
Windows 10 Quickreferenz

DAS STARTMENÜ DER WINDOWS DESKTOP

TASTENKOMBINATIONEN

F1
F2
F3

F4
F5

Alt + Tab
Alt + Esc
Alt + F4

 + TAB

Strg + Alt + Entf

 + P
 + D
 + E
 + S oder Q
 + I
 + L
 + M
 
 + X

 + R
 + Pause

 + <Position>
(z. B. 3 für drittes 
Icon)

 + Pfeiltasten
 + <Eingabe>

Hilfe aufrufen 
Markierte Elemente umbenennen 
Suchfenster öffnen 
Im Windows-Explorer auf Adressleiste
springen und aufklappen 
Das aktive Fenster aktualisieren 

Fenster wechseln 
Direkt ins nächste Fenster wechseln 
Aktives Fenster schließen 

Miniaturansicht der geöffneten Apps 

Task-Manager aufrufen 

Bildschirm projizieren 
Zum Desktop wechseln 
Windows-Explorer öffnen 
Öffnen der Suche (Cortana) 
Öffnen des Fensters “Einstellungen” 
Oberfläche sperren 
Alle Anwendungen minimieren 
Startmenü öffnen 
Kleines Startmenü öffnen 

Das Fenster “Ausführen” öffnen 
Öffnen der Systemeigenschaften 

Programm aus 
Schnellstartleiste nach
Position aufrufen 

Aktives Fenster am Bildschirm ausrichten 
Sprachausgabe aktivieren 

Auf Startseite auf eine Kachel klicken 
oder im Suchfeld unten die Anfangsbuch-
staben der App eingeben, z.B. “Word”

Klick auf Schaltfläche

Im Startmenü auf der linken Seite
unterhalb der meist verwendeten
Programme nach unten scrollen

Apps starten

Apps beenden

Alle Apps anzeigen

MIT APPS ARBEITEN

Taskansicht (rechts neben dem Suchfeld in der 
Taskleiste), zeigt Miniaturansichten der aktiven 
Apps auf dem Desktop an

In der aktivierten Taskansicht können weitere 
virtuelle Desktopsgeöffnet und Apps eines 
anderen Desktops per Drag & Drop darauf 
gezogen werden

In der aktivierten Taskansicht kann zwischen 
den Desktops gewechselt werden

In der aktivierten Tasksicht können Desktops 
über das rote X geschlossen werden 
Alle darin geöffneten Apps werden auf den 
benachbarten Desktop übertragen.

TASKANSICHT

WINDOWS BEENDEN / NEUSTART, ARBEITSPLATZ SCHÜTZEN

 + X – Herunterfahren oder
abmelden – Klick auf

 + X – Herunterfahren oder
abmelden – Klick auf

Strg + Alt + Entf – Sperren
oder  + L

Windows beenden

Windows neu starten

Arbeitsplatz beim Verlassen
schützen

TASKLEISTE GESTALTEN & NUTZEN

Mit rechter Maustaste auf
Taskleiste klicken – Einstellungen

Mit rechter Maustaste auf
Taskleiste klicken – Symbolleisten –
Neue Symbolleiste

Rechte Maustaste auf Programm- 
symbol – An Taskleiste anheften

Anzeigeoptionen der
Taskleiste ändern

Neue Symbolleiste für die
Taskleiste

Programme an Taskleiste
anheften

HILFE

 + S oder Q
und Suchbegriff
eingeben

Hilfe aufrufen

Standard-
kacheln

Live-Kacheln
mit aktivem
Inhalt

Kachel-
menü

Taskansicht
Explorer

EdgeSuche
Startmenü

Herunter-
fahren

Einstellungen

Explorer

Abmelden/
Sperren

Kleiner Start-
bereich (links 
aufklappen)

Meist  
verwendete
Apps

Zuletzt hin-
zugefügte
Apps

Kleines “Startmenü”
Diverse Einstellungen 
+ Herunterfahren

Startbutton:
Rechte Maustaste:
Aufruf kleines Start-
menü
Linke Maustaste:
Aufruf Startmenü mit
Kacheln

Taskleiste für den schnellen Zu-
griff auf aktive und bevorzugte
Programme

Infoleiste mit Informationen zur an- 
geschlossenen Hardware, Netzver-
bindung, Lautstärke, Datum, Uhrzeit



MIT PROGRAMMEN ARBEITEN

Programm in der Schnellstartleiste
anklicken oder:

 + Position auf Leiste
(z.B. 3 für drittes Icon von links)

Mit rechter Maustaste auf
Taskleiste klicken – Task-Manager

Task-Manager aufrufen
(Strg + Alt + Entf) – Task beenden

Mit Maus über Programmsymbol gleiten

Schnelles Starten der
Programme in der
Schnellstartleiste

Task-Manager aufrufen

Nicht reagierende
Programme beenden

Zwischen Programmen in
der Taskleiste wechseln

BENUTZERVERWALTUNG DATEI- UND ORDNERVERWALTUNG

Datei mit Standardpro-
gramm öffnen

Datei mit bestimmtem
Programm öffnen

Neuen Ordner
erstellen

Objekt schnell kopieren

Objekt löschen

Lokalen Benutzer in
Arbeitsgruppe an-
legen / verändern

 + I – Einstellungen – Konten

DRUCKEN

 + I – Einstellungen – Geräte –
Drucker und Scanner hinzufügen

Im Druckerordner: Drucker auswählen – 
rechte Maustaste

Druckerordner öffnen

Drucker installieren, Drucker-
einstellungen vornehmen, wie 
z.B. Drucker als Standard-
drucker festlegen, Druckauf-
trag anhalten und löschen

NETZWERKEINSTELLUNGEN

 + I – Einstellungen –
Netzwerk und Internet

Im Windows Explorer: Ordner /
Laufwerk auswählen – rechte Maus-
taste – Freigeben für

Windows Explorer starten:
Reiter Computer

Netzwerkeinstellungen
bearbeiten

Ordner / Laufwerke
freigeben

Freigegebenen Ordner
als Laufwerk verbinden

WINDOWS EXPLORER

Windows Explorer 
starten

 + E oder Symbol “Explorer” in
Taskleiste anklicken

DESKTOPGESTALTUNG

Desktopeinstellun-
gen, wie z.B. Hinter-
grund oder Design 
ändern

Mit rechter Maustaste auf Desktop –
Hintergrund klicken – Anpassen

NAVIGATION IM WINDOWS EXPLORER

Im Windows Explorer: Ordner mit 
gedrückter Maustaste in Bereich für 
Schnellzugriff ziehen

Kontextmenü des Links öffnen:
Von Schnellzugriff lösen

In Ordnerleiste auf
Pfeilspitze klicken

Im linken Bereich
des Explorers
auf Pfeilspitze
klicken und
Ordner auswählen:

In Adressleiste des
Windows Explorers:

Zu Schnellzugriff
hinzufügen

Favoriten löschen

Ordnerstruktur
erweitern / reduzieren

In Ordnerstruktur
wechseln

Zu vorherigem Ordner
wechseln

SUCHEN VON DATEIEN UND ORDNERN

Im Windows Explorer: Suchbegriff
eingeben in

Über Menüband Suchtools

Schnelle Suche im
Windows Explorer

Erweiterte Suche

Überblick

Ansicht bestimmen

Menüband
Befehle aufrufen,
z.B. Ordner erstellen,
Dateien kopieren, …

Schnellzugriff
zum schnellen
Zugriff auf
wichtige Ordner

Dieser PC
zum schnellen
Zugriff auf
wichtige Ordner

Netzwerk
zeigt verbundene
Netzwerke an

Ansicht bestimmen Im Windows Explorer:  
Menüband Ansicht – Gruppe Layout

Ordnerinhalt
aktiver Bereich

Linker Bereich

Im Windows Explorer:
auf Dateisymbol doppelklicken

Im Windows Explorer: Kontextmenü 
der Datei öffnen – Öffnen mit – Andere 
App auswählen

Im Windows Explorer: Klick auf
oder Strg + Umschalt + N

Objekt mit linker Maustaste und
gedrückter Strg-Taste verschieben

Objekt auswählen – Entf-Taste


