinationen
Textgestaltung
Ubersicht
ungelesene E-Mails
weiterleiten
Malware
entfernen
Marketingeinstellungen
Markieren 49,119,330
Elemente aus der Auswahl entfernen ... 119
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mehrere Elemente
Text
Maus
Bedienung
Doppelklick 49,51, 55
Drag & Drop 50
Einstellungen dndern 51
Infobox 49
markieren 49
Quickinfo 49
Rédchen 49
Rechtsklick 49
scrollen
Text markieren
verschieben
zeigen
ziehen
Mausklick
Media Center
Media Player
Men, Buchstabenkdirzel
Meniband
Mendileiste in Apps
Metro-Oberflache
Microsoft Community Guide
Microsoft-Kompatibilitatscenter
Microsoft-Konto 30, 32,228
erstellen 32
umwandeln 211
Zahlungsmethode 33
Microsoft-Update 292
Mikrofon 242
einrichten 278
Miniaturvorschau 38
Mobile Gerate, Sicherheit 179
Musik-App
Cloud 270
Ktinstlerinfos 267
Musik abspielen 267
Musik kaufen 268
Speicherort 268

Streaming
Suchfunktionen

N

Nachrichtenliste 182
Navigation lber Bildschirmecken 221
Navigationsbereich 105
Netzwerk 21,149, 281
Netzwerkkennwort 337
Netzwerkschlissel

Netzwerkstatus 17,18,19
Netzwerk- und Freigabecenter
Netzwerkverbindung

Neuinstallation
Neu starten
Notfall-CD
Notfall-USB-Stick

304, 316, 322

O

Onlinehilfe 58
Onlinespeicher 11,15,201
Optimierung 294
Ordner 102
als Pfad kopieren 113
anlegen 102,103,106
Ansichten
an Startbildschirm heften
auf DVD brennen
Detailansicht
entpacken
Favoriten
in Bibliothek aufnehmen
Inhaltsansicht
Kachelansicht
komprimieren
Kontextmenti
kopieren
Listenansicht

I6schen
markieren
mehrere Dateien bearbeiten
Navigation

offnen

packen
Pfad
Senden an

suchen 135,136,

Symbolansichten
umbenennen
verschieben

wiederherstellen
ziehen

zu Favoritenliste hinzuftigen
Outlook.com
Kontakte
neuer Kalender
Termine

P

113
331
108

123

Packen/Entpacken
Panoramafoto

Papierkorb 18,19,

Dateien wiederherstellen
Eigenschaften
Kapazitat
offnen
Partitionierung
Passwort, Sicherheit
Patch Day
PDF Creator

PDF-Datei 141,

drucken
durchsuchen
erstellen

PDF-Reader 142,

Pfad
Phishing
erkennen

126

125
125
126
338

172
141
338
142
142
141
338
120
165
175

Photo Gallery 256
PIN-Code 209
POP3 182,184
Posteingang 182
an Start anheften 191
Privatsphare 176,177,227,312
Problemaufzeichnung
Problemldsung 248
Product Key 28,29,93,338
Produktschlissel 338
Profilbild 192,208
Programm 61,63
abgesttirztes
an Startbildschirm heften
an Taskleiste heften
Arbeitsspeicher
ausblenden
Autostart 317,318,319
beenden 88
deinstallieren 90,91
Desktop-Verkniipfung
installieren
in Taskleiste sortieren
Kompatibilitat
Kompatibilitdtsmodus
Lizenzschliissel
minimieren
offnen
Product Key
schliefien
schneller Wechsel
Seriennummer
Speicherort ermitteln
starten
suchen
Updates
Verbesserungen
Verkntipfung
vom Startbildschirm Iésen
von Taskleiste |6sen

Programmfenster
ausblenden
GréfSe dndern
hin und her springen
minimieren
nebeneinander anordnen
Tastenkombinationen
Vollbild

Programm-Symbol

Programm{bersicht

Q

Quickinfo

R

Reader-App 142,338

PDF-Datei offnen 142
Rechenleistung 66,67
Rechtsklick 49,55
Registerkarte im Internet Explorer ... 155,157
Registerkarte in der Internet-

Explorer-App 156
Registerkartentools 150
Registry 338
Remoteunterstltzung
Remotezugriff 288,289,290

anfordern 290

TeamViewer 289
Reparaturoptionen 316, 326
Rickgangig machen 123,331
Ruhezustand 46,48

S

Schadsoftware 165,166
entfernen 170
Schaltflache 339
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Schnellstartment 39

Systemsteuerung offnen
Schnellzugriffsleiste
Schutzprogramm

Windows Defender

Windows-Firewall
Screenshot
Scrollen
Seitentools 150
Selbstausloser 263
Senden an 112,113
Seriennummer 93
Sicherheit 165, 166

Anderungen am System

BitLocker 306, 307, 308, 309

Family Safety 229

HTTPS

InPrivate-Modus

mobile Gerdte

oOffentliches Netzwerk

Phishing erkennen

Privatsphdre

SmartScreen-Filter

SSL

TLS

Tracking

unterwegs

Virenschutz

Wartungscenter

Windows Defender

Windows-Firewall

WLAN-Hotspot
Sicherung

Dateien wiederherstellen

Dateiversionsverlauf

System
Sicherungsmedium
Signatur
SkyDrive 15,201, 339

Daten hochladen 202
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Login

Ordner erstellen

Ordner freigeben

Ordner umbenennen

Ordner verschieben

Zugriff auf Ordner
SkyDrive-App

Tastenkombinationen
Smartphone
mit Computer verbinden

Synchronisierung
tiber Bluetooth mit dem PC
verbinden

SmartScreen

SmartScreen-Filter
deaktivieren

manuell priifen

Smiley
Sommerzeit

Sortierung, auf- und absteigend
Speicherdiagnose

Speichermedium

Fotos importieren
sicher entfernen

Speichern
in der Cloud

online auf SkyDrive
Standardspeicherort
Speicherort ermitteln

Speicherplatz

CDs und DVDs

Speicher-Stick anschlieRen
Sperrbildschirm

45,255,339

255

aufrufen

einrichten

207

Hintergrundbild festlegen
Sperren

Sprachausgabe

207,329
234,330
278

Spracherkennung
Aktivierungsmodus
Dokumententiberpriifung

Mikrofon einrichten
Sprachlernprogramm
Sprachsteuerung
Spyware
SSL
Standardbibliothek
Standardbrowser festlegen
Standardspeicherort 101
Stand-by-Modus 46,48
Startbildschirm 13,14,17,19,339
alle Apps
Ansicht verkleinern
Ansicht wiederherstellen ...
aufrufen
beim Systemstart umgehen
Charms-Leiste einblenden
Desktop
Desktop-Programme
durch die Apps bldttern ..
Farbe und Design dndern ...
Gruppenbezeichnung
Gruppen umbenennen
Hintergrundbild
Kachelgrofse dndern
Kachelgruppe verschieben
Kacheln
Kacheln gruppieren
Kacheln |6sen 215
Kacheln positionieren
Live-Kacheln 34,62,216
Menlis einblenden 17
Ordner anheften
Programme anheften
scrollen
Suche
Tastenkombination
Ubersicht
vom Desktop aus aufrufen
Starten
Startment 14,18, 39, 339
Startseite des Internet Explorers

Stifteingabe 57
Store 14,61,74
Apps kaufen 76
Suchfunktion 75
Zahlungsmethode hinzufiigen
Streaming 273
Suchen 14,17
Apps
Apps im Store
auf Webseiten
Dateien
Einstellungen
im Explorer
in Bibliotheken
in einer PDF-Datei
nach Anderungsdatum
nach Apps
nach Art
nach Bewertung
nach Dateien
nach Dateien und Ordnern
nach Einstellungen
nach Grofse
neue Hardware
nach Typ
Support
Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff 20, 105, 106
erweitern 106,107
Symbole 6schen 107
Synchronisieren 200
System
auffrischen 326
langsam 317
reagiert nicht mehr
sperren 329
Updates 172
Verbesserungen 172
Werkseinstellung 327
wiederherstellen 324,325,327

Systemabbild 303, 339
erstellen 302,303
wiederherstellen 304

Systemdateien bereinigen

Systemeigenschaften

Systemimage
erstellen
wiederherstellen

Systemprifung

Systemressourcen

Systemstart
funktioniert nicht
Reparatur

Systemsteuerung
aufrufen
Netzwerk- und Freigabecenter
offnen
Programme deinstallieren

Systemvoraussetzungen

Systray

T

Tab im Internet Explorer

Tab in der Internet-Explorer-App

Tablet-PC
Bildschirmtastatur
Touchgesten

Tabs, schneller Wechsel

Tabulator-Taste

Taskleiste 18,19,38
Explorer-Symbol 38
Farbe dndern 225
Fixierung aufheben
Infobereich 18,19, 39
Miniaturvorschau
Netzwerksymbol
Programm anheften
Programme sortieren
Programm l6sen

Programm starten
Systray

Webseite anheften
Task-Manager
App-Verlauf

44

Arbeitsspeicher
aufrufen

39

44

CPU-Auslastung
erweiterte Ansicht

44

offnen

Prozesse

66,318

Task beenden

Tastenkombination

Ubersicht

Tastatur

Bildschirmtastatur
Einstellungen

Funktionstasten

Kontextmenli-Taste

Problembehandlung
Spracheinstellung

Stifteingabe
Wiederholrate

Windows-Taste

Zeichenwiederholung
Tastenkombinationen

Dialogfenster
Explorer

332
331

332

Mail-App
SkyDrive

333

TeamViewer

289

Teilen

liber Facebook

Teilen und Weitersagen
Telearbeit

17,329
94,95

94,95, 96

288

296

Temporare Dateien
Termin

196

anlegen
bearbeiten

198

Serientermin

197

Text markieren

50
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Textlink
TLS
Toolbar
Touchgesten 54
Apps bedienen 54
Doppelklick 55
drehen 55
Linksklick 55
Mentis 6ffnen 54
Rechtsklick 55
tippen und ziehen 55
verschieben 55
zoomen 55
Touchscreen 13,339
Bedienung 54,55
Bildschirmtastatur 57
Drag & Drop 50
TPM-Chip 306
Tracking-Schutz 176
fiir einzelne Seiten deaktivieren
Treiber 249,292
aktualisieren 248,249, 250
deinstallieren 248
Trojanische Pferde 165

U

UAC 231
Uhrzeit und Datum 17,220
Umbenennen 112,124
Unterordner 102
Unterstrichen 331,332
Unterverzeichnis 102
Update 172,339
Fehler beheben 78
fur Apps 78
suchen 78
Updateverlauf
Upgrade
Gerdte
Ubernahme von Dateien
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Upgrade-Assistent
Kompatibilititsbericht
Kompatibilititsdetails

URL

usB

USB-Festplatte
anschliefsen
sicher entfernen
zum Speichern nutzen

USB-Stick
anschliefSen
sicher entfernen
zum Speichern nutzen ...

User Account Control

Vv

Verkniipfung
auf Desktop 38
erstellen 41,112
|6schen 41, 89
wiederherstellen 89

Verpacken 127

Verschieben 50,123
riickgdngig machen

Verschlisseln 306, 307, 308, 309

Verzeichnis 102

Video
abspielen 271
aufnehmen 265
bearbeiten 266
importieren 240, 257
kaufen/leihen

Video-App
Bedienelemente
Filme kaufen/leihen
Leihdauer
Videos abspielen
Vollbildmodus

Viren
entfernen
Virenschutz

Virtual Private Network
Vollbildmodus
Vorschaufenster
Vorschauhandler
VPN-Verbindung

erstellen

Netzwerkauthentifizierung

W

Wartung
Fernwartung
TeamViewer

Wartungscenter
Ubersicht

Webcam

Webseite
aktualisieren
an die Taskleiste heften
auf dem Desktop ablegen
durchsuchen
Favoritencenter 158,160

Wechseldatentrager 339

Wechselmedien 131

Werkseinstellung 335

Werkszustand 327

Wiedergabe 242

Wiedergabeliste 277

Wiederherstellen 126, 304, 324, 325, 327

Wiederherstellungslaufwerk erstellen ... 323

Wiederherstellungspunkt

WiFi

Windows
alte Version behalten
am System anmelden
auffrischen
beenden

Editionen

25

einrichten

30

herunterfahren

47

Installation

Neuinstallation

26,27,28

neu starten

reagiert nicht mehr
startet nicht

Systemeigenschaften
Systemvoraussetzungen

Upgrade
Upgrade-Assistent

Werkseinstellung
wiederherstellen
Windows 8.1 Enterprise
Windows 8.1 Pro

25

Windows-App

14,61,62,63

42

alle Apps
offnen

63

starten

14

Windows Defender

170

Windows Essentials
Windows-Explorer
Windows-Firewall

11,20,102,103, 104

300

einrichten

Windows-Hilfe und Support
Microsoft Community Guide
Onlinehilfe

174

Windows-Identitat
Windows-Installationsdatentrager
Windows-Kompatibilitatscenter
Windows Live Fotogalerie
Anmeldung

Bilder aufrufen
Bilder bearbeiten

Bilder drehen

Bilder importieren
Bilder verschieben

Bilder versenden

Bilder zuschneiden

Collage

Fotofusion
herunterladen
offnen
Ordner anlegen
Ordner hinzufiigen
Panorama
Videos importieren
Windows Live ID
Windows Media Center
Windows Media Player
Ansicht
Audio-CD abspielen
Audio-CD kopieren
Effekte
Sortierung
Speicherort
Titel- und Albuminformationen
Wiedergabeliste
zufdllige Wiedergabe
zuletzt gespielten Titel wiederholen ... 274
Windows-Notfall-CD
Windows-Notfall-USB-Stick 304, 316, 322
Windows RT
Windows SmartScreen

Windows-Speicherdiagnose
Windows Store
Apps kaufen

Suchfunktion

Zahlungsmethode hinzufiigen

Windows Update
Gerdtetreiber

Probleme

Updateverlauf

Winterzeit

Wischgesten

Apps bedienen

Doppelklick
drehen

Linksklick

Mentis 6ffnen

Rechtsklick

tippen und ziehen

verschieben

zoomen

WLAN

automatisch verbinden
Hotspot
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Netzwerkschliissel

Verbindung herstellen
WordPad, Dokument drucken
WPA/WPA2

Wirmer

Z

Zahlungsmethode
Zeigen

Zeigeroptionen
Zeitzone

Ziehen

ZIP-Archiv
Dateien entfernen
Dateien extrahieren
entpacken

Kennwortschutz

offnen

versenden

Zippen/Entzippen

Zurilcksetzen
Zurick zum Startbildschirm
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