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Einführung
„Von dem könnte ich einiges lernen. So ein paar Tipps und Ratschläge 
würden mir schon helfen“. Diese Gedanken haben Sie vielleicht, wenn 
Sie bestimmten Kollegen oder Freunden bei der Arbeit am PC zusehen.  

Sie möchten praxisnahe Tipps, die Sie täglich anwenden können. Der 
PC und Windows sind für Sie einfach Werkzeuge, mit deren Hilfe Sie 
Ihre  Arbeit erledigen müssen. Und Sie haben, wie jeder Mensch, das 
Bedürfnis die Arbeit mit wenig Aufwand durchzuführen - also effizient 
zu arbeiten.  

So wie Ihnen geht es Millionen von PC-Usern. Dieses Buch soll Ihnen 
dabei helfen Ihr Ziel zu erreichen. Sie werden mit diesem Buch Ihr Wis-
sen zu Windows und den Office-Programmen erweitern und erheblich 
Zeit einsparen. In der Praxis bedeutet das: Sie können Ihre Arbeit noch 
effizienter erledigen und sich somit anderen Dingen des Lebens wid-
men.

Über dieses Buch
Dieses Buch ist ein Anwenderbuch! Es wurde von Anwendern für An-
wender geschrieben. Es hilft den Wissensstand und die Arbeitsweise 
des Windows-Users zu verbessern. 

Es richtet sich an jene, die täglich mit Windows arbeiten und an jene, die 
ihre Arbeitsaufgaben auf dem einfachsten Weg erledigen möchten.

In diesem Buch erhalten Sie Tipps zu folgenden Themen:

� Klicks sparen

� Fehlerquote minimieren

� Grundhaltung zum raschen Erlernen von neuer Software

� Den PC organisieren

� Den Desktop aufgeräumt halten

� Intuitive Arbeitsweise

� Die wichtigsten Befehle parat haben

� Einfachere und kürzere Wege zu Speicherorten

� Problemlos weiter arbeiten, wo man aufgehört hat uvm.
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Wer ist der Leser? 

Der Leser ist
Windows- und Office-Anwender (Word, PowerPoint, Excel, Outlook) 
und nutzt den Acrobat Reader und das Internet. 

Der Leser hat
einen Windowsrechner vorzugsweise mit dem Betriebssystem 
Windows 10 und nutzt Office 2016. Aber auch für ältere Windows- und 
Office-Versionen sind ein Großteil der Tipps anwendbar. 

Der Leser will
mit Windows arbeiten und sich nicht mit Windows beschäftigen. Er 
möchte seine Arbeit mit dem Computer auf dem einfachsten und kür-
zesten Weg erledigen.

Wie benutze ich dieses Buch?
Verwenden Sie dieses Buch als ein Arbeitsbuch. Legen Sie es griffbereit 
neben dem PC und nehmen Sie sich Tipp für Tipp vor. Lassen Sie sich 
Zeit. So arbeiten Sie das Buch in Ihrem Rhythmus durch. Auf diese Wei-
se erarbeiten Sie sich Wissen, das langfristig bleibt. 

Auf die Fachvokabeln kann leider nicht verzichtet werden. Jedes  Hand-
werk und auch die PC-Welt haben ihr eigenes Vokabular und das muss 
nun mal gelernt und verstanden werden. Damit dies etwas leichter 
geht, befindet sich am Ende des Buchs ein Begriffslexikon.   

Sie als PC-Nutzer haben sich eine bestimmte Arbeitsweise angewöhnt. 
Manche Gewohnheiten und Vorlieben stehen einer effizienteren Ar-
beitsweise im Weg und sollten wahrscheinlich geändert werden. „Das 
Bessere ist das Ende des Guten“, heißt ein Sprichwort. Dieses Buch ist 
die Gelegenheit sich von manchem scheinbar „Guten“ zu verabschie-
den und alte Gewohnheiten und Gepflogenheiten durch neue zu er-
setzen. Windowsarbeiten können auf mehreren Wegen durchgeführt 
werden. Die Tipps zeigen Ihnen den Kürzesten und den Einfachsten.

Windows und im geringeren Umfang auch Office werden durch auto-
matische Updates laufend aktualisiert. Dadurch können sich das Aus-
sehen der Bedienoberfläche und der Funktionsumfang der beschrie-
benen Tipps ändern. 
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Verwendete Symbole und Textarten
In diesem Buch befinden sich verschiedene Symbole und Textarten. Sie 
helfen bestimmte Elemente und Befehle gleich zu erkennen.

Tastenbezeichnungen
Die Bezeichnungen der verwendeten Tasten werden in Großbuchsta-
ben geschrieben. 

Beispiele: ENTER-Taste; TAB-Taste, usw.

Tastenkombinationen
Tastenkombinationen, besser bekannt als Shortcuts, werden mit einem 
Pluszeichen (+) zwischen den Tasten dargestellt. Das Pluszeichen be-
deutet, dass Sie die erste Taste gedrückt halten, dann die zweite Taste 
drücken. Bei Tastenkombinationen mit drei Tasten müssen die ersten 
beiden Tasten gedrückt bleiben.

Beispiele: STRG+S oder STRG+SHIFT+S

Tastenabfolgen
Für die Tastennavigation sind Tastenabfolgen nötig. Tastenabfolgen 
werden mit einem Schrägstrich (/) zwischen den Tasten dargestellt. Ein 
Schrägstrich zwischen den Tasten bedeutet, dass Sie die Tasten hinter-
einander drücken.

Beispiele: ALT / 1 oder  ALT / I / 9

Bezeichnungen der Bedienelemente
Namen oder Bezeichnungen von Bedienelemente sind farbig und kur-
siv hervorgehobenen. Mit Bedienelemente sind alle Komponenten 
gemeint, die mit der Maus aktiviert werden können. Befehle, Ordner, 
Fenster, Schaltflächen, Menüpunkte, Reiter, Kategorien, Bereiche, usw. 

Beispiel: Klicken Sie auf den Button Abbrechen.

Zusätzlich finden Sie im Text Nummerierungen , die sich auf die um-
liegenden Grafiken beziehen und einzelne Bedienelemente näher be-
zeichnen.



Vorwort

6

Online-Videos 
Zu einzelnen Tipps stehen Online-Videos zur Verfügung. Diese Tipps 
sind mit einem QR-Code versehen. Unter dem QR-Code befindet sich 
die Webadresse. 

Diese Videos können Sie mit einem Smartphone 
ansehen, vorausgesetzt die entsprechende App 
ist installiert. Ansonsten rufen Sie die Videos in 
ihrem Internetbrowser auf. Geben Sie dafür die 
angegebene Webadresse ein.

Verzeichnis der Online-Videos
Startmenü einrichten.................................................................................. Seite 53

Links - die digitale Schublade.................................................................. Seite 59

Verknüpfungen............................................................................................. Seite 96

Schnellzugriffsleiste einrichten.............................................................Seite 113

Powerbefehl Format übertragen..........................................................Seite 124

Powerbefehl F4...........................................................................................Seite 127
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Folgende Personen und Persönlichkeiten möchte ich dankend erwäh-
nen. Sie waren für die Entstehung dieses Buches Motivation und Ins-
piration. 
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1.1	 Der Monitor

#1:	 Beschaffen Sie sich einen zweiten Monitor
Das ist der beste Tipp dieses Buches! Wenn Sie diesen Tipp umsetzen, hat sich 
der Kauf dieses Buches schon gelohnt.

Laut verschiedener Studien erhöht sich die Produktivität des PC-Anwenders 
durch die Verwendung eines zweiten Monitors enorm. Die Studien sprechen 
von 30% – 49% Produktivitätssteigerung, ohne dass spezielle Schulungen nö-
tig sind. 

Trotz dieser Erkenntnis sieht man in Unternehmen im Verhältnis wenige Ar-
beitsplätze, die mit zwei Bildschirmen ausgerüstet sind. Meiner Erfahrung 
nach wird der Wunsch nach einem zweiten Monitor oft problemlos erfüllt.  

Das sind die herausragenden Vorteile:

XX Die Kosten für einen Monitor sind gering.  

XX Das Einrichten ist einfach und lässt sich in fünf Minuten erledigen (Plug 
& Play).

XX Es ist mehr intuitives gehirngerechtes Arbeiten möglich (Drag & Drop). 

XX Klare Arbeitsweise (Workflow) verringert die Fehlerquote, schafft Er-
leichterung und steigert die Produktivität

XX Die Arbeitsfläche verdoppelt sich. 

Zweiten Monitor einrichten
Der zweite Monitor lässt sich einfach 
einrichten. Gehen Sie so vor:

Am PC oder Laptop gibt es eine Schnitt-
stelle, an den Sie den zweiten Monitor 
anschließen. Hier können verschie-
denste Möglichkeiten zur Verfügung 
stehen (VGA, DVI, DisplayPort etc.), mo-
mentan am weitesten verbreitet ist die 
HDMI-Schnittstelle. 

Abb.1: Zwei Monitore mit dem PC verbinden
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Abb.2: HDMI-Anschluss

Diese Schnittstelle befindet sich auch am Monitor. Nun schließen Sie den 
zweiten Monitor an. Dazu verbinden Sie den PC und den Monitor mit einem 
HDMI-Kabel. Windows findet den zweiten Monitor automatisch. Der Maus-
zeiger erscheint auf dem linken Bildschirm und lässt sich problemlos auf den 
rechten Bildschirm bewegen.

XX Der zweite Bildschirm ist eingerichtet. 

Sollte sich der Mauszeiger nicht zum rechten Bildschirm bewegen lassen, 
dann sind die Bildschirme vertauscht. Das beheben Sie auf folgende Weise:

1	 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Desktop und wählen Sie 
Anzeigeeinstellungen aus. Es erscheint folgende Seite:

 
Abb.3: Anzeigeeinstellungen für zwei Monitore

2	 Klicken Sie Feld 1 an und halten Sie die Maustaste gedrückt. 

3	 Ziehen Sie Feld 1 links neben Feld 2 und lassen Sie die Maustaste los.  


