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MOBILES ENDGERAT FUR
BERLINER LEHRKRAFTE

Liebe Berliner Lehrkrdafte,

um Sie bei lhrer taglichen Arbeit zu unterstiitzen, stellt Ihnen die
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie ein mobiles Endgerat
fir die dienstliche Nutzung bereit. Im Laufe des Jahres 2021 soll dieses
Angebot allen Berliner Lehrkraften zur Verfligung stehen.

In dieser Broschiire finden Sie die wichtigsten Informationen allgemeinen Vor- und Nachbereitung des Unterrichts
und Anleitungen, die Ihnen bei der Inbetriebnahme und genutzt werden.

Nutzung lhres Endgerdts helfen werden.
Bei Fragen zur Einrichtung oder bei Problemen wdhrend der

Mit der Bereitstellung der Endgerdte fiir Lehrkréfte erfolgt ein Nutzung lhres Endgerdts unterstiitzt Sie das Schulservice-
wichtiger Schritt bei der Digitalisierung der Schulen. zentrum Berlin (SSZB) (s. Kapitel ,,6 Support*).

Die mobilen Endgerdte kénnen sowohl bei der Durchfiihrung

von Prdsenz- oder Distanzunterricht als auch zur Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie
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IHR MOBILES
ENDGERAT

Die Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie stellt
Ihnen als Lehrkraft einer &ffentlichen Berliner Schule das
Microsoft Surface Go2 (Surface) als mobiles Endgerdit fiir die
dienstliche Nutzung zur Verfligung. Zur Ausstattung gehdren
ebenfalls eine physische Tastatur (Tastatur-Cover) (Abb. 1) und
ein Eingabestift, um eine optimale Bedienbarkeit zu erméglichen.

Die Tastatur l@sst sich am Bildschirm magnetisch befestigen.
Halten Sie dazu beide Teile nah aneinander, bis der Bild-
schirm von selbst in die Leiste oberhalb der Tastatur einrastet.
Der Bildschirm l&sst sich durch einfaches Ziehen wieder von
der Tastatur |8sen. Wird die Tastatur auf die Riickseite des
Bildschirms umgeschlagen, wird sie automatisch deaktiviert,
um eine versehentliche Texteingabe zu verhindern.

Je nach Ausfiihrung funktioniert der Eingabestift direkt nach
dem Einschalten oder kann iiber Bluetooth mit Ihrem End-
gerdt gekoppelt werden. Befolgen Sie hierfiir bitte die An-
weisungen in Kapitel ,,4.2 Peripherie- und Eingabegerdte”,

Das Endgerdt wird wie ein Smartphone durch Beriihren des
Bildschirms bedient. Eingabebefehle sind ebenfalls iiber die
Tastatur und das Touchpad mdglich. Fiir einen ,,Rechtsklick”
konnen Sie auf dem Touchpad in den rechten unteren Bereich

tippen.

Auf der Oberseite des Gerdts befindet sich der Ein-/Ausschal-
ter (Abb. 2). Driicken Sie diesen kurz, um |hr Gerat einzuschal-
ten. Ist das Gerdt bereits in Betrieb, wechselt es aus dem
Betriebs- in den Standby-Modus. Sollte das Ausschalten ohne
vorheriges Herunterfahren des Gerdts notwendig sein, halten
Sie den Ein-/Ausschalter zehn Sekunden lang gedriickt. Eben-
falls auf der Oberseite des Gerdts befindet sich die Laut-
stérke-Taste (Abb. 2), mit der Sie die Audioausgabe leiser und
lauter stellen kénnen.

IHR MOBILES ENDGERAT

Touchpad

Abb.1 Bildschirm mit Tastatur-Cover

. o —
Lautstérke-Taste Ein-/Ausschalter

Abb. 2 Lautstdrke-Taste (links) und Ein-/Ausschalter (rechts)

Kopfhdreranschluss

USB-C-Anschluss f

Ladeanschluss

Klappstdnder

Abb. 3 Bildschirm mit ausgeklapptem Sténder, Ladeanschluss,
USB-C-Anschluss und Kopfhéreranschluss



IHR MOBILES ENDGERAT

An der Riickseite des Gerdts ist ein Sténder integriert, den
Sie ausklappen und dabei den Neigungsgrad des Bildschirms
nach Bedarf verstellen kénnen (Abb. 3).

An der rechten Seite des Gerdts befinden sich ein Kopfhs-
reranschluss (oberste Steckposition), ein USB-C-Anschluss
(mittlere Steckposition) und der Ladeanschluss (unterste
Steckposition) (Abb. 3).

Auf der linken Seite des Gerdts befindet sich das SIM-Karten-
fach (Abb. 4). Um das SIM-Kartenfach zu 6ffnen, verwenden
Sie bitte das mitgelieferte Auswurfwerkzeug, stecken es in die
kleine Offnung des Fachs und iiben leichten Druck aus. Sie
kénnen nun eine SIM-Karte im Nano-Format einlegen und das
Fach wieder schlief3en.

Das Surface verfiigt tiber zwei Kameras. Die Frontkamera
konnen Sie beispielsweise fiir Videokonferenzen verwenden.
Bei Verwendung der Kamera leuchtet eine LED oberhalb des
Bildschirms, sodass Sie jederzeit erkennen kdnnen, dass die
Kamera eingeschaltet ist. Auf der Riickseite des Surface be-
findet sich die Au3enkamera (Abb. 5), die Sie beispielsweise
zur Aufnahme von Bildern verwenden kdnnen.

Das Surface ist mit einem internen Lithium-lonen-Akku ausge-
stattet. Wenn der Akku zur Neige geht, schliefien Sie bitte das
mitgelieferte Netzteil an.

Das Endgerdt verfligt auBerdem liber 120 GB Speicherkapa-

zitat. Sie kdnnen den belegten Speicher in den Systeminfor-
mationen oder im Windows-Explorer einsehen.

1 01 INBETRIEBNEHMEN DES MOBILEN ENDGERATS

Fiir die Inbetriebnahme lhres Endgerdts
benétigen Sie lhre Zugangsdaten fiir das
Berliner Schulportal und lhr E-Mail-Post-
fach. In lhrer Einfilhrungsmappe finden Sie
eine separate Broschiire fiir die Einrichtung
Ihres dienstlichen E-Mail-Postfachs.

®

Um das Endgerdt in Betrieb zu nehmen, benétigen Sie lhren
personlichen Benutzernamen und lhr persénliches Initialkenn-
wort. Diese Zugangsdaten haben Sie zusammen mit dieser
Broschiire in der Einfiihrungsmappe von lhrer Schulleitung
erhalten. Zudem bendtigen Sie Zugang zu einem vertrauens-
wiirdigen WLAN-Netzwerk, um das Endgerdat mit dem Internet
verbinden zu kdnnen.

SIM-Kartenfach Einbuchtung

Abb. 4 SIM-Kartenfach (links) und Einbuchtung, um den Sténder
auszuklappen

Kamera

Abb.5 Auflenkamera

Entpacken Sie das Gerdt und schliefien Sie es bitte iber
das mitgelieferte Netzteil an eine Stromversorgung an.
Driicken Sie nun den Ein-/Ausschalter, bis sich der Bildschirm
einschaltet.

Anschlief3end informiert Sie das Gerdt, dass Updates instal-
liert werden miissen. Stellen Sie hierfiir eine Verbindung mit
einem WLAN-Netzwerk her.

An Stellen, in denen im Text ,,Benutzer-“ erw&hnt wird,
sind stets alle Benutzerinnen und Benutzer gemeint. Da
nach den gdngigen Standards ,,Benutzer”, abgeleitet
vom englischen ,user, verwendet wird, wurde diese
Bezeichnung aus Griinden der Verstdndlichkeit und
Zuordenbarkeit ebenfalls in der Handreichung genutzt.




IHR MOBILES ENDGERAT

1 o 2 HERSTELLEN DER NETZWERKVERBINDUNG

Damit eine Anmeldung méglich ist und Software-Updates
installiert werden kénnen, muss |hr Gerat mit dem Internet

verbunden sein.

Zur Herstellung einer Netzwerkverbindung bendtigen Sie den
Namen und das Kennwort des WLAN-Netzes, mit dem Sie lhr
Endgerdt verbinden méchten. Wenn [hnen diese Informatio-
nen vorliegen, begeben Sie sich in die Reichweite des lhnen
bekannten WLAN-Netzes. Wahlen Sie aus der angezeigten
Auswahl der verfiigbaren Netzwerke das gewiinschte WLAN
durch Tippen auf den Namen aus (1) (Abb. 6).

Abb. 6 Auswahl eines WLAN-Netzwerks

Geben Sie anschlieflend das Kennwort des Netzwerks in das
vorgesehene Eingabefeld ein (1) und tippen Sie auf Weiter (2)

(Abb. 7). Das Gerdt verbindet sich jetzt mit dem WLAN-Netz- a
werk.

Es werden nun automatische Updates installiert sowie weitere
initiale Schritte zur Ersteinrichtung lhres Endgerdts vorgenom-
men. Wéhrend dieses Prozesses startet sich das Gerdt neu.
Bitte warten Sie, bis lhnen ein neuer Dialog auf dem Bild-
schirm angezeigt wird.

1 3 INITIALES ANMELDEN AM Abb.7 Netzwerkschliissel eingeben
() MOBILEN ENDGERAT

Das Dialogfenster ,Willkommen bei Senatsverwaltung fiir
Bildung, Jugend und Familie! &ffnet sich (Abb. 8). Sie werden
zur Eingabe eines Benutzernamens aufgefordert.

Der Benutzername ist Teil der Zugangsdaten, die Sie zusam- a
men mit dieser Broschiire in der Einfiihrungsmappe erhalten

haben. Er setzt sich wie folgt zusammen: [siebenstellige
Benutzerkennung]@edu-schule.berlin (z. B. L123456@edu-
schule.berlin). Zukiinftig kénnen Sie diesen Benutzernamen
sowohl fiir die Anmeldung am Endgerdt als auch fiir die
Anmeldung am Berliner Schulportal nutzen. Geben Sie den

Benutzernamen in das Eingabefeld ein (1) und tippen Sie
auf Weiter (2) Abb. 8 Eingabe des Benutzernamens

Beim initialen Anmelden wird |hr Benutzer-
konto mit dem Endgerdt verkniipft. Sie kon-
nen mit lhrem Benutzerkonto anschlief3end
nur dieses Endgerdt verwenden. Bitte nutzen
Sie deshalb nur das fiir Sie persénlich
bereitgestellte Endgerdt und iiberlassen Sie
das Gerdat auch keiner anderen Person zur
Nutzung.

Eine falsche Verkniipfung von Benutzerkonto

und Endgerdat kann nur durch die zentrale
Administration aufgehoben werden.




IHR MOBILES ENDGERAT

Im ndchsten Schritt werden Sie aufgefordert, Ihr Kennwort ein-
zugeben (Abb. 9). Geben Sie bitte das initiale Kennwort, das
Sie mit den Zugangsdaten in der Einfiihrungsmappe erhalten
haben, in das vorgesehene Eingabefeld ein (1) und tippen Sie
auf Weiter (2).

Sofern Sie sich bereits im Berliner Schulportal
registriert haben, verwenden Sie bitte das von
lhnen festgelegte Kennwort.

1 4 FESTLEGEN DES PERSONLICHEN

) KENNWORTS

Falls Sie soeben Ihr Initialkennwort verwendet haben, folgen
Sie bitte den nachstehenden Anweisungen. Andernfalls kon-
nen Sie dieses Kapitel iiberspringen.

Legen Sie bitte ein persdnliches Kennwort fest (Abb. 10):
Geben Sie hier in das oberste Eingabefeld lhren Benutzer-
namen ein (1). In das zweite Eingabefeld tragen Sie erneut Ihr
Initialkennwort ein (2).

Geben Sie in das dritte Eingabefeld (3) ein von Ihnen selbst
gewdhltes Kennwort ein. Bitte beachten Sie fiir die Erstellung
des Kennworts die Sicherheitsanforderungen.

Abb.9 Eingabe des Kennworts

Abb.10 Festlegen des persénlichen Kennworts

Das Kennwort muss drei der folgenden vier Elemente enthalten:

Kleinbuchstaben (a-z, &, 6, ii)

GroBbuchstaben (A-Z, A, O, U)

Zahlen (0-9)

Sonderzeichen (@ #$% ~&*-!+=[]1{}|\:,~..())
Das Kennwort muss mind. acht Zeichen lang sein.

Geben Sie lhr personliches Kennwort in das vierte Eingabe-
feld ein, um es zu bestatigen (4).

Bitte notieren Sie sich das Kennwort und bewahren
Sie es sicher und unzugdnglich fiir Dritte auf.

®

Tippen Sie auf Anmelden (5). Nun hat das Initialkennwort
seine Gililtigkeit verloren und Sie kénnen sich ausschlief3lich
mit dem von lhnen gewdhlten Kennwort am Endgerdt und am
Berliner Schulportal anmelden.

Die Einrichtung des Endgerdts wird nun abgeschlossen.
Sobald der Desktop von Windows 10 angezeigt wird (Abb. 11),
konnen Sie das Gerdt nutzen.

6

Abb.1 Windows 10 Desktop



1 o 5 ANMELDEN MITIHREM BENUTZERKONTO

Wenn Sie das Gerdt einschalten, wird Ihnen der Windows 10 An-
meldebildschirm angezeigt (Abb. 12). Sie kénnen sich nun mit
Ihrem Benutzernamen und lhrem persdnlichen Kennwort anmelden.

Waébhlen Sie hierfiir Ihr Benutzerkonto aus (1) und geben Sie lhr
Kennwort in das dafiir vorgesehene Eingabefeld ein (2). Mit
einem Klick auf die Pfeiltaste (3) oder mit Driicken der Taste
Enter bestatigen Sie Ihre Eingabe und werden angemeldet.

Herzlichen Gliickwunsch - Ihr Endgerdt ist nun
eingerichtet!

©

Bitte hinterlegen Sie unmittelbar nach Ihrer Anmeldung am
Endgerdt eine weitere E-Mail-Adresse im Berliner Schulportal.
Nur so kdnnen Sie bei Verlust des Kennworts den Versand
eines Riicksetzungscodes auf die von lhnen hinterlegte E-Mail-
Adresse veranlassen. Eine Anleitung zur Anmeldung am Berli-
ner Schulportal und zur Kennwortriicksetzung finden Sie in der
,Handreichung zur Nutzung lhres dienstlichen E-Mail-Postfachs®,

APPLIKATIONEN

Ihr Endgerdt wurde von der Senatsverwaltung fiir Bildung,
Jugend und Familie bereits mit einigen Applikationen (Apps)
bzw. Anwendungen ausgestattet, die Sie bei der Arbeit unter-
stiitzen sollen. Sie finden die bereits installierten
Applikationen liber die Suchleiste des Windows-Startmeniis
oder bereits eingerichtete Verkniipfungen auf dem Startbild-
schirm bzw. in der Taskleiste. In diesem Kapitel werden

Ihnen die wichtigsten Anwendungen und ihre Einstellungs-
moglichkeiten vorgestellt.

2.1

Das Unternehmensportal ist der Store fiir alle von der Senats-
verwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie bereitgestellten
Applikationen (Apps). Mit dieser Anwendung kdnnen Sie zu-

INSTALLIEREN VON APPLIKTIONEN
AUS DEM UNTERNEHMENSPORTAL

satzlich bendtigte Apps finden und auf Ihrem Gerdt installieren.

Beim erstmaligen Aufrufen dieser Anwendung werden Sie
automatisch angemeldet und gelangen zur Startseite des
Unternehmensportals (Abb. 13). Das Unternehmensportal
rufen Sie auf, indem Sie entweder die Verknilipfung auf dem
Desktop anwdhlen oder liber die Suchleiste nach dieser An-
wendung suchen. Das Unternehmensportal ist nach Abschluss
der Synchronisierung lhres Endgerdts installiert. Dies kann in
manchen Fdllen einige Stunden dauern.

APPLIKATIONEN

Abb.12 Anmeldebildschirm

© 0E:5-

Abb.13 Startseite des Unternehmensportals

Hier finden Sie erste App-Vorschldge. Wahlen Sie im seitli-
chen Menii Apps (1) aus, um alle verfiigbaren Apps zu sehen,
oder lassen Sie sich diese nach Kategorien sortiert unter App-
Kategorien (2) anzeigen. Uber die Suchfunktion (3) kdnnen Sie
gezielt nach Apps suchen.



APPLIKATIONEN

Tippen Sie auf die App, die Sie installieren m&chten. Nun
werden lhnen ein Uberblick (1) sowie zusdtzliche Informatio-
nen (2) zur gewdhlten App geboten (Abb. 14). Tippen Sie auf
Installieren (3). AnschlieBend wird die App heruntergeladen
und erscheint im Windows Startmenii. Den Downloadstatus
kénnen Sie auch unter Downloads und Updates (4) im seit-
lichen Menii des Unternehmensportals einsehen.

Unter Mein Profil (5) werden die Informationen lhres Benutzer-
kontos angezeigt. Uber Kennwort éndern ist es maglich, lhr
Kennwort zentral fiir lhr Benutzerkonto und fiir Ihr Endgerét zu
dndern.

Bitte beachten Sie, dass eine Kennworténde-
rung immer sowohl fiir Ihr Endgerdt als auch
fiir Ihren Zugang zum Berliner Schulportal gilt.

®

2 ° 2 E-MAIL-POSTFACH

Alle wichtigen Informationen zur Einrichtung und Verwendung
Ihres E-Mail-Postfachs finden Sie in der Broschiire ,,Berliner
Lehrkr&fte-E-Mail — Handreichung zur Nutzung lhres dienst-
lichen E-Mail-Postfachs®,

2 ° 3 INTERNET BROWSER

Um sich im Internet zu bewegen, stehen lhnen zwei Internet-
Browser zur Verfligung: Mozilla Firefox und Microsoft Edge. In
beiden Browsern ist die Webseite des Berliner Schulportals
als Startseite eingerichtet, die beim Offnen der Anwendung
direkt zu sehen ist.

VERWALTEN IHRES BENUTZERPROFILS
IN MICROSOFT EDGE

Rufen Sie den Internet-Browser Microsoft Edge auf. Sie sind
automatisch mit lhrem Benutzerkonto angemeldet (Abb. 15).
Um in lhrem Nutzerprofil Einstellungen vorzunehmen, tippen
Sie auf das Profilbild oben rechts im Browserfenster (1) und
wdhlen Sie Profileinstellungen verwalten (2).

In lhrem Profil (1) (Abb. 16) kénnen Sie z. B. persénliche
Informationen oder gespeicherte Kennwérter (2) bearbeiten.
Uber Konto verwalten (3) gelangen Sie zu den Konto-
einstellungen lhres dienstlichen Microsoft-Benutzerkontos
und kdnnen an dieser Stelle das Kennwort fiir Ihr Endgerat
zurlicksetzen.
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Abb.14 App installieren
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Abb.15 Benutzerkonto in Microsoft Edge aufrufen und verwalten

Legen Sie fest, welche Berechtigungen auf welche Webseiten
angewendet werden, und |&schen oder blockieren Sie Coo-
kies unter Cookies und Websiteberechtigungen (4). Informie-
ren Sie sich iber den Datenschutz und verwalten die Daten-
schutzeinstellungen in Datenschutz, Suche und Dienste (5).
Im Meniipunkt Downloads (6) kénnen Sie einen Zielspeicher-
ort fiir Ihre Downloads festlegen.

Bitte beachten Sie, dass eine Kennwort-
dnderung immer sowohl fiir lhr Endgerdt als
auch fiir Ihren Zugang zum Berliner Schul-
portal gilt.

®
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Abb.16 Profileinstellungen verwalten

2 04 LIBRE OFFICE

Ihr Surface verfligt bereits iiber Libre Office. Mit Libre Office
kénnen Sie Textdokumente, Tabellen, Prédsentationen, Zeich-
nungen, Formeln und Datenbanken erstellen.

Starten Sie dazu Libre Office und wdhlen Sie im Libre Office-
Startmenii, welche Art Datei Sie erstellen méchten (1) (Abb. 17).
Alternativ kénnen Sie im Windows-Startmenti direkt das ent-
sprechende Programm z. B. fiir ein Textdokument oder eine
Tabelle auswahlen (1) (Abb. 18). Eine detaillierte Anleitung zu
Libre Office finden Sie im Libre Office Startmenii unter Hilfe
(2) (Abb. 17).

| [ p——— T W e

Abb.17 Startmenii von Libre Office

Abb.18 Libre Office-Anwendungen im Windows-Startmenii



WINDOWS 10-DESKTOP

Mit Libre Office kénnen Sie in Dokumenten eine handschrift-
liche Eingabe einfiigen oder ein Diktat einsprechen. Wechseln
Sie dafiir zunéchst in den Tabletmodus oder schlagen Sie

das Tastaturcover unter den Bildschirm bzw. entfernen Sie

es. Nachdem Sie auf das Tastatur-Symbol in der Taskleiste
getippt haben, 6ffnet sich ein Fenster, liber welches Sie ent-
weder mit dem Eingabestift oder per Spracheingabe Texte,
Zeichen und Symbole verfassen kénnen (Abb. 19). Detaillierte
Informationen zur handschriftlichen Eingabe finden Sie auf
der Hilfeseite des Berliner Schulportals.

WINDOWS 10-
DESKTOP

Mit jeder Neuanmeldung an lhrem Endgerdt wird lhnen
der Windows 10-Desktop angezeigt. An dieser Stelle
befinden sich die Taskleiste (1) mit dem Windows-Startmenii
(2) (Abb. 20) und Verkniipfungen zu Applikationen.

3.1 STARTMENU

Um das Startmenii aufzurufen, tippen Sie auf das Windows-
Symbol unten links auf dem Bildschirm (1) oder driicken Sie
die Windows-Taste auf lhrer Taststur (Abb. 20).

Im Startmeni kdnnen Sie Apps 6ffnen, auf Ihr Benutzerkonto
zugreifen, Dokumente oder Bilddateien &ffnen, die Windows-
Einstellungen aufrufen und Ihr Gerdt in den Ruhezustand
versetzen, herunterfahren oder neu starten.

Mithilfe der Suchleiste von Windows Search kdnnen Sie An-
wendungen, Dateien, Einstellungen oder Webseiten finden
und direkt darauf zugreifen (Abb. 21). Um Windows Search zu
nutzen, tippen Sie auf die Suchleiste und geben den Namen
des gesuchten Elements ein (1). Es 6ffnet sich zundchst ein
Fenster, in dem lhnen - basierend auf lhrem Nutzungsverhal-
ten - Vorschldge gemacht werden.

Eine detaillierte Anleitung zur Personalisierung der Einstel-

lungen fiir Windows Search finden Sie auf der Hilfeseite des
Berliner Schulportals.

10
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Abb.19 Handschriftliche Eingaben einfiigen oder Diktate in Text-
dokumente einsprechen

Abb. 21 Eingabe in das Suchfeld



3 ° 2 TASKLEISTE

Am unteren Bildschirmrand befindet sich die Taskleiste (1)
(Abb. 22). An ihr kénnen Anwendungen aus dem Startmenii
angeheftet werden, um direkt auf diese zuzugreifen.

ANWENDUNGEN AN DER TASKLEISTE ANHEFTEN

Wenn Sie eine Anwendung an der Taskleiste anheften méch- ool L]
ten, klicken Sie die entsprechende Anwendung mit der Maus
oder dem Touchpad mit einem Rechtsklick an bzw. tippen
Sie langer auf die Anwendung, wenn Sie den Stift oder die
Touch-Eingabe verwenden. Wahlen Sie im sich 6ffnenden
Dialogfenster (Abb. 22) unter Mehr die Option An Taskleiste
anheften (2) aus. Alternativ halten Sie die Anwendung fiir drei
Sekunden gedriickt und ziehen dann das Anwendungssymbol
auf die Taskleiste.

Méchten Sie eine selbst erstellte Verkniipfung wieder von der
Taskleiste entfernen, halten Sie diese fiir drei Sekunden ge-
driickt oder wdhlen diese mit einem Rechtsklick aus. Wahlen
Sie im sich 6ffnenden Fenster die Option Von Taskleiste [Gsen
aus.

SYMBOLE IN DER TASKLEISTE

Rechts in der Taskleiste sehen Sie verschiedene Symbole (1)
(Abb. 23): Einen Pfeil nach oben, einen Akku, das Zeichen

flir WLAN und einen Lautsprecher. Durch Antippen des Pfeils
werden lhnen zusétzlich ausgeblendete Symbole angezeigt.
Dazu zéhlen je nach aktueller Konfiguration z. B. eine Ver-
kniipfung fiir Team Viewer, fiir die Windows-Sicherheit-Anwen- ; -
dung und fiir Bluetooth-Gerdte. = |Maaw |}

Durch Antippen des Akkusymbols (1) &ffnet sich ein Informa-
tionsfenster (Abb. 24). Es zeigt lhnen den aktuellen Akkustand
an und - je nachdem, ob |hr Gerdt an die Stromversorgung
angeschlossen ist, - die verbleibende Laufzeit bzw. den Ener-
giestatus.

== [ 4

Abb. 24 Anzeige der Akkuleistung

Abb. 22 Eine App an die Taskleiste anheften

WINDOWS 10-DESKTOP

"



WINDOWS 10-DESKTOP

Tippen Sie auf das WLAN-Symbol (1), um Informationen iiber
die verfiigbaren Netzwerke zu erhalten. Sind Sie bereits mit
einem WLAN-Netz verbunden, haben Sie hier die Mdglichkeit,
das Gerdt von diesem zu trennen und sich mit einem ande-
ren Netz zu verbinden (Abb. 25). Dariiber hinaus kénnen Sie
durch Anklicken der Netzwerk- und Interneteinstellungen (2)
die betreffenden Einstellungen direkt 6ffnen. In dem Fenster
werden zudem die Schaltfldachen WLAN, Flugzeugmodus und
Mobil angezeigt. Durch Antippen der jeweiligen Schaltflache
kénnen Sie die Funktion entweder aktivieren (Schaltfldche
farbt sich griin) oder deaktivieren (Schaltflache farbt sich
grau).

Um die Lautsprecherlautstdrke zu steuern, tippen Sie auf das
Lautsprechersymbol in der Taskleiste (1) (Abb. 26). Es 6ffnet
sich ein Fenster, in dem lhnen die Lautsprecherausgabe sowie
ein Schieberegler zur Steuerung angezeigt werden. Tippen
Sie auf das Lautsprechersymbol neben dem Schieberegler,
um lhr Gerdt stumm zu schalten. Mochten Sie die Stumm-

schaltung wieder aufheben, tippen Sie erneut auf das Symbol.

Rechts neben dem Lautsprechersymbol befindet sich die
Datums- und Uhrzeitanzeige (Abb. 27). Wenn Sie diese antip-
pen, werden lhnen im sich 6ffnenden Fenster Uhrzeit, Datum
und Kalender angezeigt. Durch Tippen auf Datums- und Uhr-
zeiteinstellungen (1) gelangen Sie direkt zu den betreffenden
Einstellungen.

Den Tabletmodus kdnnen Sie iiber das Tastatursymbol (1) in
der Taskleiste steuern (Abb. 28). Aktivieren Sie den Modus, um
die handschriftliche Eingabe oder die Spracheingabe zu ver-
wenden und die Tastatur zu deaktivieren. Mit einem Klick auf
das Tastatursymbol wird der Tabletmodus aktiviert bzw. de-
aktiviert. Wird die Tastatur auf die Riickseite des Bildschirms
umgeschlagen, so wird sie automatisch deaktiviert und das
Gerdat befindet sich im Tabletmodus. Wird die Tastatur erneut
nach vorne geklappt, ist sie wieder aktiv.
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Abb. 25 Anzeige der verfiigbaren Netzwerke

Abb. 26 Steuerung der Lautstdrke

Abb. 27 Anzeige des Kalenders und der Uhrzeit

Abb. 28 Tabletmodus aktivieren bzw. deaktvieren
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3 03 BENACHRICHTIGUNGSASSISTENT

Benachrichtigungen, z. B. zu Updates oder zu im Kalender
eingetragenen Erinnerungen, lassen sich im Benachrichti-
gungsassistenten verwalten und [6schen. Auch auf Kurzbefeh-
le und Einstellungen einiger Funktionen kann hier zugegriffen
werden. Um den Benachrichtigungsassistenten zu 6ffnen,
klicken Sie auf die eckige Sprechblase in der Taskleiste (1)
(Abb. 29).

Es ist mdglich, die Benachrichtigungen einzeln oder in einem
Schritt zu [&schen. Indem Sie die einzelnen Benachrichtigun-
gen nach rechts wischen, werden sie geléscht. Mochten Sie
alle Benachrichtigungen l&schen, tippen Sie auf Alle [6schen
(2) (Abb. 29).

Ilhnen werden auflerdem vier Schaltflachen angezeigt, mit
denen Sie Einstellungen verdndern kénnen. Klicken Sie auf
Erweitern (3) (Abb. 29), um weitere Auswahlméglichkeiten
angezeigt zu bekommen. Jetzt wird [hnen unterhalb der
Schaltfléchen ein Schieberegler angezeigt, mit dem Sie die
Helligkeit des Bildschirms anpassen kénnen (1) (Abb. 30).

Die Anzeige der Schalflachen lasst sich bearbeiten.
Driicken Sie lange mit dem Stift oder dem Finger (alternativ
mit einem Rechtsklick) auf eine der Flachen, bis lhnen die
Option Schnelle Aktionen bearbeiten angezeigt wird, und Abb.30 Benachrichtigungsassistent mit Schaltflachen und Anzeige
wdhlen Sie diese aus. Entfernen Sie eine Schaltfléche, indem zur Helligkeit

Sie auf das jeweilige Pinnadel-Icon tippen. Unter Hinzufligen
(1) ergénzen Sie den Benachrichtigungsassistenten um weitere
Schaltfléchen. Tippen Sie auf Fertig (2), um Ihre Anderungen
zu bestatigen (Abb. 31).

Wenn Sie lange auf eine Schalffldche driicken, haben Sie
auflerdem die Moglichkeit, zu den jeweiligen Einstellungen zu
wechseln. Die Option Zu Einstellungen wechseln wird lhnen
oberhalb der soeben benannten Option Schnelle Aktionen
bearbeiten angezeigt.

Abb. 31 Anzeige der Schaltfléche bearbeiten
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WINDOWS-EINSTELLUNGEN

In den Windows-Einstellungen haben Sie die Maglichkeit,
grundlegende Anpassungen zum System (Anzeige, Be-
nachrichtigungen, Sound, Stromversorgung), zu Geréten
(Bluetooth, Drucker, Maus), zu Netzwerken und Internet sowie
zu Applikationen vorzunehmen. Zusétzlich lassen sich die
Bildschirmanzeige, das Hintergrundbild sowie die Farben
der allgemeinen Darstellung personalisieren. Es kénnen
Einstellungen zum Datenschutz vorgenommen, eine visuelle
und auditive erleichterte Bedienung eingestellt und auch die
Suchfunktion von Windows Search angepasst werden.

Tippen Sie im Windows-Startmenii im Bereich der Anwen-
dungen auf Einstellungen (1) oder im seitlichen Menii auf das
Zahnrad-Symbol (2), um zu den Windows-Einstellungen zu
gelangen (Abb. 32).

In dieser Broschiire werden Ihnen die System- (1) und Geréte-
einstellungen (2) vorgestellt (Abb. 33). Weitere Anleitungen
zur Personalisierung lhres Endgerdts und zu den Gerdteein-
stellungen finden Sie auf der Hilfeseite des Berliner Schul-
portals.

401 SYSTEMEINSTELLUNGEN

In den Systemeinstellungen (1) (Abb. 33) haben Sie unter
anderem die Mdglichkeit, auf die Soundeinstellungen, die
Einstellungen zur Zwischenablage sowie Einstellungen zur
Personalisierung lhres Endgeréts (z. B. Bildschirmhintergrund,
Sperrbildschirm, Schriftarten) zuzugreifen.

402 PERIPHERIE- UND EINGABEGERATE

In den Gerdteeinstellungen (2) (Abb. 33) haben Sie die Még-
lichkeit, verschiedene Gerdte (Bluetooth, Dockingstationen,
Drucker/Scanner, Maus, Eingabestift, USB) zu verwalten sowie
deren Eingabe- und Wiedergabeeinstellungen anzupassen.
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Abb. 32 Windows-Einstellungen iiber das Startmenii aufrufen

O o S
Abb. 33 Windows-Einstellungen



Unter Bluetooth- und andere Gerdéte (1) werden lhnen mit
lhrem Endgerét gekoppelte Gerdte angezeigt (Abb. 34).
Durch Driicken der Schaltflache Bluetooth- oder anderes
Gerdt hinzufiigen (2) lassen sich Bluetooth-Geréte, Docking-
stationen und dhnliche Gerdte zu Ihrem Surface hinzufiigen.

Méchten Sie ein Bluetooth-Gerdt verbinden, wéhlen Sie Blue-
tooth (1) (Abb. 35). M&chten Sie ein Gerat hinzufiigen, das via
Miracast oder einer drahtlosen Dockingstation verbunden
werden soll, wahlen Sie Drahtlose Anzeige oder Dockingsta-
tion (2). Méchten Sie ein anderes Gerat hinzufiigen, wéhlen
Sie Alle weiteren (3). Stellen Sie bitte sicher, dass das externe
Gerat eingeschaltet ist und sich im Kopplungsmodus befindet.
Nachfolgend werden lhnen alle sichtbaren Gerdte, die lhrer
Auswahl entsprechen, angezeigt. Indem Sie den Namen des
gewlinschten Gerdts antippen, verbinden sich die Gerdte
automatisch. Nachdem das Gerdt erfolgreich hinzugefiigt
wurde, wird es lhnen ebenfalls unter Bluetooth- und andere
Gerdte angezeigt.

403 DRUCKER UND SCANNER

In den Gerdteeinstellungen kénnen Sie im Meniipunkt Drucker
& Scanner (1) bereits verbundene Drucker oder Scanner ver-
walten sowie neue hinzufiigen (Abb. 36).

Falls Ihr Drucker iiber ein USB-Kabel verbunden wird, schlie-
3en Sie |hr Gerdt an. Es wird automatisch eine Verbindung
hergestellt und Ihr Surface ladt die richtigen Treiber und
installiert diese.

Um einen Drucker drahtlos zu verbinden, tippen Sie auf die
Schaltflache Drucker oder Scanner hinzufiigen (2) (Abb. 36).
Bitte stellen Sie sicher, dass das zu verbindende Gerdt einge-
schaltet ist und sich in einem kopplungsbereiten Modus befin-
det. Warten Sie, bis in der Nahe befindliche Drucker gefunden
wurden, wéhlen Sie den gewlinschten Drucker aus und wéhlen
Sie dann Gerdt hinzufligen. Wenn lhr Drucker nicht gefunden
wird, wahlen Sie Der gewiinschte Drucker ist nicht aufgelistet.
Es werden lhnen verschiedene Optionen angeboten, lhren
Drucker zu suchen.

bk,

In den Gerdteeinstellungen haben Sie zudem die Mdglichkeit,
eine Maus (1) mit Ihrem Endgerdt zu verbinden (Abb. 37) (fir
Bluetooth-Mduse siehe Kapitel ,,4.2 Peripherie- und Eingabe-
gerdte®). AnschlieBend kdnnen Sie die Einstellungen fiir die
verbundene Maus in den Gerdteeinstellungen bearbeiten (2).

WINDOWS-EINSTELLUNGEN

Abb. 34 Bluetooth- und andere Gerdte

= |
Abb. 35 Bluetooth- und andere Gerdte hinzufiigen

o
Abb. 36 Drucker und Scanner verwalten

Abb. 37 Maus-Einstellungen
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ERLEICHTERTE BEDIENUNG

Windows 10 stellt verschiedene Funktionen fiir mehr Barriere-
freiheit (,Erleichterte Bedienung®) zur Verfiigung, um die
Sichtbarkeit und Hérbarkeit zu verbessern sowie die Ver-
wendung des Endgerdts auf lhre Bediirfnisse anzupassen.
Rufen Sie dafiir in den Windows-Einstellungen die ,,Erleichterte

ERLEICHTERTE BEDIENUNG

0 -
Bedienung” auf. Die Einstellungsmdglichkeiten sind in die T Srutrurt o
YT ——

Bereiche Sehen, Hérvermégen und Interaktion gegliedert. e

5 01 SEHEN - VISUELLE UNTERSTUTZUNG

Das Endgerdt kann durch die Einstellungen im Bereich
Sehen fiir Menschen mit Sehbeeintrdchtigung leichter
nutzbar gemacht werden. Dazu z&hlen sowohl Einstellungen
zur visuellen Unterstiitzung als auch die Sprachausgabe.

ANZEIGE VON APPS UND TEXTEN ANPASSEN

Im Meniipunkt Anzeige (1) (Abb. 38) kénnen Sie die Gréfle
der Apps und des Texts auf lhrem Endgerét sowie die Bild-
schirmhelligkeit verdndern. Au3erdem werden lhnen verschie-
dene Optionen geboten, um Darstellungen des Betriebs-
systems anzupassen und zu personalisieren (Animationen,
Transparenz, Benachrichtigungen, Hintergrundbild).

MAUSZEIGER UND TOUCHFEEDBACK EINSTELLEN

Im Meniipunkt Mauszeiger (2) kénnen Sie die GréBe, den Kontrast
oder die Farbe des Zeigers verdndern. Arbeiten Sie nicht mit der
Maus, sondern mit dem Touchbildschirm, so kénnen Sie ein visuel-
les Touchfeedback aktivieren und dabei Einstellungen zur Gréf3e
und Helligkeit vornehmen.

TEXTCURSOR-ANZEIGE AKTIVIEREN

Fahren Sie mit dem Mauszeiger {iber einen Text, so kann dieser
automatisch als Textcursor angezeigt werden und Ihnen somit
das Lesen erleichtern. Fiir diese Einstellung aktivieren Sie un-
ter Textcursor (3) die Schaltfléche fiir den Textcursor-Indikator.
Sie haben zudem die Méglichkeit, den Textcursor in Grofle,
Breite und Farbe anzupassen und besser sichtbar zu machen.

BILDSCHIRMLUPE VERWENDEN

Mit der Bildschirmlupe (4) wird der Bildschirm ausschnitthaft
vergréfert. Die Bildschirmlupe kann im Vollbildmodus, als
eigenes Fenster oder als Lupe angezeigt werden. Aktivieren
Sie die Bildschirmlupe und wahlen Sie Zoomfaktor dndern
oder Bildschirmlupenansicht dndern, um Teile des Bildschirms
zu vergrofiern. Unter den jeweiligen Schaltfléchen finden Sie
die Tastenkombinationen, um diese Einstellungen vorzuneh-
men, ohne in das Menii gehen zu miissen.
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Abb. 38 Einstellungen fiir die Anzeige &ndern

FARBFILTER ANWENDEN

Mit der Verwendung eines Farbfilters (5) verbessern Sie die
Sichtbarkeit von Fotos und Farben und kénnen im Falle einer
Farbsehschwdche die Farben lhren Bediirfnissen anpassen.

HOHEN KONTRAST AKTIVIEREN

Aktivieren Sie Hoher Kontrast (6) und wahlen Sie ein Design
aus, um Texte und Apps besser sichtbar zu machen. Das Design
selbst ldsst sich weiter auf lhre Bediirfnisse abstimmen, indem Sie
Farben fiir Text, Links, Schaltflachen und Hintergrund auswdhlen.

SPRACHAUSGABE

Méchten Sie, dass Ihnen der Bildschirminhalt vorgelesen bzw.
beschrieben wird, aktivieren Sie die Sprachausgabe (7). Sie
werden automatisch in das Startmenii der Sprachausgabe
weitergeleitet. In den Einstellungen der Sprachausgabe
kénnen Sie auswdhlen, dass sie automatisch fiir Ihr Benutzer-
konto gestartet werden soll.

Verdndern Sie die Einstellungen zu Steuerelementen, Forma-
tierungen, Eingabe und Tastatur, um die Sprachausgabe zu
personalisieren. Eine genaue Anleitung zur Sprachausgabe
finden Sie im Meni unter dem Link Vollstédndige Anleitung fiir
die Sprachausgabe online anzeigen. Mdchten Sie die Sprach-
ausgabe einmalig vor der Anmeldung aktivieren, tippen Sie,
wdhrend Ihnen der Anmeldebildschirm angezeigt wird,
unten rechts auf Erleichterte Bedienung und aktivieren Sie die
Sprachausgabe.



SCREEN-READER NVDA

Optional kann die Installation der Anwendung NVDA beim
Schulservicezentrum Berlin (SSZB) beantragt werden. Der
Screen-Reader liest vor, was auf dem Bildschirm zu sehen ist,
sei es im Internet oder innerhalb von Anwendungen wie Word
oder Excel. NVDA kann den Text in Blindenschrift iibersetzen
und auf einer Braillezeile anzeigen.

5 2 HORVERMOGEN -

o AKUSTISCHE UNTERSTUTZUNG

Die Nutzung des Endgerdts kann fiir Personen mit Horbe-
eintrdchtigung erleichtert werden. Dies erfolgt durch die

e g

B Rarhete

ERLEICHTERTE BEDIENUNG

Audio
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Visualisierung des Tons oder die Anpassung der Lautstdrke. e Audhowarrungan visualisiersn
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Die Einstellungen finden Sie im Bereich Hérvermégen der
Erleichterten Bedienung.

AUDIO-EINSTELLUNGEN VORNEHMEN

Verbessern Sie im Meniipunkt Audio (1) die Hérbarkeit, indem
Sie die Gerdtelautstérke mit einem Schieberegler anpassen und
auswdhlen, wie Audiowarnungen fiir Sie visualisiert werden
sollen.

UNTERTITEL FUR HORGESCHADIGTE AKTIVIEREN

Im Meniipunkt Untertitel fiir Horgeschddigte (2) aktivieren Sie
die Anzeige von Untertiteln fiir Audiodaten. Sie kénnen die
Schriftart von Beschriftungen einstellen und einen Beschrif-
tungshintergrund dndern bzw. hinzufiigen. Im oberen Teil des
Meniipunkts wird lhnen eine Vorschau angezeigt, die sich den
vorgenommenen Einstellungen anpasst.

SPRACHERKENNUNG AKTIVIEREN

Sie kénnen lhr Gerat ebenfalls mit Sprachbefehlen steuern
und Texte diktieren statt zu schreiben. Aktivieren Sie diese
Funktion unter Spracherkennung (3) (Abb. 39). Es &ffnet sich
ein Dialogfenster, das Sie durch die Einrichtung des Mikrofons fiihrt.

5 3 INTERAKTION - UNTERSTUTZUNG

) BEI DER BEDIENUNG

Einstellungen im Bereich der Interaktion erhdhen die
Benutzerfreundlichkeit der Endgerate dank Spracherkennung

und Augensteuerung sowie durch Anpassungen der Tastatur-
und Mausfunktionen.

TASTATUR-EINSTELLUNGEN FESTLEGEN

Unter Tastatur (1) (Abb. 40) verwalten Sie die Verwendung von
Tastenkombinationen. Sie kénnen festlegen, ob Sie nur die
Bildschirmtastatur verwenden oder die Einrastfunktion aktivie-
ren mdchten. Au3erdem lassen sich die Einstellungen fir die
Umschalttasten und Anschlagverzégerung festlegen sowie
die Funktionsweisen fiir einzelne Tasten aktivieren.

Wiblen e aun. w vl imsene i Wrmangen sngromg! werds

Abb. 39 Audio-Einstellungen anpassen
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Abb. 40 Interaktion-Einstellungen anpassen
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SUPPORT

MAUSZEIGERSTEUERUNG EINSTELLEN

Im Bereich Maus (2) (Abb. 40) verbessern Sie die Sichtbarkeit
und Steuerung des Mauszeigers. Aktivieren Sie die Funktion
Maus iiber eine Zehnertastatur steuern, um den Mauszeiger
iiber die Zehnertastatur zu bewegen und weitere Einstellun-
gen vorzunehmen.

AUGENSTEUERUNG AKTIVIEREN

Unter Augensteuerung (3) (Abb. 40) kénnen Sie ein Eye-Tracking-
Gerdt aktivieren, sofern Sie eins angeschlossen haben. Mit
dieser Technologie l&sst sich mit den Augen die Maus steuern,
auf der Bildschirmtastatur schreiben und mithilfe der Text-zu-
Sprache-Funktion kommunizieren. Fiir eine genauere Anlei-
tung zur Verwendung der Eyetracking-Technologie klicken Sie
auf den Link Weitere Informationen zur Augensteuerung.

Eine detaillierte Anleitung zur Erleichterten
Bedienung mit einer bebilderten Schritt-fiir-
Schritt-Darstellung finden Sie auf der Hilfe-

seite des Berliner Schulportals.

SUPPORT

Erste Hilfe bei Fragen rund um die Registrierung sowie
zum Zuriicksetzen |hres Kennworts finden Sie unter
https://schulportal.berlin.de/hilfe.

Schulservicezentrum Berlin

Sollten Sie Fragen zur Einrichtung oder Probleme bei der Nut-
zung des von der Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und
Familie bereitgestellten Endgerdts haben, kdnnen Sie sich an
das Schulservicezentrum Berlin (SSZB) wenden.

Sie erreichen das SSZB telefonisch zwischen 7:30 Uhr und
15:30 Uhr unter (030) 9021 4666. Folgen Sie bitte entspre-
chend Ihrem Anliegen dem Sprachdialog.

Sie kénnen sich auch per E-Mail an sszb@schule.berlin.de
wenden. Verwenden Sie bei Nachrichten per E-Mail bitte im
Betreff das Stichwort #LEG und geben Sie Ihre Berliner Schul-
nummer an.
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