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         Liebe Leserin, lieber Leser,

         
         
         das Jahr 2021 steht mehr denn je im Zeichen von Digitalisierung und Online-Unterricht
            in der Schule. Für viele von Ihnen ist das sicher ein Sprung ins kalte Wasser. Von
            heute auf morgen müssen der Schulbetrieb und Unterricht irgendwie digital funktionieren.
            Das dürfte nicht ohne größere Anstrengungen und Reibungsverluste geschehen. Auch wenn
            Sie mittlerweile mit einzelnen Programmen vertraut sind, ist nun eine gute Gelegenheit,
            die Tools und ihre komplexen Möglichkeiten – ob nun vor Ort oder im virtuellen Klassenzimmer
            – richtig kennenzulernen.
         

         
         
         Autor Stefan Malter bringt zunächst Licht in den Dschungel der unterschiedlichen Versionen
            und Dienste, die Ihnen und Ihren Schüler*innen als Schullizenz, manchmal aber auch
            nur privat, online oder auf mobilen Geräten zur Verfügung stehen. Er zeigt Ihnen an
            zahlreichen Beispielen, wie Sie damit Ihren Unterricht konkret bereichern und bei
            der Vorbereitung, Organisation und Kommunikation Zeit und Nerven sparen. Folgen Sie
            den Anleitungen des Medienprofis und moderieren Sie Ihren Onlineunterricht in Teams
            und am Whiteboard ganz ohne technische Pannen, integrieren Sie die OneNote-Kursnotizbücher
            für Gruppenarbeiten, erstellen Sie mit Word, PowerPoint oder den Windows-Apps Arbeitsblätter,
            multimediale Präsentationen und Erklärvideos, führen Sie digitale Tests mit Forms
            durch, nutzen Sie die Tools übergreifend und organisieren Sie auch Elternabende und
            Klassenfahrten digital. Mit den anschaulichen Anleitungen des Experten für die Microsoft-Anwendungen
            behalten Sie jederzeit den Überblick über Ihre Projekte, Kurse, Kontakte, Chats, E‐Mails
            und Termine und sind auch in der Lage, selbst Geräte und Benutzerkonten einzurichten
            und zu verwalten.
         

         
         
         Dieses Buch wurde mit größter Sorgfalt geschrieben und hergestellt. Sollten Sie dennoch
            einmal etwas entdecken, das nicht so funktioniert, wie Sie es erwarten, oder inhaltliche
            Anregungen haben, freue ich mich, wenn Sie mir schreiben. Nun wünsche ich Ihnen aber
            viel Freude beim Lesen und Erfolg in Ihrem digitalen Schulalltag!
         

         
         
         Ihre Isabella Bleissem  
Lektorat Rheinwerk Computing
         

         
         
         isabella.bleissem@rheinwerk-verlag.de 
www.rheinwerk-verlag.de 
Rheinwerk Verlag • Rheinwerkallee 4 • 53227 Bonn
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        Vorwort

        Wie schön: Sie möchten sich auf den Weg machen und sich digital aufstellen – als engagierte Lehrkraft oder vielleicht sogar als komplette Schule. Ich möchte Sie auf diesem Weg begleiten und Ihnen den Einstieg mit Microsoft 365 so einfach wie möglich machen. Herzlich willkommen und vorab schon mal vielen Dank für Ihr Vertrauen!

        Ich beginne mit einem Coming-out: Ich bin gar kein Lehrer, sondern gelernter Medienmacher. Als Diplom-Journalist habe ich vor allem beim Fernsehen gearbeitet, mehr hinter als vor der Kamera, zuletzt in Führungspositionen. Parallel war ich immer auch als freiberuflicher Medientrainer im Einsatz. Mittlerweile bin ich Journalistik-Dozent an der Technischen Universität Dortmund und Chefredakteur beim Medienkompetenz-Projekt NRWision. Hier verbinde ich beide Welten miteinander: den Spaß am Medienmachen und die Freude am Vermitteln.

        Seit einigen Jahren beschäftige ich mich zusätzlich mit dem Themenfeld »digitale Bildung«. Mich treibt die Frage um, wie digitale Technologien die Produktivität von Lehrkräften fördern können. Meine Erfahrungen rund um digitale Tools gebe ich in Blogs und Büchern weiter, regelmäßig auch in Lehrerfortbildungen, Praxis-Workshops und Webinaren. Für mein Engagement wurde ich mehrfach als Microsoft Innovative Educator (MIE) Expert sowie als Microsoft Most Valuable Professional (MVP) ausgezeichnet.

        Als Leserinnen und Leser sollen Sie aber unbedingt wissen: Microsoft hatte keinerlei Einfluss auf die Inhalte in diesem Buch. Wenn mir bei der Software etwas unlogisch oder unsinnig erscheint, werde ich das offen benennen. Diese Unabhängigkeit ist meinem Journalistenherzen wichtig.

        Allerdings bin ich Überzeugungstäter! Ich bin der Überzeugung, dass Microsoft 365 Education unterm Strich ein umfangreiches und unschlagbares Paket für den Bildungsbereich ist. In diesem Praxishandbuch möchte ich Ihnen so viel gesammeltes Wissen wie möglich mit auf den Weg geben. Alle Anleitungen und Inhalte habe ich persönlich ausprobiert. Natürlich stecken in diesem Buch auch viele Anregungen, Erfahrungswerte und Rückmeldungen von unzähligen Lehrerinnen und Lehrern, von denen ich über all die Jahre so unglaublich viel dazulernen durfte. Für den Austausch mit Ihnen und Euch bin ich sehr dankbar!

        Stefan Malter, Februar 2021

    



                    
                        Teil I
Microsoft 365 Education kennenlernen



                    
                        1    Voraussetzungen für den digitalen Schulalltag mit Microsoft 365
Keine Sorge: Um die Inhalte in diesem Buch gut zu verstehen, brauchen Sie nicht viel Vorwissen. Sie sind gut aufgestellt, wenn Sie bereits mit dem Computer arbeiten und eine gute Portion Neugierde mitbringen. Los geht’s!
Mit diesem Buch möchte ich Ihren Entdeckungsdrang wecken und Ihnen zeigen, wie Sie die vielen Möglichkeiten von Microsoft 365 für Schule und Unterricht nutzen können. Die Praxistipps in den verschiedenen Kapiteln habe ich so anschaulich wie möglich und so ausführlich wie nötig gestaltet. Mein Ziel ist es, dass Sie schnell die Grundfunktionen der verschiedenen Apps und Dienste beherrschen und dann in der Praxis produktiv einsetzen können.
Natürlich bringen Sie als Lehrende unterschiedliche Voraussetzungen mit – so wie Ihre Schüler*innen im Unterricht: Einige lernen vielleicht schneller und haben schon viel Erfahrung. Andere lassen sich mehr Zeit beim Ausprobieren und erarbeiten sich das Wissen nach und nach selbst. Ich werde versuchen, Sie alle schrittweise auf denselben Stand zu bringen. Nach Möglichkeit denke ich auch Ihre Rolle als Multiplikatoren mit: Vielleicht möchten Sie mithilfe der Anleitungen auch mal Ihre Kolleg*innen oder Ihre Klasse schulen. Es geht immer auch um die Perspektive der Schülerinnen und Schüler: Wie können sie mit verfügbaren Geräten digital lernen und dabei wichtige Kompetenzen für die Zukunft erwerben?
Dieses Buch besteht aus drei Teilen. In Teil I, »Microsoft 365 Education kennenlernen«, widmen wir uns den Grundlagen. Sie erfahren, wofür Microsoft 365 Education steht und was Sie mit Ihrem Benutzerkonto anfangen können. Ich erkläre Ihnen, wie Sie das Betriebssystem Windows 10 so einrichten, dass Sie mit Ihrem Gerät produktiv arbeiten können. Außerdem verschaffen wir uns einen Überblick über alle Apps und Programme, die Sie und Ihre Kurse im Schulalltag unterstützen.
Teil II, »Microsoft 365 in Schule und Unterricht einsetzen«, ist besonders umfangreich. Er widmet sich der praktischen Anwendung in verschiedenen Unterrichtssituationen. Die Themen orientieren sich nicht an der Software, sondern an konkreten Anforderungen und Aufgaben im Schulalltag. Sie lernen, wie Sie Unterrichtsmaterial digital erstellen, verwalten und verteilen. Ich erkläre, wie Sie Inhalte präsentieren – egal ob im Klassenzimmer oder im Online-Unterricht. Außerdem kümmern wir uns um die effiziente Selbstorganisation im heimischen Lehrerbüro und um Online-Kommunikation, auch innerhalb Ihres Kollegiums oder mit Eltern.
Was mit Microsoft 365 sonst noch möglich ist, erfahren Sie in Teil III, »Weitere Möglichkeiten mit Microsoft 365«. Dazu gehören Kreativprojekte wie das Erstellen von Erklärvideos und Medienproduktionen, Hinweise zur Barrierefreiheit, Tipps für die Verwaltung von Benutzerkonten und mögliche Lösungen für technische Probleme.
Die Kapitel bauen aufeinander auf. Bei Bedarf können Sie auch direkt zu einzelnen Themen springen. Falls es nötig und sinnvoll ist, finden Sie im Text Verweise zu vorherigen und folgenden Abschnitten. Der Schwierigkeitsgrad steigt nach und nach, weil die Beispiele immer komplexer werden. Bestimmen Sie selbst, in welchem Tempo Sie dieses Buch durcharbeiten möchten. Am besten probieren Sie die Anleitungen und Tipps parallel an Ihrem Computer aus. In meinen Fortbildungen empfehle ich meist die folgende Reihenfolge:

        
        	
            
            Machen Sie sich zunächst mit den Apps und Programmen vertraut. Probieren Sie aus, ob und wie Sie die Funktionen einsetzen könnten. Was Sie für sinnvoll halten, übernehmen Sie schrittweise in Ihren Schulalltag – vielleicht für einen bestimmten Zeitraum oder ein ausgesuchtes Projekt.

        
        

        
        	
            
            Wenn Sie sich sicher fühlen, tauschen Sie Ihre Erfahrungen mit befreundeten Kolleg*innen aus. Spielen Sie Szenarien wie das Teilen von Dateien oder das Durchführen von Online-Unterricht gemeinsam durch, um Übung zu bekommen und auf mögliche Stolperfallen zu stoßen.

        
        

        
        	
            
            Erst danach sollten Sie geeignete Klassen einbeziehen. Überlegen Sie sich, wie Sie Ihre Schüler*innen an die neuen Methoden heranführen und die dafür erforderlichen Kompetenzen vermitteln. Auch wenn mutmaßlich »Digital Natives« vor Ihnen sitzen: Überschätzen Sie Ihre Kurse nicht und planen Sie Zeit zum Entdecken und Ausprobieren ein.

        
        

    
    
Alle Tipps und Ideen in diesem Buch sind nur Vorschläge: Entscheiden Sie selbst, welche davon Sie in Ihren Schulalltag integrieren möchten. Als Autor möchte ich einen Teil dazu beitragen, dass Sie bei der Arbeit Zeit sparen und Unterricht flexibler gestalten können. Niemand zwingt Sie dazu, bewährte Arbeitsweisen über den Haufen zu werfen und nur noch digital zu arbeiten. Natürlich bremse ich Sie aber nicht, wenn Sie mithilfe von Microsoft 365 Education kreativ werden, Grenzen sprengen und neue Lehrformen ausprobieren möchten.

        
        1.1    Hardware und Software: Voraussetzungen

        
        Alle Witze sind gemacht: Über den Overheadprojektor im Klassenraum, der seit Jahrzehnten nicht mehr funktioniert. Über den Medienwagen mit VHS-Recorder, den nur die Schüler*innen wirklich bedienen können. Über das wackelige WLAN, das bei zwei verbundenen Geräten zusammenbricht. Und über halbherzige Computer-Fortbildungen, in denen die Einäugigen den Blinden erklären, wie man in Windows 95 die Maus bedient. Mittlerweile haben wir’s alle verstanden: Viele Schulen haben beim Thema Digitalisierung Nachholbedarf – und viele Lehrkräfte auch.

        
        Dabei kommt die Digitalisierung gar nicht so plötzlich um die Ecke, wie es sich für manche anfühlt. Dringenden Handlungsbedarf haben in den vergangenen Jahren nur wenige gesehen – bis zum Beginn der Corona-Krise im Frühjahr 2020. Plötzlich waren digitale Arbeitsblätter im Umlauf und sogar Online-Unterricht per Webcam möglich. Manchmal braucht es offenbar doch Druck von außen, damit sich etwas bewegt. Schade eigentlich, oder?

        
        Hilfreich wäre auch mehr Tatendrang aus der Politik. Die Verantwortlichen müssen einerseits endlich die versprochenen Voraussetzungen für gut ausgestattete Schulen und Hochschulen schaffen. Wir brauchen andererseits aber auch das Engagement und die Bereitschaft jedes Einzelnen. Die schnellen Entwicklungen der Digitalisierung zwingen ja förmlich zum »lebenslangen Lernen«, auch uns Lehrkräfte. Beim Griff an die eigene Nase setzt dieses Praxishandbuch an – ohne erhobenen Zeigefinger, dafür hoffentlich mit viel Freude beim Ausprobieren. Lassen Sie uns nicht warten, bis alle Einrichtungen perfekte Voraussetzungen haben. Sie können mit vorhandenen Mitteln jetzt schon viel erreichen – vielleicht mehr, als Sie aktuell glauben.

        
        Dass Sie als Lehrende mindestens einen funktionierenden Computer zur Verfügung haben, kann ich hoffentlich voraussetzen. Viele von Ihnen nutzen zu Hause sicher einen festen Desktop-PC mit Monitor und Tastatur. Damit können Sie zum Beispiel Unterrichtsmaterial digital vorbereiten und auf verschiedenen Wegen online kommunizieren. Vermutlich machen Sie das auch schon ab und zu. Eine schnelle Internetverbindung ist ebenfalls empfehlenswert. Vielleicht haben Sie auch einen tragbaren Laptop oder einen Tablet-PC – als Hauptgerät oder sogar zusätzlich. Dann sind Sie flexibel und können Ihr Gerät mit in die Schule nehmen, um dort auf alle Inhalte zuzugreifen.

        
        Microsoft 365 Education umfasst Windows 10, das weltweit meistverbreitete Betriebssystem. Es ist die Basis für viele Praxisbeispiele. Ich werde Ihnen erklären, wie Sie das Betriebssystem einrichten und an Ihre persönlichen Bedürfnisse als Lehrkraft anpassen. Aber auch außerhalb der Windows-Welt profitieren Sie von vielen Anregungen in diesem Buch: Ihre Schüler*innen und Sie können Microsoft 365 nämlich auf nahezu allen Geräten und Systemen nutzen. Die meisten Dienste laufen im Internetbrowser, und für viele davon gibt es mobile Apps. Das heißt: Egal ob macOS oder Linux, ob iPad mit iPadOS oder Android-Tablet – niemand bleibt außen vor. Selbst wenn in Ihrer Klasse nur ein paar Smartphones zur Verfügung stehen, lässt sich vieles praktisch umsetzen.

        
        Meiner Erfahrung nach muss es für schulische Zwecke nicht immer der neueste, beste, schnellste Computer sein. Vielleicht lohnt es sich sogar, ältere Schulrechner zu reaktivieren, sofern sie zum flüssigen Surfen im Internet geeignet sind. Gleichzeitig würde ich Ihnen als Lehrkraft empfehlen, in ein angemessen flottes Gerät zu investieren. Es ist schließlich Ihr Hauptarbeitswerkzeug, das Sie nahezu täglich nutzen. Im Schulalltag darf es Sie nicht ausbremsen oder mitten im Unterricht für Zwangspausen sorgen. Nichts ist nerviger als ein Computer, der erst nach minutenlangem Start einsatzbereit ist oder bei einfachsten Handgriffen ruckelt oder streikt. Sofern Ihr Geldbeutel es also zulässt, sollten Sie alle paar Jahre eine entsprechende Investition einplanen. Die eingesparte Zeit und die stressfreie Nutzung im Alltag sollten es Ihnen wert sein. Manche Händler bieten für Bildungseinrichtungen und Lehrkräfte übrigens erhebliche Rabatte an. Erkundigen Sie sich auch, inwiefern Sie den Kauf technischer Geräte steuerlich geltend machen können.

        
        In einigen Kapiteln erwähne ich technisches Zubehör, das Sie als Lehrende vielseitiger macht. Mit einem Mikrofon und einer Webcam können Sie zum Beispiel Online-Unterricht durchführen und eigene Erklärvideos produzieren. Mit einem Scanner digitalisieren Sie Dokumente für die Nutzung am PC. Ein Drucker bringt Dokumente auf Papier, was trotz Digitalisierung ja oft noch nötig ist. Speichermedien wie USB-Sticks oder externe Festplatten haben trotz Cloud-Speicher auch noch ihre Berechtigung. Zudem kann im Praxiseinsatz so mancher Adapter zum rettenden Helfer werden.

        
        In immer mehr Klassenzimmern hängen Smartboards mit interaktiven Displays statt der bewährten Kreidetafeln. Oft kommen auch Beamer oder große Fernsehbildschirme zum Einsatz. Damit können Sie Inhalte digital präsentieren – vielleicht sogar von Ihrem eigenen Gerät aus. Für viele Aufgaben können Sie auch schnelles Internet gebrauchen. Sie kennen die Voraussetzungen in Ihrem Schulgebäude am besten: Gibt es in Ihrer Schule schon WLAN?

        
        Jetzt ist noch zu klären, ob und wie Sie Microsoft 365 mit den enthaltenen Apps und Diensten nutzen können. Erster Ansprechpartner ist vermutlich Ihre Schulleitung oder besser noch ein Administrator, der sich bei Ihnen um IT-Angelegenheiten kümmert. Vielleicht hat Ihre Schule schon entsprechende Lizenzen für die Education-Version und/oder die Office-Software zur Verfügung. Alternativ können Sie sich privat eine Lizenz zulegen – nur für Sie selbst oder sogar für Ihre ganze Familie. Über die verschiedenen Möglichkeiten informiere ich Sie im folgenden Kapitel.

        
        Microsoft 365 und die enthaltenen Dienste werden übrigens kontinuierlich weiterentwickelt. Die Apps und Programme bekommen regelmäßig neue Funktionen spendiert. Das kann zur Folge haben, dass sich Menüs und Benutzeroberflächen verändern. Wenn also einzelne Anleitungen oder Abbildungen in diesem Buch mal von dem abweichen, was Sie auf Ihrem Bildschirm sehen, dann seien Sie bitte nicht irritiert. Sie werden sich sicher trotzdem schnell zurechtfinden.

    
    


                    
                        
        
        1.2    Datenschutz – leidiges Thema, wichtiges Thema

        
        Tja, um dieses Thema kommen wir in einem Buch über Microsoft 365 nicht herum – vor allem, wenn es um den Einsatz der Cloud-Dienste in Schulen und Bildungseinrichtungen geht. Ich möchte die laufenden, teilweise sehr emotional geführten Diskussionen nicht unterschlagen. Seit Jahren schwelt die Verunsicherung und mit jedweder klaren Positionierung kann man sich eigentlich nur in die Nesseln setzen. Ein paar Gedanken möchte ich an dieser Stelle trotzdem zusammentragen, auch weil mich dazu oft Fragen erreichen.

        
        Ich finde das Thema Datenschutz wichtig. Selbstverständlich will ich die Kontrolle über meine persönlichen Daten und Inhalte haben. Deshalb erwarte ich von Betreibern und Dienstleistern die größtmögliche Transparenz. Wir müssen uns in der digitalen Welt sorgenfrei bewegen können. Um das ansatzweise zu gewährleisten, gibt es in Deutschland und in der EU diverse Regeln und Gesetze – und das ist gut so. Ob diese einerseits eingehalten werden und andererseits zeitgemäß sind, sollen und müssen Experten regelmäßig prüfen.

        
        Europa ist beim Thema Datenschutz bekanntermaßen besonders sensibel: Ich hatte in den vergangenen Jahren mehrfach die Gelegenheit, den Microsoft-Campus in den USA zu besuchen und mich mit den Softwareentwicklern auszutauschen. Wenn ich dort in Diskussionen unsere Haltung zum Thema verteidige, blicke ich meist in irritierte Gesichter und ernte Unverständnis. Allein die gedankliche Unterstellung, dass ein Konzern wie Microsoft oder gar die US-Regierung persönliche Daten einsehen und für ihre Zwecke missbrauchen könnte, wirkt auf viele Entwickler wie ein Affront, wie ein Angriff auf ihre Berufsehre. Sie sehen sich auf der »guten Seite« und wollen ihre Produkte mithilfe der gesammelten Daten nach eigener Aussage nur verbessern. Fortschritt vor Vorsicht – das erscheint mir manchmal etwas naiv.

        
        Gleichzeitig muss Europa sich den Schuh anziehen, die Entwicklungen im digitalen Bereich verschlafen zu haben. Amerikanische Konzerne wie Microsoft, Apple, Google, Amazon und Facebook haben in den vergangenen Jahren Produkte und Lösungen entwickelt, die weltweit erfolgreich sind. Auf unserem Kontinent gibt es bis heute keine ernst zu nehmende Konkurrenz, die mit deren Angeboten mithalten kann. Deshalb halte ich es auch nicht für zielführend, die Dienste der US-Unternehmen pauschal zu verteufeln und an den Pranger zu stellen. Sicher kann, sollte und muss man so manche Vorgehensweise der Firmen auf den Prüfstand stellen. In Diskussionen mit engagierten Gegnern habe ich aber auch manchmal den Eindruck, dass die Empörung nicht mehr im Verhältnis zur Sache steht. Wie manche Online-Magazine aus Prinzip auf Microsoft & Co. eindreschen und sich einseitig positionieren, ist aus meiner Sicht beschämender Kampagnen-Journalismus. Verschaffen Sie sich im Internet gerne selbst ein Bild davon.

        
        [image: Autor Stefan Malter mit Microsoft-Entwicklern in Redmond]

        
        Abbildung 1.1    Autor Stefan Malter mit Microsoft-Entwicklern in Redmond

        
        Wo stehen wir also, wenn es um Windows und Office in Schule und Unterricht geht? Dürfen Sie Microsoft 365 Education nun nutzen, ohne rechtliche Probleme zu befürchten? Die Verunsicherung bei Lehrerinnen und Lehrern ist groß. Natürlich müssen Sie sich im Beruf an Vorgaben halten und sollten die für Sie relevanten Bestimmungen kennen. Diese gelten übrigens nicht nur für Microsoft-Software, sondern für jede Art von digitalen Daten im Schulnetzwerk, auf der heimischen Festplatte und für die Nutzung von Cloud-Speichern. Aktuell ist die Lage von Bundesland zu Bundesland noch sehr unterschiedlich: Einige Schul- und Kultusministerien befürworten oder dulden Microsoft 365. Manche arbeiten schon mit oder noch an eigenen Plattform-Angeboten, die datenschutzkonform und sicher sein sollen. Diese können aber längst nicht mit dem Funktionsumfang und der Zuverlässigkeit der US-Riesen mithalten. Das kann wohl jede Lehrkraft bestätigen, die mit LOGINEO NRW, mebis (Bayern) oder dem Schulportal Hessen arbeiten muss. Ich kann mir zum jetzigen Zeitpunkt jedenfalls kaum vorstellen, dass diese sog. Lernplattformen mit den verfügbaren Budgets langfristig weiterentwickelt und betreut werden können.

        
        [image: Schulportal Hessen (Quelle: info.schulportal.hessen.de)]

        
        Abbildung 1.2    Schulportal Hessen (Quelle: info.schulportal.hessen.de)

        
        Ich höre auch oft den Vorschlag, ausschließlich Open-Source-Programme einzusetzen. Die Vorteile: Sie werden transparent entwickelt und sind frei verfügbar. Meiner Erfahrung nach scheitert nichtkommerzielle Software in der Praxis aber schon an einfachen Aufgaben, vor allem an der verlässlichen Zusammenarbeit mit anderen Programmen oder Personen. Außerdem sind Einrichtung, Betreuung und Einarbeitung im Kollegium oft langwieriger. Professioneller Support im akuten Problemfall? Meist Fehlanzeige!

        
        Befürworter von Microsoft 365 Education argumentieren damit, dass Tools wie OneNote, Teams und die Office-Apps leicht zu erlernen und intuitiv zu bedienen sind. Diese Erfahrung kann ich aus meinen Fortbildungen bestätigen. Die vielen verschiedenen Dienste in dem Angebot greifen zudem flüssig ineinander, können auf unterschiedlichster Hardware genutzt werden und sind nicht ohne Grund in Firmen auf der ganzen Welt etabliert. Bei Fragen gibt es zudem einen offiziellen Support sowie zahlreiche Hilfestellungen im Internet. Das Fazit der Befürworter lautet: Wenn wir unsere Kinder fit fürs Berufsleben und die Zukunft machen wollen, dann müssen sie eben auch mit branchenüblicher Standardsoftware vertraut sein.

        
        Ich kann die Argumentation gut nachvollziehen. Voraussetzung dafür ist aber auch, dass endlich alle Seiten zueinander finden und verbindliche Vereinbarungen treffen. Dass es Microsoft seit Jahren nicht gelingt, die Bedenken von Datenschützern und Schulträgern auszuräumen und mit einem rechtlich unbedenklichen Konzept zu überzeugen, macht mindestens stutzig. Das Unternehmen zeigt immerhin Gesprächsbereitschaft und bemüht sich nach eigener Aussage darum, auf Kritik und Vorgaben der EU zu reagieren. Gerade für den Einsatz an Schulen brauchen wir endlich eine Übereinkunft mit klaren Regeln und vor allem Transparenz. Eine Einigung mit den Behörden würde dazu beitragen, dass bei verunsicherten oder kritischen Lehrkräften generell das Vertrauen in die digitalen Möglichkeiten wächst.

        
        Wir halten fest: Microsoft 365 Education ist eine professionelle Lösung für nahezu alle Bedürfnisse im digitalen Schulalltag. Mit den folgenden Empfehlungen sollten Sie auf der sicheren Seite sein und dem Thema Datenschutz gerecht werden:

        
        
            
            	
                
                Für die Erstellung von Unterrichtsmaterial und pädagogischen Inhalten sollten Sie die meisten Programme sorgenfrei verwenden können. Solange Sie keine personenbezogenen Daten nutzen, verletzen Sie auch nicht den Datenschutz.

            
            

            
            	
                
                Informieren Sie sich bei den verantwortlichen Behörden in Ihrem Bundesland, ob und in welcher Form Sie Microsoft 365 einsetzen dürfen. Vielleicht gehören Sie zu den Glücklichen, die sich über das Thema gar keine Gedanken machen müssen.

            
            

            
            	
                
                Falls in Ihrer Region noch abgewogen wird: Kommunizieren Sie als Kollegium offen Ihren Bedarf, um ggf. notwendige Prozesse anzustoßen. Vielleicht bietet sich mit Einverständnis der Behörden auch eine Erprobungsphase für Ihre Schule an.

            
            

            
            	
                
                Liegt Ihr Bezirk in einer der vielen Grauzonen, in denen der Einsatz von Microsoft 365 Education geduldet wird oder rechtlich ungeklärt ist? Wenn Sie die Plattform trotzdem schon nutzen, dann sollten Sie unbedingt über das Einholen von Einverständniserklärungen nachdenken. Im Zweifel sind Sie auf der sichereren Seite, wenn Kollegium und Eltern der Verwendung personenbezogener Daten zustimmen.

            
            

            
            	
                
                Thematisieren und versachlichen Sie das Thema Datenschutz im Team: Wie stehen Sie als Schule dazu? Was ist Ihnen wichtig? Der sichere und bewusste Umgang mit privaten Daten gehört meiner Meinung nach zur modernen Medienkompetenz. Die Einführung von Microsoft 365 kann also auch eine wunderbare Gelegenheit sein, sich fortzubilden. Je besser Sie informiert sind, desto sicherer fühlen Sie sich im Umgang damit.

            
            

        
        

        
        Ich beobachte die weiteren Entwicklungen rund um den Datenschutz an Schulen weiter gespannt. Natürlich interessiert mich auch Ihre Meinung zum Thema. Im letzten Kapitel stelle ich Ihnen zudem meine Online-Community »Microsoft 365 für Lehrer« vor, in der Sie sich austauschen und mit Gleichgesinnten diskutieren können.

        
        Ab jetzt möchte ich Ihnen aber vor allem Lust auf digitale Technologien und das kreative Arbeiten damit machen. Gemeinsam mit Ihren Schüler*innen können Sie viele praktische Tools entdecken und neue Kompetenzen erwerben, die in Zukunft eine immer größere Rolle spielen werden. Lassen Sie uns die Bestandteile von Microsoft 365 nun Schritt für Schritt entdecken.

    
    


                    
                        2    Microsoft 365 Education: Was ist das? Was steckt da drin?
Auf ihrer Website macht die Firma Microsoft große Versprechen: »Teamarbeit fördern«, »In jedem Schüler Kreativität wecken«, »Alles, was Sie brauchen, um durchzustarten«. Was steckt wirklich hinter diesen vollmundigen Werbeslogans?
Microsoft 365 versteht sich als Komplettpaket. Es bündelt verschiedene Online-Dienste und Apps, vor allem die weit verbreiteten Office-Programme. Letztere wurden zuvor vor allem als Office 365 vermarktet, sind jetzt aber auch fester Bestandteil von Microsoft 365 – sowohl für Privatpersonen als auch für Firmen.
Speziell für Bildungseinrichtungen wie Schulen und Hochschulen wird Microsoft 365 Education angeboten. Das Paket unterscheidet sich von den anderen Versionen: Es enthält spezielle Tools und Programme, um den Schulalltag digital zu organisieren. Wenn sich eine Schule oder Bildungseinrichtung also für Microsoft 365 entscheidet, profitieren sowohl Lehrer*innen als auch Schüler*innen von Software für viele Zwecke.
Als Komplettlösung umfasst Microsoft 365 im Kern drei Bereiche:

        
        	
            
            Windows 10 als Betriebssystem mit vorinstallierten Apps

        
        

        
        	
            
            Office-Anwendungen wie Word, Excel, OneNote, PowerPoint und Outlook – je nach Lizenz als Web-Apps oder Desktop-Programme

        
        

        
        	
            
            weitere Online-Dienste und Tools zur Unterstützung, zum Beispiel Microsoft Teams für die digitale Kommunikation, OneDrive als Cloud-Speicher, Forms für Online-Formulare und vieles mehr

        
        

    
    

        
        2.1    Unterschiedliche Lizenzen – unterschiedliche Möglichkeiten

        
        Wichtig zu wissen: Für den Bildungsbereich bietet Microsoft verschiedene Pakete an, die sich im Umfang und demnach auch im Preis unterscheiden. Schulen und Hochschulen beziehen oft das für Bildungseinrichtungen kostenlose Angebot Office 365 A1. Es enthält die wichtigsten Dienste nur als Web-Version. Das heißt: Sie können die Office-Programme online im Internetbrowser nutzen, aber nicht als Software auf dem Computer installieren. Dafür benötigt man stattdessen die umfangreicheren Pakete Microsoft 365 A3 bzw. Microsoft 365 A5. Diese enthalten zusätzlich das Betriebssystem Windows 10 sowie einige weitere Dienste zum Verwalten von Geräten und Software. Einen Überblick über die verschiedenen Angebote finden Sie auf der Website von Microsoft:

        
        https://www.microsoft.com/de-de/education/buy-license/microsoft365

        
        Am besten erkundigen Sie sich bei Ihrer Schulleitung bzw. dem zuständigen Administrator, welche Lizenzen Ihr Kollegium und Ihre Schülerschaft nutzen können. Falls Ihre Schule keine Lizenz zur Verfügung stellt, können Sie alternativ über ein eigenes Abonnement nachdenken: Für Privatpersonen gibt es Microsoft 365 Single und Microsoft 365 Family. Damit können Sie die Office-Programme auf dem eigenen PC installieren und sorgenfrei auch für private Zwecke nutzen. Vielleicht haben Sie Microsoft Office sogar schon auf Ihrem Gerät installiert. Ältere Versionen können Sie ebenfalls mit Ihrem Benutzerkonto verknüpfen, wie ich Ihnen in Abschnitt 6.1, »Microsoft Office installieren und einrichten«, zeigen werde.

    
    


                    
                        
        
        2.2    Benutzerkonten in Microsoft 365

        
        Lehrende und Lernende sollten sich keine Gedanken über die Erstellung ihrer Benutzerkonten machen müssen. Darum kümmern sich in der Regel diejenigen, die an Ihrer Schule für die Einrichtung von Microsoft 365 verantwortlich sind. Die Administratoren erstellen neue Benutzerkonten und verknüpfen diese mit einer entsprechenden Lizenz. Von ihnen erhalten Sie dann Ihre persönlichen Anmeldedaten.

        
        Im besten Fall übernimmt das ein professioneller Dienstleister, zum Beispiel ein lokales oder regionales IT-Unternehmen, das auf die Anforderungen im Bildungsbereich spezialisiert ist. Meist sind es allerdings besonders engagierte Lehrkräfte im Kollegium, die sich technisch fit fühlen und diese Rolle übernehmen. Mitglieder meiner Community @Microsoft365DE berichten bei Facebook und Twitter immer wieder, wie unterschiedlich die Voraussetzungen sind (siehe Abbildung 2.1).

        
        Benutzerkonten können unterschiedliche Rollen zugewiesen bekommen. Die jeweilige Rolle entscheidet darüber, ob Sie in Microsoft 365 grundsätzliche Einstellungen für alle angemeldeten Personen verändern dürfen. Zur Sicherheit sollten diese Berechtigungen wenigen technisch versierten Personen vorbehalten bleiben. Der Großteil des Kollegiums sollte mit einem Standard-Benutzerkonto ohne besondere Rechte geführt werden. Hilfreiche Tipps für die Erstellung von Benutzerkonten habe ich in Kapitel 17, »Tipps für die Administration von Microsoft 365«, zusammengestellt.

        
        [image: @Microsoft365DE bei Twitter]

        
        Abbildung 2.1    @Microsoft365DE bei Twitter

        
        Wie oben beschrieben, ist jedem Benutzerkonto in der Regel auch eine Lizenz zugewiesen. Sie definiert, welche Dienste Sie in Microsoft 365 nutzen können. Als wäre die Sache nicht schon kompliziert genug: Es gibt unterschiedliche Lizenzen für Lehrpersonal auf der einen Seite sowie für Schüler und Studenten auf der anderen Seite. Wenn Sie Microsoft 365 einmal eingerichtet haben, müssen Sie über die verschiedenen Rollen und Lizenzen nicht mehr groß nachdenken. Versprochen!

        
        [image: Lizenzinformationen im Admin Center]

        
        Abbildung 2.2    Lizenzinformationen im Admin Center

        
        Übrigens: In Microsoft 365 kann man auch Gastbenutzern Zugang gewähren. Die Personen müssen dann nicht Ihrer Schule angehören und können trotzdem auf bestimmte Bereiche und Informationen zugreifen. Typische Gastbenutzer können zum Beispiel die Eltern Ihrer Schüler*innen oder externe Projektpartner sein. So können Sie mit ihnen digital kommunizieren und Dokumente zu Projekten und Klassenfahrten online bereitstellen. Wie organisiert man zum Beispiel einen Elternabend per Videokonferenz? Das und mehr erfahren Sie in Abschnitt 12.5, »Online-Besprechungen planen und durchführen mit Microsoft Teams«.

    
    


                    
                        
        
        2.3    Online-Portal von Microsoft 365

        
        Dreh- und Angelpunkt von Microsoft 365 ist das Online-Portal. Hier können Sie auf alle verfügbaren Apps, Dienste und Dateien zugreifen. Der Vorteil: Sie können das Portal mit jedem Internetbrowser aufrufen – und damit auf jedem beliebigen Gerät mit nahezu jedem Betriebssystem, also zum Beispiel auch auf einem Schulcomputer, zu Besuch bei Verwandten und Freunden oder unterwegs in einem Internetcafé.

        
        
            
            2.3.1    Anmeldung im Web-Portal von Microsoft 365

            
            Von Ihrem Administrator sollten Sie Ihren persönlichen Benutzernamen erhalten haben. In Microsoft 365 ist zum Beispiel vorgesehen, dass Sie eine E‐Mail mit der entsprechenden Information bekommen.

            
            [image: Info-Mail zu jedem neuen Benutzerkonto in Microsoft 365]

            
            Abbildung 2.3    Info-Mail zu jedem neuen Benutzerkonto in Microsoft 365

            
            Der Benutzername für Microsoft 365 sieht wie eine E‐Mail-Adresse aus. Er besteht vorne aus einem persönlichen Kürzel bzw. Namen. Nach dem @-Zeichen folgt die Endung einer Internetdomain. Im besten Fall ist Microsoft 365 mit der Domain Ihrer Schule verbunden. Dann würde Ihr Benutzername zum Beispiel so lauten:

            
            maxi.mustermann@musterschule.de

            
            Wenn die Verbindung zur Domain Ihrer Schule (noch) nicht eingerichtet ist, ergänzt das System eine eigene Endung. Dann ist der Benutzername länger und sieht wie folgt aus:

            
            maxi.mustermann@musterschule.onmicrosoft.com

            
            Mit Ihrem Benutzernamen können Sie sich jetzt direkt in der Web-Oberfläche anmelden. Klicken Sie dazu auf den Link in der Info-Mail. Alternativ öffnen Sie Ihren bevorzugten Internetbrowser und rufen eine der folgenden Adressen auf, über die Sie sich einloggen können. Es lohnt sich, Ihre bevorzugte Adresse als Lesezeichen im Browser zu speichern, damit Sie das Portal demnächst mit wenigen Klicks erreichen.

            
            
                
                	
                    
                    https://www.office.com/

                
                

                
                	
                    
                    https://portal.office.com/

                
                

                
                	
                    
                    https://login.microsoftonline.com/

                
                

            
            

            
            Geben Sie auf der Anmeldeseite Ihren Benutzernamen ein und klicken Sie danach auf Weiter.

            
            [image: Bei Microsoft 365 anmelden]

            
            Abbildung 2.4    Bei Microsoft 365 anmelden

            
            Sie sollten von Ihrem Administrator auch ein Kennwort zum erstmaligen Anmelden in Microsoft 365 erhalten haben. Geben Sie es in dem dafür vorgesehenen Feld ein und klicken Sie auf Anmelden. Im nächsten Schritt können Sie das provisorische Passwort ändern und durch ein eigenes Kennwort ersetzen, das nur Sie kennen sollten. Sie müssen das neue Kennwort zur Sicherheit zweimal eingeben. Das verringert die Chance, dass Sie sich den Zugang durch einen ärgerlichen Vertipper versperren.

            
            [image: Neues Kennwort festlegen]

            
            Abbildung 2.5    Neues Kennwort festlegen

            
            Für ein sicheres Passwort gelten alle gängigen Empfehlungen: Es sollte nicht zu kurz sein und im Idealfall Klein- und Großbuchstaben sowie gerne auch Ziffern und Sonderzeichen enthalten. So erschweren Sie es Fremden ungemein, Zugang zu Ihrem Konto zu erlangen. Leicht zu erratende Passwörter wie »1234«, Ihr Geburtsdatum oder einfach nur »passwort« sind natürlich tabu!

            
            Microsoft 365 bietet noch weitere Möglichkeiten an, um die Datensicherheit zu erhöhen und möglichem Missbrauch vorzubeugen. Eventuell müssen Sie also während des Anmeldevorgangs noch weitere Informationen angeben, um Ihr Benutzerkonto gut abzusichern, zum Beispiel mit einer weiteren Mail-Adresse oder Ihrer Mobilfunknummer. Wie umfangreich diese Abfragen sind, hängt von den Einstellungen ab, die Ihr Administrator im Hintergrund gesetzt hat. Auch wenn es manchmal lästig erscheint: In Zeiten von Datenschutz und Hackerangriffen sollten Sie Ihr Benutzerkonto aus eigenem Interesse gut schützen.

            
            Deshalb sollten Sie sich auch gut überlegen, ob Sie auf dem aktuell genutzten Gerät angemeldet bleiben möchten. Microsoft 365 bietet Ihnen diese Option beim Einloggen an, damit Sie in Zukunft nicht jedes Mal Ihr Passwort neu eingeben müssen. Das ist auf einem eigenen Computer zu Hause sicher sehr praktisch. Auf fremden Rechnern dagegen sollten Sie darauf verzichten.

            
            [image: Angemeldet bleiben? – Entscheiden Sie das je nach Gerät!]

            
            Abbildung 2.6    Angemeldet bleiben? – Entscheiden Sie das je nach Gerät!

        
        
        
        
            
            2.3.2    Im Online-Portal zurechtfinden

            
            Jetzt begrüßt Sie das Web-Portal von Microsoft 365 bzw. Office 365 passend zur aktuellen Tageszeit. Oben auf der Startseite sehen Sie Verknüpfungen zu den wichtigsten Office-Apps. Darunter folgt eine Übersicht Ihrer zuletzt benutzten Dateien. Sie wird sich natürlich erst nach und nach füllen.

            
            [image: Startseite von Microsoft 365 bzw. Office 365 im Web]

            
            Abbildung 2.7    Startseite von Microsoft 365 bzw. Office 365 im Web

            
            Besonders häufig werden Sie das Menü links oben nutzen. Über die im Quadrat angeordneten Punkte können Sie in fast jeder Ansicht bequem zu einer anderen Web-App wechseln (siehe Abbildung 2.8).

            
            [image: App-Menü im Web-Portal]

            
            Abbildung 2.8    App-Menü im Web-Portal

            
            Das kleine Zahnrad in der Menüleiste rechts oben steht für grundlegende Einstellungen, vor allem rund um die Ansicht. Sie können zum Beispiel das Farbdesign der Website ändern oder sich für den beliebten Dunklen Modus entscheiden. Dieser schont je nach Gerät und Tageszeit die Augen (siehe Abbildung 2.9).

            
            Sie ändern hier auf Wunsch auch die Sprache der Menüs und der gesamten Bedienoberfläche, zum Beispiel wenn Sie Microsoft 365 im Ausland nutzen. Möchten Sie Ihr Kennwort noch einmal ändern? Auch diese Funktion finden Sie hier in den Einstellungen.

            
            Um sich einen Überblick über Ihre Kontoeinstellungen zu verschaffen, klicken Sie oben rechts auf Ihren Namen bzw. Ihre Initialen und dann auf den Eintrag Mein Konto. Machen Sie sich mit den verschiedenen Menüpunkten vertraut. Unter Abonnements (siehe Abbildung 2.10) können Sie zum Beispiel einsehen, welche Lizenz von Microsoft 365 oder Office 365 Ihrem Konto zugeordnet ist.

            
            [image: Einstellungen in Microsoft 365]

            
            Abbildung 2.9    Einstellungen in Microsoft 365

            
            [image: Abonnements – beispielhafte Ansicht unter »Mein Konto«]

            
            Abbildung 2.10    Abonnements – beispielhafte Ansicht unter »Mein Konto«

            
            Sollten Sie bestimmte Einstellungen nicht ändern können – zum Beispiel die persönlichen Informationen zu Ihrem Benutzerprofil –, dann liegt das in der Regel daran, dass Ihr Administrator das unterbindet. Bei allen Fragen zu diesen und weiteren Optionen im Portal sollten Sie sich deshalb an die Verantwortlichen in Ihrer Schule wenden.

            
            Nicht vergessen: Wenn Sie an einem Schul-PC im Klassenraum oder Lehrerzimmer sitzen, dann sollten Sie sich zum Schluss unbedingt vom Online-Portal abmelden. Klicken Sie dazu wieder rechts oben auf Ihren Benutzernamen und dann im Drop-down-Menü ganz unten auf Abmelden.

            
            [image: Abmelden vom Benutzerkonto in Microsoft 365]

            
            Abbildung 2.11    Abmelden vom Benutzerkonto in Microsoft 365

            
            So stellen Sie sicher, dass nachfolgende Kolleg*innen am selben Computer nicht Ihre Chatverläufe sehen und Schüler*innen keinen unfreiwilligen Vorab-Blick auf die nächste Klassenarbeit werfen können.

        
        
    
    


                    
                        
        
        2.4    Online arbeiten mit Microsoft 365

        
        Sie haben es im Menü schon gesehen: Im Online-Portal von Microsoft 365 stehen Ihnen die verschiedenen Office-Programme und Dienste zur Verfügung – und zwar als Web-Apps im Internetbrowser. Das ist für Sie am Anfang vielleicht gewöhnungsbedürftig. Schließlich ist es üblicher, Software auf dem Computer zu installieren und von dort aus zu öffnen. Nutzer von Microsoft 365 müssen die Programme aber eben nicht zwingend auf dem PC einrichten. Die Apps liegen quasi in der Cloud bereit, so wie grundsätzlich auch alle Dokumente und Dateien in Microsoft 365.

        
        Der größte Vorteil: Dank der Online-Apps können sowohl Sie als auch Ihre Schüler*innen Programme wie Word, Excel, PowerPoint und Co. an jedem beliebigen Computer nutzen. Sie sind nicht an Windows 10 gebunden und haben auch mit anderen Betriebssystemen wie macOS und Linux Zugriff auf Microsoft 365. Auch mit den mobilen Betriebssystemen Android und iOS können Sie die Web-Apps nutzen. Das ist zum Beispiel für Schüler*innen wichtig, die statt PC oder Mac über ein Smartphone oder Tablet verfügen.

        
        [image: Microsoft Word als Online-App im Internetbrowser]

        
        Abbildung 2.12    Microsoft Word als Online-App im Internetbrowser

        
        Die Online-Versionen enthalten alle grundlegenden Funktionen zur Erstellung und Bearbeitung von Dateien und Dokumenten. Die Programme verbrauchen so außerdem keinen Speicherplatz auf Ihrer Festplatte und liegen immer in der neuesten Version vor. Sie müssen also nicht an regelmäßige Updates denken.

        
        Die Nachteile möchte ich auch nicht verschweigen: Sie brauchen immer eine stabile Internetverbindung, um per Browser auf die Programme zugreifen zu können. Schnelles Internet und WLAN sind aber längst nicht in allen Schulen selbstverständlich. Auch mobiles Arbeiten, zum Beispiel im Zug oder im Café, ist so nicht immer verlässlich möglich. Außerdem kommen die Web-Apps teilweise wie abgespeckte Versionen der vollwertigen Office-Programme daher: Sie haben weniger Funktionen als ihre fest installierten Pendants und lassen sich auch nicht um Erweiterungen ergänzen. Sie eignen sich daher eher für die schnelle Bearbeitung von Dateien sowie für einfachere Aufgaben.

        
        Zu diesem Zeitpunkt sollten Sie also wissen, dass Sie im Online-Portal auf zahlreiche Apps und Dienste zugreifen können. Das ist in vielen Situationen praktisch – und je nach vorhandener Lizenz ja vielleicht sogar die einzige Möglichkeit für Sie, Microsoft 365 zu nutzen. Die einzelnen Apps stelle ich Ihnen in den folgenden Kapiteln vor, jeweils anhand von Praxisbeispielen aus Schule und Unterricht. Wenn Sie neugierig sind, können Sie die verschiedenen Apps über das Menü links oben jetzt schon mal aufrufen und sich anschauen. Keine Sorge: Sie können dabei nichts kaputt machen!

    
    


                    
                        
        
        2.5    Online und offline arbeiten mit Windows-Apps und Office-Programmen

        
        Fast alle Apps und Dienste in Microsoft 365 gibt es auch als Windows-Apps bzw. als Desktop-Programme, also installiert auf Ihrem Computer. So können Sie jederzeit mit und ohne Internetverbindung arbeiten und dabei vom vollen Funktionsumfang der Software profitieren. Nach Möglichkeit gehe ich in den folgenden Kapiteln auf die Unterschiede zwischen Web-App und installierter App ein.

        
        Ich selbst gehöre zu den Multitasking-Arbeitern, die unter Windows 10 viele Apps parallel nutzen und Informationen gerne zwischen verschiedenen Programmen austauschen. Auch das klappt mit den installierten Apps besser als mit den Online-Apps in mehreren geöffneten Browserfenstern.

        
        Meine persönliche Empfehlung: Wenn Sie die Möglichkeit haben, sollten Sie vorrangig die auf Ihrer Festplatte installierten Windows-Apps und Office-Programme nutzen. Ich erkläre Ihnen in den folgenden Kapiteln, wie Sie das Office-Paket installieren und fehlende Apps nachrüsten. Die Online-Apps dagegen bieten sich an, wenn Sie an einem fremden PC arbeiten oder spontan an einem anderen Ort auf bestimmte Inhalte zugreifen müssen. Es ist dann gut und beruhigend zu wissen, dass es die Möglichkeit der Online-Nutzung gibt.

        
        Ich zeige Ihnen in den folgenden Kapiteln auch, wie Sie die meisten installierten Apps und Programme mit Ihrem Benutzerkonto verbinden. Dann können Sie bequem auf alle Informationen, Dokumente und Dateien zugreifen, die in Microsoft 365 abgelegt sind. Bei Bedarf werden diese automatisch mit Ihrem Gerät synchronisiert, sodass mit der Zeit die Grenzen zwischen »online« und »offline« verschwinden. Sie müssen sich dank Microsoft 365 also immer weniger Gedanken darüber machen, wo und wie Sie eigentlich auf Ihre Inhalte zugreifen.

    
    


                    
                        3    Windows 10 einrichten und bedienen
Wenn Sie in eine neue Wohnung oder ein Haus einziehen, dann gestalten Sie alles nach Ihren Wünschen und Bedürfnissen. Dasselbe gilt auch für Ihren Computer: Wir richten Windows 10 jetzt so ein, dass Sie sich bei der Arbeit wohlfühlen und produktiv sein können.
Erst die Arbeit, dann das Vergnügen: In diesem Kapitel schaffen wir alle Voraussetzungen dafür, dass Windows 10 für den Praxiseinsatz startklar ist. Ich führe Sie Schritt für Schritt durch die Einrichtung, damit Sie alle Handgriffe am Bildschirm selbst nachvollziehen können. Außerdem ergänze ich Hinweise, die besonders für Lehrende oder den Einsatz in Schule und Unterricht wichtig sein könnten.
Eventuell ist Windows 10 auf Ihrem Computer schon installiert und regelmäßig im Einsatz. Dann können Sie dieses Kapitel wahlweise überspringen oder vorsorglich prüfen, ob Sie alle wichtigen Einstellungen schon kennen. Vielleicht möchten Sie Ihren PC zu einem späteren Zeitpunkt komplett zurücksetzen und neu einrichten (siehe Abschnitt 3.6, »PC zurücksetzen und Windows 10 neu installieren«). Dann können Sie dieses Kapitel ebenfalls zurate ziehen. Ich selbst mache so eine Neuinstallation in regelmäßigen Abständen, damit mein PC wieder flüssiger läuft und nicht durch angesammelten Datenmüll und Ballast ausgebremst wird.
Ab dieser Stelle gehe ich davon aus, dass Sie einen komplett neuen Computer zur Verfügung haben – egal, ob Sie ihn privat angeschafft oder von der Schule gestellt bekommen haben.

        
        3.1    Windows 10 auf einem neuen PC einrichten

        
        Windows 10 ist das Betriebssystem, das auf Ihrem neuen PC vorinstalliert sein sollte. Wenn Sie Ihr Gerät zum ersten Mal einschalten oder es aus technischen Gründen zurücksetzen mussten, müssen Sie Windows 10 einmalig einrichten. Dabei können Sie die Benutzeroberfläche und diverse Funktionen an Ihre Bedürfnisse anpassen.

        
        Das Einrichten von Windows 10 ist nicht schwierig. Sie müssen einige Entscheidungen treffen, deren Konsequenzen Sie zum jetzigen Zeitpunkt vielleicht noch nicht einschätzen können. Deshalb begleite ich Sie durch die einzelnen Einstellungen. Keine Ihrer Entscheidungen treffen Sie endgültig. Sie können alle Einstellungen später wieder ändern.

        
        
            
            3.1.1    Die Einrichtung von Windows 10 starten

            
            Bevor Sie mit dem Einrichten von Windows 10 beginnen, sollte Ihr Gerät am Stromnetz angeschlossen oder zumindest – wenn es sich um einen Laptop oder Tablet-PC handelt – voll aufgeladen sein. Bei Windows-Tablets wie dem verbreiteten Microsoft Surface muss die Tastatur nicht zwingend angedockt sein. Sie können die Einrichtung auch komplett am Touchscreen durchführen. Der Prozess läuft auf allen Geräten nahezu gleich ab.

            
            Die folgenden Schritte sollten Sie auf Ihrem Bildschirm nachvollziehen können. Eventuell ändert Microsoft den Prozess bei neuen Windows-Versionen. Wenn also einzelne Punkte von dieser Anleitung abweichen oder in einer anderen Reihenfolge angezeigt werden, helfen Ihnen die Texte auf dem Bildschirm erfahrungsgemäß immer weiter. Für die erste Einrichtung von Windows 10 sollten Sie mindestens (!) eine halbe Stunde einplanen – je nach Geräteleistung auch länger.

            
            Schalten Sie Ihren PC mit dem Power Button ein. Nach kurzer Zeit erscheint auf dem Bildschirm eine blaue Tafel mit dem Hinweis Einen Moment bitte.... Das System braucht dann ein paar Sekunden, um den Einrichtungsvorgang zu starten.

            
            [image: Die Einrichtung von Windows 10 wird gestartet.]

            
            Abbildung 3.1    Die Einrichtung von Windows 10 wird gestartet.

            
            
                
                	
                    
                    Windows 10 fragt Sie zuerst, ob Sie in der bereits ausgewählten Sprache fortfahren möchten. Sollte Deutsch nicht vorausgewählt sein, können Sie durch die verfügbaren Sprachen blättern. Wählen Sie eine Sprache und bestätigen Sie Ihre Auswahl.

                
                

                
                	
                    
                    Nun meldet sich Cortana mit einigen Erklärungen. Cortana ist die integrierte Sprachassistentin von Microsoft. Sie führt mit ihrer Stimme durch die weiteren Einstellungen. Gerade beim ersten Einrichten empfehle ich Ihnen, gut zuzuhören und mitzulesen. Alternativ können Sie den Ton aber auch abschalten.

                
                

                
                	
                    
                    »Zuerst die Region. Ist sie richtig?« – Cortana will wissen, in welchem Land Sie Ihren Windows-PC nutzen. Diese Einstellung hat zum Beispiel Einfluss auf Ihre Tastaturbelegung, auf die Anzeige von Uhrzeit und Maßeinheiten sowie auf angebotene Apps, die unter Umständen nur im deutschsprachigen Raum verfügbar sind.

                
                

                
                	
                    
                    Wählen Sie das Tastatur-Layout aus, das Sie ab sofort nutzen möchten. Computertasten sind je nach Land unterschiedlich belegt. Die Einstellung Deutsch sollte Ihrer hierzulande gekauften Tastatur entsprechen. Auf Tablet-PCs passt sich auch das Layout der Bildschirmtastatur an.

                
                

                
                	
                    
                    Bei Bedarf können Sie ein weiteres Tastaturlayout hinzufügen. Das ist zum Beispiel für Lehrkräfte sinnvoll, die Fremdsprachen unterrichten. Sie haben dann bestimmte Sonderzeichen beim Tippen griffbereit. In Windows 10 können Sie später mit nur zwei Klicks zwischen den Tastenbelegungen der Sprachen wechseln. Falls Sie kein weiteres Tastaturlayout benötigen, Überspringen Sie die Auswahl.

                
                

                
                	
                    
                    Wenn Ihr PC per Netzwerkkabel mit dem Internet verbunden ist, spielt der nächste Schritt für Sie keine Rolle. Laptops und Tablet-PCs wiederum können Sie nun mit einem verfügbaren WLAN verbinden. Wählen Sie das gewünschte Netzwerk in der Liste aus und geben Sie das dazugehörige Passwort ein. Dank Internetverbindung profitieren Sie so schon beim Einrichten von aktuellen Updates und sparen später Zeit ein. Wenn Sie gerade kein WLAN in der Umgebung haben, können Sie diesen Schritt Überspringen und später nachholen.

                
                

                
                	
                    
                    Als Nächstes möchte Windows 10 von Ihnen wissen, ob Ihr Computer im soeben verbundenen Netzwerk gefunden werden darf. Zu Hause können Sie zum Beispiel Dateien zwischen Ihrem Computer und anderen verbundenen Geräten in Ihrem Heimnetz austauschen oder einen geeigneten Drucker im Netzwerk kabellos ansteuern. In der Schule oder in einem Café möchten Sie aber vermutlich vermeiden, dass andere Menschen auf Ihr Gerät zugreifen können. Ihre Entscheidung sollte also davon abhängen, an welchem Ort bzw. in welchem WLAN-Netzwerk Sie Ihr Gerät gerade nutzen. Windows 10 merkt sich die unterschiedlichen Einstellungen für jedes einzelne Netzwerk.

                
                

            
            

            
            Nun braucht Windows 10 ein bisschen Zeit, um sich mit dem Internet zu verbinden und Ihre bisherigen Entscheidungen umzusetzen. In der Regel macht das System dafür automatisch einen Neustart. Danach meldet sich Ihr Computer mit weiteren Fragen zurück.

        
        
        
        
            
            3.1.2    Windows 10 mit Microsoft-Konto einrichten

            
            
                
                	
                    
                    Der dickste Brocken kommt jetzt: Auf dem Bildschirm erscheint der Windows 10-Lizenzvertrag. Das sind die unvermeidlichen Nutzungsbedingungen für das Betriebssystem. Sie können Windows 10 nur nutzen, wenn Sie die Bedingungen der Firma Microsoft Annehmen. Ähnliche Hinweise kennen Sie sicher schon von anderen Geräten wie Ihrem Smartphone oder Internetdiensten wie Google und YouTube.

                    
                    Erfahrungsgemäß lesen sich nur die wenigsten Menschen solche Lizenzverträge komplett durch. Vielleicht möchten Sie den Text zumindest aus Interesse mal überfliegen. Ich weiß, dass man die vielen Bedingungen als kritisch denkender Mensch nur widerwillig akzeptiert. Gleichzeitig verstehe ich, dass sich ein Konzern wie Microsoft in einigen Punkten rechtlich absichern muss. Über den Sinn und Unsinn solcher Lizenzverträge mit ihren für Laien kaum verständlichen Formulierungen könnte man mindestens ein weiteres Buch schreiben.

                
                

                
                	
                    
                    Im nächsten Schritt sollen Sie entscheiden, ob Sie das Gerät für die persönliche Verwendung einrichten oder für eine Einrichtung oder Firma nutzen. Einfacher formuliert: Ist das Gerät vorrangig Ihr privater PC oder gehört er Ihrer Schule, Hochschule oder Bildungseinrichtung?

                
                

                
                	
                    
                    Ein neuer Bildschirm erscheint. Sie können sich nun Bei Microsoft anmelden. Dazu sollten Sie wissen: Mit einem Benutzerkonto bei Microsoft können Sie einige praktische Funktionen nutzen, zum Beispiel den kostenlosen Cloud-Speicher OneDrive oder das Synchronisieren Ihrer PC- und App-Einstellungen über mehrere Geräte hinweg. Sie haben jetzt mehrere Möglichkeiten:

                    
                    
                        
                        	
                            
                            Wenn Sie einen Dienst-Laptop oder ein Dienst-Tablet nutzen, können Sie sich hier mit Ihrem bereits eingerichteten Benutzerkonto samt selbst festgelegtem Kennwort anmelden (siehe Abschnitt 2.2, »Benutzerkonten in Microsoft 365«). Windows 10 verbindet Sie dann mit Microsoft 365, sodass Sie später auf die Informationen in Ihrem Schulportal zugreifen können.

                        
                        

                        
                        	
                            
                            Auf einem privat angeschafften Computer können Sie sich – falls vorhanden – auch mit einem bestehenden Microsoft-Konto für Privatpersonen anmelden. So ein Konto haben Sie vielleicht schon, weil Sie Outlook.com als Mail-Anbieter nutzen oder Windows 10 früher schon mal selbst eingerichtet haben. Sie können sich später zusätzlich mit Microsoft 365 verbinden und dann ebenso auf Ihr Schulportal zugreifen.

                        
                        

                        
                        	
                            
                            Wenn Sie noch kein Microsoft-Konto haben, können Sie an dieser Stelle ein neues Konto erstellen. Der Registrierungsprozess ist einfach. Sie profitieren dann später auch von den oben beschriebenen Vorteilen.

                        
                        

                        
                        	
                            
                            Wenn Sie aus Prinzip kein Microsoft-Konto nutzen möchten, können Sie alternativ ein Offline-Konto erstellen, das nur auf diesem PC angelegt wird und genutzt werden kann. Bei einer etwaigen Neuinstallation oder einem Computerwechsel gehen Einstellungen dann allerdings verloren und Dateien müssen aufwendiger gesichert und übertragen werden. Offenbar versteckt Microsoft diese Option mittlerweile gerne, um die Nutzung von Online-Konten zu forcieren. Probieren Sie dann, die Einrichtung komplett ohne Internetverbindung durchzuführen.

                        
                        

                    
                    

                
                

                
                	
                    
                    Falls Ihr Computer mit einer Infrarotkamera ausgestattet ist, können Sie im nächsten Schritt die Gesichtserkennung einrichten. Diese Funktion kommt Ihnen vielleicht ein bisschen unheimlich vor. Tatsächlich geht es um Sicherheit und Komfort: Sie brauchen nicht jedes Mal Ihr Passwort einzugeben, um sich bei Windows 10 anzumelden. Stattdessen erkennt die eingebaute Kamera Ihr Gesicht automatisch – im besten Fall sogar im Dunkeln. Auch viele Tablet-PCs beherrschen mittlerweile diese praktische Funktion mit dem Namen Windows Hello. Die Funktionsweise ist beeindruckend. Sie müssen sie nur einmalig einrichten und dafür den Anweisungen auf dem Bildschirm folgen. Später können Sie die Gesichtserkennung in den Einstellungen auch wieder abschalten, wenn Sie darauf verzichten möchten.

                
                

                
                	
                    
                    Zusätzlich bittet Windows 10 Sie noch darum, eine PIN (Ziffernfolge) zu erstellen. Das ist eine weitere Option für die schnelle Anmeldung am PC, zum Beispiel wenn die Gesichtserkennung doch mal versagen sollte. Zur Sicherheit müssen Sie die gewünschte PIN beim Festlegen zweimal eingeben. Mit der PIN klappt das Anmelden am Betriebssystem erfahrungsgemäß schneller als mit Ihrem langen Originalkennwort.

                
                

            
            

        
        
        
        
            
            3.1.3    Weitere Funktionen und Einstellungen in Windows 10

            
            Sie haben es bald geschafft! Die weiteren Einstellungen und Funktionen von Windows 10 sind optional. Trotzdem können sie im Alltag praktisch sein.

            
            
                
                	
                    
                    Das Erkennen von gesprochener Sprache funktioniert erstaunlich gut, etwa beim Diktieren von Texten oder bei den Funktionen für Barrierefreiheit (siehe Kapitel 14, »Barrierefreiheit und erleichterte Bedienung mit Microsoft 365«). Dazu müssen Sie Windows 10 die Spracherkennung grundsätzlich erlauben.

                
                

                
                	
                    
                    Darf Windows 10 Ihren aktuellen Standort verwenden? Die Standorterkennung ermöglicht es Ihnen zum Beispiel, das Wetter in Ihrer Stadt anzeigen zu lassen oder Routenplaner-Apps sinnvoll zu nutzen. Wer seinen Laptop oder Tablet-PC mobil nutzt und viel unterwegs ist, profitiert von der Standorterkennung natürlich besonders. Manche Nutzer fühlen sich bei dieser Einstellung aber ausspioniert.

                
                

                
                	
                    
                    Die nächste Funktion heißt Mein Gerät suchen. Stellen Sie sich die folgende Situation vor: Sie finden Ihren Laptop plötzlich nicht mehr. Sie wissen nicht, ob Sie Ihr Gerät zu Hause vergessen haben oder ob es sicher im Lehrerzimmer auf Sie wartet. Jetzt sind Sie vermutlich dankbar, wenn Sie Ihren PC und den letzten verfügbaren Standort sehen können.

                    
                    Sollte später der Fall eintreten, dass Sie Ihr Gerät suchen müssen, dann können Sie das in jedem Internetbrowser unter der folgenden Adresse tun:

                    
                    https://account.microsoft.com/devices/

                    
                    Melden Sie sich dort mit Ihrem Microsoft-Konto an. Unter Mein GerÃ¤t suchen können Sie sich den zuletzt verfügbaren Standort anzeigen lassen und das Gerät bei Bedarf auch aus der Ferne sperren.

                    
                    [image: »Mein Gerät suchen« – Ansicht im Web]

                    
                    Abbildung 3.2    »Mein Gerät suchen« – Ansicht im Web

                
                

                
                	
                    
                    Windows 10 ist ein komplexes Betriebssystem. Die Entwickler von Microsoft wollen es kontinuierlich verbessern und gefundene Fehler beheben. Deshalb möchten sie gerne Diagnosedaten von Ihrem Computer gesendet bekommen, die Ihr Nutzerverhalten dokumentieren. Sie können nun entscheiden, ob Sie Ihre vollständigen Daten zur Verfügung stellen oder ob nur grundlegende Informationen gesendet werden sollen. Komplett können Sie den Versand von Diagnosedaten leider nicht ohne Weiteres unterbinden. Microsoft sichert zu, diese Informationen nur anonymisiert auszuwerten und ohne Zugriff auf persönliche Daten zu nutzen.

                
                

                
                	
                    
                    Freihand- und Eingabeerkennung verbessern heißt der nächste Schritt bei der Einrichtung. Vielleicht wollen Sie einen digitalen Stift für handschriftliche Notizen nutzen. Windows 10 kann Ihre Notizen auf dem Bildschirm erkennen und in getippten Text umwandeln. Dafür ist es notwendig, Ihre Handschrift zu analysieren und auszuwerten. Entscheiden Sie, ob Sie damit einverstanden sind. Die Funktion kann im Arbeitsalltag viel Zeit sparen.

                
                

                
                	
                    
                    Darf Microsoft Ihr Nutzerverhalten auswerten, um personalisierte Werbeanzeigen und App-Empfehlungen einzublenden? Was Sie wissen sollten: Die Anzahl der Anzeigen in Windows 10 bleibt in jedem Fall gleich – egal wie Sie sich hier entscheiden. Die Einblendungen sind im besten Fall relevanter für Sie. Bislang halten sich werbliche Hinweise im Betriebssystem glücklicherweise sehr in Grenzen.

                
                

                
                	
                    
                    Sie können Ihren Windows-PC mit Ihrem Smartphone verbinden. So erhalten Sie zum Beispiel Benachrichtigungen auf beiden Geräten und müssen nicht ständig zum Handy greifen. Außerdem können Sie Fotos vom Smartphone schneller auf den Computer übertragen. Windows 10 sendet Ihnen auf Wunsch den Link zur dazugehörigen App per SMS. Die App stelle ich Ihnen in Abschnitt 5.11, »Ihr Smartphone«, ausführlich vor. Sie können diesen Schritt also Später erledigen.

                
                

                
                	
                    
                    Mit Ihrem Microsoft-Konto können Sie die integrierte Cloud OneDrive nutzen, um Dateien online zu speichern und mit anderen Geräten zu synchronisieren. Sie können die Cloud auch nachträglich noch einrichten und dabei den genauen Speicherort auf der Festplatte festlegen. Deshalb empfehle ich Ihnen, den Schritt an dieser Stelle zu überspringen. Eine Anleitung für die Nutzung und Einrichtung der Cloud finden Sie in Abschnitt 4.1, »Dateien online speichern mit OneDrive«.

                
                

                
                	
                    
                    Eventuell bietet Ihnen Windows 10 noch die Möglichkeit an, eine kostenlose Testversion von Microsoft 365 bzw. Office 365 einzurichten. Das können Sie an dieser Stelle ablehnen, ohne weitere Konsequenzen befürchten zu müssen. In den folgenden Kapiteln zeige ich Ihnen, wie Sie alle angebotenen Apps und Programme problemlos nachträglich herunterladen und selbst installieren. Auf diese Weise haben Sie die volle Kontrolle über die Einrichtung der Dienste und die Verbindung mit Ihrem Benutzerkonto für Microsoft 365.

                
                

                
                	
                    
                    Fast geschafft: Möchten Sie Cortana als Sprachassistentin nutzen? Zu Beginn der Einrichtung haben Sie die Stimme schon kennengelernt. Tatsächlich sind die brauchbaren Funktionen überschaubar. Manchmal ist es vielleicht praktisch, den aktuellen Wetterbericht schnell vorgelesen zu bekommen, eine Information aus dem Internet abzufragen oder einen Termin im Kalender zu erstellen – einfach nur mit Sprachbefehlen über ein eingebautes Mikrofon. Entscheiden Sie selbst, ob Sie Cortana ausprobieren möchten.

                
                

            
            

            
            Das war die letzte Entscheidung zum Einrichten Ihrer Windows-Installation. Um die abschließenden Schritte kümmert sich Ihr PC nun automatisch.

            
            Nach einem Neustart und einer kurzen Wartezeit sollten Sie sich mit Ihren Benutzerdaten und Ihrer zuvor festgelegten Anmelde-Methode (Kennwort, Gesichtserkennung oder PIN) an Ihrem Computer anmelden können. Kurz darauf begrüßt Windows 10 Sie frisch eingerichtet und mit einem ziemlich leeren Desktop (siehe Abbildung 3.3). Als Desktop gilt die sichtbare Arbeitsfläche.

            
            [image: Windows 10 mit Standard-Desktop]

            
            Abbildung 3.3    Windows 10 mit Standard-Desktop

        
        
    
    


                    
                        
        
        3.2    Windows Updates – nervig, aber wichtig!

        
        Jetzt juckt es Ihnen sicher in den Fingern, mit dem frisch installierten Betriebssystem loszulegen und Ihre erste Unterrichtseinheit digital zu organisieren. Haben Sie bitte noch ein bisschen Geduld! Erfahrene PC-Nutzer*innen wissen, dass sie sich vorher um die Windows Updates kümmern sollten.

        
        Microsoft arbeitet kontinuierlich an seinem Betriebssystem, behebt Fehler und sorgt mit Aktualisierungen dafür, dass Windows 10 stabil und flüssiger läuft. Gerade Sicherheits-Updates sollten Sie immer schnellstmöglich installieren, damit Ihr Computer dauerhaft vor fremden Zugriffen und Missbrauch geschützt ist. Mit manchen Updates fügt Microsoft auch mal neue Funktionen hinzu. Gleichzeitig hat Windows 10 wegen seiner häufigen Updates und möglichen Schwierigkeiten bei der Installation einen schlechten Ruf. Tatsächlich nimmt der Vorgang manchmal viel Zeit in Anspruch, in der der Computer für eine Weile nicht nutzbar ist. Im schlimmsten Fall starten die Updates im ungünstigsten Moment automatisch. Das sollte Ihnen möglichst nicht mitten im Unterricht oder kurz vor einer wichtigen Videokonferenz passieren.

        
        Meine Empfehlung: Gewöhnen Sie sich an, Ihr System regelmäßig auf neue Windows Updates zu prüfen und die Installation der Updates manuell anzustoßen – vielleicht einmal wöchentlich mit einer Erinnerung in Ihrem Kalender. So stellen Sie sicher, dass Ihr Computer immer auf dem neuesten Stand und startklar ist, wenn Sie ihn brauchen.

        
        
            
            3.2.1    Windows Updates in den Einstellungen

            
            Die Einstellungen rund um Windows Updates können Sie zum Beispiel über das Startmenü aufrufen. Klicken Sie dazu auf das Windows-Logo links unten und dann in der alphabetisch sortierten App-Liste auf den Eintrag Einstellungen.

            
            [image: Einstellungen im Startmenü von Windows 10 aufrufen]

            
            Abbildung 3.4    Einstellungen im Startmenü von Windows 10 aufrufen

            
            In Abschnitt 3.4, »Windows-Einstellungen: Produktiv arbeiten, persönlich wohlfühlen«, zeige ich Ihnen noch weitere Möglichkeiten, schnell dorthin zu gelangen. Sie lernen dann auch viele weitere Optionen in den Menüs kennen. Zum jetzigen Zeitpunkt interessiert uns nur die letzte Option ganz unten: Wählen Sie Update und Sicherheit aus. Auf der nun angezeigten Seite finden Sie alle Einstellungen rund um die Windows Updates.

            
            [image: »Windows Update« in den Einstellungen]

            
            Abbildung 3.5    »Windows Update« in den Einstellungen

            
            Mit einem Klick auf Nach Updates suchen ermittelt das System alle verfügbaren Aktualisierungen. Dafür müssen Sie natürlich mit dem Internet verbunden sein. Für ein frisch installiertes Betriebssystem sind mit ziemlicher Sicherheit Updates verfügbar, die Sie hier herunterladen und installieren können. Der Prozess läuft im Hintergrund. Theoretisch können Sie also währenddessen weiter mit Ihrem Computer arbeiten. Windows zeigt Ihnen auf der Seite den aktuellen Stand in Prozenten an. So können Sie die verbleibende Zeit zumindest ein bisschen abschätzen. Kleine Sicherheits-Updates sollten in wenigen Minuten erledigt sein. Je nach Gerät kann die Installation großer Funktions-Updates aber auch mehrere Stunden dauern. Sie erfordern meist auch noch einen oder mehrere Neustarts. Eine Benachrichtigung darüber sehen Sie dann rechts unten im Infobereich der Taskleiste.

            
            [image: Hinweis auf verfügbare Windows Updates im Infobereich]

            
            Abbildung 3.6    Hinweis auf verfügbare Windows Updates im Infobereich

            
            Sobald Sie Ihr System neu starten, ist Ihr Computer dann eventuell eine Weile lang nicht nutzbar.

        
        
        
        
            
            3.2.2    Weitere Optionen rund um Windows Updates

            
            Windows 10 bietet Ihnen in den Einstellungen noch weitere Möglichkeiten an, Einfluss auf den Update-Rhythmus zu nehmen:

            
            
                
                	
                    
                    Updatepause für 7 Tage: Sie können entscheiden, dass Ihr System eine Zeit lang keine Windows Updates ausführen soll. Mit jedem Klick auf die Schaltfläche verlängern Sie den Zeitraum um weitere sieben Tage auf bis zu vier Wochen. Das kann in Ausnahmefällen sinnvoll sein, wenn ein bestimmtes Update auf Ihrem PC technische Probleme bereitet oder wenn Sie darauf angewiesen sind, dass Ihr Computer wegen eines Projekts durchgängig eingeschaltet bleiben muss und dabei flüssig laufen soll. Im regulären Arbeitsalltag rate ich Ihnen von dieser Einstellung ab, damit Sie kein wichtiges Sicherheits-Update verpassen.

                
                

                
                	
                    
                    Nutzungszeit ändern: Hier können Sie angeben, zu welchen Uhrzeiten Sie Ihren Computer üblicherweise nutzen. Windows 10 vermeidet dann, dass das System in diesem Zeitraum wegen ausstehender Updates automatisch neu gestartet wird. Auf Wunsch lassen Sie Windows selbst ermitteln, in welchem Zeitraum Sie Ihr Gerät häufig nutzen.

                    
                    [image: Nutzungszeit in den Einstellungen ändern]

                    
                    Abbildung 3.7    Nutzungszeit in den Einstellungen ändern

                
                

                
                	
                    
                    Updateverlauf anzeigen: Welche Art von Updates landen überhaupt auf Ihrem PC? Informationen darüber finden Sie unter diesem Menüpunkt. Sollte ein bestimmtes Update zu technischen Schwierigkeiten führen, können Sie es bei Bedarf gezielt wieder entfernen. Das sollte nur in Ausnahmefällen nötig sein.

                
                

                
                	
                    
                    Erweiterte Optionen: Hier finden Sie noch weitere Möglichkeiten, die Installation von Windows Updates zu steuern, zum Beispiel rund um den automatischen Neustart und dazugehörige Benachrichtigungen. Die Voreinstellungen sind in der Regel sinnvoll gewählt. Lesen Sie sich die Optionen durch und entscheiden Sie selbst, ob Sie über die Regler etwas ändern möchten.

                
                

            
            

            
            Wenn alle verfügbaren Windows Updates installiert sind, ist Ihr System auf dem neuesten Stand. Das bestätigt Ihnen dann auch die Anzeige auf der Seite.

            
            [image: Windows Updates auf dem neuesten Stand]

            
            Abbildung 3.8    Windows Updates auf dem neuesten Stand

        
        
    
    


                    
                        
        
        3.3    Windows-Sicherheit

        
        Regelmäßige Windows Updates halten Ihr System sicher. Darüber hinaus bringt Windows 10 von Haus aus Tools mit, die Sie vor möglichen Bedrohungen bewahren. Dazu gehören zum Beispiel ein zuverlässiger Virenschutz sowie eine Firewall, die vor Angriffen von außen schützen soll. Die vielen Berichte über Computerviren, Trojaner und sonstige Schädlinge können für Verunsicherung sorgen. Grundsätzlich ist wichtig, dass Sie bei der Arbeit am Computer aufmerksam bleiben und möglichst keine unnötigen Risiken eingehen:

        
        
            
            	
                
                Rufen Sie nur vertrauenswürdige Internetseiten auf!

            
            

            
            	
                
                Laden Sie keine Dateien aus unseriösen Quellen herunter!

            
            

            
            	
                
                Öffnen Sie keine E‐Mail-Anhänge unbekannter Absender!

            
            

        
        

        
        Solche Empfehlungen sollten übrigens auch Ihre Schülerinnen und Schüler kennen und verinnerlichen. Kenntnisse über Gefahren im Internet gehören meiner Auffassung nach zur heutigen Medienkompetenz unbedingt dazu.

        
        Sollte es zu einer möglichen Bedrohung durch ein Virus oder ein schädliches Programm kommen, schlägt Windows 10 verlässlich Alarm und benachrichtigt Sie im Infobereich darüber. Das dazugehörige Symbol – ein kleines Schutzschild – zeigt mit einem gelben Warndreieck an, ob aktuell irgendwelche Maßnahmen erforderlich sind.

        
        [image: Das Schutzschild als Symbol der Windows-Sicherheit]

        
        Abbildung 3.9    Das Schutzschild als Symbol der Windows-Sicherheit

        
        Mit einem Klick darauf öffnen Sie den Bereich Windows-Sicherheit mit allen verfügbaren Einstellungen. Es lohnt sich, ab und zu einen Blick auf den Bereich zu werfen und sich generell mal mit den verschiedenen Einträgen vertraut zu machen. Im Idealfall finden Sie hier nur grüne Haken vor (siehe Abbildung 3.10). Windows 10 empfiehlt gelegentlich einen Sicherheits-Scan, der ein paar Minuten dauert und alle Dateien auf Ihrem System auf Ungereimtheiten überprüft. Wenn dabei eine mögliche Bedrohung gefunden wird, empfiehlt das Tool Ihnen direkt die nächsten Schritte und unterstützt Sie dabei, den potenziellen Schädling zu entfernen (siehe Abbildung 3.11).

        
        [image: Windows-Sicherheit: Keine Aktionen erforderlich.]

        
        Abbildung 3.10    Windows-Sicherheit: Keine Aktionen erforderlich.

        
        [image: Warnmeldung: »Potenziell unerwünschte App gefunden«]

        
        Abbildung 3.11    Warnmeldung: »Potenziell unerwünschte App gefunden«

        
        In jedem Fall empfehle ich Ihnen, sich an den Hinweisen und Empfehlungen von Windows 10 zu orientieren. Diverse Tests von Computerzeitschriften bestätigen, dass die integrierten Sicherheitsfunktionen in aller Regel ausreichend sind, um sich sicher im Internet zu bewegen. Zusätzliche Antivirenprogramme sind auch meiner Erfahrung nach nicht nötig: Sie bremsen Ihren PC oft nur aus, müssen zusätzlich betreut werden und sind dazu meist kostenpflichtig.
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