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Moderne Tablet-PCs werden zumeist 
mithilfe der sogenannten Finger-
eingabe bedient. Dabei werden die 
Befehle, die Sie an das Gerät rich-
ten, mit Gesten übermittelt – und 
zwar direkt auf dem Bildschirm. Hier 
lernen Sie die grundlegenden Finger-
zeige kennen.

1 Mausklick
Der herkömmliche Mausklick wird 
ausgeführt, indem Sie kurz mit 
einem Finger auf den gewünschten 
Punkt Ihres Tablets klicken (z. B. auf 
das Symbol einer Anwendung).

2 Antippen
Wenn Sie mit der Maus auf ein Ob-
jekt zeigen, wird in der Regel eine 
Information (QuickInfo) eingeblen-
det 1. Diese erhalten Sie am Tablet, 
indem Sie das Objekt antippen und 
den Finger anschließend an dieser 
Position lassen – also die Oberfläche 
weiterhin berühren.

3 Verschieben
Tippen Sie ein Objekt an, und lassen 
Sie den Finger auf dem Tablet. Be-
wegen Sie die Hand anschließend, 
um das darunter befindliche Objekt 
zu verschieben. (Beachten Sie auch 
den Hinweis im Kasten rechts.)

Windows auf dem Tablet
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4 Spreizen
Platzieren Sie mindestens zwei 
Finger auf dem Tablet, und spreizen 
Sie sie voneinander ab. Das hat zur 
Folge, dass die gezeigten Inhalte, 
z. B. Fotos oder Websites, vergrößert 
werden. Zum Verkleinern ziehen Sie 
die Finger wieder zusammen.

5 Drehen
Um Objekte zu drehen, führen Sie 
mit zwei Fingern eine Drehbewe-
gung aus. Dasselbe lässt sich in der 
Regel auch durch Kippen des Tablets 
um 90° erreichen.

6  Weitere Steuerungs-
möglichkeiten

Über die Fingereingabe können Sie 
noch viel mehr steuern. So haben 
manche Apps (Programme) Menüs, 
die durch Wischen vom Seitenrand 
eingeblendet werden. Weitere Hin-
weise dazu finden Sie im Abschnitt 
»Apps öffnen und schließen« auf 
Seite 34.

4

5

6

Entsprechungen mit der Maus
Objekte lassen sich durch Ziehen 
mit dem Finger nicht nur verschie-
ben. Vielmehr können Sie mit 
dieser Geste auch umblättern,  
einen Bildlauf starten oder eine 
App schließen. Es kommt darauf 
an, in welcher Programmumge-
bung Sie sich gerade befinden.
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Die Tastatur ist ein weiteres, ausge-
sprochen wichtiges Eingabegerät ne-
ben Maus, Touchpad und Fingerein-
gabe. Lernen Sie hier einige wichtige 
Funktionen kennen.

1 Windows-Taste
Eine der wichtigsten Tasten ist die 
(œ)-Taste 1. Mit ihr öffnen Sie das 
Windows-Menü, in dem weitere 
nützliche Funktionen verborgen 
sind. Alternativ klicken Sie auf die 
Windows-Schaltfläche unten links.

2 Strg, Alt und Umschalt
Wenn Sie Großbuchstaben eintip-
pen wollen, drücken Sie auf (ª) 2 
und halten diese Taste gedrückt. Die 
Tasten (Strg) 3 + (Alt) 4 sind für 
Tastenkürzel (auch Tastenkombination 
oder Shortcut) vorgesehen.

3 Tastenkombinationen
Eine Tastenkombination ist nichts 
anderes als ein Kurzbefehl zum 
Starten eines bestimmten Vorgangs. 
Wenn es z. B. heißt: Drücken Sie 
(Strg) + (N), dann drücken Sie 
zunächst (Strg). Halten Sie diese 
Taste fest. Danach drücken Sie kurz 
zusätzlich (N) und lassen danach 
beide Tasten wieder los.

Windows per Tastatur steuern
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4 Feststelltaste
Möglicherweise werden Sie schon 
bald die Tücken der Feststelltaste 5  
kennenlernen. Wenn Sie einmal 
daraufdrücken, werden nur noch 
Großbuchstaben geschrieben.

5 Menü-Taste
Die Menü-Taste 6 unten rechts 
reagiert unterschiedlich, je nach-
dem, wo sie zum Einsatz kommt. 
Auf dem Desktop gedrückt, öffnet 
sie das sogenannte Kontextmenü mit 
weiteren Befehlen. Alternativ öffnen 
Sie dieses mit einem Rechtsklick auf 
einen freien Bereich des Desktops.

6 Pfeiltasten
Die Pfeiltasten Ihrer Tastatur erlau-
ben die Bewegung zwischen unter-
schiedlichen Funktionen. Drücken 
Sie z. B. bei geöffnetem Windows-
Menü (siehe Schritt 1) (¼) oder 
(½), lassen sich die unterschiedli-
chen Einträge innerhalb des Menüs 
durchlaufen (siehe Kasten).

4

6

5

Eintrag auswählen
Haben Sie eine Zeile ausgewählt, 
können Sie diese mit Druck auf 
(¢) auswählen. Die Funktion 
gleicht dem Mausklick. Sie öffnet 
dann das ausgewählte Programm 
(hier: Verbinden).

5

6
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Sie tragen viele Bezeichnungen: 
Tastenkürzel, Tastenkombinationen 
oder Shortcuts. Wenn Sie nur ein 
paar davon kennen, erleichtern Sie 
sich die Bedienung von Windows 10 
enorm.

Schritt 1
Zunächst zur Bedienweise. Wenn 
es heißt: Drücken Sie (œ) + (A), 
bedeutet das, Sie müssen (œ) die 
ganze Zeit gedrückt halten und dann 
zusätzlich noch kurz auf (A) tippen.

Schritt 2
Der Befehl wird ausgeführt. Danach 
lassen Sie beide Tasten wieder los. 
Im konkreten Fall rufen Sie damit 
das Info-Center auf, das sich mithilfe 
der gleichen Tastenkombination 
wieder schließen lässt.

Schritt 3
Drücken Sie (œ) allein und lassen 
dann wieder los, wird das Windows-
Menü präsentiert. Führen Sie den 
Druck auf (œ) erneut aus, schließt es 
sich wieder.

Windows mit Tastenkürzeln bedienen

1

2

3

A

Anderer Hintergrund?
Sieht der Hintergrund bei Ihnen 
anders aus, als hier gezeigt? Kein 
Problem. Wie Sie Hintergründe 
einstellen können, verraten wir 
Ihnen auf Seite 274.
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