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Herzlich willkommen!

Sie haben einen neuen Computer, egal ob Laptop, Note-
book, Tablet oder PC mit Windows 10 erworben und suchen
Hilfe und Anleitungen? Vielleicht haben Sie auch bereits ers-
te Erfahrungen mit einer Vorgangerversion gesammelt und
mochten sich schnell im neuen Windows 10 zurechtfinden.
Maoglicherweise haben Sie auch einen Kurs besucht und
mochten das Gelernte zu Hause in Ruhe vertiefen und Neu-
es dazu lernen.

Dieses Buch will Thnen den Einstieg so leicht wie mdglich
machen. Auch Leser mit Vorkenntnissen werden hier niitz-
liche Informationen finden und sich schnell in Windows 10
orientieren.

Uber dieses Buch

Aufgrund langjahriger Erfahrungen in der Weiterbildung,
auch in Computerkursen fir die altere Generation, ist es uns
wichtig, die Arbeitsschritte einfach, Gbersichtlich und Schritt
flr Schritt zu erklaren und wo nétig, Hintergrundinformatio-
nen fiir ein besseres Verstandnis zu liefern.

Da wir auch wissen, dass nichtimmer alles auf Anhieb klappt,
haben wir an das Ende der meisten Lektionen einen weite-
ren Punkt ,Tipps und Problemlésungen” angefligt. Hier fin-
den Sie haufige Fragen und Probleme, deren Ursachen und
wie Sie das Problem beheben.

So nutzen Sie dieses Buch

Falls Computer absolutes Neuland fiir Sie sind, sollten Sie
sich in Kapitel 1 Uber die grundlegende Bedienung mit
Maus, Touchpad oder Touchscreen informieren. Leser, die
bereits Erfahrungen am Computer gesammelt haben, kon-
nen dieses Kapitel beruhigt Gibergehen.

Kapitel 2 liefert lhnen Anleitungen zum ersten Start des neu-
en Computers. Da sich viele Funktionen von Windows 10 nur
in Verbindung mit einem Microsoft-Konto nutzen lassen, ler-
nen Sie in dieser Lektion auch, wie Sie ein solches registrie-
ren und was dabei beachtet werden sollte.

In den nachfolgenden Kapiteln lernen Sie die Bedienoberfla-
che von Windows 10 kennen und wir zeigen Ihnen, wie Sie
diese an lhre Winsche und Gewohnheiten anpassen.

Ein Kapitel erklart ausfiihrlich, wie Sie lhre Daten speichern
und verwalten, einschlieflich der Nutzung des kostenlosen
Online-Speichers OneDrive. Erfahren Sie auflerdem alles
rund um den Datei-Explorer, wie Sie Ordnung auf dem PC
halten und wichtige Daten sichern.

Weitere Kapitel stellen lhnen verschiedene niitzliche Apps
vor. Sie erfahren zum Beispiel, wie Sie mit Microsoft Edge im
Internet surfen, Termine im integrierten Kalender hinterlegen
oder Fotos am Computer betrachten und verwalten. AuBer-
dem zeigen wir lhnen, wie Sie E-Mails versenden und empfan-
gen und mit der App Kontakte lhre Kontaktdaten verwalten.



Am Beispiel eines Briefes wird ausfiihrlich beschrieben, wie
Sie mit der App WordPad Texte schreiben, nachtraglich kor-
rigieren, gestalten und drucken.

Zu guter Letzt zeigt Ihnen das Buch noch, mit welchen Ein-
stellungen Sie die Sicherheit Thres Computers und lhre per-
sonlichen Daten schiitzen und wie Sie Ihr Benutzerkonto
verwalten.

Schreibweise

Zur besseren Lesbarkeit wurde etwas grof3ere Schrift ver-
wendet. Beschriftungen und Befehle sind zur Unterschei-
dung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel: Kli-
cken Sie auf Speichern.

Und noch etwas

Das Aussehen von Windows ldsst sich in vielerlei Hinsicht &n-
dern. Zur besseren Lesbarkeit wurden fiir die Abbildungen
die Transparenzeffekte ausgeschaltet und in puncto Farbge-
staltung der dunkle Modus verwendet. Die Bedienoberfla-
che kann also auf Ihrem Gerdt etwas anders aussehen. Ne-
benstehendes Beispiel zeigt Windows im hellen Modus und
darunter im dunklen Modus.

AuBlerdem werden Windows 10 und viele der beschriebe-
nen Apps durch automatische Updates laufend aktualisiert.
Auch dadurch kénnen sich Aussehen und Funktionsumfang
geringfligig andern. Dies gilt auch fir den Microsoft-Store.

Dieses Buch basiert auf dem Funktionsupdate fiir Windows
10, Version 20H2 (Oktober-Update 2020).

Viel Spal3 und Erfolg mit dem Buch wiinscht lhnen

Das Autorenteam
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Maus, Touchpad, Tastatur
und Co.

Sie lernen...

m den Umgang mit Maus und Touchpad
m die wichtigsten Tasten der Computertastatur

m wie Sie mit einem Touchscreen arbeiten und die
Bildschirmtastatur verwenden




\
Falls Sie Linkshander/in sind, lesen Sie in Ka-

pitel 6 auf Seite 217, wie Sie die Funktion der
beiden Maustasten vertauschen konnen.

Kapitel 1

1.1  So funktionieren Maus und Touchpad

Die richtige Handhabung der Maus

Die Maus ist ein kleines rundliches Gerat, das alle Bewegungen, die Sie damit auf
einer festen Unterlage (Tischplatte oder spezielle Mausunterlage) ausfiihren, an
einen Zeiger auf dem Bildschirm, den Mauszeiger, tibertragt. [3

Die meisten Mause kommunizieren per Funk mit dem Computer, der dazugeho-
rige Empfanger ist unter der Bezeichnung Bluetooth bereits im Gerat integriert.
Eine Computermaus hat mindestens zwei Tasten und in der Mitte dazwischen ein
Radchen.

P Legen Sie die rechte Handflache (Rechtshander) so auf die Maus, dass der Zei-
gefinger auf der linken und der Mittelfinger auf der rechten Taste zu liegen
kommt. Mit den tibrigen Fingern halten Sie die Maus seitlich.

Riicken Sie sich die Maus zurecht. Sie sollte sich in Griffweite und fiir Rechtshander
rechts neben dem PC befinden. Achten Sie auch darauf, dass fiir Bewegungen aus-
reichend Platz auf dem Schreibtisch zur Verfligung steht. Befindet sich die Maus
an der falschen Stelle, dann heben Sie sie einfach hoch und setzen sie an der rich-
tigen Stelle wieder ab.

Tipp: Lassen Sie wahrend der Arbeit, wenn mdglich, den Zeigefinger auf der lin-
ken Maustaste liegen. So kdnnen Sie die Maus blind bedienen und sich besser auf
den Bildschirm konzentrieren.



Maus, Touchpad, Tastatur und Co.

Mit der Maus fiihren Sie folgende Aktionen aus

Zeigen
P Verschieben Sie den Mauszeiger, bis er sich Gber einem Symbol befindet; in
vielen Fallen erscheint ein kurzer Infotext zum Symbol.

Klicken (linke Maustaste)

P Zum Ausfiihren von Befehlen, z. B. Starten einer App, zeigen Sie auf das Sym-
bol und driicken 1x kurz die linke Maustaste. Beispiel: Microsoft Edge zum
Surfen im Internet starten.

Doppelklicken (linke Maustaste)
In manchen Fillen, beispielsweise zum Offnen von Ordnern oder Dateien, benéti-
gen Sie einen Doppelklick.

P Zeigen Sie auf das Element und driicken Sie 2x kurz hintereinander die linke
Maustaste. Achtung - die Maus zwischen den beiden Klicks nicht bewegen!
Beispiel: Den Ordner Eigene Aufnahmen 6ffnen und die enthaltenen Fotos
anzeigen.

Element verschieben oder ziehen

P Zeigen Sie auf das Element, das Sie verschieben mochten. Driicken Sie dann
die linke Maustaste und halten Sie die Taste gedriickt, wahrend Sie gleichzei-
tig die Maus bewegen. Auf dem Bildschirm wandert das Element mit dem
Mauszeiger mit. Lassen Sie die Taste erst los, wenn sich das Element an der
gewilinschten Stelle befindet.

rf-:Clrik
Enthalt Dateien und Ordner, die Sie geloscht haben,

Sonnig

e.

Microsoft Edge | Berlin

o ] 3
Papierkorb Papierkorb

=/




Achtung: Zur Ausfiihrung eines Befehls mus-
sen Sie wieder die linke Maustaste betatigen.

E 1 ™ ¢ = | Dokument - WordPad

m Start Ansicht

Beispieltext

Kapitel 1

Rechte Maustaste (Rechtsklick)
Mit der rechten Maustaste erhalten Sie Befehle zum angeklickten Element, diese
bezeichnet man auch als Kontextmen.

P Driicken Sie 1x kurz die rechte Maustaste, als Beispiel unten: Die Befehle zum
Papierkorb anzeigen.

Offnen
\al Papierkorb leeren
An “Start” anheften

APapierkorh

Verknipfung erstellen

Umbenennen

Eigenschaften

Bildschirmausschnitt verschieben (Scrollen)
Haufig kann der Inhalt nicht vollstandig angezeigt werden, dann mussen Sie den
sichtbaren Bildschirmausschnitt nach oben oder unten bzw. nach rechts oder links
verschieben, dies bezeichnet man als Scrollen.

P Zeigen Sie in den betreffenden Bereich und drehen Sie das Mausradchen.

- a xX
E 1 E® ¢ = | Dokument - WordPad - a X

m Start Ansicht - ]

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adpiscingelit. M

Fuscep inar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet

commodo magna eres quis urna.
Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

B, ek morbitristiaus

TUS Bt Netus &t

da fames ac wrpis

Proin nh nede Mauris et orri

tus et netus et malesuada fames ac turpis
pede. Mauris et orci.

P habitant morbi tristi
Proin ph:

Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.

pendisse dui purus, s¢ isque at, vulp vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget
neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.



Maus, Touchpad, Tastatur und Co.

Touchpad

Ein Laptop oder Notebook kann zusatzlich oder anstelle einer Maus mit einem
Touchpad bedient werden. Das Touchpad besteht aus einer beriihrungsempfind-
lichen Flache und befindet sich unterhalb der Laptop-Tastatur. In das Touchpad
integriert sind meist zwei Tasten, die Sie wie die linke und rechte Maustaste ver-
wenden (siehe Maus). Die Bedienung ist ahnlich der Maus.

>

>

\ A 4

Wenn Sie mit dem Zeigefinger leicht Giber die Fliche @ streichen, dann wan-
dert auf dem Bildschirm der Mauszeiger mit.

Klicken: Tippen Sie einmal leicht auf die Fliche @ oder driicken Sie die linke

Taste @

Doppelklick: Tippen Sie zweimal kurz hintereinander oder driicken Sie zwei-
mal die linke Taste 9

Rechtsklick: Driicken Sie die rechte Taste 9

Element verschieben, ziehen: Driicken Sie die linke Taste 9 und halten Sie
die Taste gedriickt, gleichzeitig streichen Sie mit dem Finger tiber die Touch-
pad-Flache 0 (siehe Maus).

Scrollen: Manchmal finden Sie auf dem Touchpad zusatzlich rechts einen
vertikalen @ und am unteren Rand einen horizontalen Scrollbalken zum
Verschieben des Bildschirmausschnitts. Falls nicht, missen Sie den Scrollbal-
ken des jeweiligen Fensters verschieben.

Moderne Multi-Touchpads unterstiitzen auch Fingergesten, beispielsweise
wischen oder zum Scrollen mit zwei Fingern ziehen.

Tipp: Wenn lhnen bei langerem Arbeiten am
Computer die Bedienung des Touchpads zu
umstandlich oder zu langsam erscheint, dann
schlieBen Sie einfach zusatzlich eine Maus an.
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1.2 Touchscreen und Fingerbedienung

Anzeige durch Spreizen der Finger vergro-

) Als Touchscreen bezeichnet man einen beriihrungsempfindlichen Bildschirm, mit
Bern/verkleinern.

Tablet-PCs und einige Laptops ausgestattet sind. Anstelle von Maus und Tastatur
Quelle: Wikipedia. erfolgt dann die Bedienung des Computers durch Antippen und Wischbewegun-

gen mit dem Finger direkt auf den Bildschirm. Die wichtigsten Gesten:
Nagelfluhkette im Landkreis Oberallgau, in den St. Galler V¢
Mapfbergland und Rigi. Sie gehdren geologisch meist zur M .
Vorkommen bekannt (Teufelskeller bei Baden). Ganz junge Antlppen
Schotterflachen der Eiszeiten (z. B. der Gunz-Kaltzeiy entst > Zum Ausfiihren eines Befehls oder Starten einer App tippen Sie auf dem Bild-

wurde dieser Nagelfluh alf ginziger naturlicher Stein neben schirm mit dem Zeigefinger leicht auf diese Stelle. Dies entspricht dem einfa-
abgebaut und verwendet; tandsaufnahme fur den L . . .
chen Klicken mit der linken Maustaste.

ttsbeton bezeichnet,
sse sind maRig gut al
agen (bis 50 cm)auct  Rechtsklick

sch fur steilwandig). Im—y. - Ber(ihren Sie auf das Element und halten Sie den Finger einige Sekunden ge-
eistens ein mergeliges driickt

Magelfiuh, scherzha’,
Waschbeton: In einer
kurzem Flusstransport
sind oft steilstufig, (,Fluh
JMagelkopfe” aus dem Bi

Die im nérdlichen Alpenvorland vorkommende

Konglomerate werden als Nagelfluh bezeichi  Blattern

Landkreis Oberallgau, in den St. Galler Voraly > Mit einer Wischbewegung von der Bildschirmmitte nach oben oder unten
Toggenburg, im Napfbergland und Rigi. Sie g verschieben Sie den Bildschirmausschnitt (scrollen).

Molasse, es sind jedoch auch jungere Nagelfl

(Teufelskeller bei Baden). Ganz junge Nagelfl Zoom

Schotterflachen der Eiszeiten (z. B. der Giinz - Beriihren Sie den Bildschirm mit zwei Fingern und spreizen Sie die Finger zum
Bereich der Endmorénen; dort wurde dieser M VergroBern bzw. fihren zum Verkleinern Ihre Finger zusammen, siehe Abbil-
Stein neben Kalktuff bis in die Mitte des 20. J; dung links.

verwendet; eine Bestandsaufnahme fiir den L

unten.
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1.3 Tastatur

Eine Tastatur ist bei einem Laptop bereits im Gerat integriert, kann aber auch zu-
satzlich separat angeschlossen werden. Je nach Gré8e kann noch ein zusatzlicher
Ziffernblock vorhanden sein. Die Anordnung der Gibrigen Tasten ist immer gleich.

Wichtige Tasten in der Ubersicht

Esc F1 F2 F3 F4 F5 F& F7 F8 Fa9 F1o F11 F12 Druck || Pause || Einfg Entf
S-Abf || Untbr Korrekturtaste (Ruckschritt-Taste)

: ! § Neuer Absatz / Neue Zeile

n 1 2 2 3 3

— ofl w__|E Tabulatortaste

= @

g o4 S Feststelltaste

5 Umschalt-Taste (Gro3schreibung) links
& = i A e Umschalt-Taste (GroBschreibung) rechts
<
Fn |Sro | mml | A* Leer-Taste (Wortzwischenraum)
ag
Drittbelegung eingeben
GroBbuchstaben ("~ DieUmschalt-Taste wird manch-
‘G‘ mal auch als Shift-Taste bezeich-

Driicken Sie zuerst eine der Umschalt-Tasten und halten Sie diese gedriickt, wah-
rend Sie einen Buchstaben tippen. Dann lassen Sie die Tasten wieder los.

{ , het

Sonderzeichen (z.B.! % ?)

Ausrufezeichen, Prozentzeichen und andere Sonderzeichen finden Sie als zweites
Zeichen auf den Tasten der Zahlenreihe. Zur Eingabe dieser Zeichen benétigen Sie
genau wie fur GroBbuchstaben die Umschalt-Taste.



Die Eingabetaste wird auch als En-

T |

0

- 0 |

ter- oder Return-Taste bezeichnet.

Jud

=
f f r h]
Q ] E ] Alt Gr
@ L € . A
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Achtung Feststelltaste!

Die Feststelltaste schaltet um auf dauerhafte Grof3schreibung und Sie erzeugen
dieses bEISPIEL. Meist wird die Feststelltaste versehentlich aktiviert, zum Ausschal-
ten driicken Sie einfach nochmals die Feststelltaste. Die aktivierte Feststelltaste ist
auch an einer Kontrollleuchte der Tastatur zu erkennen.

Eine neue Zeile beginnen

Schreibprogramme berticksichtigen automatisch das Ende einer Zeile. Sobald
wahrend des Schreibens ein Wort nicht mehr in die Zeile passt, wandert dieses
Wort automatisch an den Beginn der nachsten Zeile. Sie kdnnen also die Zeilen-
schaltung beruhigt lhrem Schreibprogramm Gberlassen.

P Wenn Sie trotzdem eine neue Zeile beginnen mochten, beispielsweise nach
einer Uberschrift, dann betétigen Sie die Eingabetaste. Damit beenden Sie
gleichzeitig den Absatz.

P Neben der Texteingabe dient die Eingabetaste auch dazu, einen markierten
Befehl auszufiihren.

Buchstaben l6schen

Wenn Sie sich wahrend der Eingabe vertippt haben, dann driicken Sie die Kor-
rektur- oder Ruckschritt-Taste (engl. Backspace), um das zuletzt eingegebene oder
mehrere Zeichen wieder zu 16schen.

Noch mehr Sonderzeichen
Das Eurozeichen € und das @-Zeichen, das Sie wahrscheinlich als Bestandteil von
E-Mail-Adressen kennen, befinden sich auf den Tasten E und Q. Zur Eingabe dieser
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Zeichen bendtigen Sie zusatzlich die Alt Gr Taste. Halten Sie diese Taste gedriickt,
wahrend Sie auf die Buchstaben-Taste E oder Q tippen.

GroB3ere Abstande zwischen Wortern im Text
Die Tabulator-Taste (kurz: Tab-Taste) erzeugt gréBere Abstdande, z. B. zwischen Wor-
tern. Jeder Tastendruck bewegt die Einfligemarke um 1,25 cm nach rechts.

Tastenkombinationen

Viele Befehle lassen sich (iber Tastenkombinationen schneller ausfiihren. Diese
Kombinationen bestehen meist aus einem Buchstaben in Verbindung mit der
Strg-, der Alt- oder der Windows-Taste Il

So geben Sie eine Tastenkombination ein, Beispiel #und E:
Driicken Sie die Windows-Taste | und halten Sie die Taste gedriickt, wahrend Sie
kurz die zweite Taste E driicken. Dann lassen Sie beide Tasten los.

Tipp: Auf einer Laptop-Tastatur befindet sich noch die Fn (Funktions) Taste.
Mit dieser Taste zusammen mit einer zweiten Taste kdnnen Sie zusatzliche
Funktionen mit der Tastatur ausfiihren, zum Beispiel Bildschirm-Helligkeit
oder Lautstarke regeln. Allerdings ist die Belegung der Tasten je Hersteller un-
terschiedlich.

Bildschirmtastatur

Einige PCs mit Touchscreen, zum Beispiel Tablet-PCs, besitzen keine integrierte
Tastatur. In diesem Fall verwenden Sie die Bildschirm-Tastatur. Diese wird meist au-

Eine Ubersicht tiber niitzliche Tastenkombina-
tionen finden Sie am Ende dieses Buches.



Bildschirmtastatur
dn)

Windows 10 bietet inzwischen verschiedene
Bildschirmtastaturen zur Auswahl an. Details
dazu lesen Sie in Kapitel 6.4 auf Seite 193.

Tipp: Wahlen Sie durch Antippen oder Ankli-
cken eine Kategorie aus @ hier als Beispiel
Fahrzeuge. Weitere Symbole erscheinen,
wenn Sie mit dem Finger nach rechts oder
links wischen oder bei der Maus das Radchen
drehen.
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tomatisch eingeblendet, sobald Sie in ein Eingabefeld tippen, zum Beispiel wenn
die Eingabe eines Kennwortes erforderlich ist. Zudem ist in der rechten unteren
Ecke des Bildschirms ein kleines Tastatursymbol IEl sichtbar, das Sie nur antippen
brauchen, um die Tastatur einzublenden.

P Auf den ersten Blick fehlen der Bildschirmtastatur die Zahlen. Zum Einblen-
den von Zahlen und Sonderzeichen anstelle der Buchstaben, betdtigen Sie
die Taste &723 o

1 &123  Strg ©

e Wie auf jeder Tastatur finden Sie auch hier eine Korrekturtaste @, die Einga-
betaste €) und zweiTasten zur Eingabe von GroBbuchstaben @) (Umschalt-
oder Shift-Taste).

o Mit dieser Taste @ kénnen Sie eine Tastatur mit Symbolen anzeigen.

a1 abc @ @

Il O Zur Suche Text hier ei
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Sie lernen...

welche Einstellungen Sie beim ersten Start von
Windows vornehmen mussen

wozu Sie ein Microsoft-Konto bendtigen

wie Sie ein Microsoft-Konto einrichten

Was Sie bereits wissen sollten...

Umgang mit Maus, Touchpad oder Touchscreen




Die folgenden Einstellungen missen nur beim
ersten Mal vorgenommen werden. Falls dies
bereits geschehen ist, kdnnen Sie also dieses
Kapitel beruhigt Gibergehen.

Bei der Anmeldung mit einem lokalen Konto
mussen Sie auf einige Funktionen verzichten,
darunter...

e OneDrive, den kostenlosen zusatzlichen
Online-Speicher in der Cloud,

e die Moglichkeit, weitere Apps aus dem
Microsoft Store zu beziehen.
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Grundeinstellungen beim ersten Start

Beim Kauf eines neuen Computers befindet sich Windows 10 in den allermeisten
Fallen bereits auf dem Gerét. Allerdings sind noch einige personliche Einstellun-
gen und Anpassungen notig; diese werden automatisch angefordert, nachdem
Sie den Computer zum ersten Mal eingeschaltet haben.

Haben Sie ein Microsoft-Konto?

Windows 10 erfordert grundsatzlich eine Anmeldung am Computer, dazu sollten
Sie Uber ein Microsoft-Konto verfiigen. Ein solches Konto ist kostenlos und schnell
erstellt, vielleicht haben Sie aber auch bereits ein solches Konto?

e Wenn Sie Windows 10 bereits auf einem anderen Gerat nutzen oder genutzt
haben, dann verfligen Sie meist auch tiber ein Microsoft-Konto und kénnen
dieses verwenden.

e Besitzen Sie eine E-Mail-Adresse? Wenn diese eine der folgenden Endungen
aufweist, dann handelt es sich um ein Microsoft-Konto: @hotmail.de; @hot-
mail.com; @live.de; @outlook.de oder @outlook.com.

e Haben Sie noch kein Microsoft-Konto, dann erstellen Sie ein solches Konto
wahrend des Einrichtungsvorgangs. Dazu sind nur wenige Schritte erforder-
lich, die genaue Vorgehensweise finden Sie ab Seite 34.

Anmeldung ohne Microsoft-Konto

Sie kénnen sich auch ohne Microsoft-Konto am Computer anmelden, dann be-
nutzen Sie zur Anmeldung ein sogenanntes lokales Konto. Eine Beschreibung der
erforderlichen Schritte finden Sie am Ende dieses Kapitels ab Seite 48.
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2.1 Allgemeine Einstellungen

Internetverbindung

Im Laufe der Ersteinrichtung werden Sie auch aufgefordert, eine Verbindung zum
Internet herzustellen. Bei mobilen Geréten, z. B. Laptop, Notebook oder Tablet ge-
schieht dies in der Regel Uber ein kabelloses Netzwerk, ein sogenanntes WLAN.
Sofern lhr Router bereits fertig eingerichtet ist, benotigen Sie zum Herstellen der
Verbindung nur den Namen Ihres WLAN und das dazugehérige Kennwort.

P Windows blendet eine Liste der verfiigbaren WLANSs in Reichweite ein @).
Tippen oder klicken Sie auf Ihr WLAN.

B Klicken Sie bei Automatisch verbinden @ in das Késtchen. Wenn hier ein Hak-
chen erscheint, so bedeutet dies, dass sich Ihr Computer das nachste Mal au-
tomatisch mit diesem WLAN verbindet. Tippen oder klicken Sie dann auf Ver-
binden. Geben Sie anschlieBend Ihren Netzwerkschliissel, bzw. das Kennwort
Ihres WLAN ein 9 und klicken Sie auf Weiter. Wenn das Kennwort korrekt
war, dann sind Sie jetzt mit Gber Ihren Router mit dem Internet verbunden.

Kein Internetanschluss?

Sollte keine Internetverbindung verfligbar sein, so kénnen Sie trotzdem fortfah-
ren. Allerdings kann in diesem Fall kein Microsoft-Konto zur Anmeldung erstellt
werden, sondern nur ein sogenanntes lokales Konto (Offlinekonto). Wie Sie dabei
vorgehen, lesen Sie am Ende dieses Kapitels auf Seite 48.

Ein lokales Konto kann nachtrdglich jederzeit in ein Microsoft-Konto umgewan-
delt werden, Naheres hierzu in Kapitel 10.1.

WLAN ist die Abkiirzung fiir den englischen Begriff
Wireless Local Area Network, zu deutsch ein kabel-
loses lokales Netzwerk. Manchmal wird statt WLAN
auch der Begriff WiFi verwendet.

Ein Router regelt den Datenverkehr und ist wichti-
ger Bestandteil eines Netzwerks.

Vodafone Hotspot

2 g* Automatisch verbinden

Verbinden

Meins

Gesichert

Netzwerksicherheitsschlissel eingeben

Ll - I

Die Verbindung kann auch durch Dricken der
Taste am Router hergestellt werden.

Weiter Abbrechen



Von der Wahl des Landes bzw. der Region ist
nicht nur die Sprache, sondern eine Reihe
weiterer Einstellungen abhangig.

Jede Sprache verwendet eine etwas andere
Anordnung der Tasten auf der Tastatur. So sind
beispielsweise auf einer englischen Tastatur
die Tasten z und y vertauscht und Umlaute
wie &, 0, U fehlen.

Achten Sie daher darauf, dass im nachsten
Schritt das Tastaturlayout richtig gewahlt wird.

Kapitel 2

Region und Tastatursprache auswahlen

Im ersten Schritt missen Sie Ihr Land angeben. Danach richtet sich z. B. die
Schreibweise von Datum und Zahlen sowie das standardmaBig verwendete Wah-
rungssymbol.

P Klicken Sie bei der Frage nach der Region auf Deutschland © und dann auf
die Schaltflache Ja @.

Zuerst die Region. Ist sie richtig?

Costa Rica
Céte d'lvoire
Curagao

Dénemark

Dominikanische Republik
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B AnschlieBend wird Deutsch €) automatisch als Tastaturlayout vorgeschla- ~ Sollte in Ausnahmefallen ein anderes Tas-

gen, Sie brauchen also nur zur Bestitigung auf Ja klicken. e el sl e e Geler Sl
bendtigen ein anderes, dann klicken Sie zuerst

P AnschlieBend werden Sie gefragt, ob Sie ein zweites Tastaturlayout hinzufii- ~ auf dieses, bevor Sie auf Ja klicken.
gen mochten. Da ein solches in der Regel nicht bendtigt wird, klicken Sie auf  Da die Liste sehr lang ist, geht die Suche am

Uberspringen e schnellsten, wenn Sie den Mauszeiger tber
der Liste positionieren und dann das Maus-
radchen drehen (scrollen).

st dies das richtige Tastaturlayout?

Wenn Sie auch ein anderes Tastaturlayout verwenden, kénnen Sie es als nachstes hinzufiigen.

=

oo 3 Mdochten Sie ein zweites Tastaturlayout
Deutsch (IBM) h|nzufugen?

Deutsch (Schweiz)

Al isch
baniscl 000000

Ooooo
Aserbaidschanisch (Lateinisch) =) e =)

Aserbaidschanisch (Standard)

Belgisch (Komma) Layout hinzufugen
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Wir gehen in diesem Buch davon aus, dass Sie
Ihren Computer privat und unabhéngig von
einer Firma nutzen.

Fiir eine Organisation einrichten wird nur be-
notigt, wenn Sie Zugriff auf Firmenressourcen
erhalten méchten. In diesem Fall ist auch eine
spezielle Anmelde-ID erforderlich, die Sie vom
System-Administrator Ihrer Firma erhalten.

Wie mochten Sie den PC einrichten?

Im nachsten Schritt geben Sie an, wie Sie den PC einrichten méchten: Fur private
Verwendung oder bendtigen Sie auch Zugriff auf ein Firmennetzwerk?

P  Wenn Sie Ihren Computer privat nutzen, dann klicken oder tippen Sie auf Fiir
personliche Verwendung einrichten © und klicken Sie dann auf Weiter.

Welche Einrichtung méchten Sie durchfuhren?

Fiir persdnliche Verwendung hten

Wir unterstitzen Sie beim Einrichten eines persdnlichen
Microsoft-Kontos. Sie erhalten vollstandige Kontrolle dber
dieses Gerat.

ne Organisation einrichten
alhan 7,

Weiter
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2.2 lhr Konto zur Anmeldung

Als Nachstes wird ein Konto fiir lhre kiinftige Anmeldung am PC eingerichtet.

P Wenn Sie Uber ein Microsoft-Konto verfiigen (siehe Seite 28), dann geben  Tipp: Wenn Sie auf das Auge rechts im Einga-
Sie die dazugehdrige E-Mail Adresse in das Feld @) ein und klicken auf Weiter.  befeld tippen oder klicken und kurz dort ver-

weilen, dann erscheint zur besseren Kontrolle

P Geben Sie anschlieBend das Kennwort Ihres Microsoft-Kontos in das Feld ein kurzzeitig das Kennwort statt der Punkte.

9 und klicken Sie erneut auf Weiter. Lesen Sie dann weiter auf Seite 38.

Kennwort \

Bei Microsoft anmelden

Kennwort eingeben

R Geben Sie das Kennwort fiir “peter_beispiel@outlook.de” ein.

1 peler_beispiel@outlook.de|

Konto erstellen

Offlinekonto Datenschutz und Cookies Nutzungsbedingungen



2 Bei Microsoft anmelden

Die E-Mail Adresse kann bei jedem beliebigen
Anbieter registriert sein, z. B. bei t-online oder
gmail.
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Ein Microsoft-Konto erstellen

P Wenn Sie kein Microsoft-Konto besitzen, dann lassen Sie das Feld E-Mail leer
und klicken stattdessen unterhalb auf Konto erstellen 0

E-Mail Adresse

P Zur Erstellung des Kontos ist eine E-Mail Adresse erforderlich. Wenn Sie eine
E-Mail-Adresse besitzen, dann tippen Sie die vollstandige Adresse in das Feld
9 ein, z. B. peter.muster@t-online.de, und klicken auf Weiter.

Neue E-Mail Adresse erstellen

P Falls Sie noch keine E-Mail Adresse haben oder zusammen mit dem Micro-
soft-Konto eine neue Adresse registrieren mdchten, dann lassen Sie das Feld
9 leer und klicken auf Neue E-Mail-Adresse anfordern 9

Erstellen Sie Ihr Konto

E-Mail-Adresse eingeben

Telefonnummer verwenden

rdern
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P Tippen Sie in das Feld Neue E-Mail Ihre Wunschadresse ein @, die Endung
@outlook.de ist bereits vorgegeben, und klicken Sie auf Weiter.

Sollte die gewlinschte Adresse bereits vergeben sein, so erhalten Sie eine
entsprechende Meldung. Probieren Sie es in solchen Fallen erneut mit einer
etwas anderen Schreibweise oder fordern Sie Vorschlage fir verfligbare, ahn-
lich lautende Namen an.

[ ) Mi
B Microsoft )
BS Microsoft

Konto erstellen
Konto erstellen

Neue E-Mail @outlook.de
swovemusted o X @outlookde v

Stattdessen eine Telefonnummer verwenden

Stattdessen eine Telefonnummer verwenden
Stattdessen eine vorhandene E-Mail-Adresse verwend

Stattdessen eine vorhandene E-Mail-Adresse verwenden

Kennwort festlegen

P AnschlieBend werden Sie aufgefordert, ein Kennwort fiir das Microsoft-Kon-
to festzulegen. Das Kennwort kdnnen Sie frei wahlen 9, sollten aber zum
Schutz Ihrer Daten auf ein mdéglichst sicheres Kennwort achten. Verwenden
Sie also als Kennwort nicht ausgerechnet Ihren oder den Namen lhres Part-
ners oder Ihr Geburtsdatum!

Weitere Endungen stehen nach einem Klick
auf den nach unten weisenden Pfeil zur Aus-
wahl.

Beachten Sie die Regeln fiir E-Mail Adressen:
® Keine Leerzeichen

® Grof3- und Kleinschreibung spielt keine
Rolle

e Als Sonderzeichen sind nur Punkt, Bin-
destrich und Unterstrich_ erlaubt

Ein gutes Kennwort sollte...
® mindestens 10 Zeichen lang sein

® Grof3- und Kleinbuchstaben, Ziffern und
Sonderzeichen enthalten.
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Notieren Sie E-Mail-Adresse und Kennwort lhres Microsoft-Kontos auf einem
Blatt Papier und verwahren Sie es sorgfiltig an einem sicheren Ort!

Tipp: Wenn Sie zur antrollenlhr Kennwort == Microsoft _— .
statt der Punkte anzeigen méchten, dann mi: Microso

klicken Sie auf das Symbol Auge @ < asbme rEtar yaokde & sabine_muster@outlook.de
Kennwort erstellen
Kennwort erstellen
Geben Sie das Ke rt ein, das Sie fur Ihr Kont . i i
v:menndfn r:f‘jch:en: ort €in, das Sie ur i fonto Geben Sie das Kennwort ein, das Sie fir Ihr Konto
verwenden mochten.

Kennwort erstellen | e
. .
1

Ich mochte Informationen, Ti nd Angebote ) .
D I Pps U B o D Ich mochte Informationen, Tipps und Angebote

zu Produkten und Services von Microsoft ) .
zu Produkten und Services von Microsoft
erhalten.
erhalten.
Durch A hl von Weiter sti 1 Sie den
Datenschutzbestimmungen und dem Microsoft-Servicevertrag zu. Durch Auswahl von Weiter stimmen Sie den
Datenschutzbestimmungen und dem Microsoft-Servicevertrag zu.

Qe

Falls Sie mochten, kdnnen Sie durch Anklicken des Kastchens 0 angeben, ob Sie
Informationen und Angebote bzw. Werbung von Microsoft erhalten méchten.

P Klicken Sie auf Weiter @ . Damit stimmen Sie dem Microsoft-Servicevertrag
und den Datenschutzbestimmungen zu.

P Im néchsten Schritt ist die Angabe Ihres Namens erforderlich.
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P Nachdem Sie auf Weiter geklickt haben, miissen Sie noch Land und Ihr Ge-
burtsdatum angeben. Das Land ist meist bereits ausgewahlt, zur Auswabhl |h-
res Geburtsdatums klicken Sie in das jeweilige Feld. Klicken Sie dann erneut
auf Weiter.

B8 Microsoft

BS Microsoft
< sabine_muster@outlook.de

Wie heiBen Sie?

Wir benétigen noch ein paar Informationen, beve

4 sabine_muster@outlook.de

Wie lautet |hr Geburtsdatum?

Sie diese App verwenden konnen. Wir bendtigen noch ein paar Informationen, bevor
Sie diese App verwenden kdnnen.

Sabine
Land/Region

Deutschland

Muster

Geburtsdatum

Jahr v

Hinweis: Das Geburtsdatum ist eine wichtige Information, falls Sie einmal das
Kennwort lhres Microsoft-Kontos vergessen sollten. Damit Sie trotzdem wieder
auf Thr Microsoft-Konto zugreifen kdnnen, werden Sie in diesem Fall bei der Wie-
derherstellung unter anderem auch nach Ihrem Geburtsdatum gefragt.



Beachten Sie: Die PIN ersetzt das Kennwort
Ihres Microsoft-Kontos nur zur Anmeldung an
diesem PC. Falls Sie das Microsoft-Konto auch
noch auf anderen Geraten nutzen, kdnnen Sie
fur diese eine gesonderte PIN festlegen.

Wie Sie Ihre PIN nachtrdglich @ndern, lesen Sie
in Kapitel,,10.1 Einstellungen lhres Benutzer-
kontos andern” auf Seite 364.
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PIN erstellen

Im ndchsten Schritt legen Sie lhre personliche PIN fest. Dabei handelt es sich um
eine vierstellige, frei wahlbare Zahl, die Sie kiinftig statt Ihres Kennworts zur An-
meldung am PC verwenden kénnen.

P Klicken Sie auf PIN erstellen O und geben Sie im nachfolgenden Fenster eine
vierstellige Zahl in das Feld @ cin. Aus Sicherheitsgriinden missen Sie die
PIN im Feld darunter ein zweites Mal eingeben. Klicken Sie dann auf OK 6.

PIN erstellen e

Was ist in Sekundensc

Anmeldung? Eine Windows Hello-PIN! Sie funktioniert n A

tins Intemet. PIN einrichten
Erstellen Sie eine PIM, die anstelle von Kennwértern verwendet
wird. Eine PIN erleichtert die Anmeldung bei Gerten, Apps und
Diensten.

i 2

‘ ased|

D Buchstaben und Symbole einschlieBen

OK

N
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2.3 Dienste einrichten

Nach dem Einrichten lhres Kontos geben Sie an, welche Dienste Sie nutzen moch-
ten und treffen einige Entscheidungen zum Datenschutz. Alle Einstellungen kon-
nen aber auch zu einem spateren Zeitpunkt aktiviert oder deaktiviert werden.

Geratelibergreifender Aktivitatsverlauf

Falls Sie mehrere Gerdte mit Windows und lhrem Microsoft-Konto nutzen, dann
sorgt der geratelibergreifende Aktivitatsverlauf dafiir, dass Sie die Arbeit auch auf
einem anderen Gerét fortsetzen kdnnen.

P Wenn Sie dies nicht benétigen oder nur einen einzigen PC nutzen, dann kli-
cken Sie auf Nein.

Nutzen Sie den gerateubergreifenden
Aktivitatsverlauf

Weitere Informationen

Hinweis: Einige der nachfolgenden Einstellun-
gen und Dienste werden moglicherweise er-
neut nach einer Aktualisierung von Windows
abgefragt.

Beispielsweise sehen Sie beim gerateliber-
greifenden Aktivitatsverlauf unabhdngig vom
Gerat, welche Webseiten Sie zuletzt besucht
und welche Dateien Sie bearbeitet haben.
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Sie kénnen lhr Handy auch nachtraglich mit
Windows 10 verknupfen.

Falls Sie Ihr Handy bereits jetzt verknipfen
mochten, so geben Sie Ihre Handynummer in
die Felder 9 ein und klicken auf Senden.

® Microsoft sendet an die angegebene Num-
mer eine SMS mit einem Link zur entspre-
chenden Microsoft App. Installieren Sie
diese und melden Sie sich hier mit Ihrem
Microsoft-Konto an.

e AnschlieBend lassen sich Webseiten aus
dem Browser Ihres Handys Uber die Funkti-
on Teilen an den PC senden.

Als Server bezeichnet man ganz allgemein
Computer, die in einem Netzwerk verschiede-
ne Dienste fiir andere Computer bereitstellen.
So befinden sich beispielsweise die Websei-
ten, die Sie beim Surfen im Internet betrach-
ten, auf sogenannten Webservern.

Windows 10 mit dem Smartphone verkniipfen

Bei der Ersteinrichtung erhalten Sie auch Gelegenheit, Windows 10 mit lhrem
Smartphone (Android oder iPhone) verkniipfen. Da dies im Moment nicht unbe-
dingt erforderlich ist, klicken Sie auf Spciter erledigen @).

Verknipfen von Smartphone und PC

Senden

1

Spater erledigen Weiter

Den Online-Speicher OneDrive als Standardspeicher festlegen

Zusammen mit lhrem Microsoft-Konto steht Ihnen zum Speichern Ihrer Daten un-
ter dem Namen OneDrive kostenloser Speicherplatz auf einem Microsoft-Server
im Internet @ zur Verfiigung. Naheres hierzu lesen Sie in Kapitel 8 dieses Buches.
Soll OneDrive beim Speichern automatisch als Speicherort vorgeschlagen werden,
dann klicken Sie auf Weiter €). Wenn Sie OneDrive dagegen nicht oder nur selten
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nutzen mochten, dann klicken Sie auf Dateien nur auf diesem PC speichern 9 In
beiden Fallen konnen Sie trotzdem beim Speichern den Speicherort frei wahlen.

Schutzen Sie Ihre Dateien mit OneDrive

en und Ordner auf diesem PC
berall und von jedem Gerat au

kdnnen.

Dateien nur auf diesem PC speichern Datenschutz

L3

Hinweis: Die nachfolgenden Einstellungen betreffen Schutz personlicher Daten
und konnen sich aufgrund haufiger Aktualisierungen von Windows geringfligig
andern. Moglicherweise werden Sie auch bei der Anmeldung nach einer solchen
groBeren Aktualisierung (dies bezeichnet man auch als Update) erneut nach den
gewlinschten Einstellungen gefragt.

Diese konnen Sie jederzeit auch nachtraglich in den Einstellungen andern. Nahe-
res hierzu lesen Sie in Kapitel 10.

Eventuell wird Ihnen hier zusatzlich eine
Testversion von Microsoft Office angeboten.
Hierbei handelt es sich um ein kostenpflich-
tiges Paket verschiedener Programme, z. B.
Word zum Schreiben von Texten oder Po-
werPoint, ein Programm zum Erstellen von
Bildschirm-Prasentationen.

Hier gilt: Wenn bereits Microsoft Office auf
Ihrem Computer installiert ist, kdnnen Sie das
Angebot beruhigt ablehnen. Falls nicht und
Sie Interesse daran haben, sollten Sie wissen,
dass es sich um eine Testversion handelt, die
nur fr 30 Tage verwendet werden kann. Da-
nach wird eine monatliche Gebdhr fallig.

Auch die Reihenfolge, in der die Datenschut-
zeinstellungen abgefragt werden, kann sich
geringfiigig andern.



Auch die Online-Spracherkennung konnen Sie
in den Einstellungen jederzeit auch nachtrag-
lich aktivieren oder deaktivieren.

Kapitel 2

Spracheingaben, Spracherkennung

Die Online-Spracherkennung sorgt daftir, dass Sie Ihrem Computer auch per Spra-
cheingabe, bzw. mit Unterstlitzung der Sprachassistentin Cortana Befehle ertei-
len oder Texte diktieren konnen, allerdings werden dazu ihre Spracheingaben an
Microsoft gesendet.

P Wenn Sie sicherheitshalber vorerst auf Online-Sprecherkennung nicht verwen-
den klicken, dann kdnnen Sie die Online-Spracherkennung auch nachtraglich
noch bei der ersten Spracheingabe oder Nutzung von Cortana aktivieren. Kli-
cken Sie dann auf Annehmen.

Online-5pracherkennung verwenden

Diktieren Sie Texte, und sprech

anderen Ap

Spracherkennung verwenden. Senden Sie Ihre Sprachdaten

p und
cloud

Weitere Informationen
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Verwendung des Standorts erlauben Auch bei der Ermittlung und Verwendung
Manche Apps kénnen anhand Ihres Standorts Wetterbericht, Wegbeschreibungen  des Standorts gilt: Diese Erlaubnis kann auch
oder Empfehlungen fiir nahe gelegene Restaurants erstellen. Auch zur Verwen-  Nachtraglich erteilt werden.

dung lhres Standorts miissen Sie lhre Erlaubnis erteilen. Wenn Sie eine App starten, die lhren Standort
. . . verwenden mdochte, z. B. Wetter, dann fragt
P Klicken Sie auf Ja oder Nein und dann auf Annehmen. Clesa el asien el ol T Sander e

wendet werden darf.
Gerat suchen

Als Nachstes bietet Microsoft an, |hr Gerat anhand der Standortdaten zu orten,
falls Sie es einmal verlieren sollten.

P Falls Sie ein mobiles Gerét, z. B. Tablet, verwenden und dieses Angebot nut-
zen mochten, so klicken Sie auf Ja. Andernfalls klicken Sie auf Nein und dann
auf Annehmen.

Microsoft und Apps den Standort verwende
lassen

TIEN" 3US, UM S

Mein Gerat suchen

Annehmer . U m L

bei der Suche nach Ihrem Gerst
Eref.

Weitere Informationen Annchmen

Weitere Informationen Annehmen b




