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Voraussetzung:  Microsoft-Konto

A�Bei der Anmeldung sehen Sie, ob Sie ein lokales 
Konto oder ein Microsoft-Konto benutzen.

B�Aktivieren Sie mit Ý+c die Einstellungen, … Wischen Sie von rechts nach innen, wählen Sie 
PC-Einstellungen ändern, …

C�…  und klicken Sie auf Benutzer, um das 
Benutzerkonto zu überprüfen.

…  und tippen Sie auf Benutzer, um das Benutzer-
konto zu überprüfen.

Wis sen

Für die Apps auf der Startseite und für den 
Download weiterer Apps aus dem Store 
müssen Sie ein Microsoft-Konto besitzen. 
Die Anmeldung ist kostenlos, Sie können 
Ihre eigene Mailadresse verwenden oder 
eine neue Adresse anlegen.
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Wenn Sie ohne Microsoft-Konto 
eine App aktivieren, können Sie 
ebenfalls ein neues Konto 
anlegen.

Lesen Sie in Kapitel 2, wie ein 
Microsoft Konto mit der eigenen 
oder einer neuen Mailadresse 
angelegt wird.

Mit dem neuen Microsoft-Konto 
erhalten sie auch eine Mail-
adresse und Speicherplatz bei 
SkyDrive in der Cloud.

D�Klicken Sie auf Zu einem Microsoft-Konto 
wechseln.

Tippen Sie auf Zu einem Microsoft-Konto 
wechseln.

E�Geben Sie Ihre  Mailadresse ein oder legen Sie 
eine neue Adresse an.

F�Klicken Sie anschließend auf ein App, können 
Sie das neue Konto angeben. Klicken Sie auf 
Anmelden.

Tippen Sie auf eine App und geben Sie 
das neue Konto an.
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Mail

Klicken oder tippen Sie auf das 
Pluszeichen neben An oder Cc, 
können Sie den Empfänger aus den 
Kontakten abholen. Mehrere 
Empfänger trennen Sie mit einem 
Semikolon (;).

Die elektronische Post erledigen sie 
mit der Mail-App.  Schreiben Sie 
Mails, beantworten Sie eingehende 
Mails oder speichern Sie Mails als 
Entwürfe ab.

A�Starten Sie die Mail-App per Mausklick. Tippen Sie auf Mail, um die Mail-App zu starten.

B�Das Mailkonto wird aktiviert, der Posteingang 
ist aktiv. Markieren Sie eine Nachricht für die 
Anzeige in der Vorschau.

Tippen Sie auf eine Nachricht, wird sie in der 
Vorschau angezeigt.

C�Klicken Sie auf das Pluszeichen für eine neue 
Nachricht. Tragen Sie die Empfängeradresse ein.

Tippen Sie auf das Pluszeichen für eine neue 
Nachricht.
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Die Live-Kachel aktivieren Sie so:
Tablet: App kurz nach unten 
ziehen, Live-Kachel antippen.
PC: Rechte Maustaste auf die 
Kachel, Live-Kachel anklicken.

Cc (carbon copy): Zusätzliche 
Empfänger der Nachricht

Neue Nachrichten bleiben so 
lange im Postausgang, bis sie 
vom Server gesendet wurden.

D�Schreiben Sie den Betreff, geben Sie die 
Nachricht ein und klicken Sie auf  Senden.

Schreiben Sie einen Betreff, geben Sie die Nachricht 
ein und tippen Sie auf Senden.

E�Klicken Sie auf Antworten, um eine Mail zu 
beantworten oder auf Löschen, um sie sofort 
zu löschen.

Tippen Sie auf Antworten, um eine Mail zu beant-
worten oder auf Löschen, um sie sofort zu löschen.

F�Neue Nachrichten im Posteingang sehen Sie 
im Startbildschirm bereits in der Live- Kachel, 
klicken Sie sie an.

Tippen Sie die Live-Kachel an, um eingehende 
Nachrichten abzurufen.
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Mit dem Mail-App können Sie auch 
Mails aus anderen Mailkonten ab-
holen, zum Beispiel von Google-Mail 
oder Exchange. Verbinden sie sich 
einfach mit dem externen Konto.

Tragen Sie die Verbindungsdaten für das externe 
Konto ein und tippen sie auf Verbinden.

Tippen Sie auf Konto hinzufügen und wählen Sie 
einen Kontotyp.

Wischen Sie von rechts nach innen und wählen Sie 
Einstellungen/Konten.

I�Tragen Sie die Verbindungsdaten für das 
externe Konto ein und klicken sie auf 
Verbinden.

H�Klicken Sie auf  Konto hinzufügen und wählen 
Sie einen Kontotyp.

G�Drücken Sie Ý+c und wählen Sie Einstel-
lungen/Konten.

Mail

Wischen Sie von rechts nach innen und wählen Sie 
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Aus dem Google-Konto über-
trägt die Mail-App auch be-
nutzerdefi nierte Ordner und 
Kontakte.

Die Anzeige der Mails auf dem 
Sperrbildschirm regeln Sie in den 
PC-Einstellungen unter Anpas-
sen (siehe Kapitel 2).

Klicken Sie mit der rechten 
Maustaste oder wischen Sie von 
unten, können Sie das gewählte 
Konto direkt an das Startmenü 
anheften.

Wischen Sie von unten nach oben und wählen Sie 
Synchronisieren.

Wischen Sie von rechts, wählen Sie Einstellungen/
Konten und tippen Sie das Konto an. Defi nieren Sie 
die Verbindungseigenschaften.

L�Unter Einstellungen/Berechtigungen legen Sie 
die Optionen für Datenschutz und Benachrich-
tigungen fest.

K�Das neue Konto wird angeboten. Klicken Sie 
mit der rechten Maustaste auf den Bildschirm 
und wählen Sie Synchronisieren.

J�Öffnen Sie die Einstellungen erneut, klicken Sie 
auf das neue Konto und defi nieren Sie die 
Verbindungseigenschaften.
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Das App Kontakte speichert Ihre 
persönlichen Kontakte. Sie können 
neue Kontakte anlegen, Kontakte 
verwalten und Kontakte aufrufen, 
um diesen Mails zu schreiben.

Tragen Sie die Kontaktdaten ein, wischen Sie von 
unten nach oben und tippen Sie auf Speichern.

Wischen Sie vom unteren Rand nach oben und 
wählen Sie Neu.

Tippen Sie im Startbildschirm auf die App Kontakte.

C�Tragen Sie die Kontaktdaten ein, klicken Sie mit 
der rechten Maustaste in den Bildschirm und 
wählen Sie Speichern.

B�Ihre Kontakte werden angezeigt, klicken Sie mit 
der rechten Maustaste in den Bildschirm und 
wählen Sie Neu.

A�Klicken Sie im Startbildschirm auf die App 
Kontakte

 Kontakte
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Um nach einem Kontakt zu 
suchen, drücken Sie Ý+f, 
klicken auf Kontakte und geben 
den Suchbegriff in das Suchfeld 
ein.

Drücken Sie Ý+c oder 
wischen Sie vom rechten Rand 
nach innen, wählen Sie Einstel-
lungen/Optionen für Sortier- 
und Filteroptionen.

Wischen Sie von unten nach oben und tippen Sie 
auf Bearbeiten.

Tippen Sie den neuen Kontakt an.

F�Unter der Option Ich fi nden Sie Ihr eigenen 
Profi l.

E�Schreiben Sie eine Mail oder lassen Sie das Profi l 
anzeigen. Ein Klick mit der rechten Maustaste, 
und Sie können den Kontakt bearbeiten.

D�Der neue Kontakt wird angezeigt, klicken Sie 
ihn an.

H inwe i s

Das App Kontakte zeigt automa-
tisch alle Kontakte aus Konten, 
die Sie mit dem Mail-App hinzu-
gefügt hatten. Bearbeiten Sie die 
Kontakte in diesen Konten (z. B. 
Google-Mail oder Windows Live).
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Das Kontakte-App ist Ihre Nachrich-
tenzentrale für alle Kontakte aus 
Online-Konten und sozialen Netz-
werken. Mit wenigen Klicks sind Sie 
mit Facebook, Twitter, LinkedIn u.a. 
verbunden.

Tippen Sie auf Verbinden und bestätigen Sie, dass 
Microsoft Konto auf Ihre Facebook-Daten zugreifen 
darf.

Wischen Sie von rechts nach innen und wählen Sie 
Einstellungen/Konten. Tippen Sie auf Facebook.

Tippen Sie auf Neuigkeiten.

I�Klicken Sie auf Verbinden und bestätigen Sie, 
dass Microsoft Konto auf Ihre Facebook-Daten 
zugreifen darf.

H�Drücken Sie Ý+c, wählen Sie Einstellun-
gen/Konten. Klicken Sie auf  Facebook.

G�Klicken Sie auf Neuigkeiten.

Kontakte
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Klicken Sie mit der rechten 
Maustaste oder wischen Sie von 
unten und wählen Sie Aktuali-
sieren, um die neusten Meldun-
gen von Facebook, Twitter & Co 
abzuholen.

Um Facebook oder Twitter im 
Browser zu aktivieren, klicken 
oder tippen Sie auf das kleine 
Logo, das am unteren Rand jeder 
Nachricht angezeigt wird.

Wischen Sie von unten und tippen Sie 
auf Filtern.

Tippen Sie auf Verbinden/Autorisiere App, um 
Ihre Twitter-Tweets mit der Kontakte-App zu 
ver binden.

Tippen Sie auf Twitter, um den Kurznachrichten-
dienst hinzuzufügen.

L�Klicken Sie mit der rechten Maustaste und 
fi ltern Sie die Nachrichten aus Facebook und 
die Twitter-Tweets in Ihrem Kontakte-App.

K�Mit Klick auf Verbinden/Autorisiere App 
verbinden Sie Ihre Twitter-Tweets mit der 
Kontakte-App.

J�Fügen Sie ein weiteres Konto für den Kurz-
nachrichtendienst  Twitter hinzu.
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Ein Terminkalender darf nicht fehlen 
im Apps-Angebot. Der Windows 
8-Kalender speichert Termine, ver-
schickt Einladungen und Erinnerung 
und lässt sich bequem mit Online-
Kalendern verknüpfen.

Tippen Sie auf einen Kalendertag und tragen Sie 
einen neuen Termin mit Startzeit und Dauer ein.

Wischen Sie, um im Kalender zu blättern. Wischen 
Sie vom unteren Rand, können Sie eine andere 
Ansicht einstellen.

Tippen Sie im Startbildschirm auf die App Kalender.

C�Klicken Sie auf einen Kalendertag und tragen 
Sie einen neuen Termin mit Startzeit und Dauer 
ein.

B�Der Kalender wird in der Monatsübersicht ange-
zeigt. Blättern Sie mit dem Mausrad oder stellen 
Sie mit der Maustaste eine andere Ansicht ein.

A�Klicken Sie im Startbildschirm auf die App 
Kalender.

 Kalender
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Um einen Termin wieder zu 
löschen, öffnen Sie ihn, klicken 
mit der rechten Maustaste auf 
das Startdatum und wählen 
Löschen.

Nützliche Tastenkombinationen:
Aktueller Tag: Ÿ+t
Tagesansicht: Ÿ+1
Wochenansicht: Ÿ+2
Monatsansicht: Ÿ+3

In den Einstellungen können Sie 
auch weitere Konten hinzufügen.

Wischen Sie von rechts, wählen Sie 
Einstellungen/Optionen und stellen Sie 
die Optionen für Online-Kalender ein.

Tippen Sie auf ein Symbol, um den Termin zu 
speichern oder eine Einladung zu versenden.

F�Aktivieren Sie mit Ý+c und Einstellungen 
die Optionen, um einzelne Online-Kalender zu 
aktivieren.

E�Geben Sie unter Häufi gkeit ein Intervall an, um 
einen Serientermin zu speichern.

D�Klicken Sie auf ein Symbol, um den Termin zu 
speichern oder eine Einladung zu versenden.
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Wischen Sie von unten nach oben und tippen 
Sie auf Löschen, um die markierte Nachricht zu 
ent fernen.

Tippen Sie eine Nachricht an, um den Inhalt 
anzuzeigen.

Tippen Sie im Startbildschirm auf Nachrichten.

C�Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den 
Bildschirm und wählen Sie Löschen, um die 
markierte Diskussion zu löschen.

B�Das Nachrichtenfenster wird aktiviert, links 
sehen Sie die aktiven Kontakte. Klicken Sie auf 
einen angezeigte Nachricht.

A�Klicken Sie im Startbildschirm auf Nachrichten.

 Nachrichten

Wi s sen

Mit dem Nachrichten-App sind Sie sofort 
in Verbindung mit Ihren Freunden. 
Sehen Sie, wer gerade online ist und 
chatten Sie mit Facebook-Freunde oder 
anderen Kontakten.
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Die Nachricht vom Windows-
Nachrichten-Team wird beim 
ersten Aufruf des Apps ange-
zeigt.

Nachrichten kommen auch an, 
wenn die Empfänger „offl ine“ 
sind. Wenn der Kontakt nicht 
angezeigt wird, holen Sie ihn 
aus dem Kontakteordner.

Klicken Sie mit der rechten 
Maustast oder wischen Sie vom 
unteren Rand. Mit dem Symbol 
Status können Sie den Status auf 
Online oder Unsichtbar stellen.

Tippen Sie auf den Smiley und fügen Sie 
„Emoticons“ in Ihre Nachricht ein.

Tippen Sie die Nachricht in das Eingabefeld ein.

Tippen Sie auf Neue Nachricht und wählen Sie 
einen Kontakt als Empfänger aus.

F�Klicken Sie auf den Smiley und fügen Sie 
„Emoticons“ in Ihre Nachricht ein.

E�… und schreiben Sie die Nachricht in das 
Eingabefeld.

D�Klicken Sie auf Neue Nachricht und wählen Sie 
einen Kontakt als Empfänger aus.
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Wenn Sie über Facebook chatten 
wollen, fügen Sie einfach Facebook 
als Konto hinzu, und schon sind alle 
Ihre Freunde erreichbar. Windows Live 
bietet mit dem Messenger ebenfalls 
einen  Chat-Dienst an.

Tippen Sie auf Aus der Kontakteliste auswählen.

Wischen Sie von unten nach oben und wählen Sie 
Einladen/Freund hinzufügen.

Tippen Sie auf das Facebook-Symbol, um Ihre 
Facebook-Freunde zu verbinden.

I�Klicken Sie auf Aus der Kontakteliste aus-
wählen.

H�Wollen Sie über den Messenger chatten, klicken 
sie mit der rechten Maustaste in den Bildschirm 
und wählen Einladen/Freund hinzufügen.

G�Wenn Ihre Facebook-Freunde noch nicht 
verbunden sind, klicken Sie auf das Facebook-
Symbol.

Nachrichten
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Für den Messenger brauchen Sie 
ein Microsoft-Konto oder ein 
Windows Live-Konto.

Tippen Sie auf Ihr Bild, um das eigene 
Profi l zu verwalten.

Tippen Sie auf Messenger.

Markieren Sie die Personen in der Liste und tippen 
Sie auf Einladen.

L�Ein Klick auf das Profi lbild aktiviert das eigene 
Profi l.

K�Jetzt können Sie über den Messenger von 
Windows Live chatten. Klicken Sie auf 
Messenger.

J�Markieren Sie die Personen in der Liste und 
klicken Sie auf Einladen.
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Verwalten Sie Ihre schönsten Aufnahmen 
mit dem Fotos-App. Sehen Sie sich auf 
dem PC oder Tablet gespeicherte Fotos 
an und organisieren Sie Ihre Fotodaten 
aus Facebook, SkyDrive und Flickr.

Wischen Sie von rechts nach innen und wählen Sie 
Einstellungen/Optionen.

Tippen Sie im Startbildschirm auf Fotos.

C�Schalten Sie einzelne Kategorien für die Anzeige 
oder die zufällige Wiedergabe auf der Kachel 
ein oder aus.

B�Die Fotos aus Ihren Fotobibliotheken werden 
angezeigt, drücken Sie Ý+c, wählen Sie 
Einstellungen/Optionen.

A�Klicken Sie im Startbildschirm auf Fotos.

 Fotos
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Um Fotos aus Facebook oder 
Flickr zu sehen, müssen Sie sich 
mit dem Online-Dienst ver-
knüpfen.

Mit der Option Durchsuchen 
nach Datum ordnen Sie die Fotos 
nach dem Datum der Aufnahme 
an.

Ziehen Sie ein Foto kurz nach unten und wählen 
Sie eine Option.

Wischen Sie nach rechts oder links, um die Fotos 
durchzublättern.

Tippen Sie eine Kategorie an.

F�Ein Klick mit der rechten Maustaste aktiviert ein 
Foto, wählen Sie eine Option.

E�Die Fotos in dieser Kategorie werden angezeigt, 
blättern Sie mit dem Mausrad.

D�Unterhalb der Kategorien wird die Anzahl der 
Bilder angezeigt. Klicken Sie auf eine Kategorie.
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Holen Sie mit dem Fotos-App Ihre 
Fotos aus dem Smartphone oder von 
der Kamera und suchen Sie das 
schönste Foto für den Sperrbildschirm 
oder als Kachel-Hintergrund für die 
Fotos-App.

Tippen Sie auf Importieren und markieren Sie das 
Gerät.

Wischen Sie von unten nach oben und wählen Sie 
Festlegen als, um das Foto für Sperrbildschirm oder 
App festzulegen.

I�Klicken Sie auf Importieren und markieren Sie 
das Gerät.

H�Um Fotos vom Smartphone oder von einer 
Kamera zu importieren, schließen Sie das Gerät 
am USB-Anschluss an.

G�Klicken Sie das angezeigte Foto mit der rechten 
Maustaste an. Mit Festlegen als können Sie es 
für Sperrbildschirm oder App festlegen.

Fotos
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Wenn nach dem Anschluss eines 
Gerätes eine Infobox erscheint, 
können Sie diese einfach ankli-
cken und den Import der Fotos 
starten.

Wählen Sie Auswahl aufheben 
oder Alle auswählen, wenn die 
Liste der zu importierenden Fotos 
angezeigt wird.

Tippen Sie auf Ordner öffnen, um die importierten 
Fotos anzuzeigen.

Tippen Sie einzelne Aufnahmen an und starten Sie 
mit Importieren.

L�Schalten Sie mit Ý+d auf den Desktop 
um. Ihre importierten Bilder fi nden Sie in der 
Bibliothek Bilder.

K�Die Aufnahmen werden in den Ordner impor-
tiert, klicken Sie anschließend auf Ordner 
öffnen, um die Fotos im Fotos-App anzuzeigen.

J�Markieren Sie einzelne Aufnahmen und starten 
Sie mit Importieren.
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