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Windows 10 Schulung

1. Kacheln personalisieren

1.1

Software zum Start hinzufiigen

Nach der Software, welche am Start angeheftet werden soll, suchen und einen Rechtsklick darauf
machen. Die Mdglichkeit «An Start anheften» auswahlen.

Alle Apps

Hochste Ubereinstimmung

e Adobe Acrobat
App

Apps
& Adobe Creative Cloud
Adobe Photoshop 2022

Adobe Acrobat Distiller

Dokumente

Web Mehr +

Als Administrator ausfihren
Dateispeicherort Gffnen

An "Start" anheften

An Taskleiste anheften

Deinstallieren

Far die Software wurde eine neue Kachel im Start erstellt.

Zuletzt hinzugefugt
Java konfigurieren
Info zu Java
Auf Updates priffen

Erweitern ~

AT Access

A Adobe Acrobat
Adobe Acrobat Distiler
@) Adobe Creative Cloud

Dw  Adobe Dreamweaver 2021

Outlook

P

Project

~
Software

Pulse Secure Center

e

Adobe Acrobat

Tipp: Nach der Software, welche an der Taskleiste angeheftet werden soll, suchen und einen
Rechtsklick darauf machen. Die Mdglichkeit «An Taskleiste anheften» auswahlen.
Einen Rechtsklick auf die entsprechende Kachel machen und tdber «<Mehr» die Moglichkeit «<An
Taskleiste anheften» auswahlen.

Alle Apps Dokumente

Hochste Ubereinstimmung

}j Adobe Acrobat
App

Apps
@ Adobe Creative Cloud

Adobe Photoshop 2022

Adobe Acrobat Distiller

Web  Mehr =

Als Administrator ausfiihren
Dateispeicherort 6ffnen

An “Start" anheften

An Taskleiste anheften

Deinstallieren Adobe Acrobat

Von "Start" I6sen
GroBe andern
Mehr =9 An Taskleiste anheften

Deinstallieren LS Als Administrator ausfihren

m Dateispeicherort 6ffnen
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Software vom Start I6schen

Um eine Software vom Start zu |6schen einen Rechtsklick auf die entsprechende Kachel machen und
«Von Start |6sen» auswahlen.

Alle Apps Dokumente Web Mehr «

Héchste Ubereinstimmung

A Adobe Acrobat

e Als Administrator ausfahren

Apps Dateispeicherort affnen
@ Adobe Creative Cloud 2 Von "Start" lasen

Adobe Photoshop 2022 An Taskleiste anheften

Adobe Acrobat Distiller Deinstallieren

1.2 Kachelgrosse andern

Um die Grosse der Kacheln zu @ndern einen Rechtsklick auf die entsprechende Kachel machen und
uber «Grosse andern» die gewlnschte Grosse auswahlen.

}

Adobe / GréBe sndern

s

58 Von Start” losen

£ Kein
s ] Mittel

Mehr

Deinstallieren

1.3 Kacheln/Gruppen verschieben

Einzelne Kacheln oder Gruppen konnen verschoben werden. Dazu die Kachel oder die Gruppe via Drag
& Drop an die neue Stelle verschieben.

1.4 Gruppe benennen

Um eine Gruppe zu benennen oberhalb einer Gruppe auf «Gruppe benennen» klicken, den

gewlnschten Namen eingeben und mit Enter bestatigen.
¢ hiz Windows Produkt

o™ p o™

A

Outlook PowerPoint Qutlook PowerPoint

Outlook PowerPoint
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2. Windows-Ink

Das Windows-Ink kann Uber das Symbol links neben der Uhr gestartet werden.

o° DEU

Uber Windows-Ink kdnnen zwei verschiedene Programme gedffnet werden:

. Whiteboard b Vollbildausschnitt

: 12:02
4 31.05.2024

2.7 Ausschneiden und Skizzieren

Mit einem Klick auf «Vollbildausschnitt» wird ein Screenshot des gesamten Bildschirmes erstellt.
Danach kann das Bild bearbeitet werden.

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15.

SN I

1. Neu ausschneiden 6. Bleistift 11. Zoom

2. Ridckgangig 7. Textmarker 12. Speichern

3. Wiederholen 8. Radiergummi 13. Kopieren

4. Schreiben durch Berthren 9. Lineal 14. Teilen

5. Kugelschreiber 10. Zuschneiden 15. Datei 6ffnen / Drucken / Einstellungen

Beim Kugelschreiber, dem Stift und dem Textmarker kann Uber den Pfeil die Farbe und die Grosse
geandert werden:

e
i W
Farben

Wy Y e e
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2.2 Whiteboard

Mit einem Klick auf «Whiteboard» wird das Microsoft Whiteboard ge&ffnet.

Microsoft Whiteboard

(A  Whiteboard 2

15. 14.

1. 2.3.4.5.6.7.8.9.
Mzree1 & -

1. Ruckgangig / Wiederholen 6. Neuer Kommentar

2. Auswahlen 7. Text hinzufligen
3. Freihandeingabe 8. Form oder Linie
4. Notiz hinzuflgen 9. Weitere Optionen
5. Reaktion hinzufligen 10. Zoom

o X
[0] | & Teilen ‘ EEB

11. 12, 13.

10.

11. Stoppuhr

12. Teilen

13. Einstellungen

14. Boardname

15. Meine Whiteboards
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3. Kurznotizen

Die Kurznotizen kann man Uber die Windows Suche finden.

Hochste Ubereinstimmung
r Kurznotizen
4
App

Suche in Schule und Web

£ Kurznotizen - Anzeigen von Schul- und
Webergebnissen

kurznotizen app )
i Offnen
kurznotizen wiederherstellen
Neue Notiz

kurznotizen auf desktop Nohizenlicte
kurznotizen windows 10 & Einstellungen

kurznotizen autostart Alle Notizen anzeigen

kurznotizen windows 10 download
kurznotizen windows 11

kurznotizen download

Kurznotizen|

0

0

0

0

0

R kurznotizen windows Alle Notizen ausblenden
- _
0

0

0

Jo)

Uber das «+» kdnnen weitere Kurznotizen erstellt werden.

o

Erstellen Sie eine Notiz...

B I U Bd

Uber das «X» kann die entsprechende Kurznotiz geschlossen werden.

Erstellen Sie eine Notiz...

B I U s = K

Uber die «drei Punkte» kann die Farbe der Kurznotiz gedndert, die Notiz geldscht oder die Notizenliste

angezeigt werden. Alle neuen Kurznotizen werden in der neuen Farbe erstellt.
+ =] x

v

Erstellen Sie eine Notiz...

= Notizenliste

T Notiz I6schen
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4. Taskansicht

3.1 Taskansicht

Uber die Taskansicht werden alle offenen Programme und Dokumente angezeigt. So kann einfach
zwischen den einzelnen Fenstern gewechselt werden.

X 88 HTW Chur: Intranet: Home - Int

Um die Taskansicht zu 6ffnen gibt es zwei Mdglichkeiten:

1. Uber die Taskleiste
2. Vom linken Bildschirmrand nach rechts einwischen

3.2 Neuer Desktop erstellen

Um einen neuen Desktop zu erstellen die Taskansicht 6ffnen und auf «Neuer Desktop» klicken.

R~

e

Neuer Desktop
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Die verschiedenen Desktops konnen genutzt werden um z.B. pro Projekt einen eigenen Desktop zu
erstellen.
Um zwischen den Desktops zu wechseln muss die Taskansicht gedffnet werden:

WY windows_10 - Word X . snipping Tool X HTW Chur Intranet: Home - Intemet Explorer

5. Info-Center

Das Info-Center kann Uber zwei Moglichkeiten gedffnet werden:

12:39
o DEU N
1. Uber das Symbol in der Taskleiste 020722011

2. Vom linken Bildschirmrand nach rechts einwischen

Uber einen Klick auf «Erweitert» konnen weitere Einstellungsmaglichkeiten angezeigt werden:

INFO-CENTER INFO-CENTER

Keine neuen Benachrichtigungen Keine neuen Benachrichtigungen

a

D
Ruhezeiten

¢

Stromspar-
modus

3 2 a &

ations Alle
Tabletmodus eI Netzwerk Einstellungen

Seite 7/18



4.1 Tabletmodus

Hlzl Fachhochschule Graubiinden
(€138 University of Applied Sciences

Um in den Tabletmodus zu wechseln das Info-Center 6ffnen und auf «Tabletmodus» klicken.

Tabletmodus

o &

Flugzeug-
modus

3

Bluetooth

iy

Verbinden

A

Netzwerk

D

Ruhezeiten

9

Stromspar-
modus

&

Alle
Einstellungen

=3

=

Projizieren

w DI DEU

e

Microsoft Edge

e

Internet Explorer

oY

Outlook 2016

"4

Motzilla Firefox

! ~'
Softwarecenter Pulse Secure

Excel 2016

w g Adobe Acrobat DC

Word 2016

e

TeamViewer

Uber die drei Striche oben links wird das Meni angezeigt. Im Men( kann gewahlt werden, ob nur die
angehefteten Kacheln angezeigt werden oder alle Apps.

= Ale Apps
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4. 2 Rotationssperre

Achtung: Die Rotationssperre kann nur aktiviert werden, wenn das Notebook zusammengeklappt als
Tablet genutzt wird.

Um die Rotationssperre zu aktivieren das Info-Center starten und auf «Rotationssperre» klicken. Der
Bildschirm wird dann nicht mehr mitgedreht, wenn das Notebook gedreht wird.

08 & 2

Alle
Tabletmodus Netzwerk Einstellungen
e i D %
Flugzeug-
modus Position Ruhezeiten

3 9 =

Stromspar-
Bluetooth modus Projizieren

&
Verbinden

*

L]

4.3 Projizieren

Um das MenU zum Projizieren zu starten das Info-Center starten und auf «Projizieren» klicken.
Dasselbe Menu kann auch mit der Tastenkombination Windowstaste + P gedffnet werden.

PROJIZIEREN

Nur PC-Bildschirm

8 Vi e

Alle
Tabletmodus Netzwerk Einstellungen

i iz} D

Flugzeug-
modus Position Ruhezeiten Erweitern

3 9

Stromspar-
Bluetooth modus Projizieren

Duplizieren

=) Nur zweiter Bildschirm

Verbinden

s _‘ _ 11:27
Lo k / =3 Dr 29.06.2023 =
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6. Stift nutzen

Analog zu den zwei folgenden Beispielen kann der Stift in allen Office-Anwendungen benutzt werden.

5.1 Word

Wenn das Notebook zusammengeklappt ist und ein Word gedffnet und die Tastatur gestartet wird,
erscheint ein Schreibbereich worin mit dem Stift die Texteingabe gemacht werden kann.

27

A DEU

29.06.2023

Dokument3 - Word | - o
Ul Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools ~ACROBAT ) @ tun? Rupp Carmen & Freigeben
- - . £ Suchen -
r i (Te: |11 - - A i - - 4 Y -
Calibri (Textks A A Aa i == 8l 9 | AaBbCcDc| AaBbCcDc Cc Aspbcer A B Assbeer aasbeeda % Ersctoen
Einfugen . Aty A, B = | &[T~ | 1standard | TxeinLee.. Obers b Titsl ntertitel  Schwache N
19" ¢ Format aberiragen T K Y e X X WA = - ) Standard | T Kein Lee... Uberschrif.. Ub itel Untertitel ~ Schwache... + [ Markieren ~
Zwischenablage Bearbeiten ~
FES 1201314 5.1-6 7 819 1112 130 14 15 1 S

Windows 10 Schulung

Schulung Schullung Schurlung Schilung Schalung

W) Ndows A0 500\)\\\/\(\3

Standartmaéssig ist der Schreibbereich oder die Tastatur im unteren Bereich fixiert. Uber das markierte
Symbol kann sie abgedockt werden und frei auf dem Bildschirm platziert werden.

B8 X

o <]

Um vom Schreibbereich zur Tastatur zu wechseln auf das markierte Symbol klicken und die
gewdnschte Option auswahlen.
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Deutsch (Schweiz)
Deutsch (Schweiz)-Tastatur

Franzésisch (Schweiz)
Franzésisch (Schweiz)-Tastatur

Spracheinstellungen
DEU
e

Um die Tastatur/den Schreibbereich zu schliessen oben rechts auf das «X» klicken.

B X

—

DEU

&«

5.2 OneNote

Im OneNote kann die Texteingabe ebenfalls Uber die Tastatur gemacht werden wie im Kapitel «5.1
Word» gezeigt wurde.

Jedoch ist es auch maoglich direkt in das Dokument zu schreiben. Dann wird der Text jedoch nicht
umgewandelt, sondern die Handschrift bleibt bestehen.

©®© 9 3- - Teamsitzung - On|

Datel  Stat Enfugen Zeichnen Verlauf Uberprifen  Ansicht

| | I Mein Notizbuch » [ SchnelleNotizen | Meuer Abschnitt 1 | .+

Teamsitzung

DO\AW& O -
Nooiao
Vochgte S@J\r\ss
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Somit konnen z.B. in einem Ausdruck aus einem anderen Programm handschriftliche Notizen
gemacht werden.

Ausdruck - OneNote | = 5

Verauf  Oberprifen  Ansicht Rupp Carmen

Teamsitzung

Ausdruck
Intranet Intranet der HTW Chur Interne Veranstaltungen
Home S befiden sich im ADMIN-AMOOE
Tormmne 3008 17 Mearbatendenaniass 2017

HIW News Admin s

Shudum 070947 Entubeung
0. wte Mearbotends
Campus. » Detais e
ntormat: 110817 Einfutung i neve
s Wahrend der Sommerzen vom 10. Jub b6 1. M:mm Mearbateess (Tel 2)

2017 s he Betrobzeten der Oicststeon we Deta
Bbbothek weter -

o 140817 Lunchsemina Digtste \I\
are Center una Bershung e Trarstormation:oFacsbook. Q\

Marketng und Kommunikaion
Vinavant Komementar erstetion

Mg
M— 27 i 2017 )
Cuainatsmanagement Departggeny® esto st
Wesenamenagement Film «Me secret life of Walter Mitty»

Provektorst 7 Vor dongrossen Sommarterien, wrd am Mevch, 5 Jub
s 2017 um 17:30 U, in der Offentliche
o P s Fin Th St Ll WIS WIS 717 71y g ins
o wl PYe——
Glossar ™
ontent Oemy Kommentar erseion 070017 Wissanschatscati Dss
Entamnanhaus 3

aussterbends Spezies?
19.08.17 Coanda-Rechen - sne

e Wazzeazsieg

Dar Rekind an Neustusarends, Ertige i axemen -
‘Quslestsavaustionsn und, 1otz aien negaliven Vorzskchen,

n posiives Jahvesenpebuis t5ssen das Jahe 2016 o HTW et

Wenn die obere Taste des Stiftes gedrickt gehalten wird, kann ein Textbereich markiert werden.
Uber das Symbol in der Mitte des markierten Bereichs, kann dieser Ausschnitt verschoben werden.

© 6 §- -

Datei Start  Einfage Verlauf  Uberprifen

1 Mein Notizbuch ~ [ SchnelleNotizen | NeuerAbschnitt1

R

T gt | Prcedse | Dok

Intranet Intranet der HTW Chur Interne Veranstaltungen
5o beAndan s m ACMMODE

Temine

;0e17
TV s Adkin - Dot

2 e
s P P — QS\
[ e———— Miatbehende (Tei 1)
Campus * Dotaity L
Offnungszeiten Sommerzeit S aonder

Iedcematic 10817 Emibeung T reve
— Wahvend der Scememezei vom 10, Jub bis 18 Mirbestends (Teil 2)

sepperear
2017 50 3o Beriebazoncn 0 Dienstziehan wie 10GE >Dstab B waianoer
Biomek el
0997 Luncrasminar Dygnse
‘Carsar Camter ung Berstung = Transsoemaion: «Facetosk,
Marketing und Kommunikaiion Tutter und G \
o

Vinivard Kemmentar ersteien osas 2 oner
220817 Bachelor Mastee Diplotcer £

[rose

. ~Dast O aiender ’\S\
ossemansgsment .
- 27,z
Quatstsmanagement e ensie e
[ER— Filme] secretlife of Walter Mittys
Frombiest £ Var den grossen Seemmstetien, wir am Mitnch, 5 Ju
Lemende N ?é) d_ 2017 um 17:30 Unr, incer Biblotnek (Standort A) m Rabmen Offentliche Veranstaltungen
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Um fir den markierten Bereich weitere Mdglichkeiten anzuzeigen den Stift ca. 2 Sekunden im
markierten Bereich auf den Bildschirm drlcken.

N

|> . + [ X

_—
Outlook-Aufgaben Kategorie Stifteigenschaften Léschen

I
[}g Ausschneiden
Y@ FE‘E Kopieren
v

£

X Laschen
Q)
g~

Drehen 4

Ausgewshltes Freihandelement behandeln als »

7 Ereihand in Gleichung

Wenn die Stifteigenschaften gedndert werden, wird diese Anderung nur in dem markierten Bereich
angepasst.

©@ 9 8- - Ausdruck - OneNote
Datei Start  Einfugen Zeichnen Verlauf Uberprifen  Ansicht Rupp Carmen
| Mein Notizbuch v [FSdhinelleNotizen ) | NeuerAbschnite? |\ en (Strg+E o~
n HTW Chur o8 e » [CJseiehinafigen
T

[ Ry

Ausdruck

Qg'\ Teamsitzung
NC

Intranet Intranet der HTW Chur Interne Veranstaltungen )
Sl et 5 0 ADUIAO0E C
: S
Tormin — ~
HTW News Admin ~J
\ (o~
Stusum < Xk )
o fimungszeiten Sommerzeit o)
Ay
Wahveend dee Sommeczef vom 10. X8 b 18, Seplamber N

2017 s e Betiebzeiten dex Diensistsben we folgl
B N

Kommentar orstetivn

«Me secret lfe of Walter Mitty»

Sommerferisn, vard am Mitwoch, 5 St
e, in dex B (Standor A) i Rahmen
Fim The Secret Life of Watler Mitty

Kammentar ersteiien

Gescannte Dokumente

Keing Dateten gatinden

\4 O ks an Necstucersndn, Erfoige
,‘\\ Qualtatsevalatonsn und Yotz aben neg
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7. Softwarecenter

Das Softwarecenter ist standartmassig am Start angeheftet.

Feedback-Hub e

Internet

Karten Explorer p e
~

Kontakte
Softwarecenter  Pulse Secure TeamViewer
Sticky

0% xH

3D Builder
Outlook 2016 Excel 2016

& B

PowerPoint

;s

Adobe Acrobat
DC

7-Zip

Access 2016 Word 2016

Acronis

Adobe Acrobat DC

6.7 Software installieren

Im Softwarecenter wird die Liste der verfligbaren Software angezeigt. Dabei wird zwischen zwei
Gruppen unterschieden:

1. Software mit nur einer gewissen Anzahl verfligbaren Lizenzen

Die Software auswahlen, eingeben warum die Software benétigt wird und auf «Anfordern» klicken.
Der IT-Support bendtigt dann noch das OK vom Vorgesetzten. Sobald wir dieses schriftlich erhalten
haben, werden wir die Software fur die Installation freigeben. Die Software wird dann automatisch
installiert.

! \;« Softwarecenter

HTW Chur

’E Anwendungen Anwendungen » Anwendungsdetails

£ Updates Adobe Photoshop CS6

[T Betriebssysteme

Fur die Installation dieser Anwendung ist die Genehmigung eines Administrators erforderlich.

[™ Installationsstatus

Eo Geratekompatibilitat

£} Optionen

s Verfligbar
fentlichungsdatum: Nicht angegeben

erlich: Nein
Weniger als 1 MB
Nicht angegeben
er Komponenten: 0

Seite 14/18



FH
GR

Fachhochschule Graubiinden
University of Applied Sciences

2. Freeware oder Software mit Campuslizenzen

Die Software kann ausgewahlt werden und tber «Installieren» installiert werden.

FH

G R FHGR SoftwareCenter

E Anwendungen Anwendungsn » Anwendungsdetails

< Updates

MaxQDA 24

Verdffentlicht von MaxQDA

[T Betriebssysteme
™ Installationsstatus

L& Geritekonformitit

£¥ Optionen Wichtig: Mit der Installation von MaxQDA 24 wird die alte Version 2022 nicht

deinstalliert.
Wir bitten dich nach der erfolgreichen Installation und der Datenibernahme, &kere
‘ersionen zu deinstallieren.

Status: Verflgbar

Version: 24.0.0

Revision: 7

Veraffentlichungsdatum: Nicht angegeben
Meustart erforderich: Maglicherweise erforderlich
DownloadgraBe: 376 MB

Geschétzte Zeit: Nicht angegeben
Gesamtanzahl der Komponenten: 1

Anderungsdatum: 05.02.2024

6.2 Updates

Die Windows-Updates sowie die Softwareupdates werden vom IT-Dienst einmal im Monat
freigeschaltet. Die bendtigten Updates konnen innerhalb einer Woche selbstandig installiert werden.
Danach werden die Updates automatisch Uber das Softwarecenter installiert.

Falls ein Neustart notwendig ist, bleibt eine gewisse Zeit zur Verfigung um diesen durchzufihren.

Uber ein Popup-Fenster vom Softwarecenter wird angezeigt, in wie vielen Minuten der Neustart
automatisch durchgefihrt wird.
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8. Dynamics

Um das Dynamics (Zeiterfassung) ohne Probleme nutzen zu konnen, empfehlen wir den Edge Browser
zu nutzen. Der Edge Browser ist standartmassig am Start angeheftet.

Zuletzt hinzugefiigt

. Microsoft Whiteboard

# > q

€D 20-Viewer Microsoft Edge~ Google Chrome

- - N9

A" Access Firefox

J~  Adobe Acrobat

Adobe Acrobat Distiller

@) Adobe Creative Cloud o™ p B

Adobe InDesign 2024 Outlook PowerPoint

'€ Adobe Media Encoder 2024

D ©

Adobe Photoshop 2024

" Adobe Premiere Pro 2024

Bl

"’ Ausschneiden und skizzieren

&

BA connected

€

B cinhiSinn

O = B m

9. Notebook

8.1 Verschiedene Nutzungsmaglichkeiten

-
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8.2 Aktionstasten / F-Tasten

Standardmassig sind die Aktionstasten (Symbole) aktiv.

Um die F-Tasten zu nutzen muss Fn + Funktionstaste gedrlckt werden. Z.B. Fn + F5 um zu
aktualisieren.

"L DL === 1
+ . " ¢ % & / ( ) ? —
ARG EEEE
SEDBAEEEER =

> .
..ﬂ......ﬂ..
a { $ ¥

P9 up A r
- alt gr ctrl
< v >
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Es ist moglich die F-Tasten aktiv zu schalten, dazu Fn + Esc dricken. Nun leuchtet bei der Esc-Taste
das Lampchen grin und die F-Tasten sind aktiv.

00D 0DDDDOERRE®
+ “ ¢ % / ( ) 4 —
Ll e Is fe e Jede Jo Ie ] -
BDBEEEE= =
->1 -
= el IS (S
}
IIIIBIIIII-

Pg up
alt gr ctrl

8.4 HDMI-Anschluss

T

a

Das Notebook verfligt nur noch Uber einen HDMI-Anschluss.
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