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Vorwort

Sie arbeiten bereits mit Windows XP, Windows 7 oder Windows 8.1 und möchten nun schnell 
auf Windows 10 umsteigen? Vielleicht haben Sie auch weder Zeit noch Lust, sich durch dicke  
Handbücher und umfangreiche Beschreibungen hindurchzuarbeiten, die sich in erster Linie an 
Anfänger richten? Wenn Sie einfach nur eine Zusammenstellung aller Neuerungen brauchen, 
zusammen mit Hinweisen, wo die bekannten Funktionen zu finden sind, dann ist dieses Buch 
der richtige Begleiter. 

Wir haben hier bewusst auf Erläuterungen längst bekannter Funktionen verzichtet, beispielswei-
se den allgemeinen Umgang mit Fenstern oder das Öffnen und Speichern von Dateien zuguns-
ten einer ausführlichen Darstellung von Neuerungen und Änderungen gegenüber den früheren 
Versionen. Zudem zeigen wir Ihnen, wie Sie schnell die gewohnten Befehle und Funktionen fin-
den und mit welchen Einstellungen Sie Windows 10 an Ihre Bedürfnisse und Arbeitsgewohnhei-
ten anpassen. 

Wenn Sie Windows 10 in Verbindung mit einem Microsoft-Konto nutzen, dann ist für Sie auch 
der Datenschutz von Interesse; aus diesem Grund wird ausführlich erklärt, mit welchen Einstel-
lungen Sie den Zugriff auf Ihre persönlichen Daten einschränken können. Microsoft Edge hat 
eine Reihe neuer Funktionen erhalten, die wir in einem gesonderten Kapitel ebenfalls vorstellen. 

Um mit diesem Buch sinnvoll zu arbeiten, sollten Sie also kein Anfänger sein, sondern zumindest 
über Grundlagenkenntnisse eines Windows-Betriebssystems verfügen. 

Updates
Windows 10, Microsoft Edge und der Microsoft Store werden von Microsoft laufend durch Up-
dates aktualisiert. Dadurch können sich ihr Aussehen im Vergleich zu den Abbildungen im Buch 
und ihr Funktionsumfang geringfügig ändern.    

Schreibweise
Befehle, Bezeichnungen von Schaltflächen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur bes-
seren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Register Start, Schaltfläche 
Kopieren. 

Viel Spaß und Erfolg mit dem Buch wünscht Ihnen

Ihr Autorenteam
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1.1	 Die wichtigsten Neuerungen

XX Windows 10 verfügt im Gegensatz zu Windows 7 oder Windows XP über ein er-
weitertes Startmenü. Im benutzerdefinierten Bereich des Startmenüs werden 
Apps in Form von Kacheln angeordnet und Benutzer können hier nach Belieben 
weitere Apps hinzufügen oder entfernen sowie die Größe des Startmenüs anpas-
sen. Bei Bedarf kann das Startmenü auch den gesamten Bildschirm einnehmen.  

XX Die Bedienung von Windows 10 kann sowohl mit der Maus als auch per Touch-
screen mit Fingergesten erfolgen, die Benutzeroberfläche unterscheidet sich im 
Tablet- bzw. Touchmodus nur durch größere Abstände zwischen den Symbolen 
und einem standardmäßigen Startmenü im Vollbildmodus vom Desktopmodus. 
Normalerweise erkennt Windows 10, auf welche Weise die Eingabe erfolgt  und 
wechselt automatisch in den entsprechenden Modus. Im Info-Center finden Sie 
eine Schaltfläche, mit der Sie ebenfalls schnell zwischen den beiden Modi wech-
seln können.

XX Die Befehle zum Herunterfahren und Energiesparen finden Sie im Startmenü, 
wenn Sie auf den Schalter Ein/Aus klicken. An- und Abmelden oder den Benutzer 
wechseln können Sie dagegen, wenn Sie oben im Startmenü auf Ihren Benutzer-
namen klicken.

XX Meldungen über Hardware- und Sicherheitsprobleme, Benachrichtigungen 
über eingegangene E-Mails oder Erinnerungen an Termine werden im neuen In-
fo-Center am rechten Bildschirmrand zusammengefasst. Sie öffnen das Info-Cen-
ter, indem Sie im Infobereich der Taskleiste auf das kleine Symbol Sprechblase 
klicken. Im Info-Center erhalten Sie über Schaltflächen auch schnell Zugriff auf 
häufig benötigte Einstellungen, z. B. WLAN oder Flugzeugmodus. 

XX Mit der Assistentin Cortana können Sie per Spracheingabe kommunizieren. Sie 
startet beispielsweise Apps, verfasst E-Mails, trägt Termine im persönlichen Ka-
lender ein und unterbreitet Ihnen Vorschläge zur Suche im Web. Dazu müssen 
Sie zuvor Cortana die Nutzung Ihrer Daten erlauben.

XX Um alle geöffneten Fenster in einer Miniaturvorschau anzuzeigen und schnell 
zwischen den Fenstern zu wechseln, verfügt Windows 10 zusätzlich zur bekann-
ten Tastenkombination Alt+Tab über die neue Taskansicht. In der Taskansicht 
können Sie weitere virtuelle Desktops hinzufügen und geöffnete Fenster auf 
diese verteilen. Auf diese Weise lassen sich Fenster bzw. geöffnete Apps nach 
Einsatzzweck gruppieren.

XX Mit der Snap-Funktion können Fenster durch Ziehen schnell am linken oder 
rechten Bildschirmrand automatisch angeheftet werden, dies funktioniert mit 
zwei und vier Fenstern.
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XX Auch Kleinigkeiten können die Arbeit erheblich erleichtern: Zum Scrollen in 
Fenstern genügt es bei Windows 10, wenn sich der Mauszeiger über dem be-
treffenden Fenster befindet, Sie brauchen also nicht mehr zuvor das Fenster mit 
einem Mausklick aktivieren.

XX Einstellungen zu Hard- und Software können Sie vornehmen, indem Sie im Start-
menü oder im Info-Center auf Einstellungen klicken. Die Einstellungen sind im 
Gegensatz zur Systemsteuerung wesentlich übersichtlicher und benutzerfreund-
licher gestaltet und eignen sich auch für Touchbedienung. Die Systemsteuerung 
existiert zwar nach wie vor noch, enthält aber nicht mehr alle Funktionen, da 
einige davon komplett in die Einstellungen verlagert wurden. Nach den Plänen 
von Microsoft soll die Systemsteuerung im Lauf der nächsten Updates ganz ver-
schwinden.

XX Mit Windows Defender verfügt Windows 10 auch über einen integrierten Viren-
schutz. Dieser ist zusammen mit der bereits länger vorhandenen Firewall und an-
deren sicherheitsrelevanten Einstellungen im neuen Windows Defender Security 
Center zusammengefasst. Statt Windows Defender kann selbstverständlich auch 
Sicherheitssoftware anderer Hersteller installiert werden.

XX Windows 10 erhält eigentlich nur in Verbindung mit einem Microsoft-Konto sei-
nen vollen Funktionsumfang. Dieses Konto benutzen Sie zur nicht nur zur An-
meldung am Gerät, über ein Microsoft-Konto können Sie auch Daten und Ein-
stellungen zwischen verschiedenen Geräten synchronisieren und auch Cortana 
benötigt ein solches Konto. Die Nutzung und Speicherung Ihrer persönlichen 
Daten können Sie in den Einstellungen und online im Browser regeln. Hier kön-
nen auch die Datenschutzbestimmungen eingesehen werden.

XX Unter dem Namen OneDrive steht Ihnen ein kostenloser Online-Speicher im Um-
fang von derzeit 5 GB zur Verfügung, dieser ist vollständig in den Datei-Explorer 
integriert und wird wie jedes andere Laufwerk behandelt. Sie können steuern, 
welche Daten auf OneDrive auch ohne Internetverbindung verfügbar sein sol-
len. Diese werden dann automatisch mit der Festplatte synchronisiert. Für die 
Nutzung von OneDrive ist ebenfalls ein Microsoft-Konto erforderlich. 

XX Mit Microsoft Edge bringt Windows 10 auch einen neu gestalteten Browser mit, 
das Symbol dazu finden Sie standardmäßig in der Taskleiste. Microsoft Edge ist 
auch die Standard-App zum Öffnen und Anzeigen von PDF-Dateien.

XX Wie schon Windows 8.1, bringt auch Windows 10 zahlreiche integrierte Apps mit, 
beispielsweise für E-Mails oder zum Verwalten von Terminen (Kalender) und Ad-
ressen (Kontakte).  Mit Ausnahme des neuen Browsers Microsoft Edge geht die-
ses Buch nicht näher auf die einzelnen Apps ein, da dies den Rahmen sprengen 
würde.

XX Für Spieler verfügt Windows 10 über eine integrierte Xbox-App. Auch diese wird 
hier nicht näher erläutert.
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1.2	 Die Windows 10 Editionen

Windows 10 kann auf unterschiedlichen Geräten eingesetzt werden, angefangen vom 
herkömmlichen Bürocomputer über Laptops und Notebooks bis hin zu Tablet-PCs. 
Neben Maus und Tastatur werden auch die diversen Eingabemöglichkeiten dieser 
Geräte unterstützt. Genau wie in früheren Versionen existieren auch von Windows 10 
verschiedene Editionen, insgesamt sieben, von denen allerdings nicht alle für den nor-
malen PC-Nutzer interessant sind. Dieses Buch bezieht sich in erster Linie auf die am 
weitesten verbreiteten Versionen Windows 10 Home und Windows 10 Pro. Hier ein 
kurzer Überblick:

Windows 10 Home
Diese Version ist, wie der Name bereits verrät, in erster Linie für Privat- oder Heim
anwender gedacht und kann auf PCs, Laptops, Tablets sowie 2-in-1-Geräten eingesetzt 
werden. Zum Umfang gehören auch die Sprachassistentin Cortana, der neue Browser 
Microsoft Edge, der Tablet-Modus für Touch-Geräte sowie die üblichen Apps für Fotos, 
Videos, Musik, Mail, Karten und Kalender. Zudem existiert für Spiele eine integrierte 
Xbox-App. 

Windows 10 Pro
In dieser Version für Profianwender und kleinere Unternehmen ist zusätzlich zu den 
oben genannten Funktionen von Windows 10 Home ein erweitertes Geräte- und Da-
ten-Management enthalten, z. B. zum Verschlüsseln von Laufwerken. 

Windows 10 Enterprise
Die Version für mittlere und große Firmen baut auf Windows 10 Pro auf und verfügt 
zusätzlich über umfangreiche Geräte- und App-Verwaltungs-Tools und weitergehen-
de Sicherheitsfunktionen.

Windows 10 Mobile
Daneben gibt es Windows 10 auch noch in einer mobilen Variante für Windows Smart-
phones. Diese wird allerdings nicht mehr weiterentwickelt und daher in diesem Buch 
auch nicht näher beschrieben.

32 Bit oder 64 Bit?
Windows-10 ist, wie alle Windows-Betriebssysteme, sowohl als 32-Bit- als auch als 
64-Bit-Version erhältlich. Diese Angabe bezieht sich auf die Architektur des Prozes-
sors: Während ein 32-Bit-Prozessor Daten in Einheiten zu 32 Bit verarbeitet, sind es 
bei einem 64-Bit-Prozessor 64 Bit. Für Sie wichtig zu wissen: Sie können mit einem 
64-Bit-Prozessor auch ein 32-Bit-Betriebssystem nutzen, umgekehrt ist dies jedoch 
nicht der Fall. Bei einem Arbeitsspeicher von mehr als vier Gigabyte ist ein 64-Bit-Be-
triebssystem ein Muss.
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1.3	 Microsoft-Konto

Wie schon bei Windows 8.1 erfolgt auch bei Windows 10 die Anmeldung am PC in 
der Regel über ein Microsoft-Konto. Grob vereinfacht bedeutet dies, dass Sie sich mit 
einem Online-Konto anmelden. Ein Microsoft-Konto besteht aus einer E-Mail-Adresse 
und dem dazugehörigen Kennwort. Besitzen Sie bereits eine E-Mail-Adresse mit dem 
Zusatz @outlook.de, @hotmail.de oder @live.de, dann verfügen Sie damit automatisch 
auch über ein Microsoft-Konto und können dieses samt dazugehörigem Kennwort zur 
Anmeldung am PC verwenden. 

Microsoft-Konto oder Lokales Offline-Konto?

Neben einem Microsoft-Konto ist bei Windows 10 auch die Anmeldung mit einem 
klassischen lokalen Konto (Offline-Konto) möglich. Beide Möglichkeiten werden wäh-
rend der Ersteinrichtung von Windows 10 angeboten.

XX Ein Microsoft-Konto besteht aus einer E-Mail Adresse und einem Kennwort. Da-
mit erhalten Sie automatisch auch Zugriff auf Ihren persönlichen Cloud-Speicher 
OneDrive und können weitere Apps und Spiele aus dem Microsoft-Store bezie-
hen. Falls Sie mehrere Geräte mit diesem Konto nutzen, können Sie auch Ihre 
Einstellungen mit diesen Geräten synchronisieren.

XX Ein lokales Konto besitzt dagegen nur Gültigkeit auf dem jeweiligen Gerät. 
OneDrive oder der volle Funktionsumfang von Cortana können mit einem sol-
chen Konto nicht genutzt werden. Ein lokales Konto kann jederzeit nachträglich 
vom Benutzer in ein Microsoft-Konto umgewandelt werden und umgekehrt. Nä-
heres hierzu in Kapitel 5.2 dieses Buches.

Ein Microsoft-Konto erstellen

Wenn Sie noch kein Microsoft-Konto besitzen und ein solches anlegen möchten, dann 
stehen Ihnen dazu zwei Wege offen. 

XX Während des Einrichtungsvorgangs nach dem ersten Start werden Sie aufgefor-
dert, sich mit einem Microsoft-Konto anzumelden. Besitzen Sie noch kein solches 
Konto, dann klicken Sie hier auf Erstellen Sie ein Konto.

XX Sind Sie bereits mit einem lokalen Konto angemeldet, so öffnen Sie das Startme-
nü, klicken oben auf Ihren Benutzernamen und auf Kontoeinstellungen ändern. 
Klicken Sie dann auf Stattdessen mit einem Microsoft-Konto anmelden.

XX Als dritte Option können Sie ein neues Benutzerkonto anlegen und bei dieser 
Gelegenheit auch gleich ein Microsoft-Konto, Näheres dazu in Kapitel 5.2. Dieses 
Konto benutzen Sie dann künftig zur Anmeldung.
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1.4	 Windows 10 beim ersten Start einrichten

Beim Kauf eines neuen Computers ist Windows 10 in der Regel bereits vorinstalliert. 
Trotzdem müssen Sie, wie auch nach einem Upgrade von einer früheren Version oder 
nach einer Neuinstallation, beim ersten Start noch einige persönliche Einstellungen 
vornehmen. Eine Internetverbindung ist bei der Ersteinrichtung von Windows 10 nütz-
lich, aber nicht zwingend erforderlich. Sie wird allerdings benötigt, wenn Sie sich mit 
einem Microsoft-Konto anmelden oder ein solches einrichten möchten. Zum Herstel-
len der Internetverbindung brauchen Sie nur in der Liste der verfügbaren WLANs auf 
Ihr WLAN klicken oder tippen. Tippen Sie dann Ihren Netzwerksicherheitsschlüssel 
(Kennwort Ihres Netzwerks)  über die Tastatur ein. Dies setzt natürlich voraus, dass Ihr 
Router bereits fertig eingerichtet ist.

Region und Tastaturlayout

Eventuell erscheint im ersten Schritt die Frage nach Region und Tastaturlayout. Meist 
ist das Land bereits richtig ausgewählt, dann klicken Sie auf Ja. Andernfalls müssen 
Sie Ihr Land zuerst in der Liste anklicken. Als Tastaturlayout dürfte Deutsch ebenfalls in 
den meisten Fällen bereits korrekt angegeben sein, dann brauchen Sie auch hier zur 
Bestätigung nur auf Ja klicken. 

Herstellen einer 
WLAN-Verbindung, siehe 
Kapitel 7.3.

Bild 1.1 Sind Region und 
Tastaturlayout richtig?



Windows 10 beim ersten Start einrichten

17

1 

Im nächsten Schritt bietet Windows das Hinzufügen eines weiteren Tastaturlayouts an. 
Dies ist im Normalfall nicht erforderlich, klicken Sie daher auf Überspringen.

Konto zur Anmeldung einrichten

Persönliche Verwendung oder Organisation?
Im nächsten Schritt geben Sie an, welche Einrichtung Sie durchführen möchten. Falls 
es sich um ein Firmen-Gerät handelt, erhalten Sie mit der Auswahl Für eine Organisa-
tion einrichten und Angabe der Anmelde-ID Zugriff auf das Firmennetzwerk. In der 
Regel verwenden Sie aber die Standardeinstellung Für persönliche Verwendung einrich-
ten, diese wird auch in der Folge beschrieben. Klicken Sie dann auf Weiter.

 

Anmelden
Da Windows 10 grundsätzlich eine Anmeldung am PC erfordert, benötigen Sie ein 
Benutzerkonto. Dies kann entweder ein lokales Konto (Offlinekonto) oder ein Micro-
soft-Konto sein. Dieses Konto legen Sie im nächsten Schritt fest (Bild 1.3).

XX Wenn Sie bereits über ein Microsoft-Konto verfügen, d. h. eine E-Mail-Adresse 
besitzen, die auf @outlook.de, @hotmail.com oder @live.de endet, so geben Sie 
die E-Mail Adresse Ihres Kontos ein  und klicken auf Weiter. 

XX Besitzen Sie noch kein Microsoft-Konto, dann klicken Sie auf Konto erstellen  
(siehe Seite 18).

XX Alternativ, falls gerade keine Internetverbindung besteht oder wenn Sie lieber 
mit einem lokalen Konto arbeiten möchten, dann klicken Sie auf Offlinekonto . 
Anschließend können Sie Benutzername und Kennwort festlegen.

Falls Sie wirklich einmal 
eine Tastatur in einer an-
deren Sprache anschlie-
ßend möchten, können 
Sie diese auch später 
einrichten.

Bild 1.2 Art der Einrich-
tung
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So erstellen Sie ein Microsoft-Konto
Falls Sie noch kein Microsoft-Konto besitzen, so klicken Sie auf Konto erstellen , um 
ein neues Konto zu erstellen. Die Einrichtung des Microsoft-Kontos erfordert wenig 
Aufwand und ist schnell erledigt. 

1	 Im ersten Schritt (Bild 1.4) müssen Sie Ihre E-Mail Adresse eingeben , diese 
kann bei einem beliebigen Anbieter registriert sein. 

Alternativ können Sie an dieser Stelle auch eine neue E-Mail Adresse anfordern 
. Diese endet dann automatisch auf @outlook.de (Bild 1.5). 

2	 Klicken Sie dann auf Weiter. 

Bild 1.3 Melden Sie sich 
mit einem Microsoft-Kon-
to an

Bild 1.4 Geben Sie zum 
Erstellen eines Kontos Ihre 
E-Mail Adresse ein

Bild 1.5 Oder fordern Sie 
eine neue E-Mail Adresse 
an.
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3	 In den folgenden Schritten werden Sie aufgefordert, ein Kennwort für Ihr Kon-
to festzulegen, dieses Konto wird später bei der Anmeldung am Gerät benötigt. 
Außerdem müssen Sie eine Handynummer oder eine  zweite E-Mail Adresse hin-
terlegen, damit Sie auch an Ihr Konto gelangen können, falls Sie einmal Ihr Kenn-
wort vergessen haben.

4	 Haben Sie zur Erstellung des Microsoft-Kontos eine vorhandene E-Mail-Adresse 
angegeben, so wird anschließend eine Mail an diese Adresse gesendet. Dadurch 
soll sichergestellt werden, dass es tatsächlich sich um Ihre Adresse handelt. Kon
trollieren Sie daher den Posteingang dieses Kontos und klicken Sie in der Mail auf 
den Link, um die Einrichtung abzuschließen. Gleichzeitig erhalten Sie in der Mail 
einen Sicherheitscode, den Sie unter Umständen nach der ersten Anmeldung 
mit diesem Konto eingeben müssen.

Kennwort eingeben
Wenn Sie zur Anmeldung ein bestehendes Microsoft-Konto verwenden (siehe Seite 
17), dann werden Sie nach Eingabe der E-Mail Adresse aufgefordert, das dazugehö-
rige Kennwort einzugeben (Bild unten). Klicken Sie dann auf Weiter.

Konto bestätigen
In vielen Fällen, z. B. wenn Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto auf einem neuen Gerät 
anmelden, müssen Sie aus Sicherheitsgründen anschließend bestätigen, dass es sich 
beim angegebenen Konto um Ihr Konto handelt. Zu diesem Zweck wird ein Code per 
SMS an die, bei der Einrichtung des Kontos angegebene, Handynummer gesendet. 
Dazu müssen Sie zuerst die Handynummer durch Eingabe der letzten Ziffern bestäti-
gen und anschließend den erhaltenen Code eingeben (Bild 1.7).

Bild 1.6 Geben Sie das 
Kennwort Ihres Micro-
soft-Kontos ein
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Dienste einrichten

Windows 10 mit dem Smartphone verknüpfen
Anschließend können Sie das Gerät bzw. Windows 10 mit Ihrem Smartphone (Android 
oder iPhone) verknüpfen. Dazu geben Sie Ihre Handynummer ein  und klicken auf 
Senden. Falls Sie diese Funktion nicht benötigen klicken Sie auf Später erledigen . 

Bild 1.7 Bestätigen Sie, 
dass es sich um Ihr Konto 
handelt

Bild 1.8 PC und Smart-
phone verknüpfen


