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Willkommen

Sie sind absolute/r Neuling in Sachen Computer oder haben sich bisher so recht und schlecht
mit Windows 11 herumgeschlagen? Dieses Buch will lhnen den Einstieg so leicht wie mdg-
lich machen und bietet Ihnen eine fundierte Einfiihrung mit zahlreichen Bildern und Schritt fir
Schritt-Anleitungen, die sich auch zum Nachschlagen eignen. Zu diesem Zweck haben wir ne-
ben einem umfangreichen Stichwortverzeichnis auch noch ein kleines Glossar und eine Uber-
sicht Uiber die wichtigsten Tastenkombinationen angefiigt.

Fir alle, die bereits erste Erfahrungen mit der Vorgangerversion Windows 10 gesammelt haben
oder einfach nur neugierig sind auf Windows 11, haben wir im ersten Kapitel alle wichtigen
Neuerungen in einem kurzen Uberblick zusammengefasst. Das nachfolgende Kapitel richtet
sich in erster Linie an Anfdanger/innen und erldutern neben grundlegenden Eingabe- und Be-
dienungstechniken die notwendigen Einstellungen beim ersten Start von Windows 11 und wie
Sie ein Microsoft-Konto einrichten. Erfahrenere Nutzer konnen diesen Teil einfach tibergehen.

Die Ubrigen Kapitel bauen aufeinander auf und zeigen Ihnen z. B. wie Sie das Startmen( oder
die Taskleiste an Ihre Bedirfnisse anpassen, lhren individuellen Desktop gestalten oder Ord-
nung in lhre Dateien bringen sowie Tipps und Tricks flir die tagliche Arbeit. Auch Datenschutz,
sicherheitsrelevante Einstellungen und das Thema Barrierefreiheit sind Teil dieses Buches. Wei-
tere Kapitel stellen die App Fotos, den Umgang mit E-Mails und die neue Chat-Funktion mit
Teams (privat) vor und zeigen Ihnen, wie Sie mit den Browser Microsoft Edge im Internet surfen.

Updates

Windows 11 und die meisten der beschriebenen Apps werden von Microsoft laufend durch Up-
dates aktualisiert. Dadurch kénnen sich ihr Aussehen im Vergleich zu den Abbildungen im Buch
und ihr Funktionsumfang geringfiigig andern, dies gilt auch fiir den Microsoft Store.

Schreibweise

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflichen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur
besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Symbol Kopieren
oder Einstellungen » System.

Viel SpaB und Erfolg mit dem Buch wiinschen Ihnen
Bildner-Verlag und das Autorenteam
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Bild 1.1 PC-Integrititsprii-
fung herunterladen, ins-
tallieren und anschlieffend
ausfiihren

1

Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Nach einigen Jahren bekommt Windows 10 mit Windows 11 nun doch wieder einen
Nachfolger. Fiir alle, die bereits erste Erfahrungen mit Windows 10 gesammelt haben,
hier ein erster Uberblick {iber die wichtigsten Anderungen.

1.7 DieSystemanforderungen

Windows 11 stellt im Gegensatz zu Windows 10 héhere Anforderungen an die Hard-
ware, insbesondere im Hinblick auf Sicherheit. Bei dlteren Geraten ist deshalb ein
Upgrade nicht immer moglich. Wenn Sie vorab testen méchten, ob lhr Computer die
erforderlichen Voraussetzungen mitbringt, dann nutzen Sie die Microsoft App flr
die PC-Integritatspriifung. Diese steht auf der Webseite von Microsoft kostenlos zum
Download zur Verfiigung.

Tipp: Nutzer, die bereits Windows 10 installiert haben, sehen in den Einstellungen unter
Update & Sicherheit und Windows Update, ob der PC alle Voraussetzungen fiir Windows
11 erfillt. Hier kdnnen Sie auch mit Klick auf PC-Integritdtspriifung abrufen die App
herunterladen, anschlieBend installieren und die Uberpriifung starten.

“ Einstellungen 7 7 _ o Vx
@ Stariseite Windows Update

| | l @ Sie sind auf dem neuesten Stand.

Letzte Uberpriifung: Heute, 09:58

Update und Sicherheit
Nach Updates suchen
Z  Windows Update

~ Optionales Qualititsupdate verfiigbar

& (bermittiungsoptimierung
2021-09 Kumulatives Update fir Wind 10 Version 21H1 fir x64-basierte Systeme (KB5005611)
¥

Windows-Sicherheit leru

interladen und installieren  Alle optionalen Updates anzeigen

T Sicherung

&* Problembehandlung <] Dieser PC erfillt derzen_nlch_l alle SC-Integritatsprifung abrufen X
Systemanforderungen fiir Windows 11 4

_ Rufen Sie die Details ab und {iberpriifen Sie, ob Sie in

&4 Wiederherstellung der BC-1 Eap i App Akl -
knnen.

@ Aktivierung

Ubersicht Anforderungen
Prozessor 1 Gigahertz (GHz) oder schneller mit 2 oder mehr Kernen auf einem kompatiblen 64-Bit-Prozes-

sor oder SoC (System on a Chip)

RAM 4 Gigabyte (GB)
Speicherplatz 64 GB oder grolReres Speichergerdt
Systemfirmware UEFI, aktiviert fiir sicheren Start

TPM Trusted Platform Module (TPM) Version 2.0



Grafik
Display

Internetverbindung

Benutzeroberflache

Kompatibel mit DirectX 12 oder héher mit WDDM 2.0 Treiber
Hochaufldsendes Display (720p) mit einer Diagonale von mehr als 9 Zoll und 8 Bit pro Farbkanal

Bei der Windows 11 Home Edition ist eine Internetverbindung und ein Microsoft-Konto erforder-

und Microsoft-Konten lich, um die Gerateeinrichtung bei der ersten Verwendung abzuschlieRen.

Alle Windows 11-Editionen benétigen eine Internetverbindung, um Aktualisierungen durch-
zufiihren und einige Funktionen herunterzuladen und zu nutzen. Fiir einige Funktionen ist ein
Microsoft-Konto erforderlich.

1.2  Benutzeroberfliche

Das Windows-Logo &8 zum Offnen des Startmentis und somit auch das Startmenii be-
findet sich in Windows 11 in der Mitte der Taskleiste, siehe Bild unten, kann aber tiber
die Taskleisteneinstellungen wieder an den linken Rand gertickt werden. Die Taskleiste

selbst ist fest am unteren Bildschirmrand verankert und kann im Gegensatz zu fri-
heren Versionen nicht mehr an anderer Stelle platziert werden. Weiter fallen auf den
ersten Blick die abgerundeten Ecken der Fenster und die gednderte Farbgebung auf.

¥

st

Angepinnt Alle Apps >

¢ u BE B B @©

Ecge Mail Kalender Microsoft Store Fotos Einstefungen

9 « B & B v
Clipchamp Spatify

Office Scditaire

» B 6 B x {

Xbox Prime Video TikTok Instagram WING Rechner

Empfohlen

* Microsoft Teams ‘i Firedox

;] 52.3_?1_0““ [} En!»vm Mading docx

m' Musteranfordenung doo n:' Produktiistexisx

B Peter Unsereiner

15

Bild 1.2 Der Desktop von
Windows 11 mit gedffne-
tem Startmenii

Desktop anzeigen

15:37



16 1 Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Das neue Startmenii

Das Startmenii von Windows 11 schwebt tiber der Taskleiste und unterscheidet nicht
mehr zwischen Desktop- und Tabletmodus. Es setzt sich aus folgenden Bereichen zu-
sammen:

Bild 1.3 Uberblick Star-
temnii s Legrif hisr singaban

Info: Der Tabletmodus, in
den man in Windows 10
noch umschalten konnte,
existiert nicht mehr.

[ Jlrertiiet W ri et

Entwut Maiing docx Mhssseraniorderung docx
s e L 5 e

@) Proctsess @) Auowernang 1 Quani ke

o

HnouwdOole€en =t A0

Im Bereich Angepinnt @ verwalten Sie haufig benétigte Apps und heften wei-
tere an bzw. entfernen nicht benétigte Apps daraus. Die Kacheln einschlieB8lich
Live-Vorschau und der Méglichkeit, diese in Ordnern zusammenzufassen gibt es
nicht mehr, sie wurden durch Symbole in einheitlicher GroBe ersetzt. Falls die
Liste der angepinnten Apps sehr umfangreich ist, blattern Sie tber die Symbole
am rechten Rand @ oder durch Scrollen zur néichsten Seite.

Beachten Sie auBBerdem, dass Sie Apps nur noch aus der Liste Alle Apps heraus
und nur per Rechtsklick im Startmenii anheften kdnnen, nicht aber durch Ziehen.

Um alle installierten Apps in einer alphabetischen Liste anzuzeigen, klicken Sie
auf Alle Apps ©.

Der Bereich Empfohlen @ listet alle zuletzt installierten Apps zusammen mit den
zuletzt bearbeiteten Dateien auf. Auch hier konnen Sie mit Klick auf Mehr die
Liste erweitern.

Die Befehle zum Herunterfahren, Neu starten oder Energie sparen finden Sie rechts
unten im Startmeni ©.

Mit Klick auf Ihren Benutzernamen @ bzw. Ihr Profilbild kénnen Sie sich abmel-
den, den Computer sperren oder lhre Kontoeinstellungen bearbeiten.



Benutzeroberflache

Anderungen in der Taskleiste

Die Taskleiste ist in Windows 11 fest am unteren Bildschirmrand verankert und mit
Rechtsklick an eine freie Stelle erhalten Sie nur noch die Taskleisteneinstellungen. Uber
diese lasst sich das Windows-Logo und damit das Startmenii auch wieder an den lin-
ken Rand riicken.

38 Taskleistenainstellungen

& m P EOoOLCHO

Die Suche

Die Suche nach Apps, Dateien und Ordnern 6ffnen Sie mit Klick auf das Symbol Lupe
@, anschlieBend geben Sie einen Suchbegriff ein @. Uber die Leiste € schranken
Sie im Bedarfsfall die Suche auf Apps, Dokumente usw. ein. Hinweis: Das Startmen(i
weist zwar ebenfalls ein Suchfeld auf, aber beim Klicken in dieses Feld erscheint wieder
die Suche statt des Startmendus, wie im Bild unten.

Unter Top-Apps @ finden Sie genutzte Apps und unter Letzte @ praktischerweise die
Ergebnisse der letzten Suchvorgange, so dass Sie diese schnell wieder aufrufen kén-
nen. Die Schnellsuche @ stellt dagegen haufig benétigte Hilfen wie Ubersetzungs-
dienst oder Wahrungsrechner zur Verfiigung.

)

it
g £ Buchbegriff hier eingeber 9
g
el St 4 I
Alle  Apps  Dokumente  Web  Mehr 0 5 -
= O
- 02 C v
s Eanstelluagen WardPad Microsal Edge Wead
Letzte Schnellsuche
@ Firefox %3 Bing-Quizze
@ Word e &% (bersetzen e

AN Schwiftarteinstellungen 2 Wahrungsrechner

%] Systemsteusrung

2Ll EHOLCBOD

17

Bild 1.4 Taskleisteneinstel-
lungen offnen

Bild 1.5 Ubersicht Suche

AT TR 00 O



18

Bild 1.6 Schnell anderen
Desktops auswidhlen oder
neuen hinzufiigen

Bild 1.7 Wetter, aktuelle
Schlagzeilen und mehr in
den Widgets

Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Desktops und Taskansicht (Aktive Anwendungen)

Zu den Standardsymbolen der Taskleiste gehort nach wie vor auch die Taskansicht
bzw. Aktive Anwendungen, allerdings mit einem neuen Symbol & . Bereits beim Zeigen
auf das Symbol erscheint eine Vorschau auf die aktiven Desktops und durch Anklicken
wechseln Sie zu einem anderen Desktop oder fligen einen weiteren hinzu. Zur besse-
ren Unterscheidbarkeit kann auBerdem jedem Desktop ein anderes Hintergrundbild
zugewiesen werden.

HOouwEO=CET AN

In der Taskansicht selbst verwalten Sie nur noch gedéffnete Fenster und Desktops,
die Zeitleiste oder Chronik existiert nicht mehr.

Bei Verwendung mehrerer Desktops werden diese beim Herunterfahren beibe-
halten, die gedffneten Fenster allerdings nach wie vor geschlossen.

Schneller Nachrichteniiberblick mit Widgets

Unter der Bezeichnung Widgets versteckt sich in Windows 11 eine Nachrichtenleiste
mit aktuellen Informationen. Zum Anzeigen klicken Sie in der Taskleiste auf das Sym-
bol Widgets [(H oder driicken die Tasten Windows+W. Aussehen und Inhalte der Widgets
konnen Sie individuell anpassen.

14:06 &

Schlagzelen

H P EO-CD NS @ PR



Benutzeroberflache

Schnelleinstellungen und Benachrichtigungen

Statt im Info Center von Windows 10, verwaltet Windows 11 Benachrichtigungen und
Schnelleinstellungen getrennt.

Zum Anzeigen der Schnelleinstellungen (Flugzeugmodus, usw.) klicken Sie auf
die Symbole Netzwerk, Lautsprecher, Akku. Diese bilden zusammen eine Gruppe.
Alternativ 6ffnen Sie die Schnelleinstellungen mit Windows+A. Uber das Symbol
Bearbeiten rechts unten passen Sie die Schnelleinstellungen an und ein Klick auf
das Symbol Einstellungen daneben 6ffnet die Windows-Einstellungen.

Das Benachrichtigungscenter erscheint zusammen mit dem Kalender, wenn Sie
im rechten Bereich der Taskleiste auf Datum und Uhrzeit klicken oder die Tasten-
kombination Windows+N betatigen.

Al Ischen

Benachrichtigungen

4} Einstellungen Benachrichtigungsassistent
W Windows-Sicherheit

Windows-Sicherest

Microsolt Defender — Zusammentassung

Weniger

i
o Benacleichtigungen

Mittwoch, 15. September -
o
September 2021 PR
Prugeeug-
msdus

-]

Barrierefreibeit

- - GJ :
Mens

Nicht verbunden VPN
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Bild 1.8 Benachrichti-
gungscenter

Bild 1.9 Schnelleinstel-
lungen

o

Berachrichti-
gungreassistent

¥
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Weitere Anderungen

Individuelle Symbolleisten fiir Ordner in der Taskleiste sind nicht mehr méglich.

Task-Manager
Der Task-Manager wird nicht mehr per Rechtsklick in die Taskleiste aufgerufen,
sondern per Rechtsklick auf das Start-Symbol (oder Tasten Windows+X) gedffnet.

Bildschirmtastatur farbig gestalten

Falls Sie auf einem mobilen Gerat zur Tastatureingabe die Bildschirmtastatur nut-
zen, kdnnen Sie dieser (iber das Symbol Einstellungen € und Auswahl Design
und GréfSe dndern ein Design verpassen und mit Farbe versehen.

ASE FaW L, 00
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Bild 1.10 Fenster mit Snap
Layouts anordnen

Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Zwischenablageverlauf

Im Gegensatz zur normalen Zwischenablage nimmt der Zwischenablageverlauf
nacheinander auch mehrere ausgeschnittene oder kopierte Elemente auf. Dazu
offnen Sie den Zwischenablageverlauf mit den Tasten Windows+V. Hier finden Sie
auch eine Sammlung von Symbolen, Bildern und Emojis zum Einfligen, siehe
Bildschirmtastatur.

Fenster mit Snap Layouts automatisch anordnen

Beim Zeigen auf das mittlere (Maximieren bzw. Verkleinern) der drei Symbole in der
rechten oberen Ecke eines Fensters oder mit den Tasten Windows+Z erscheinen ver-
schiedene Layouts zum automatischen Anordnen der gedffneten Fenster, diese wer-
den als Snap Layouts bezeichnet.

#oulEOuCEBE rem vaw 00

Snap Gruppen

Fenster, die unter Verwendung eines Snap Layouts angeordnet wurden, bilden eine
Snap Gruppe. Solche Gruppen lassen sich dhnlich wie mehrere Desktops einsetzen
und erscheinen zusatzlich zur Vorschau, wenn Sie in der Taskleiste auf eines der Sym-
bole der Gruppe zeigen.

Bei einer Vielzahl gedffneter Apps kdnnen Sie mit Snap Layouts auch mehrere Grup-
pen von zusammengehdrigen Fenstern bilden und schnell Gber die Taskleiste zwi-
schen den Gruppen wechseln. Genau wie bei Fenstern kann auch eine Gruppe durch
Anklicken in den Vordergrund geholt werden und mit Klick auf das SchlieBen-Symbol
der Gruppe werden alle Fenster dieser Gruppe geschlossen.



Datei-Explorer

1.3 Datei-Explorer

Befehlsleiste statt Meniiband

Der Datei-Explorer hat in Windows 11 statt des Menulibands eine Ubersichtliche Be-
fehlsleiste @ mit groBeren Abstianden zwischen den Symbolen erhalten. Diese ent-
halt die nur wichtigsten Befehle, namlich Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen, sowie
Léschen und Umbenennen als Symbole. Hinzu kommen die Mens Sortieren und Anzei-
gen, weitere Befehle, z. B. Riickgdngig erscheinen ebenfalls in Form eines Menis, wenn
Sie auf das Symbol mit den drei Punkten @ --- klicken (Dreipunktmenti).

"l Explorer : e =] %

2 Anzeigen

i T > Schoelizugriff > v o

Schnellzugriff Ordner (6)
4 OneOrive Desktop Downloads
v [ Dieser PC ¢ E
» I Biider - Dokumente Bilder
il Desiop (=) Dieseric E Dieser

¢ Dokumente ;

> @ Musik

> [ videos

= Zuletzt verwendete Dateien (12)
> 'wm Lokaler Datentrager (C:)

Beispiel 2 Dieser PC\Dokumente

i}

W Netzwerk

Rundschreiben August 2021 Jieser POy Dokumente

&=

Rezept Marmorkuchen Dieser PO\Dokumente

=

Die Ansichten zur Darstellung der Symbole 6ffnen sich als Meni mit Klick auf
Anzeigen.Weitergehende Anzeigeeinstellungen, z. B. Dateinamenerweiterungen
oder Navigationsleiste ein- und ausblenden, usw., finden Sie tiber Einblenden.

Tipp: Wenn |hr Gerat keine Touchbedienung unterstitzt und Sie eine Maus be-
nutzen, kdnnen Sie mit der Auswahl Kompakte Ansicht die vertikalen Abstande in
Listenansichten verringern.

Die Sortierungsmdoglichkeiten finden Sie im Men Sortieren.
= Dokumente = a *x

Lischen

@ Neu 5 L =D = ] Tl Sortieren J Anzeigen

+ o » Dieser PC » Dokumente » v G Dokumente™ durchsucher
Zusatzliche kontextbezogene Symbole und Mends erscheinen in der Befehlsleis-

te ausschlie3lich in Verbindung z. B. mit dem Papierkorb, dem Inhalt eines exter-
nen Laufwerks oder der Suche.
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Bild 1.11 Der Datei-Ex-
plorer

Bild 1.12 Die Befehisleiste
des Explorers: Beim Zeigen
erscheint auch die Symbol-
bezeichnung
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Bild 1.13 Das einfache
Kontextmenii

Bild 1.14 Das alte Kon-
textmenii erscheint nach
Weitere Optionen anzeigen

Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Das neue Kontextmenii

Der Datei-Explorer hat auch ein neues Kontextmeni der rechten Maustaste erhalten
und zeigt beim Rechtsklick zundchst nur die wichtigsten Befehle an. Einige davon, wie
Ausschneiden, Kopieren, Einfiigen und Loschen erscheinen nur als Symbole @ in der
Leiste oberhalb. Das gewohnte Kontextmenii € erhalten Sie erst mit der Auswahl
Weitere Optionen anzeigen @.

Beispiele = (w] X
@ MNeu ~ 4}{) D ED = E] Tl Sortieren - = Anzeigen ~ mes
Ll vy " > Dieser PC » Dokumente > Beispiele v G X “Beispiele” durchsuchen
>+ Schnelizugritf Elame Anderungsdatum Typ Grobe
« @ OneDrive Sonstiges 14.10.2021 1307 Dateiordner
> [ Bilder B3 Auswertung 1, Q=-s="~~- D “aierosoft Excel-Ar.. 9KB
i/ =] d} e
> @ Dolumente uj Entwurf Kundent £ D 2 e b rosoft Word-D... 12 KB
b Dieser PC n i -
8 Dieser @3 Entwurf Mailing. £l Offnen Enter rosoft 12 KE
> N Bilder
| E: i ° i > -Datei 202 KB
» [l Deskiop s] Espresso mitAm  Fg  Offnen mit > -Datei 202 KI
> ] Dokumente & Gevrauchsanleit D In ZIP-Datei komprimieren be Acrobat-D.. 42248
> & Downloads [s] MG_231906 @) Als Pfad kopieren -Datei 1,690 KB
> @ Musik :
@ Kundenlistexisx [ Eigenschaften Alt+Enter  rosolt Excel-Ar.. 1048
» @ videos
- e Ve e > B
» % Lokaler Datentrager - MAmMOnuchent @ onopyive 5 rosoft Word-D.. 21548
o
@5 Merkblatt Malitr rosoft Word-D.. 25KB
» Netzwerk = E . " o -
™ ) h7 Weitere Optionen anzeigen esmf: +F10
'@3 Musteranforderuny s A B waerosoft Word-D.., 12 KB
Beispiele = ] x
® Neu ~ o4 (8] B B W T Sortieren ~ = Anzeigen -
Offnen
& v » Dieser PC > Dokumente > Baispisle Neu e urchsuchen
Drucken
> Schnellzugriff Name Auf OneDrive verschieben Grofe
Sonstiges . Mit Microsoft Defender Gberpriifen...
s i il
V8 Dneliiv Offnen mit.
> 1A Bilder Auswertung 1. Quartalxisk ) 9KB
@ 2 Zugriff gewshren auf >
> [l Dolumente &% Entwurf Kundenmailing.docx Als Plad kopieren 12KB
Dieser PC & Freigabe
v W Dieser &) Entwurf Mailing.docx s o 12KB
> PN Bilder ) gang
| i ji 02 KB
s @l Desktop &| Espresso mit Amarettojpg i 3 202 KB
R B s Tt 2
> 4 Downloads 8] 1IMG_2319.°G Kopieren 1,690 KB
> (@ Musik § Verkniipfu tell
@ Kundenliste.xlsx © pLng sEeen 10KB
> [ videos Loschen
s Ea Lokaler Datentrige ﬁ Marmorkuchen.docx Umbenennen 215KB
y ‘h Netzwerk @ Merkblatt MOlitrennung.docx Eigenschaften 25 KB
& Musteranforderung docx 19.10.2021 15:15 Microsoft Word-D._. 12K8
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1.4  DieSystemeinstellungen

Die Einstellungen kdnnen Uber das Startmenii und hier entweder tiber das angepinn-

te Symbol oder in der Liste Alle Apps gedffnet werden. Noch einfacher ist es, wenn Sie _ '@
im Suchfeld die gesuchte Einstellung eingeben; beim Klick auf das Ergebnis 6ffnen  “"™1"
sich dann die Einstellungen genau an dieser Stelle.

Achtung bei der Suche: Neben den Einstellungen gibt es auch unter Windows 11 noch die
alte Systemsteuerung, auch wenn die meisten Funktionen nur noch in den Einstellun-
gen zu finden sind. Treffer mit dem Zusatz Systemeinstellungen 6ffnen die neueren und
komfortableren Einstellungen, der Zusatz Systemsteuerung fihrt hingegen zur alten
Systemsteuerung.

Die Einstellungen wurden véllig neu und Ubersichtlicher gestaltet. So finden Sie sich
zurecht:

Statt auf einer gesonderten Startseite, wie in Windows 10, sind die Hauptkate-
gorien dauerhaft im linken Bereich @ sichtbar, was die Navigation erheblich er-
leichtert. Der rechte Bereich zeigt die Unterkategorien zur markierten Kategorie
an, im Bild unten System und ein Klick auf eine Unterkategorie, z. B. Anzeige oder
auf den Pfeil @ &ffnet die dazugehorigen Optionen.

- o x Bild 1.15 Statt der Startsei-
te erscheint die Kategorie

R Peter Unsereiner Sy stem System

Einstellungen

|
n .Mil.:mwﬂ 365 a Or!eDr'wa

| Elrateliong Sachen o Win11-BUERO ! z
‘ : "‘ HP Laptop 155-eqiox
¢ Umbenennen @ Windows Update

| B System

© Bluetooth & Gerite

=2 Anzeige 9 5
W Netroe R Intars Monitore, Helligkeit, Nachtmadus, Anzeigeprofil
#  Personalisierun ’
9 gy Sound ) | 3
Lautstiriestuten, Ausgs
R .
< Konten Benachrichtigungen .
Q Benachrichtigungen von Apps und dem System z
®  Zeit und Sprache
@ Spielen D ?fr\.llf|IIIC.||.'.IIL].LII'I1.{.,ﬁdSISIS.teI.I‘n i 3
K Barrierefreiheit
1 Strom & Akku
>
W Datenschutz & Sicherheit &) Ruhezustand, Batterieverbrauch, Batterieschaner
@ Windows Update )
—n Speicher 5
5 eplatz, Laubwerke, Konfigurationsregelr
® !.n.tie.r Mahe freigeben 3

keit, Speicherart der empfangenen Dateien

In den Unterkategorien sehen Sie oberhalb den Pfad innerhalb der Hierarchie
© (Bild auf der nichsten Seite) und gelangen mit Klick auf eine ibergeordnete
Kategorie schnell wieder zuriick. Oder wahlen Sie links eine andere Kategorie.
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Haufig finden Sie auch noch weitere Unterkategorien vor, zu erkennen am Pfeil
@, wie im Bild. Dann klappt ein Klick auf die Unterkategorie oder den Pfeil die
dazugehdrigen Optionen, Schalter usw. ein und wieder aus.

Bild 1.16 Der Pfad zur [T - o x
Unterkategorie erscheint
oberhalb Q et Unsericr System > Sound ©
% Ausgabe
| nstellur ) ‘_.'.fa.hlen.Siela.l.law.n.dc.'l.‘Soundfn-l'edr.'r‘g_ogl.‘lben.wmdon soll Shuakial o
| B System
N ol (2 B

© Bluetooth & Gerdte

¥ Netzwerk & Internet Neues Ausgabegerat koppeln Gerat hinzufiigen

#  Personalisierung

Lautstirke ) 66—
Apps

In der oberen linken Ecke der Einstellungen sehen Sie lhren Benutzernamen mit
der dazugehdrigen E-Mail Adresse und ein Klick darauf bringt Sie schnell zur Ka-
tegorie Konten, wo Sie Ihre Kontoeinstellungen bearbeiten.

In manchen Kategorien erscheint nach der Auswahl oberhalb eine Infoleiste, in
der Sie nicht nur schnelle Informationen finden, sondern beim Klick darauf auch
die dazugehorige Einstellung andern kdénnen.

Als Beispiel im Bild unten die Kategorie Netzwerk & Internet; hier ist schnell ersicht-
lich, mit welchem WLAN der PC verbunden ist @ und welches Netzwerkprofil,
Privat oder Offentlich, fiir diese Verbindung verwendet wird. Bei Bedarf geniigt
ein Klick auf die Eigenschaften @, um schnell das Netzwerkprofil zu dndern.
Bild 1.17 Die Infoleiste T

. instellungen - o b4
zeigt wichtige Informa- :
tionen an und erlaubt QP e Netzwerk & Internet
schnelles Andern ‘ . o
| Hoanschaf tormut
|  Einstellung suchen o A%‘ U @ Privat (9 n, e e T
Verbunden, gesichert :
B System
Qi naohs e = ‘-.‘“."u‘:‘!.: Verwalten bekannter Netzwerke, getaktetes Netzwerk o Q g

| # Netawerk & Internet

Achtung: Die Zuordnung mancher Einstellungen ist nicht identisch mit Windows10!
Auch die Zuordnung von Einstellungen zu einer Kategorie hat sich in manchen Féllen geandert. So finden Sie
beispielsweise die Wiederherstellung jetzt in der Kategorie System statt unter Windows Update. Die Sicherheits-
einstellungen wurden mit dem Datenschutz in der Kategorie Datenschutz & Sicherheit zusammengefasst und
Windows Update bildet eine eigene Kategorie, um nur einige Beispiele zu nennen.
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Touchscreen = beriih-
rungsempfindlicher
Bildschirm

USB=Abkiirzung fur
Universal Serial-Bus,
eine standardisierte

Anschlussmdglichkeit,

die auf jedem Gerat
mindestens einmal
vorhanden ist.
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Erste Schritte fur Einsteiger

2.7  Grundlegende Eingabetechniken

Dieses Kapitel wendet sich in erster Linie an Neulinge in Sachen Computer und vermit-
telt die grundlegenden Techniken im Umgang mit Maus, Touchpad, Touchscreen und
Tastatur. Falls Sie damit bereits vertraut sind, konnen Sie die nachfolgenden Erldute-
rungen einfach Gbergehen.

Ein wichtiger Hinweis
Fast alle, in diesem Buch beschriebenen Vorgehensweisen und Arbeitsschritte beziehen sich auf den Einsatz von
Maus bzw. Touchpad und normaler Tastatur. Auf Gerdten mit Touchscreen z. B. einem Tablet-PC verwenden Sie
stattdessen die entsprechenden Gesten.

Das Bedienkonzept von Windows 11

Windows 11 unterstiitzt, wie sein Vorganger Windows 10 je nach Gerat (Desktop-PC,
Laptop bzw. Notebook, Tablet-PC) verschiedene Eingabemdglichkeiten. So kann auf
einem beriihrungsempfindlichen Bildschirm (Touchscreen) die Eingabe per Finger-
steuerung erfolgen und statt einer physischen Tastatur steht dann eine Bildschirmtas-
tatur zur Verfiigung. Auch die Stifteingabe und somit handschriftliche Eingaben
werden von Windows 11 unterstiitzt, sofern dies auch die betreffende App erlaubt,
Diktieren von Text ist ebenfalls méglich.

Techniken im Umgang mit der Maus

TrotzTouchscreen ist die Maus nach wie vor ein wichtiges Eingabegerat zur Bedienung
eines PCs. Sie wird zum Zeigen und Ausfiihren von Befehlen verwendet. Laptops ha-
ben zusatzlich unterhalb der Tastatur eine berlihrungsempfindliche Flache integriert,
ein sogenanntes Touchpad. Das Touchpad kann als Ersatz fiir die Maus verwendet wer-
den und wird mit dem Zeigefinger, dhnlich wie eine Maus, bedient. Dem Anschlie3en
einer normalen Maus steht natdirlich ebenfalls nichts im Wege.

Die Handhabung der Maus

Die Maus ist ein kleines rundliches Gerat, das alle Bewegungen auf einer festen Un-
terlage (eine spezielle Mausunterlage ist nicht erforderlich) an einen Zeiger auf dem
Bildschirm, den Mauszeiger |3, iibertrigt. Einige Mause werden per USB-Kabel am PC
angeschlossen, die meisten benutzen Funk. Dann wird der dazugehorige Empfanger
am Computer eingesteckt oder ist unter der Bezeichnung Bluetooth bereits integriert.

Eine Computermaus hat mindestens zwei Tasten und in der Mitte dazwischen
ein Radchen. Legen Sie die rechte Handflache (Rechtshander) so auf die Maus,
dass der Zeigefinger auf der linken und der Mittelfinger auf der rechten Taste zu
liegen kommt. Mit den Gbrigen Fingern halten Sie die Maus seitlich.
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Rucken Sie sich die Maus zurecht. Sie sollte sich méglichst kdrpernah und fur  Falls Sie Linkshander
Rechtshander rechts neben dem PC befinden. Achten Sie auch darauf, dass fiir 2:‘:;?;?:;1”;5””“
Bewegungen ausreichend Platz auf dem Schreibtisch zur Verfiigung steht. Befin- £ ution der beiden
det sich die Maus an der falschen Stelle, dann heben Sie sie hoch und setzen sie  Maustasten vertauschen

an der richtigen Stelle wieder ab. kdnnen.

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

Mit der Maus fiihren Sie folgende Aktionen aus
Zeigen
Bewegen Sie den Mauszeiger, bis er sich iber einem Symbol befindet. Dieses
wird leicht hervorgehoben und nach kurzem Verweilen an dieser Stelle erscheint
meist auch noch eine Kurzinfo zum Symbol wie im Bild unten beim Beispiel Pa-

pierkorb auf dem Desktop.
Py Bild 2.1 Beispiel Kurzinfo
1) & zum Papierkorbsymbol
lé_:'?u‘.".- ateien und O ~_’he Sie geldscht habe: ] |
R

Klicken (linke Maustaste)

Zum Ausfiihren von Befehlen, z. B. Starten einer App, zeigen Sie auf das Symbol [y

und driicken 1x kurz die linke Maustaste. Als Beispiel im Bild rechts: Die App Fotos o
starten.

Doppelklicken (linke Maustaste)

In manchen Fillen, beispielsweise zum Offnen von Ordnern oder Dateien, bené-

tigen Sie einen Doppelklick. Zeigen Sie auf das Element und driicken Sie 2x kurz

hintereinander die linke Maustaste. Achtung - die Maus zwischen den beiden

Klicks nicht bewegen! Beispiel: Den Ordner Bilder 6ffnen und die Fotos anzeigen. e

Element verschieben oder ziehen

Zeigen Sie auf das Element, das Sie verschieben méchten. Driicken Sie dann die o

linke Maustaste und halten Sie die Taste gedriickt, wahrend Sie gleichzeitig die - &

m_gmlﬁ

Maus bewegen. Auf dem Bildschirm wandert nun das Element mit dem Mauszei- ol
ger mit. Lassen Sie die Taste erst los, wenn sich das Element an der gewiinschten e
Stelle befindet.

Rechte Maustaste (Rechtsklick)

Mit der rechten Maustaste erhalten Sie Befehle zum angeklickten Ele-

ment, auch als Kontextmenii bezeichnet. Dazu zeigen Sie auf das Sym- "“'E;

bol und driicken 1x kurz die rechte Maustaste. Im Bild als Beispiel: Die . ?.::T:rnmrbleeren
Befehle zum Papierkorb anzeigen. An“Start” anheften

rkndipfung erstellen

Achtung: Zur Ausflihrung eines Befehls ist dann wieder die linke Maustas- :J:k.:\er‘:n:n

te erforderlich. Eigenschaften
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Erste Schritte fur Einsteiger

Bildschirmausschnitt verschieben (Scrollen)

Haufig passt nicht der gesamte Inhalt vollstédndig in ein Fenster oder auf den
Bildschirm, dann miissen Sie den sichtbaren Bereich nach oben oder unten, bzw.
nach rechts oder links verschieben. Dies bezeichnet man als Scrollen. Zeigen Sie
dazu in den betreffenden Bereich und drehen Sie das Mausradchen.

Der Mauszeiger

StandardméRig wird der Mauszeiger als Pfeil auf dem Bildschirm dargestellt. Andert
der Zeiger sein Aussehen, so signalisiert Windows damit, welche Aktion Sie gerade mit
der Maus ausfiihren kénnen.

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

Eine Hand als Mauszeiger bedeutet, dass Sie auf einen Link zeigen. Ein Link ist ein Verweis auf eine ande-
re Stelle innerhalb des Dokuments oder an einen anderen Ort. Mit einem einfachen Mausklick konnen Sie
zu der entsprechenden Stelle wechseln.

Wenn Sie auf den Rand oder in eine Ecke eines Fensters zeigen, dann erscheint statt des normalen
Zeigers ein Doppelpfeil. Dies bedeutet, dass Sie jetzt durch Ziehen mit gedriickter linker Maustaste in
eine der Pfeilrichtungen die GroRe des Fensters &ndern kinnen.

Zum Verschieben eines Objekts geniigt es meist, wenn Sie zuvor auf das Symbol zeigen und der Maus-
zeiger als Pfeil sichtbar ist. In manchen Féllen erscheinen aber auch am Mauszeiger vier Richtungspfeile.
AnschlieBend konnen Sie durch Bewegen der Maus bei gleichzeitig gedriickter linker Maustaste (Ziehen)
das Objekt, z. B. das Fenster auf dem Bildschirm verschieben.

» I

So arbeiten Sie mit einem Touchpad

Ein Laptop oder Notebook kann zusatzlich oder anstelle einer Maus
Uber ein Touchpad bedient werden. Das Touchpad besteht aus ei-
ner beriihrungsempfindlichen Flache und befindet sich unterhalb
derTastatur. Die Bedienung ist dahnlich der Maus: Wenn Sie mit dem
Zeigefinger leicht tber das Touchpad bzw. die grof3e Flache strei-
chen, dann wandert auf dem Bildschirm der Mauszeiger mit.

: Je nach Modell weist ein Touchpad am unteren Rand entweder

zwei extra Tasten fir die linke und rechte Maustaste auf, bei ande-

ren Modellen driicken Sie einfach auf die untere linke oder rechte
Ecke. Einige Hersteller reservieren zusatzlich noch eigene Bereiche fiir haufig benétig-
te Funktionen, z. B. Bildlauf.



Grundlegende Eingabetechniken

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

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

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

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

Anstatt gesonderter Tasten kann ein Laptop auch {iber ein modernes Multi-Touchpad
verfiigen, das auch Berlihrungen mit mehreren Fingern registrieren kann. Dann kann
das Kontextmeni durch ein leichtes Antippen mit zwei Fingern aufgerufen werden.
Ebenfalls unterstiitzt werden Fingergesten wie Wischen oder VergréBern und Verklei-
nern durch Spreizen und Zusammenfiihren von zwei Fingern ziehen, siehe Touch-
screen.

Touchscreen

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

Antippen

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

Rechtsklick
Tippen Sie auf das Element und halten Sie den Finger einige Sekunden gedrtickt.

Blattern oder Scrollen
Mit einer Wischbewegung von der Bildschirmmitte nach oben/unten bzw. nach
rechts/links verschieben Sie den Bildschirmausschnitt.

Zoom
Beriihren Sie den Bildschirm mit zwei Fingern und spreizen Sie die Finger zum
VergroéBern bzw. fiihren zum Verkleinern lhre Finger zusammen.
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