
        
            
                
            
        

    





Windows 8.1 ohne Ballast





Peter Schnoor


Windows 8.1 ist nicht
gerade intuitiv zu erlernen. Mit diesem Büchlein werden Sie ohne „belastende“
Zusatzinformationen schnell in das neue Betriebssystem eingeführt.


Nach dem ersten „Schock“
bringt das Arbeiten mit Windows 8.1 viel Spaß.


Erfahren Sie Wichtiges
über das neue Betriebssystem und lassen Sie sich überraschen, wie schnell die
ersten Hürden überwunden sind.
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Windows
8.1 


Windows 8.1 will alles besser und schöner machen. Windows 8.1
ist aber nicht einfach nur ein Nachfolger der Vorgängerversionen, stattdessen
bildet es einen harten Kurswechsel beim Microsoft-Betriebssystem. Der
angestrebte Schwerpunkt: Mobiles arbeiten -> parallele Nutzung auf mehreren
Geräten. Dafür bietet Microsoft ein zentrales Konto mit Cloud, in der Sie alle
Daten speichern können.


Zusatzinfo:


Cloud steht für Wolke. Microsoft stellt Ihnen kostenlos
Online-Speicherplatz zum Speichern Ihrer Daten zur Verfügung, die Sie von jedem
Standort aus bearbeiten können. Sie können Ihre Daten aber auch weiterhin lokal
auf Ihrem Gerät speichern. 


Die neue Benutzeroberfläche wird „Modern-UI-Style“ genannt. Was
für ein Begriff. Das neue Bedienkonzept ist alles andere als intuitiv, obwohl
es das sein sollte. Sie müssen also neu lernen. Aber das sollte Ihnen mit
diesem Büchlein recht leicht fallen. 











Der
erste Blick auf Windows 8.1


Windows 8.1 geht völlig neue Wege in der Bedienung und im
Design. So richtig Spaß bringt das Ganze allerdings erst mit einem Touchscreen.
Auch ohne Touchscreen können Sie das neue Bedienerlebnis erleben, dafür gibt es
externe Eingabegeräte[1].


Die neue Oberfläche ist schlicht gehalten und mit großen
Symbolen ausgestattet (die lassen sich auch mit dickeren Fingern „touchen“).
Auf Schatten, 3D Effekte und ähnliches wird bewusst verzichtet. 


Windows 8.1 besteht aus drei grundlegenden Bildschirmen:


·        
Die Startseite ist der zentrale Bildschirm, mit dem wir
uns gleich näher beschäftigen werden. Auf dieser Seite finden Sie die
wichtigsten Anwendungen. (Ein gewohntes Startmenü gibt es nicht mehr oder noch
nicht, mal sehen was die Updates so bringen.)


·        
Der Bildschirm Apps beinhaltet alle Anwendungen, die nicht
auf der Startseite angezeigt werden.


·        
Damit weiterhin ältere Programm lauffähig sind, gibt es einen Desktop,
der aber „ausgemagert“ ist und über keine  gewohnte Startschaltfläche mehr
verfügt. 


 


Zusatzinfo: 


Windows 8 gibt es in mehreren Varianten:



 
  	
  Windows 8.1

  
  	
  Standardversion

  
 

 
  	
  Windows 8.1 Pro

  
  	
  Zusätzliche Funktionen für kleine Unternehmen

  
 

 
  	
  Windows 8.1 Enterprise

  
  	
  Unternehmen, IT-Administration, nur für Geschäftskunden zu beziehen

  
 

 
  	
  Windows (8.1) RT

  
  	
  Nur für ARM-Architektur

  
 

 
  	
  In 32 Bit und 64 Bit Versionen

  
  	
  32 Bit nur für ältere Rechner

  
 




 











Der Anfang


Jetzt geht es los. Schalten Sie Ihr Gerät an und schnallen
Sie sich fest.


Sie können das Büchlein zwar auch ohne PC durcharbeiten, am
meisten haben Sie jedoch davon, wenn Sie Windows 8.1 parallel laufen lassen und
alles sofort „live“ ausprobieren können.


Bei dem ersten Start von Windows gelangen Sie zum Sperrbildschirm.
 Betätigen Sie dort die Enter-Taste. Danach können Sie sich anmelden und
anschließend öffnet sich die Startseite. 





Abbildung 1: Der Sperrbildschirm.


Die Startseite ist, wie der Name schon sagt, die Seite, von
der aus Sie Programme starten oder auch auf andere Seiten (Desktop und Apps)
gelangen können.


Mit der Windows-Taste (das ist die Taste mit der
Windows-Flagge) gelangen Sie von der Startseite aus in die Desktop-Ansicht.
Mit dieser Taste schalten Sie zwischen der Startseite und dem Desktop hin und
her. Zum Desktop kommen wir später, bewegen Sie sich wieder auf die Startseite.
Ab hier soll es weitergehen.











Die Startseite


Auf der Startseite sehen Sie mehrere Kacheln.


Zusatzinfo:


Diese Ansicht ist die so genannte Modern-UI-Style,
früher auch Metro genannt.


Hinter diesen Kacheln verbergen sich „Apps“. Dabei steht der
Begriff App für Applikation, also auf Deutsch Programme.
Und nichts anderes sind diese Apps.


Beim Schreiben des Büchleins erschien das erste große Update
von Windows 8.1. Wenn Sie die untere Bildschirmabbildung ohne Lupe zum Suchen
oben rechts sehen, hat Ihr System noch kein Update erhalten. Sie sollten das
Update dann schnell nachholen, denn es bietet viele Vorteile.





Abbildung 2: Die Startseite von Win8.1 (ohne Update 1)











Das Update 1 von Windows 8.1


Wenn Sie das Update erhalten und eingespielt haben, finden
Sie auf der Startseite zusätzlich ein Symbol zu Herunterfahren des Systems und
ein Lupe zum Suchen.





Abbildung 3: So sieht die obere rechte Ecke der Startseite nach dem Update 1 aus.


Falls das Update bei Ihnen nicht automatisch ausgeführt
wurde, gehen Sie folgendermaßen vor:


·        
Tippen Sie auf dem Startbildschirm ein: „Systemsteuerung“.


·        
Klicken Sie auf das dann angezeigte gleichnamige Symbol. Das
Fenster „Alle Systemsteuerungselemente“ wird eingeblendet.


·        
Klicken Sie auf das Symbol „Wartungscenter“. In diesem Fenster
klicken Sie auf den Eintrag „Windows Update“. Hier finden Sie alle vorhandenen
Updates.


·        
Wählen Sie hier das Windows Update aus.


Jetzt müssen Sie etwas Geduld mitbringen, ja nach
Datenübertragungsgeschwindigkeit und Rechnergeschwindigkeit nimmt das Update
einige Zeit in Anspruch. Zum Abschluss des Updates ist ein Neustart des Systems
nötig.


Die weiteren Inhalte beziehen sich auf dieses Update.











Die wichtigsten Neuerungen des Updates im
Überblick:


Die Grundfunktionen von Windows sind jetzt relativ einfach
mit der Maus erreichbar.


·        
Wenn Sie in einer geöffneten App die Maus auf den oberen
Bildschirmrand ziehen, werden die Symbole „Minimieren“ (_) und „Programm
beenden“(X) eingeblendet. 


·        
Das Bewegen an den unteren Rand des Bildschirms öffnet die altgewohnte
„Taskleiste“. Hierüber können Sie Programme starten und in andere geöffnete
Programme wechseln. 





Abbildung 4: Die Taskleiste ist jetzt auch auf dem Startbildschirm erreichbar.


·        
Der bereits bekannte Rechtsklick auf Live-Kacheln öffnet jetzt
das schmerzlich vermisste Kontextmenü. 


·        
Der Windows Store ist jetzt fest mit der Taskleiste verbunden. 


 


An der Sammlung dieser Neuerungen sehen Sie, dass dieses
Update dringend zu empfehlen ist. 


Wahrscheinlich wird es im September ein weiteres großes
Update geben, in dem auch das „Office-Symbol“ wieder erscheint. Wenn es soweit
ist, fließen die Informationen dazu hier mit ein.











Wo finden Sie vermisste Apps auf der Startseite????


Auf den ersten Blick sind nicht alle Programme, die Windows
8.1 mitbringt, auf der Startseite zu sehen. Das ist zunächst irritierend, aber
kein Problem.  


Die Startseite besteht im Prinzip aus zwei Seiten. Bewegen
Sie die Maus auf der Startseite, dann erscheint im linken unteren Bereich ein
kleiner Pfeil nach unten. Mit einem Klick auf diesen Pfeil landen Sie in der
Ansicht aller Apps. Es ist also nichts verloren gegangen.


(Mit einem Touchscreen ziehen Sie den Bildschirm einfach
nach oben. Es geht auch mit der Tastatur: Strg + Tab.)



In der Ansicht aller Apps sind alle installierten
Anwendungen zu finden und lassen sich auf die Oberfläche, also die Startseite,
bringen.


Dann noch an die richtige Stelle gezogen, und gut ist es.


Aber das jetzt noch einmal Schritt für Schritt.


Sie sind jetzt in der Ansicht Apps.


Programme, die Sie häufig benötigen, heften Sie an die
Startseite an. Dadurch sind diese Programme schneller erreichbar.


Klicken Sie dazu die entsprechende App (Kachel) mit
der rechten Maustaste an (Touchscreen: Die App einen Moment berühren). Jetzt
wird ein Kontextmenü eingeblendet. 


Die Befehle, die Ihnen in dem Kontextmenü angezeigt werden,
können je nach ausgewählter App unterschiedlich sein. Lassen Sie sich dadurch
nicht irritieren.


Klicken Sie auf den Befehl An Start anheften. Schon
wird die ausgewählte App auf der Startseite dargestellt.


Sie können über dieses Menü auch Programme an die Taskleiste
anheften. Wählen Sie dazu den Befehl An Taskleiste anheften aus. 





Abbildung 5: Mit dem Kontextmenü (rechte Maustaste) bekommen Sie alle Anwendungen auf den
Startbildschirm und auf die Taskleiste.


Auch die Deinstallation (Deinstallieren) von vielen
Programmen ist mit diesem Kontextmenü möglich.


Von Bildschirm aller Apps aus können Sie die einzelnen Apps natürlich
auch direkt starten. Eine Anwendung starten Sie, indem Sie mit der linken Maustaste
darauf klicken.


Wenn Sie etwas „angeheftet“ haben verändert sich das Kontextmenü
etwas. Anstatt anzuheften, können Sie die Anwendungen jetzt von der Startseite
und / oder der Taskleiste „lösen“. Dadurch werden die Anwendungen nicht
gelöscht, sind dann aber wieder nur in der Ansicht Apps sichtbar.











Die Anzeige der Apps sortieren


Im
Bildschirm „Alle Apps“ finden Sie in der linken oberen Ecke die Einstellungen
für die Sortierung der Apps.  Standardmäßig steht hier „Nach Name“. Mit einem
Klick auf diesen Eintrag öffnet sich ein Menü, aus dem Sie andere
Sortierkriterien auswählen können. 







Abbildung 6:Sortieren Sie Apps nach einer der angebotenen Auswahlen. (AppsSort.jpg)











Zurück zur Startseite


Nachdem Sie die gewünschten Apps zur Startseite hinzugefügt
haben, möchten Sie wieder auf die Startseite zurück. Bewegen Sie dazu
die Maus. Es erscheint in der unteren linken Ecke ein Pfeil nach oben. Mit
einem Klick auf diesen Pfeil sind Sie wieder auf der Startseite. 





Abbildung 7:Pfeilsteuerung im Startmenü


Die Anwendungen lassen sich direkt von der Seite aus
aufrufen. Mit einem Klick oder einem „Touch“ auf eine der Kacheln startet die ausgewählte
App. Zusätzlich finden Sie Kacheln der „alten“ Desktop Programme. Diese sind
optisch kaum zu erkennen, aber wenn Sie auf eine solche Kachel klicken, startet
das Programm nicht im Vollbildmodus auf der Startseite sondern in der Desktopumgebung.


Eine Bildlaufleiste im unteren Teil der Startseite erlaubt
den Zugriff auf weitere Kacheln (die zum Beispiel weiter rechts stehen). 


Oder beim Touchscreen: Den Bildschirm einfach in die
gewünschte Richtung wischen.











Die Startseite bearbeiten


Die Apps auf der Startseite sind in Gruppen
aufgeteilt und mit Namen versehen. Die Gruppenamen können Sie jederzeit ändern
oder auch völlig neue Gruppen erstellen. Dadurch organisieren Sie Ihre
Starseite und gestalten diese übersichtlich.











Eine Gruppe umbenennen


Zum Umbenennen einer Gruppe klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Startbildschirm (nicht auf eine Kachel). Das Kontextmenü Gruppen
benennen wird eingeblendet. Mit einem Klick auf diesen Befehl werden die
Gruppennamen grau hinterlegt. Klicken Sie jetzt auf einen beliebigen
Gruppennamen. Der Modus zum Editieren (Bearbeiten) wird aktiviert und Sie können
den Gruppennamen umbenennen.





Abbildung 8: Geben Sie den Gruppen einprägsame Namen.


 











Eine neue Gruppe erstellen


Um eine neue Gruppe zu erstellen, ziehen Sie eine beliebige
Kachel ganz nach links auf den Bildschirm. Dann wird ein Begrenzungsbalken
eingeblendet. Schieben Sie die Kachel hinter diesen Begrenzungsbalken. Dadurch
wird automatisch eine neue Gruppe erzeugt. Sie können jetzt beliebig weitere
Kacheln in die neue Gruppe ziehen. 


Wenn Sie alle Kacheln aus einer Gruppe herausziehen, wird
diese automatisch gelöscht.











Eine Gruppe verschieben


Um eine Gruppe zu verschieben, klicken Sie auf das Minus-Symbol
unten rechts auf der Startseite (erscheint, wenn Sie die Maus bewegen). Die
Gruppen werden jetzt minimiert dargestellt und können mit gedrückter linker
Maustaste verschoben werden. Mit einem Klick auf eine freie Stelle des
Bildschirms wird die Darstellung wieder vergrößert. 





Abbildung 9: In der minimierten Darstellung verschieben Sie ganze Gruppen.











Die Anzeige von Kacheln verändern


Sie haben die Möglichkeit, die Darstellung der einzelnen
Kacheln zu verändern und den Startbildschirm dadurch noch weiter Ihren
Anforderungen anpassen. 


Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die
gewünschte Kachel (Beim Touchscreen: Halten Sie einen Finger auf die Kachel
gedrückt). Jetzt öffnet sich das Kontextmenü. 


Die eingeblendeten Befehle sind abhängig von der
ausgewählten Kachel. Einige Apps bieten mehr Möglichkeiten an als andere. Sie können
die Kacheln auf alle Fälle größer oder kleiner darstellen.











Kacheln verschieben


Sie verschieben eine Kachel mit gedrückter linker Maustaste oder
mit Fingerwisch an eine beliebige Stelle auf dem Bildschirm. Dabei können Sie
die Kacheln auch gruppenübergreifend verschieben. Sobald Sie eine App in eine andere
Gruppe verschieben, gehört diese App zu der ausgewählten Gruppe.











Apps öffnen und schließen


Mit einem Klick auf eine App (oder mit dem Finger antippen) wird
diese geöffnet und Sie können mit dieser Anwendung arbeiten. Wenn Sie eine
weitere App öffnen, wird die vorher geöffnete App in den Hintergrund geschoben.
Sie wird also nicht wirklich geschlossen. Das kann bei umfangreichen
Anwendungen die Geschwindigkeit Ihres Rechners verlangsamen. Um eine laufende App
komplett wieder zu schließen gibt es mehrere Möglichkeiten:


·        
Stellen Sie den Cursor auf den oberen Bildschirmrand. Es wird
eine Liste mit den Befehlen „Minimieren“ (der Unterstrich) und „Schließen“ (das
X) eingeblendet. Mit einem Klick auf das Symbol zum Schließen wird die
Anwendung geschlossen.


·        
Ziehen Sie den Cursor mit gedrückter linker Maustaste vom oberen
Bildschirmrand auf den unteren Bildschirmrand. Das Fenster verschwindet, die
App ist geschlossen.


·        
Betätigen Sie die Tastenkombination Alt+F4. Dadurch wird
die App geschlossen.











Arbeiten mit Apps


Die neuen Apps besitzen weder eine Menüleiste noch eine
Symbolleiste. Die Apps werden immer im Vollbildmodus ausgeführt. Dafür befinden
sich innerhalb der jeweiligen App Schaltflächen und Links (das sind Verknüpfungen)
für die Bedienung. Das soll die Handhabung einer App erleichtern, bietet aber
häufig zu wenig Funktionen. Um etwas mehr Funktionalität zu erreichen, klicken
Sie auf die rechte Maustaste. Dadurch öffnet sich eine App-Leiste mit
zusätzlichen Symbolen und Funktionen. 


Die App-Leiste kann, abhängig von der gewählten Anwendung,
sowohl am oberen als auch am unteren Bildschirmrand erscheinen. Sie erreichen
die App-Leiste auch direkt über die Tastenkombination Windows  +  Z.


Weitere individuelle Menüs finden Sie häufig in der Charms-Leiste.
Hier finden Sie Grundeinstellungen, Konfigurationen oder ähnliche weniger oft
benötigte Optionen. Öffnen Sie dazu die Charms-Leiste (Windows  +  C).
Wählen Sie das untere Symbol Einstellungen (Zahnrad-Symbol) aus.


Für die aktive App ist nur der obere Abschnitt des Fensters interessant.
Er zeigt die Optionen und Einstellungen für diese App an. Welche Einstellungen
dort angeboten werden, hängt von der jeweiligen App ab. Zum Verlassen der Einstellungen
klicken Sie an eine beliebige Stelle im App-Fenster.





Abbildung 10: Mit den "Einstellungen" können Sie Apps anpassen.


 











Zwei Apps auf einem Bildschirm darstellen


Sie können auch zwei Apps gleichzeitig auf dem Bildschirm
darstellen. Ziehen Sie dazu die App mit gedrückter linker Maustaste vom oberen
Bildschirmrand auf die linke oder rechte Seite des Bildschirms und lassen Sie die
Maustaste dann los. Dann wird die App auf der entsprechenden Bildschirmseite
ausgeführt. In das leere Fenster ziehen Sie die zweite App. 





Abbildung 11: Zwei Apps auf einem Bildschirm











Die Charms Leiste


Für Geräte- und andere Einstellungen ist jetzt Charms-Leiste
vorhanden. Diese können Sie von jedem Bildschirm und von jeder Anwendung aus
aktivieren. Zum Aufrufen dieser Leiste bewegen Sie die Maus in die rechte obere
Ecke des Bildschirms und ziehen Sie den Cursor dann in die Leiste. Hier finden
Sie zum Beispiel die „vermissten“ Kontextmenübefehle.


Sie kommen auch mit der Tastenkombination Windows + C in
die Charms-Leiste.





Abbildung 12: Die Charms-Leiste ersetzt das Kontextmenü.


„Suchen“: Zur Suche nach Dateien und Apps.


 „Teilen“: Weitergabe von Inhalten an Externe. Diese
Funktion ist ähnlich wie das Freigeben von Inhalten in sozialen Netzwerken. 


„Start“: Wie die Windows  -Taste auf der Tastatur,
führt Sie zum Startbildschirm.


„Geräte“:  Den aktuellen Inhalt an ein Gerät, zum
Beispiel einen Drucker, weiterleiten.


„Einstellungen“: Öffnet ein Menü mit mehreren
Optionen. Die Optionen im oberen Fensterbereich sind für die gerade geöffnete
App zuständig (wenn denn eine geöffnet ist). Der untere Fensterbereich
zeigt häufig benötigte Computereinstellungen an. Das sind unter anderem die
Lautstärke und die Bildschirmhelligkeit.











Farben und Hintergrund des Startbildschirms
verändern


Um den Startbildschirm anzupassen aktivieren Sie die
Charms-Leiste (Windows + C). Klicken Sie dann auf Einstellungen
und Anpassen. Schon können Sie den Startbildschirm personalisieren. 


Zusatzinfo


Als letzte Kachel in dieser Darstellung wird Ihnen die
Kachel vom Desktophintergrund angezeigt. Wenn Sie einen schönen
Desktophintergrund haben, wählen Sie diese Kachel aus. Dann wird dieser
Hintergrund auch auf der Startseite dargestellt.


Mit den Einstellungen Hintergrundfarbe und Akzentfarbe
stellen Sie den Farbhintergrund nach Ihren eigenen Vorstellungen ein.





Abbildung 13: Individualisieren Sie den Startbildschirm.











Sperrbildschirm aufrufen


Um den PC kurzfristig zu sperren, können Sie den
Startbildschirm schnell mit der Tastenkombination Windows + L sperren. Der
Sperrbildschirm wird eingeblendet und kein Unberechtigter hat Zugriff
auf Ihr Gerät. Erst nach der Eingabe des Passwortes gelangen Sie wieder auf die
Startseite.


Um den Sperrbildschirm zu individualisieren müssen
Sie wieder auf der Startseite sein. Aktivieren Sie dort die Charms-Leiste
und klicken Sie auf die Kategorie Einstellungen, PC-Einstellungen ändern,
PC und Geräte. Wählen Sie dann den Link Sperrbildschirm aus. 
Dort können Sie unter anderem mit der Schaltfläche Durchsuchen eigene
Bilder für den Sperrbildschirm auswählen und sogar eine Diashow
aktivieren.





Abbildung 14: Passen Sie den Sperrbildschirm nach Ihren Vorstellungen an.











Benachrichtigungen


Viele Apps benachrichtigen Sie über Dinge, die Sie vielleicht
gar nicht interessieren. Diese Informationen werden dann direkt auf der Kachel
dieser App dargestellt. Das kann ganz lustig sein, aber auch von der
eigentlichen Arbeit ablenken. Diese Funktion können Sie Windows schnell abgewöhnen
oder zumindest eindämmen. 


Auch diese Einstellungen finden Sie in PC Einstellungen
ändern. Klicken Sie dazu auf den Link Suche und Apps. Klicken Sie
dort auf Benachrichtigungen. 


Jetzt können Sie pauschal alle Benachrichtigungen
ausschalten. Im unteren Bereich finden Sie die Apps, die mitteilsam sind. Sie
können an dieser Stelle einzelne Apps von den Benachrichtigungen ausschließen.


Zusatzinfo:


In diesem Bereich finden Sie auch Einstellungen für die
Suche (hier können Sie Bing als Standard für die Internetsuche ausschalten),
zum Teilen, für die Größen von Apps und Standardprogramme.





Abbildung 15: Gewöhnen Sie den Apps das Mitteilungsbedürfnis ab.











Automatische App-Updates deaktivieren




In Windows 8.1 werden Apps automatisch im Hintergrund aktualisiert. Das kann
zwar sinnvoll sein, Sie wissen aber nie, wann welche Anwendung aktualisiert
wird. Falls Sie das automatische Update nicht wollen, können Sie dieses
Verhalten ausschalten.


Öffnen Sie dazu die App Windows Store („Store“). Das
geht direkt von der Taskleiste aus. Dort ist das Symbol Store
hinterlegt. Mit einem Klick auf dieses Symbol landen Sie im Store. Blenden Sie dann
die Charms-Leiste ein. Klicken Sie dort auf den Menüpunkt App-Updates.



Die Option Eigene Apps automatisch aktualisieren ist
standardmäßig aktiviert. Um das automatische Update loszuwerden klicken Sie auf
diesen Schalter. Er wird dadurch auf Nein  gestellt. Beenden Sie danach
den Store (zum Beispiel mit ALT + F4).





Abbildung 16: Schalten Sie bei Bedarf das automatische Update aus.











Suchen


Sie können von der Startseite aus direkt nach beliebigen Begriffen
und Dateien suchen.


Um nach einer App oder anderen Informationen zu suchen,
geben Sie über die Tastatur den Suchbegriff ein. Sie müssen dazu nicht das
Fenster zum Suchen öffnen, das öffnet sich nach Eingabe des ersten Buchstabens von
selbst.


Im rechten Fensterbereich werden Ihnen die Treffer Ihrer
Suche angezeigt. Im oberen Bereich finden Sie Suchergebnisse auf Ihrem PC, im
unteren Bereich die Treffer über die Suchmaschine von Bing.





Abbildung 17: Suchen und finden











Der Desktop


Mit einem Klick auf die Desktop-Kachel oder auf das
Windows-Logo gelangen Sie zum Desktop von Windows 8.1. Sie können auch die
Windows-Taste auf der Tastatur verwenden.


Auf den ersten Blick sieht der Desktop unter Windows
8.1 noch so aus, wie man es aus früheren Versionen kennt. Es gibt allerdings
kein Startmenü mehr. Die Desktop-Anwendungen werden standardmäßig über die
Startseite gestartet. Häufig verwendete Programme können Sie aber auch an die
Taskleiste anheften oder direkt auf dem Desktop ablegen. 


Einige Standardsymbole können Sie auf dem Desktop
einblenden. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle
des Desktops. Im Kontextmenü wählen Sie den Befehl Anpassen aus. Es
öffnet sich das Anpassungsfenster der Systemsteuerung. In der linken Spalte des
Fensters befindet sich die Option Desktopsymbole ändern. Klicken Sie
diese an. Jetzt öffnet sich das Fenster für die Desktop-Symbole. Im oberen
Bereich wählen Sie durch die Aktivierung des jeweiligen Kontrollkästchens aus,
welche Symbole Sie einblenden möchten. Bestätigen Sie die Auswahl mit einem
Klick auf die Schaltfläche OK. Jetzt erscheinen die ausgewählten Symbole
auf dem Desktop.


Klicken Sie die Windows –Taste im unteren linken
Fensterbereich an, um schnell zwischen der Startseite von Windows 8.1 und dem
Desktop zu wechseln.





Abbildung 18: Desktopsymbole ändern.











Die „Hot-Corners“


Die oberen Bildschirmecken von Windows 8.1 sind mit
vordefinierten Funktionen belegt.


In der oberen linken Bildschirmecke des Startbildschirmes
finden Sie das Vorschaufenster auf laufende Anwendungen. Mit einem Klick auf
eines dieser Anwendungen wird diese geöffnet. Auch der bisherige Taskwechsel
mit Alt+Tab funktioniert noch. Auf dem Desktop werden die laufenden
Anwendungen in der Taskleiste angezeigt und können dort ausgewählt werden.


Die obere rechte Bildschirmecke öffnet die Charms Leiste.











Beim Aufruf der Startseite gleich den Bildschirm Apps
anzeigen


Einige
Anwender wollen beim Start gleich in das Fenster Apps oder Desktop geführt
werden. Das geht mit einer Einstellung.


Direkt zum
Bildschirm APP springen:


Aktivieren
Sie den Desktop und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Taskleiste.
Wählen Sie aus dem Kontextmenü den Befehl Eigenschaften aus. Das
Dialogfenster „Taskleisten- und Navigationseigenschaften“ wird
eingeblendet. Aktivieren Sie hier das Register Navigation. 


Setzen Sie
ein Häkchen in das Kontrollkästchen Beim Aufruf der Startseite automatisch
die Ansicht "Alle Apps" anzeigen. Klicken Sie abschließend auf
die Schaltfläche
OK.


Beim
nächsten Start gelangen Sie nach dem Sperrbildschirm direkt auf die Seite Apps.






Abbildung 19: Entscheiden Sie selbst, mit welchem Fenster Windows starten soll.











 


Direkt zum Desktop durchstarten


Sie können beim
Start von Windows 8.1 auch direkt zum Desktop springen. Das geht genauso, wie
eben beschrieben. Aktivieren Sie dann das Kontrollkästchen Beim Anmelden oder
schließen sämtlicher Apps anstelle der Startseite den Desktop anzeigen und
bestätigen Sie die Auswahl mit OK. Beim nächsten Start gelangen Sie vom
Sperrbildschirm aus direkt auf den Desktop.











Der neue Explorer


Der Explorer von Windows 8.1 hat ein Facelifting erhalten.
Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Explorer. Das ist das
Symbol mit dem Ordner.


Zusatzinfo:


Halten Sie den Cursor der Mausanzeige einen Augenblick auf
einen der Symbole in der Taskleiste. Dann wird die Bezeichnung des Symbols als
Text eingeblendet.


Der Explorer wird geöffnet. Auf der linken Seite werden
Ordner und Unterordner dargestellt. Viele dieser Ordner sind mit einem kleinen
Pfeil davor versehen. Das bedeutet, dass es noch weitere Unterordner zu diesem
Ordner gibt.


Wenn der Pfeil nach rechts auf den Ordner zeigt, sind die
Unterordner nicht sichtbar. Wenn Sie auf den Pfeil klicken, klappen die
Unterordner auf. Dann zeigt der kleine Pfeil vor dem Ordner nach unten rechts.


Noch ein Klick auf diesen Pfeil, und die Unterordner werden
wieder zugeklappt. So navigieren Sie durch Ordner und Unterordner.


Auf der rechten Seite des Bildschirms werden die Inhalte des
ausgewählten Ordners angezeigt. Dabei kann es sich um weitere Unterordner und
Dateien handeln.


Im oberen Bereich des Explorers finden Sie das Menüband. Es
besteht aus mehreren Registern.


Start:


Dieses Register ist standardmäßig aktiviert. Das Menüband besteht
aus mehreren Gruppen. Die Gruppe Zwischenablage enthält unter anderem
Symbole zum Kopieren und Einfügen von Dateien. Die Gruppe Organisieren
enthält Symbole zum Löschen und Umbenennen von Dateien und Ordnern. In der
Gruppe Neu können Sie neue Ordner und Elemente anlegen. In der Gruppe Öffnen
finden Sie Symbole zum Öffnen und Eigenschaften von Dateien und Ordnern. Die
Gruppe Auswählen beinhaltet Symbole zur Auswahl von Dateien.


Einige Symbole werden erst aktiv, wenn Sie eine Datei
angeklickt haben.


Freigeben:


In diesem Register befinden sich Symbole, um Dateien per
E-Mail zu versenden, auf Datenträger zu brennen und zum Drucken.


Ansicht:


Hier finden Sie Einstellungen für das Layout. Sie können
hier die Darstellung sortieren und nach unterschiedlichen Kriterien gruppieren.



Datei:


Über dieses Register können Sie zum Beispiel ein weiteres Explorer
Fenster öffnen (Neues Fenster öffnen). 


Wenn Sie den Explorer aus den vorherigen Windows Versionen
kennen, werden Sie mit dem neuen Explorer schnell zurechtkommen.





Abbildung 20: Der Explorer von Windows 8.1











Eigene Symbole für Ordner


Um den Explorer übersichtlicher zu gestalten, können Sie die
Ordner mit eigenen Symbolen versehen. Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf den gewünschten Ordner und wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Eigenschaften
aus. Aktivieren Sie in dem jetzt eingeblendeten Fenster das Register Anpassen.
Klicken Sie dort auf die Schaltfläche Anderes Symbol und wählen Sie aus
der Auswahl ein Symbol aus, das zu dem Ordnerinhalt passt.





Abbildung 21: Weisen Sie den Ordnern abwechslungsreiche Symbole zu.











E-Mail 


Win 8.1 hat bereits ein E-Mailsystem integriert. Sie müssen
es allerdings einrichten. Dazu werden E-Mail  Konten angelegt. Nach der Eingabe
Ihrer E-Mailadresse und des Passwortes werden die restlichen Einstellungen
meistens automatisch gefunden. Sonst können Sie diese manuell ergänzen
beziehungsweise korrigieren. Sie finden die Einstellungen über die Charms-Leiste.


Einstellungen, Konten, Konto hinzufügen





Abbildung 22: Neue E-Mailkonten hinzufügen


 


POP Konten können mit diesem Programm nicht genutzt werden.
Es empfiehlt sich in diesem Fall die Umstellung auf ein IMAP Konto. Näheres
dazu finden Sie auf den Internetseiten Ihres E-Mail Betreibers.


Die E-Mails werden nicht auf Ihren PC gespeichert. Das
Windows Mailprogramm ist ein reines Onlineprogramm und holt sich alle
Informationen vom E-Mailserver Ihres Providers.











Kontakte manuell hinzufügen 


Auch das Hinzufügen einzelner Kontakte ist möglich. 


Tippen oder klicken Sie auf der Startseite auf Kontakte.
Die Kontakte werden geöffnet.


Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die App. Im
unteren Fensterbereich erscheint der Befehl Neuer Kontakt. 


Tippen oder klicken Sie auf diesen Befehl. Jetzt können Sie
einen neuen Kontakt erfassen.





Abbildung 23: Neuen Kontakt hinzufügen.


Tippen Sie die gewünschten Informationen für diesen Kontakt
ein, und klicken Sie dann auf die Schaltfläche "Speichern".











Kontaktinformationen Windows 8.1 von der E-Mail App
in die Kontakt App exportieren.


Wenn Sie eine E-Mail empfangen und die Adresse dieser E-Mail
in Ihre Kontakte bekommen wollen, brauchen Sie die Adresse nicht noch einmal
manuell erfassen. Öffnen Sie stattdessen diese E-Mail und klicken im
E-Mailbereich auf die Absenderdresse. Nach kurzer Zeit erscheint ein Fenster
mit der Schaltfläche Kontakt hinzufügen. 


Zusatzinfo:


Dieses Fenster erscheint nur, wenn es diese Adresse in Ihren
Kontakten noch nicht gibt. 


Mit einem Klick auf diese Schaltfläche öffnet sich Ihre
Kontakt App mit dem neuen Eintrag, den Sie natürlich jederzeit um weitere
Informationen ergänzen können. Mit einem Klick auf das Symbol Speichern wird
der Kontakt gespeichert.











Vertiefende Informationen von Windows 8.1


Sie haben jetzt die grundlegenden Funktionen des
Betriebssystems kennen gelernt. Wenn es etwas mehr sein darf, lesen Sie hier
weiter. Was für Sie nicht von Interesse ist überlesen Sie einfach.











Bildschirmfoto erstellen


Hin und wieder möchte man zur Dokumentation ein Bildschirmfoto
erstellen. Das ist mit Win8.1 im Prinzip ganz einfach: Sie halten die
Windows-Taste gedrückt und drücken dann auf die Taste Druck. Schon wird
ein Screenshot erstellt und im Ordner „Bilder\Screenshots“ gespeichert. Dabei
werden die Bilder einfach durchnummeriert. Ärgerlich ist es nur, wenn Sie nur
einen Ausschnitt vom Bildschirm brauchen. Dann müssen Sie den Screenshot
anschließend mit einem Bildbearbeitungsprogramm nachbearbeiten. 


Aber mit einem Trick bekommen Sie es trotzdem hin. Benutzen
Sie dazu das Snipping Tool, das bereits in Win8.1 integriert ist. Wenn
Sie es über die Taskleiste aufrufen (das Symbol mit der Schere), gelangen Sie
zunächst auf dem Desktop. Klicken Sie auf den Befehl „Neu“. Jetzt können Sie
Bildschirmdarstellungen von Desktopprogrammen ausschneiden. Das geht leider
nicht so einfach auf dem Startbildschirm.


Wenn Sie jetzt auf die Windows-Taste drücken,
gelangen Sie auf den Startbildschirm zurück. Betätigen Sie jetzt die
Tastenkombination Strg+Druck. Schon erscheint das Snipping-Tool auf der
Startseite. Schneiden Sie den gewünschten Bereich aus und speichern das Bild
dann in einem beliebigen Ordner ab.





Abbildung 24: Mit dem Snipping-Tool Bildschirmbereiche ausschneiden.











Den Desktop anpassen - Startbuttonersatz


Der Desktop in Windows 8.1 ist vielen aus Windows 7 bekannt.
Er ist allerdings etwas abgespeckt. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die
Windows-Flagge klicken, bekommen Sie im Kontextmenü zwar eine Menge an
nützlichen Befehlen angezeigt, aber das ersetzt nicht den ehemaligen
Startbutton. Aber Sie können auf der Taskleiste eine eigene Symbolleiste mit
Ihren wichtigsten Anwendungen erstellen. Das ist eleganter, als alle
Anwendungen auf die Taskleiste zu legen. 


Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf eine freie
Stelle der Taskleiste und ziehen Sie dann im Kontextmenü den Cursor auf
den Befehl Symbolleisten. Klicken Sie dann auf den Befehl Neue
Symbolleiste. Das Dialogfenster „Neue Symbolleiste – Ordner auswählen“
erscheint. Jetzt müssen Sie nur noch den Ordner mit den entsprechenden
Programmen auswählen. Zum Beispiel finden Sie den Ordner für Office 2013 hier:


C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start
Menu\Programs\Microsoft Office 2013


Bestätigen Sie die Auswahl, und schon steht Ihnen eine
Symbolleiste mit Ihren Anwendungen zur Verfügung. 





Abbildung 25: So können Sie den Startbutton nachbilden.











Firewall


Die Windows Firewall und der Windows Defender bieten
einen guten Schutz, so dass externe Programme kaum noch installiert werden
müssen. Dennoch ist bei vielen PCs ein externes Programm vorinstalliert.
Meistens werden diese Programme nach einiger Zeit kostenpflichtig. Dann sollten
Sie sich überlegen, ob ein Kauf sich lohnt. Sonst deinstallieren Sie das kostenpflichtige
Programm und richten die internen Schutzmechanismen ein. Das ist fast
selbsterklärend. Die Programme finden Sie über das Suchfenster: „Firewall“ oder
„Defender“.











Arbeiten ohne Outlook


Falls Sie auf einem älteren Betriebssystem mit Outlook gearbeitet
haben und für Windows 8.1 kein Outlook besitzen, können Sie die Kontakte aus
Outlook in die Kontakte von Windows 8.1 übernehmen.


Wenn Sie bisher ohne Outlook gearbeitet haben, können Sie
direkt mit dem Kapitel Den Computer
herunterfahren weitermachen.











Kontaktdaten von Outlook in die Kontakte von
Windows 8.1 importieren.


Neue PCs und Laptops bekommen Sie häufig mit der
vorinstallierten Office 2013 Version. In dieser Version ist Outlook 2013 nicht
mit dabei. Aber das ist nicht tragisch, denn Windows 8.1 verfügt bereits über
ein E-Mailprogramm, mit dem Sie auch mehrere Konten verwalten können. Auch ein
Kalender ist vorhanden. Und sogar ein Kontaktordner existiert. Wie bekommen Sie
jedoch Ihre Kontakte aus Outlook in die Kontakte von Windows 8.1? Oder wie
erstellen Sie neue Kontakte?


Wichtig zu wissen: Die Kontakte App in Windows 8.1 zeigt
keine lokal vorliegenden Kontaktinformationen an. Es ist in der App auch keine
Importmöglichkeit für lokal (auf dem Rechner) vorliegende Kontaktlisten
vorgesehen. Nur Kontakte, die zu einem Online-Konto gehören, können angezeigt
werden. Das bietet den Vorteil, dass Sie alle Kontakte zentral verwalten
können. Diese Kontakte werden dann auch auf mobilen Geräten aktualisiert.  


Sie können trotzdem Ihre Outlook-Kontakte in die Windows 8.1
Kontakte bekommen.











Kontakt aus Outlook exportieren


Sie müssen Ihre Kontakte zunächst aus Outlook exportieren.
Dazu muss eine CSV-Datei (Comma-separated values) erstellt werden. Nur dieses
Format wird von der App Kontakte korrekt eingelesen. 


Aktivieren Sie in Outlook das Register Datei. In der
daraufhin eingeblendeten Auswahl klicken Sie auf das Symbol Öffnen.
Jetzt finden Sie auf der rechten Seite das Symbol Importieren. Mit einem
Klick auf dieses Symbol öffnet sich das Dialogfenster Import/Export Assistent. 


Wählen Sie in diesem Fenster die Aktion In Datei
exportieren aus. Damit eine CSV-Datei erzeugt wird, wählen Sie im nächsten
Fenster Kommagetrennte Werte (Windows) aus. Im Folgefenster navigieren
Sie zu dem Ordner Kontakte und markieren ihn. Abschließend legen Sie
noch den Speicherpfad und einen Namen für Ihre Kontaktdatei fest, und schon
werden Ihre Kontakte in einer externen Datei gespeichert, die Sie dann zum
Upload auf Ihre Windows 8.1 Kontakte benutzen können.











Die Kontakte in die Windows App bekommen


Damit Sie die CSV-Datei in Ihre App Kontakte von
Windows 8.1 bekommen, loggen Sie sich in Ihr OneDrive Konto ein:


https://onedrive.live.com/



(Lassen Sie sich nicht davon irritieren, dass Ihr Konto
bisher ein Skydrive-Konto war, Namen in der Cloud ändern sich öfter mal.)


Klicken Sie in dem dann geöffneten Webfenster auf der linken
Seite oben auf den Pfeil nach unten. Jetzt erscheinen mehrere Kacheln, unter
anderem auch die Kachel Kontakte. Klicken Sie auf diese Kachel.


Sie werden in das Kontaktfenster weitergeleitet. Hier finden
Sie im Bereich Fügen Sie Ihrer Kontaktliste Kontakte hinzu das Symbol Aus
Datei importieren. Ein Klick auf dieses Symbol führt Sie in die Seite zum
Kontaktimport. Zunächst wählen Sie mit der Schaltfläche Durchsuchen die
aus Outlook exportierte CSV-Datei aus. Dann klicken Sie auf die Schaltfläche Kontakte
importieren. Wenn alles geklappt hat, erscheinen Ihre Kontakte im
Kontaktfenster.


Bevor Ihre Kontakte jetzt in der Kontakte App von Windows
8.1 erscheinen, kann es noch ein paar Minuten dauern, da zunächst die
Synchronisation stattfindet.












Den Computer herunterfahren 


Es ist geschafft, Sie haben jetzt das neue Windows 8.1
kennen gelernt und sollten nach einiger Übung gut damit zurechtkommen. Sie
können PC jetzt ausschalten.


Die ursprüngliche Taskleiste mit dem Befehl zum
Herunterfahren des Computers gibt es nicht mehr. Sie sollen Ihren Computer
jetzt mit der „Power-Taste“, also dem „An/Aus -  Schalter“ Ihres
Gerätes ausschalten. Das entspricht jetzt dem Herunterfahren-Befehl.


Falls Ihnen das nicht geheuer ist oder Sie ein älteres Gerät
benutzen, wechseln Sie auf den Startbildschirm und klicken dort auf das Symbol Ein/Ausschalten.
Klicken Sie im dann eingeblendeten Menü auf den Befehl Herunterfahren.


 Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Windows-Symbol und wählen Sie dort den Befehl Herunterfahren oder abmelden
aus. 











Nachwort


Ich hoffe, dieses Büchlein hat Ihnen gefallen und geholfen,
das Betriebssystem zu bedienen. Dann würde ich mich über eine gute Beurteilung
freuen.


Wenn Sie Fehler finden oder Anregungen zu Verbesserungen
haben, teilen Sie mir das bitte mit. Ich werde diese Infos dann mit in das
Büchlein einfließen lassen.


peter.schnoor@ps-beratung.de


Weiter Bücher von mir finden Sie hier:


Amazon.de:
Peter Schnoor: Bücher, Hörbücher, Bibliografie, Diskussionenh


Weitere Tipps und Tricks finden Sie hier:


http://www.ps-beratung.de/tipps.aspx


 













[1]
Touch-Maus oder Touch-Tablet
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