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Vorwort

Wenn Sie einen neuen Computer, egal ob Laptop, Notebook, Tablet oder Desktop-PC mit Windows
10 erworben oder ein Upgrade auf Windows 10 durchgefiihrt haben, finden Sie hier Hilfe, Anlei-
tungen und Tipps. Es spielt keine Rolle, ob Sie absoluter Computerneuling sind oder bereits tber
Vorkenntnisse verfligen, dieses Buch will lhnen den Einstieg und Umstieg so leicht wie moglich
machen. Ubersichtlich und mit zahlreichen Bildern lernen Sie in Schritt fiir Schritt-Anleitungen,
wie Sie Windows 10 privat und im beruflichen Alltag sicher und effizient nutzen. Zahlreiche er-
gdnzende Tipps und Anmerkungen finden Sie aulBerdem in der Randspalte.

Das erste Kapitel richtet sich in erster Linie an Anfdnger/innen und erldutert zunachst grundle-
gende Eingabe- und Bedienungstechniken mit Maus, Touchpad und Tastatur sowie Fingerges-
ten. AuBerdem erfahren Sie, wie Sie ein Microsoft-Konto einrichten und was beim ersten Start
von Windows 10 zu beachten ist. Erfahrenere Nutzer kénnen dieses Kapitel natirlich einfach
Ubergehen.

Die folgenden Kapitel beschéftigen sich mit den Moglichkeiten des Startmens, der Taskleiste
und stellen das neue Info-Center vor. Lernen Sie die Sprachassistentin Cortana kennen und er-
fahren Sie, wie Cortana lhnen von Nutzen sein kann. Besonderes Augenmerk legen wir auf die
Verwaltung und Speicherung lhrer Daten, auch im Hinblick auf den kostenlosen Cloud-Speicher
OneDrive. Ausfiihrliche Tipps zu persénlichen Anpassungen von Startmen, Desktop, Sperrbild-
schirm und Taskleiste sind Gegenstand eines weiteren Kapitels.

Auch sicherheits- und datenschutzrelevante Einstellungen werden ausfihrlich beschrieben. Dar-
Uber hinaus stellen wir Ihnen verschiedene niitzliche Apps vor. Sie erfahren, wie Sie den Browser
Microsoft Edge effizient nutzen, wie Sie lhre Aufnahmen von der Kamera auf den PC Gibertragen
und mit der App Fotos bearbeiten. AuRerdem lernen Sie die kostenlosen Apps Mail, Kalender
und Kontakte kennen.

Updates

Windows 10 und die meisten der beschriebenen Apps werden von Microsoft laufend durch Up-
dates aktualisiert. Dadurch kénnen sich ihr Aussehen im Vergleich zu den Abbildungen im Buch
und ihr Funktionsumfang geringfiigig andern, dies gilt auch fiir den Microsoft Store.

Dieses Buch beinhaltet alle Updates einschlieBlich des des Fall Creator Updates vom Herbst
2017.

Schreibweise

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

Viel SpaB und Erfolg mit dem Buch wiinscht lhnen
Ihr Autorenteam
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Die ersten Schritte

1.1 Grundlegende Eingabetechniken

Dieses Kapitel wendet sich in erster Linie an Einsteiger in Sachen Computer und ver-
mittelt einen Uberblick Giber die grundlegenden Techniken im Umgang mit Maus,
Touchpad, Touchscreen und Tastatur. Falls Sie bereits von einer friiheren Version von
Windows damit vertraut sind, kénnen Sie die folgenden Erlauterungen einfach tber-
gehen.

Ein wichtiger Hinweis: Alle Angaben in diesem Buch beziehen sich auf den Ein-
satz von Maus bzw. Touchpad und normaler Tastatur. Falls Sie ein Gerat mit Touch-
screen bzw. einen Tablet-PC benutzen, verwenden Sie stattdessen die entspre-
chenden Gesten.

Das Bedienkonzept von Windows 10

Windows 10 lasst sich sowohl auf dem herkdmmlichen PC am Arbeitsplatz als auch auf
Laptops bzw. Notebooks und Tablet-PCs einsetzen und unterstiitzt neben Maus und
Tastatur auch die diversen Eingabemdglichkeiten dieser Gerate. So erlaubt Windows
10 auf Geraten mit einem beriihrungsempfindlichen Bildschirm (Touchscreen) die
Eingabe per Fingersteuerung anstelle einer Maus und statt einer physischen Tastatur
steht dann eine Bildschirmtastatur zur Verfiigung. Erlauben Apps die Stifteingabe, so
wird auch dies unterstitzt.

Windows 10 erkennt in der Regel automatisch, ob Maus und Tastatur angeschlossen
sind. Erfolgt die Bedienung per Touchscreen, so wechselt Windows in den, fiir die Fin-
gereingabe optimierten, Tabletmodus. Naheres zu den Besonderheiten des Tabletmo-
dus lesen Sie in Kapitel 2.

Techniken im Umgang mit der Maus

Die Maus ist ein wichtiges Eingabegerat zur Bedienung eines PCs. Sie wird zum Zei-
gen und Ausfiihren von Befehlen verwendet. Laptops haben zuséatzlich unterhalb der
Tastatur eine beriihrungsempfindliche Flache integriert, ein sogenanntes Touchpad.
Das Touchpad kann als Ersatz flr die Maus verwendet werden und wird mit dem Zei-
gefinger, dhnlich wie eine Maus, bedient. Dem Anschlie3en einer normalen Maus steht
natirlich ebenfalls nichts im Wege.

Die Handhabung der Maus

Die Maus ist ein kleines rundliches Gerat, das alle Bewegungen auf einer festen Unter-
lage (Tischplatte oder spezielle Mausunterlage) an einen Zeiger auf dem Bildschirm,
den Mauszeiger &, Ubertragt. Einge Mause werden per USB-Kabel am PC angeschlos-
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sen, die meisten benutzen Funk. Dann wird der dazugehorige Empfanger am Compu-

ter eingesteckt oder ist unter der Bezeichnung Bluetooth bereits integriert. Falls Sie Linkshander

sind, lesen Sie im Kapitel
Eine Computermaus hat mindestens zwei Tasten und in der Mitte dazwischen 4 nach, wie Sie die
ein Radchen. Legen Sie die rechte Handfliche (Rechtshinder) so auf die Maus, ~ unktion der beiden
dass der Zeigefinger auf der linken und der Mittelfinger auf der rechten Taste zuy ~ @ustasten vertauschen

ks .
liegen kommt. Mit den Gbrigen Fingern halten Sie die Maus seitlich. onen

Riicken Sie sich die Maus zurecht. Sie sollte sich méglichst kdrpernah und fir
Rechtshander rechts neben dem PC befinden. Achten Sie auch darauf, dass fir
Bewegungen ausreichend Platz auf dem Schreibtisch zur Verfiigung steht. Be-
findet sich die Maus an der falschen Stelle, dann heben Sie sie einfach hoch und
setzen sie an der richtigen Stelle wieder ab.

Lassen Sie den Zeigefinger auf der linken Maustaste liegen. So kdnnen Sie die
Maus blind bedienen und sich besser auf den Bildschirm konzentrieren.

Mit der Maus fiihren Sie folgende Aktionen aus
Zeigen
Verschieben Sie den Mauszeiger bis er sich iber einem Symbol befindet. In vie-
len Fallen erscheint ein kurzer Infotext zum Symbol.

Bild 1.1 Beispiel Kurzinfo
zum Papierkorbsymbol

Enthalt Dateien und Ordner, die Sie gelascht haben.

Klicken (linke Maustaste)
Zum Ausfiihren von Befehlen, z. B. zum Starten einer App, zeigen Sie auf das Sym-
bol und driicken 1x kurz die linke Maustaste. Beispiel: Die App Wetter starten.

Doppelklicken (linke Maustaste)

In manchen Fillen, beispielsweise zum Offnen von Ordnern oder Dateien, bené-
tigen Sie einen Doppelklick. 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 &ffnen und die

Fotos anzeigen. Eigene
Aufnahmen

2X

Element verschieben oder ziehen

Zeigen Sie auf das Element, das Sie verschieben méchten. Driicken Sie dann die
linke Maustaste und halten Sie die Taste gedriickt, wahrend Sie gleichzeitig 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 gewiinschten
Stelle befindet.

15



Die ersten Schritte

Rechte Maustaste (Rechtsklick)

Mit der rechten Maustaste erhalten Sie Befehle zum angeklickten Element (Kon-
textmend). Driicken Sie 1x kurz die rechte Maustaste, als Beispiel unten: Die Be-
fehle zum Papierkorb anzeigen.

Bild 1.2 Kontextmenii

ik & Papierkorb leeren

An "Start” anheften
Achtung: Zur Ausfiihrung
eines Befehls miissen Sie Vdmlpfimg schelion
wieder die linke Maustas-

te betdtigen. Eigenschaften

Umbenennen

Bildschirmausschnitt verschieben (Scrollen)

B Haufig kann nicht der gesamte Inhalt vollstandig angezeigt werden, dann mus-
e ——  BILDINER sen Sie den sichtbaren Bildschirmausschnitt nach oben oder unten, bzw. nach
- rechts oder links verschieben. Dies bezeichnet man als Scrollen. Zeigen Sie in den
}g’i_ betreffenden Bereich und drehen Sie das Mausradchen.
Der Mauszeiger

% StandardméBig wird der Mauszeiger als Pfeil auf dem Bildschirm dargestellt. Andert
der Zeiger sein Aussehen, so signalisiert Windows damit, welche Aktionen Sie gerade
mit der Maus ausfiihren kdnnen.

Achtung: Ein Radchen am oder statt des Mauszeigers bedeutet, dass Windows im Hin-
%o tergrund gerade anderweitig beschaftigt ist, z. B. mit dem Startvorgang nach dem
Einschalten des Gerats. Wahrenddessen kann kein anderer Befehl ausgefiihrt werden.

auf eine andere Stelle innerhalb des Dokuments oder an einen anderen Ort. Mit einem einfachen Maus-

E Eine Hand als Mauszeiger bedeutet, dass Sie auf einen sogenannten Link zeigen. Ein Link ist ein Verweis
klick konnen Sie zu der entsprechenden Stelle wechseln.

Wenn Sie auf den Rand eines Fensters zeigen, dann erscheint statt des normalen Zeigers ein Doppelpfeil.
Dies bedeutet, dass Sie jetzt durch Ziehen mit gedriickter linker Maustaste in eine der Pfeilrichtungen die
GroBe des angezeigten Fensters andern knnen.

Zum Verschieben eines Objekts wird der Mauszeiger mit vier Pfeilen angezeigt. Durch Ziehen mit
gedriickter linker Maustaste in eine Richtung kdnnen Sie das Fenster auf dem Bildschirm verschieben.

$ ]
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Grundlegende Eingabetechniken

So arbeiten Sie mit einem Touchpad

Ein Laptop oder Notebook kann zusatzlich oder anstelle einer Maus mit einem Touch-
pad bedient werden. Das Touchpad besteht aus einer beriihrungsempfindlichen Fla-
che und befindet sich unterhalb der Laptop-Tastatur. Die Bedienung ist dhnlich der
Maus. Wenn Sie mit dem Zeigefinger leicht Gber das Touchpad bzw. die gro3e Flache
streichen, dann wandert auf dem Bildschirm der Mauszeiger mit. Einige Hersteller
resvervieren eigene Bereiche fiir hdufig bendétigte Funktionen, z. B. linke und rechte
Maustaste oder Bildlauf, wie im Bild unten.

Klicken Tippen Sie einmal leicht auf die Flache oder driicken Sie die linke Taste.
Doppelklick Tippen Sie zweimal kurz hintereinander oder driicken Sie zweimal die linke Taste.
Rechtsklick Driicken Sie die rechte Taste.

Element verschieben, Driicken Sie die linke Taste und halten Sie die Taste gedriickt, gleichzeitig streichen Sie mit dem

ziehen Finger iiber die Touchpad-Flache (siehe Maus). Oder tippen Sie zuerst einmal auf die Flache und
halten nach dem zweiten Antippen den Finger auf dem Touchpad, dann kénnen Sie anschlieBend
ebenfalls Elemente markieren bzw. verschieben.

Scrollen Manchmal finden Sie auf dem Touchpad zusétzlich rechts einen vertikalen und am unteren Rand
einen horizontalen Scrollbalken zum Verschieben des Bildschirmausschnitts. Falls nicht, verschie-
ben Sie den Scrollbalken des jeweiligen Fensters.

Anstatt gesonderter Tasten kann ein Laptop auch lber ein modernes Multi-Touchpad
verfligen, diese kdnnen auch Beriihrungen mit mehreren Fingern registrieren. Dann
kann das Kontextmeni durch ein leichtes Antippen mit zwei Fingern aufgerufen wer-
den. Ebenfalls unterstiitzt werden Fingergesten wie Wischen oder zum Scrollen mit
zwei Fingern ziehen.

Touchscreen

Als Touchscreen bezeichnet man einen bertihrungsempfindlichen Bildschirm, mit dem
Tablet-PCs und auch einige Laptops ausgestattet sind. Anstelle von Maus und Tastatur
erfolgt dann die Bedienung des Computers durch Antippen und Wischbewegungen
mit dem Finger direkt auf den Bildschirm. Die wichtigsten Gesten:

Bild 1.3 Touchpad mit
linker und rechter Taste
und Bildlauf
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Bild 1.4 Touchgesten:
Antippen und Zoomen

Antippen

Zum Ausfiihren eines Befehls oder Starten einer App tippen Sie auf dem Bild-
schirm mit dem Zeigefinger leicht auf diese Stelle. Dies entspricht dem einfachen
Klicken mit der linken Maustaste.

kesrigiert: Im Vier-Basen-Code aus Adencsin, Cytosin, Guanin und Thymin (3, s ulis
€. und T) st das Cytosin namlich besanders instabil Es kann sich sportan

versndem undl bindet dann nicht meh seinen natorlichen Code-Partner

Guanin. Sondem den fatschen, das Adencsin, Dés Folge wire ain

Obersetaungsfebles, sind, ™ gation, sobald die DNA wahrend einer Zelteilung

keplert wird. Dach u« teleckte Enzymapparat splet die Febler

vorher aut, ;d-ner ‘nhrmundmmanmmumuc..

die DINA #in.

Rechtsklick
Driicken Sie auf das Element und halten Sie den Finger einige Sekunden ge-
driickt.

Blattern
Mit einer Wischbewegung von der Bildschirmmitte nach oben oder unten ver-
schieben Sie den Bildschirmausschnitt (scrollen).

Zoom
Bertihren Sie den Bildschirm mit zwei Fingern und spreizen Sie die Finger zum
VergroBern bzw. flihren zum Verkleinern lhre Finger zusammen.

Ein Uberblick iiber die Tastatur

Normalerweise verwenden Sie am Computer eine Tastatur, die sich in folgende Berei-
che aufteilen lasst:

Cursor = Eingabemarke

Schreibmaschinentasten: Dieser Bereich entspricht im Wesentlichen der Auftei-
lung einer Schreibmaschine.

Ziffernblock zur schnellen Eingabe von Ziffern (nicht auf allen Laptoptastaturen
vorhanden).

Cursorblock oder Pfeiltasten zur Steuerung der Eingabemarke.

Funktionstasten zur schnellen Ausfiihrung von Befehlen.

Fn-Taste (vom englischen  Eine Laptoptastatur bietet weitere Funktionen Uber die Tastatur an, z. B. die Steuerung
Wort,function”) der Monitorhelligkeit oder der Lautstarke. Zu finden sind diese zusdtzlichen Einstel-
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lungsmoglichkeiten in der Regel auf den Funktionstasten (F1, F2 etc.) und sind durch
gleichzeitiges Driicken der Fn-Taste @ verfiigbar. Fehlt ein gesonderter Ziffernblock,
dann ist der Ziffernblock in die ,normale” Tastatur integriert, z. B. tiber die Taste J wird
die 1 eingegeben, K ist die 2 und U die 4). In diesem Fall driicken Sie ebenfalls die

Fn-Taste, um anstelle der Buchstaben die Zahlen einzugeben.
Bild 1.5 Beispiel Laptop-

Esc F1 F2 F3 F4 F5 F& Fr F8 F3 F10 F11 Fi12 Druck || Pause || Einfg Entf
SAbf || Untbr tastatur
i ! & § $ / ( ) = ? = - o Post
s | | 22133l 5 6 7 {8 []9 1o }|B |-
f— Q w |[E R T 2 U ] o P 7] * Bird
i @ € + = “ 1A

Al Alt Gr

=
(M)
AV
_-c
x
)
<
[
=
T =2
1
>
MO
gl
g

Achtung: Mit Ausnahme der Schreibmaschinentasten kann die Anordnung
der Ubrigen Tasten, beispielsweise der Pfeiltasten, auf einem Laptop oder Note-
book von der Abbildung oben abweichen. Méglicherweise sind einige Tasten
auch englisch beschriftet.

Wichtige Tasten und Funktionen
Im Bereich der Schreibmaschinentasten finden Sie neben den Buchstaben, Ziffern und
Satzzeichen eine Reihe zusatzlicher Tasten. Hier die Wichtigsten:

Eingabetaste (1) Mit dieser Taste beginnen Sie bei der Texteingabe einen neuen Absatz und so-
mit eine neue Zeile. Gleichzeitig konnen Sie auch eine Eingabe bestatigen oder

—
engl. Enter oder Return . . N - - i
J einen markierten Befehl ausfiihren. Statt am Bildschirm auf die Schaltflache
OK zu klicken, konnen Sie auch die Eingabetaste der Tastatur verwenden.
ity
L

Die Umschalt-Taste dient zur Eingabe von GroBbuchstaben. Driicken Sie

dazu die Umschalt-Taste und halten Sie die Taste gedriickt, wéhrend Sie den
jeweiligen Buchstaben tippen. Die Umschalt-Taste kommt auBBerdem bei vielen
Tastenkombinationen zum Einsatz.

Umschalt-Taste 9
engl. Shift

Leertaste Die Leertaste fiigt einen Abstand zwischen zwei Wortern ein.
f Iy} [ 9 Die Feststelltaste aktiviert die Umschalt-Taste dauerhaft. Bei versehentlichem
engl. Caps Lock Betadtigen erhalten Sie dieses eRGEBNIS. Deaktivieren Sie in diesem Fall die tiber

der linken Umschalt-Taste befindliche Feststelltaste durch erneutes Driicken.
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Escape-Taste Die Escape-Taste (Esc) dient zum Abbrechen von Befehlen und kann anstelle der
Esc Abbrechen-Schaltflache in Dialogen verwendet werden. In manchen Program-
men wird diese Taste auch verwendet, um Bereiche zu verlassen.

Riickschritt-Taste €@ Mit der Riickschritt-, Losch- oder Korrektur-Taste kdnnen Sie wahrend der
Texteingabe die Zeichen links vom Cursor I6schen. Auch bei nachtréglichen
Korrekturen ldscht diese Taste Zeichen, die sich links von der Cursorposition

')

engl. Backspace

befinden.
f 1 Alt-Taste Die Alt-Taste (Alternate) wird immer zusammen mit anderen Tasten verwendet.
o Diese sogenannten Tastenkombinationen (englisch: Shortcuts) dienen, wie die
— Funktionstasten, der schnellen Befehlseingabe.
’ | Steuerung-Taste Die Strg-Taste (Steuerung) dient wie die Alt-Taste zur schnellen Befehlsausfiih-
Srg engl. Ctrl (Control) rung. Manche Tastaturen verwenden anstelle der deutschen Bezeichnung das
e englische Ctrl (Control).
Windows-Taste Mit dieser Taste dffnen Sie das Startmenii von Windows. In Kombination mit
== anderen Tasten kdnnen ebenfalls schnell Befehle aufgerufen werden.
. Tabulator-Taste Mit der Tabulator-Taste (Tab-Taste) iiberspringen Sie bei der Texteingabe
: groBere Leerraume. Der Cursor wird am néchsten Tabstopp, meist nach 1,25 cm,

positioniert. Durch Verwendung der Tab-Taste erstellen Sie einen tabellarisch
aufgebauten Text. Bei der Eingabe in Formularen wandert der Cursor durch
Driicken der Tab-Taste zum ndchsten Eingabefeld.

’ ] Entfernen-Taste Die Entf-Taste l6scht markierte Elemente bzw. das Zeichen rechts vom Cursor.
Entf engl. Del (Delete) Diese Taste ist auf manchen Tastaturen englisch mit Del (Delete) beschriftet.
Drittbelegung

i l Einige Tasten der Computertastatur weisen ein drittes Zeichen auf. Beispielsweise fin-

y den Sie in der Ziffernreihe auch die eckigen Klammern [ ] oder die hochgestellte Ziffer
z.B. zur Eingabe von m? Fiir die Eingabe dieser Zeichen verwenden Sie die Alt Gr-Taste
(Alternate Graphics) rechts neben der Leertaste zusammen mit der entsprechenden
Taste. Wichtige Beispiele fiir Drittbelegungen sind:

At-Zeichen

Alt Gr + Q

L @
Euro-Symbol [ ]
g y Alt Gr + E €

®

ah
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Ziffernblock

Ein separater Ziffernblock erleichtert zwar die Zahleneingabe, ist aber nicht auf jeder
Notebook-Tastatur zu finden. Falls trotz vorhandenem Ziffernblock hier keine Zahlen
eingegeben werden kdnnen, muss der Ziffernblock erst durch Driicken der Taste Num
© (siehe Bild unten) aktiviert werden, sonst kommen als Zweitbelegungen die Pfeil-
tasten bzw. Cursortasten zum Einsatz.

Cursorsteuerung

Als Cursor bezeichnet man am Computer die Einfligemarke oder Eingabeposition, an
der die Eingabe Uber die Tastatur erfolgt. Die Pfeiltasten des Cursorblocks auf der Tas-
tatur dienen dazu, den Cursor im Text zu bewegen. Bereits eingegebener Text wird
dabei nicht geléscht. Eine Ubersicht der Tasten sehen Sie im Bild unten.

Dok lroner N pauee 0 Cursor- oder Pfeil-Tasten
S-Abf | 4 | Untbr

@ Wechsel zwischen Einfligen und

7 Uberschreiben / Entfernen (Léschen)
Einfg | Pos1 | B0 Numi] x | -
g a T ¢ 9 Zeilenanfang / Zeilenende
Bild 7
Entf | Ende 1 Finssi $ 81'.'1:9! ? 0 9 Bildschirmseite nach oben / Bild-
schirmseite nach unten
4 5 6
- i~ 6 Num-Taste, schaltet den Ziffernblock
ein und aus
1 2 =
Ende Jv Bild ‘ Enter
o 0 ’
Einfg Entf

Die Bedeutung der Einfiigen-Taste

Durch Driicken der Einfg-Taste (engl. Ins = Insert) wechseln Sie zwischen Uberschreib-
und Einfligemodus. Wenn Text im Uberschreibmodus eingegeben wird, wird der
nachfolgende Text Uberschrieben, was in den meisten Fallen nicht erwiinscht ist. Aus
diesem Grund ignoriert z. B. Microsoft Word 2013 oder 2016 standardmafig die Ver-
wendung der Einfiigen-Taste und fiigt Text grundsétzlich ohne Uberschreiben ein.

Tastenkombinationen und Funktionstasten

Viele Befehle lassen sich nicht nur per Mausklick, sondern auch Gber Tastenkombi-
nationen ausflihren. Diese werden auch als Shortcuts bezeichnet. Um beispielsweise
einen Text zu speichern, verwenden Sie die Tastenkombination Strg+S. Dazu mussen
Sie zuerst die Strg-Taste gedrlickt halten und dann die Taste S drilicken. AnschlieSend
lassen Sie beide Tasten wieder los. Tastenkombinationen bestehen in der Regel aus
einem Buchstaben in Verbindung mit der Strg-, Umschalt-, Alt- oder Windows-Taste.

Bild 1.6 Cursor- und
Ziffernblock

Eine Zusammenstellung
wichtiger Tastenkombi-
nationen finden Sie im
Anhang dieses Buches.
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F1 = Hilfetaste

Je nach Eingabefeld kann
die Tastatur geringfligige
Unterschiede aufweisen.

Tipp: Andere Bild-
schirmtastatur wahlen

Wenn Sie lieber mit einer
kleineren oder einer voll-
stéandigen Bildschirmtas-
tatur arbeiten moéchten,
dann klicken Sie auf das
Symbol in der linken
oberen Ecke.

Die ersten Schritte

Funktionstasten

Die Funktionstasten (F-Tasten) werden verwendet, um schnell bestimmte Befehle aus-
zufiihren. Die Belegung ist programmabhéangig. Ausnahme: Die Taste F1 ist fast immer
die Hilfetaste. Driicken Sie diese Taste, so erscheint die integrierte Hilfe fir die jewei-

lige App.

Bildschirmtastatur verwenden

Die Texteingabe an einem PC mit Touchscreen, z. B. einem Tablet-PC, ist auch ohne
angeschlossene Tastatur moglich. Sie verwenden dann die Bildschirmtastatur. Diese
erscheint automatisch, wenn Sie mit dem Finger auf ein Texteingabefeld tippen, bei-
spielsweise zur Eingabe des Kennworts. Zudem finden Sie in der rechten unteren Ecke
des Bildschirms, im Infobereich der Taskleiste, ein Tastatursymbol, iber welches Sie die
Bildschirmtastatur einblenden kénnen. Die Tastatur ist in drei Ebenen untergliedert:

Hauptebene: Auf der Hauptebene werden Ihnen die wichtigsten Schreibmaschi-
nentasten, sowie einige weitere wichtige Tasten (Backspace/Korrektur @, Einga-
be @, Umschalt-Taste €, usw.) angezeigt.

Zeichenebene: Mit der Taste &723 @) schalten Sie um zur Zeichenebene. Auf dieser
Ebene der Bildschirmtastatur finden Sie Sonderzeichen und Ziffern. Um von der
Zeichenebene wieder zur Hauptebene zu wechseln, tippen Sie die Taste &723
einfach erneut an.
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Symbolebene

Diese Ebene rufen Sie durch Antippen des Smileysymbols @ auf. Hier erhalten
Sie verschiedene Smileys und andere Symbole, die Sie in lhre Texte einbauen
kénnen. Um von der Symbolebene wieder zur Hauptebene zu wechseln, tippen
Sie das Smileysymbol erneut an.



Der erste Start von Windows 10

1.2 Der erste Start von Windows 10

Beim Kauf eines neuen Computers ist Windows 10 in der Regel bereits vorinstalliert.
Trotzdem miissen Sie, wie auch nach einem Upgrade von einer friiheren Version oder
nach einer Neuinstallation, beim ersten Start noch einige personliche Einstellungen
vornehmen. Eine Internetverbindung ist bei der Ersteinrichtung von Windows 10 niitz-
lich, aber nicht zwingend erforderlich. Sie wird allerdings benotigt, wenn Sie sich mit
einem Microsoft-Konto anmelden oder ein solches einrichten mdchten. Zum Herstel-
len der Internetverbindung brauchen Sie nur in der Liste der verfiigbaren WLANs auf
Ihr WLAN klicken oder tippen. Tippen Sie dann lhren Netzwerksicherheitsschliissel
(Kennwort lhres Netzwerks) Uber die Tastatur ein. Dies setzt naturlich voraus, dass lhr
Router bereits fertig eingerichtet ist.

Region und Tastaturlayout

Eventuell erscheint im ersten Schritt die Frage nach Region und Tastaturlayout. Meist
ist das Land bereits bereits richtig ausgewahlt, dann klicken Sie auf Ja. Andernfalls
mussen Sie Ihr Land zuerst in der Liste anklicken, bevor Sie auf Ja klicken. Als Tastatur-
layout diirfte Deutsch ebenfalls in den meisten Féllen bereits korrekt angegeben sein,
dann brauchen Sie auch hier zur Bestatigung nur auf Ja klicken.

Zuerst die Region. Ist sie richtig?

Bild 1.7 Sind Region und

Tastaturlayout richtig?

st dies das richtige Tastaturlayout?

Deutsch

23



Falls Sie wirklich einmal
eine Tastatur in einer an-
deren Sprache anschlie-
Bend mochten, kdnnen
Sie dies auch spater
einrichten.

Bild 1.8 Art der Einrich-
tung
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Im nachsten Schritt bietet Windows das Hinzufiigen eines weiteren Tastaturlayouts an.
Dies ist im Normalfall nicht erforderlich, klicken Sie daher auf Uberspringen.

Konto zur Anmeldung einrichten

Im nachsten Schritt geben Sie an, welche Einrichtung Sie vornehmen mdchten. Falls es
sich um ein Firmen-Gerat handelt, erhalten Sie mit der Auswahl Fiir eine Organisation
einrichten und Angabe der Anmelde-ID Zugriff auf das Firmennetzwerk. In der Regel
verwenden Sie aber die Standardeinstellung Fiir persénliche Verwendung einrichten,
klicken Sie auf diese und dann auf WWeiter.

Welche Einrichtung méchten Sie durchfthren?

Mit einem Microsoft-Konto anmelden

Da Windows 10 grundsatzlich eine Anmeldung am PC erfordert, benétigen Sie ein so-
genanntes Benutzerkonto. Dies kann entweder ein lokales Konto (Offlinekonto) oder
ein Microsoft-Konto sein. Dieses Konto legen Sie im nachsten Schritt fest (Bild 1.9).

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

Besitzen Sie noch kein Microsoft-Konto, dann klicken Sie auf Konto erstellen @
(siehe weiter unten).

Alternativ, falls gerade keine Internetverbindung besteht oder wenn Sie lieber
mit einem lokalen Konto arbeiten méchten, klicken Sie auf Offlinekonto €.
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Bild 1.9 Melden Sie sich
mit einem Microsoft-Kon-
to an

& Bei Microsoft anmelden

Weiter

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 miissen Sie lhre E-Mail Adresse eingeben @), diese kann bei
einem beliebigen Anbieter registriert sein.

Alternativ konnen Sie an dieser Stelle auch eine neue E-Mail Adresse anfordern
@ . Diese endet dann automatisch auf @outlook.de (Bild 1.11). Klicken Sie dann
auf Weiter. Bild 1.10 Geben Sie zum

Erstellen eines Kontos Ihre
E-Mail Adresse ein

Bild 1.11 Oder fordern Sie
eine neue E-Mail Adresse

an.

Erstellen Sie Ihr Konto

E-M weben

Erstellen Sie |hr Konto

E-Mail-Ag eben

Weiter
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In den folgenden Schritten werden Sie aufgefordert, ein Kennwort fiir Ihr Kon-
to festzulegen, dieses Konto wird spater bei der Anmeldung am Gerédt benétigt.
AufBlerdem missen Sie eine Mobilfunknummer oder eine zweite E-Mail Adresse
hinterlegen, damit Sie auch an lhr Konto gelangen konnen, falls Sie einmal |hr
Kennwort vergessen haben.

Haben Sie bei der Erstellung des Microsoft-Kontos eine vorhandene E-Mail-Ad-
resse angegeben, so wird anschlieBend eine Mail an diese Adresse gesendet.
Dadurch soll sichergestellt werden, dass es tatsachlich sich um lhre Adresse han-
delt. Kontrollieren Sie daher den Posteingang dieses Kontos und klicken Sie in
der Mail auf den Link, um die Einrichtung abzuschlieBen. Gleichzeitig erhalten
Sie in der Mail einen Sicherheitscode, den Sie unter Umstanden nach der ersten
Anmeldung mit diesem Konto eingeben mussen.

Kennwort eingeben

Bei Verwendung eines bestehenden Microsoft-Kontos werden Sie nach Eingabe der
E-Mail Adresse aufgefordert, das dazugehdrige Kennwort einzugeben (Bild unten). Kli-
cken Sie dann auf Weiter.

Bild 1.12 Geben Sie das
kennwort Ihres Micro-
soft-Kontos ein

Kennwort eingeben

PPP|

Weiter

Konto bestatigen

In vielen Féllen, z. B. wenn Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto auf einem neuen Grat
anmelden, missen Sie aus Sicherheitsgriinden anschlieBend bestdtigen, dass es sich
beim angegebenen Konto um Ihr Konto handelt. Zu diesem Zweck wird ein Code per
SMS an die, bei der Einsrichtung des Kontos angegebene, Mobilfunknummer gesen-
det. Dazu missen Sie zuerst die Mobilfunknummer durch Eingabe der letzten Ziffern
bestatigen und anschlieBend den erhaltenen Code eingeben (Bild 1.13).
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Bild 1.13 Besttigen Sie,
dass es sich um Ihr Konto

handelt
U nter stutzen NE uns be| m Schutz Ih res Konto<
Wie sollen wir Ihr Konto Gberprifen?
| Textnachricht an *******+23()
Erst mal iib: en Weiter
Dienste einrichten
Windows 10 mit dem Smartphone verkniipfen
AnschlieBend kénnen Sie das Gerat bzw. Windows 10 mit lhrem Smartphone (Android
oder iPhone) verkniipfen. Dazu geben Sie Ihre Mobilfunknummer ein @ und klicken
auf Senden. Falls Sie das nicht méchten, so klicken Sie auf Spditer erledigen @3.
Bild 1.14 PC und Smart-
phone verkniipfen

Ver I\nupfen von Smartphone und PC

auf jedem lhre te > grundle: m auf allen Ihre nter zu arbeiten.

Geben Sie lhre Telefonnun g n lhnen einen Link zum Abrufen dei

DE (+49) L Y Senden

er nur einmal und

Weiter
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Sie kdnnen Cortana auch
nachtrdglich als Ihre
personliche Assistentin
einrichten. Naheres
hierzu in Kapitel 4 dieses
Buches.

Bild 1.15 Cortana als
personliche Assisitentin
nutzen
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Die Sprachassistentin Cortana nutzen

Die Unterstiitzung durch die Sprachassistentin Cortana erfordert lhre Zustimmung, da
Cortana auch personliche Informationen sammelt und auswertet. Dazu gehdren unter
anderem lhre aktuelle Position, Suchanfragen im Web, Ihre E-Mails und andere Kom-
munikationsdaten. Mit Klick auf Ja, erlauben Sie Cortana den Zugriff auf diese Daten.
Wenn Sie dagegen auf Nein klicken, dann kénnen Sie zwar nicht per Spracheingabe
mit Cortana kommunizieren, die Windows Suche kdnnen Sie trotzdem nutzen.

Sie kénnen Cortana jederzeit auch nachtraglich einrichten oder, falls Sie hier
bereits lhre Zustimmung erteilen mochten, samtliche gesammelten persénlichen
Informationen wieder 16schen und die Personalisierung Cortanas ausschalten.
Naheres hierzu lesen Sie in Kapitel 4 dieses Buches.

Soll Cortana Ihre persénliche Assistentin werden?

ra

Darf ich die Informationen verwenden, ¢ witige, um dich bestmaglich zu unterstitzen?

Weitere Infor { MNein

Datenschutzeinstellungen

Im letzten Schritt kdnnen Sie Giber Schalter die wichtigsten Datenschutzeinstellungen
einsehen und dndern. StandardmaBig sind zunachst alle Schalter aktiviert, ein einfa-
cher Klick auf den Schalter reicht jedoch zum Deaktivieren aus. Eventuell mlssen Sie
das Mausrad drehen, um alle Einstellungen vollstdndig anzuzeigen. Da Sie mit dem
Ubernehmen der Voreinstellungen Microsoft weitreichende Rechte an der Speiche-
rung und Nutzung lhrer persdnlichen Daten einrdumen, sollten Sie sich zumindest
spater damit genauer befassen. Eine detaillierte Ubersicht und Beschreibung aller Da-
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tenschutzeinstellungen finden Sie in diesem Buch in den Kapiteln 4 (Cortana) und 5
(Datenschutz allgemein). An dieser Stelle jedoch schon einmal einige Hinweise und
Tipps:
Wenn Sie keinen Wert auf Werbung legen, dann kdnnen Sie den Schalter Rele-
vante Werbeanzeigen @) beruhigt ausschalten.

Auch die Anzeige von Tipps und Empfehlungen @ ist verzichtbar und kann de-
aktiviert werden.

Wenn Sie dagegen die Spracheingabe bzw. Cortana nutzen moéchten, dann muss
auch der Schalter Spracherkennung aktiviert sein.

Die Positionsbestimmung kann nitzlich sein, wenn Sie Wegbeschreibungen
oder Karten bendtigen.

Klicken Sie zuletzt auf Annehmen, um die Datenschutzeinstellungen zu Gibernehmen.
Gleichzeitung akzeptieren Sie damit die Datenschutzbestimmungen.

Bild 1.16 Datenschutzein-
stellungen bearbeiten

Wahlen Sie die Datenschutzeinstellungen far Ihr

pps und
t

Wenn

Weitere Informationen Annehmen 3

Einrichtung und Konto fertigstellen

Damit sind alle erforderlichen Angaben vorhanden und Windows bzw. Ihr Benutzer-
konto wird eingerichtet. Auf dem Bildschirm erscheint eine entsprechende Meldung
und es dauert beim ersten Mal etwas, bis Sie beginnen kdnnen.
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