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Willkommen

Sie sind Neuling in Sachen Computer oder haben sich bisher so recht und schlecht mit Windows
11 herumgeschlagen? Dieses Buch will Thnen den Einstieg so leicht wie moglich machen und
bietet Ihnen eine fundierte Einflihrung mit zahlreichen Bildern und Schritt fiir Schritt-Anlei-
tungen, die sich auch zum Nachschlagen eignen. Zu diesem Zweck haben wir neben einem
umfangreichen Stichwortverzeichnis auch noch ein kleines Glossar und eine Ubersicht iiber 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 Anfanger/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 lhre Bediirfnisse anpassen, Ihren 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 Chat-Funktion mit Teams
(privat) vor und zeigen Ihnen, wie Sie mit den Browser Microsoft Edge im Internet surfen.

In aller Munde ist der Copilot ein Kl-gestiitzter Chatpartner mit dem Sie in schriftlichen Dialog
treten kdnnen. Anstelle einer Trefferliste, die Sie bei Giblichen Suchanfragen erhalten, antwortet
der Chatbot in ganzen Sétzen und beriicksichtigt alle Informationen, die Sie ihm wahrend des
Dialogs gegeben haben. Sie kdnnen auf seine Antwort Bezug nehmen und ihn bitten etwas
zu andern oder zu spezifizieren. In der Interaktion mit Copilot sind der Fantasie keine Grenzen
gesetzt, Sie kdnnen ihn um Rezepte, Trainingsprogramme oder eine Gliederung zu einem be-
stimmten Thema bitten. Neben der textbasierten Interaktion kann er auch Bilder erstellen.

Updates

Windows 11 und die meisten der beschriebenen Apps werden von Microsoft laufend durch Up-
dates aktualisiert. Dadurch konnen sich ihr Aussehen im Vergleich zu den Abbildungen im Buch
und ihr Funktionsumfang geringfiigig d@ndern, 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



Inhalt

Inhalt

1 Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick 13

1.1 Die Systemanforderungen 14

1.2  Benutzeroberfliche 15
Das neue Startmeni 16
Anderungen in der Taskleiste 17
Fenster mit Snap Layouts automatisch anordnen 20

1.3 Datei-Explorer 21
Befehlsleiste statt Menliband 21
Das neue Kontextmenu 22

1.4  Die Systemeinstellungen 22

2 Der erste Start, Microsoft-Konto 25

2.1 Touchscreen und Bildschirmtastatur 26
Touchscreen 26
Bildschirmtastatur verwenden 27

2.2  Der erste Start von Windows 11 30
Grundlegende Gerdteeinstellungen 30
Anmeldung einrichten 32
Datenschutzeinstellungen 34

2.3 So erstellen Sie ein Microsoft-Konto 39

3 Die Benutzeroberfliche 41

3.1 Sperrbildschirm und Anmeldung 42

3.2 Die Elemente des Desktops im Uberblick 44
Ubersicht 44
Das Startmeni 45
Die Taskleiste 46

3.3 Apps starten und beenden 47
Eine App im Startmendi 6ffnen 47
App suchen und starten 49
App beenden 50



34

3.5

3.6

3.7
3.8

3.9

Inhalt

Allgemeine Fenstertechniken 52
Fenster vergroBern, verkleinern und verschieben 52
Fenster mit Snap Layouts automatisch anordnen 54

Geoffnete Fenster und Apps verwalten 57

Schneller Uberblick in der Taskleiste 58

Mit Tastenkombination zwischen Fenstern wechseln 58

Fenster in der Ansicht Aktive Anwendungen (Taskansicht) verwalten 59
Mit mehreren Desktops arbeiten 60

Schnelleinstellungen und Benachrichtigungen 64
Flugzeugmodus und weitere schnelle Einstellungen 64
Benachrichtigungen anzeigen und verwalten 65

Schnelle Infos mit Widgets und Nachrichtenfeed 67

So nutzen Sie den Zwischenablageverlauf 69

Was ist die Zwischenablage? 69

Der Zwischenablageverlauf 69

Symbole, Emojis und Sonderzeichen mithilfe der Zwischenablage einfligen 70

Tatigkeit am PC beenden 71

Herunterfahren oder Energiesparmodus? 71
Windows beim Herunterfahren aktualisieren 73
Abmelden und Benutzer wechseln 73

4 Dateien, Ordner und Laufwerke 75

4.1

4.2

Grundlagen fiir Einsteiger 76
Wichtige Grundbegriffe 76

Eine Datei speichern 78

Datei aus einer App heraus 6ffnen 83

Der Datei-Explorer 84

Datei-Explorer starten 84

Die Elemente des Explorer-Fensters 85

Dateien und Ordner 6ffnen 86

Navigation zwischen den Speicherorten 87

Such- oder Dateipfade 89

Ordner in neuem Fenster oder neuer Registerkarte 6ffnen 91
GroBe und Anordnung der Symbole im Inhaltsbereich steuern 93
Ordnerinhalte sortieren und gruppieren 95

Weitere Anzeigeeinstellungen der Ansicht Details 96
Dateinamenerweiterungen anzeigen 97



Inhalt

4.3  Wechseldatentriager und externe Laufwerke 99
AnschlieBen und Aktion wahlen 99
Datentrager abmelden 101
Einstellungen fir die automatische Wiedergabe dndern 102
Verknlpfte Netzlaufwerke 103

4.4  Dateien und Ordner verwalten 104
Grundlegende Markierungstechniken 104
Neuen Ordner erstellen 106
Dateien und Ordner nachtraglich umbenennen 109
Dateien und Ordner Uber die Zwischenablage kopieren oder verschieben 110
Mit der Maus Elemente verschieben oder kopieren 113
Maogliche Konflikte beim Verschieben, Kopieren oder Umbenennen 116
Die letzte Aktion riickgangig machen 117
Nicht mehr benétigte Dateien und Ordner entfernen 118
Neue Dokumente im Datei-Explorer erstellen 121

4.5 Schneller Zugriff auf Ordner und Dateien mit Verkniipfungen 122
Ordnerverknlpfungen im Schnellzugriff des Explorers 122
Haufig bendétigte Dateien in den Favoriten des Explorers verwalten 125
Verknipfungen im Startmenii oder auf dem Desktop erstellen 125

4.6 Dateien und Ordner suchen 127
Im Datei-Explorer suchen 127
Suchergebnisse am Speicherort anzeigen 129
Mit der Desktopsuche nach Dateien und Ordnern suchen 129
Such- und Indizierungseinstellungen 131
Indizierte Speicherorte anzeigen und dndern 134

4.7 Weitergehende Techniken und Einstellungen 135
App zum Offnen von Dateien auswéhlen 135
Die Standard-App andern 137
Dateien und Ordner komprimieren 138
Verhalten von Datei-Explorer und Ordnern in den Ordneroptionen anpassen 140

4.8 lhr personlicher Cloudspeicher OneDrive 142
Statusanzeige im Datei-Explorer 142
Schneller Zugriff Gber das Symbol der Taskleiste 144
OneDrive im Webbrowser 144
Ordner und Dateien fiir andere Personen freigeben 147
Vertrauliche Daten im Tresor speichern 149



5

5.1

5.2

53

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

Inhalt

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung 153

Ein erster Uberblick iiber die Windows-Einstellungen 154
Die Einstellungen 6ffnen 154
Ubersicht und Navigation 155

Stellen Sie lhr personliches Startmenii zusammen 157
Apps im Startmeni anheften oder daraus entfernen 157
So bringen Sie Ordnung in die angehefteten Apps 159
Apps in Ordnern zusammenfassen 160

Das Startmenti in den Einstellungen anpassen 161

Apps liber Taskleiste und Desktopsymbole starten 162
Apps in der Taskleiste anheften 162

Sprunglisten nutzen 164

Verkniipfungen auf dem Desktop erstellen und verwalten 165

Gestalten Sie Ihren personlichen Desktop 167

Ein anderes Design wdhlen 167

Ihr personliches Hintergrundbild auf dem Desktop 168
Heller oder dunkler Farbomodus und individuelle Farben 170
Speichern Sie |hr eigenes Design 172

Anzeigeeinstellungen des Sperrbildschirms 173

Symbole und Verhalten der Taskleiste 174
Allgemeine Anzeigeeinstellungen 175
Schnelleinstellungen anpassen 177
Benachrichtigungen im Griff 178

Andockverhalten von Fenstern, mehrere Desktops 180

Einstellungen fiir Bildschirm, Maus und Bildschirmtastatur 181
Bildschirmanzeige 181

Die Maus auf linkshandige Bedienung umstellen 183

Unterstiitzte Touchpad-Gesten 184

Wabhlen Sie lhre individuelle Bildschirmtastatur 185

Barrierefreies Arbeiten 186

Schnelles Einschalten der wichtigsten Hilfsfunktionen 186
Die Kategorie Barrierefreiheit in den Einstellungen 187
Text, Mauszeiger und Cursor vergroBert darstellen 187
So nutzen Sie die Bildschirmlupe 189

Bildschirmlupe mit Vorlesen verkniipfen 190

Steuerung der Sprachausgabe 191

Weitere visuelle Hilfen 192

Hilfen fir Nutzer mit eingeschranktem Horvermégen 194
Spracherkennung verwenden, Text diktieren 194
Tastaturverhalten, z. B. Einrastfunktion 196

Allgemeine Energieeinstellungen 197



Inhalt

6 Kontoeinstellungen, Sicherheit und Datenschutz 199

6.1 Anmeldung und personliches Konto verwalten 200
Unterstiitzte Anmeldungen - ein Uberblick 200
PIN einrichten/andern 202
Sicherheitsschlissel einrichten 202
Anmeldung per Fingerabdruckerkennung einrichten 203
Zusatzliche Einstellungen zur Anmeldung 204
Profilbild hinterlegen 205
Anmeldung mit einem lokalen Konto 206

6.2 Kennwort dndern und Microsoft-Konto online verwalten 208
Das Kennwort lhres Microsoft-Kontos @ndern 208
Sicherheitsinformationen zur Identifizierung hinterlegen 209
Personliche Informationen und Zahlungsmethoden verwalten 211
Passkeys: Anmeldung ohne Kennwort 212

6.3 Datenschutzeinstellungen 213
Windows-Berechtigungen und allgemeine Datenschutzeinstellungen 213
Spracherkennung und Freihandeingaben 215
Sammeln und Senden von Diagnosedaten 215

6.4  Virenschutz und Sicherheitseinstellungen 219
Schutz vor Viren und anderen Bedrohungen 220
Windows Firewall 224
Sicherheitseinstellungen beim Surfen 225
Weitere Optionen der Windows-Sicherheit 226
Die Benutzerkontensteuerung 226

6.5 Windows Updates 227
Updates anzeigen und verwalten 227
Weitere Optionen 228
Updates deinstallieren 230

6.6  Sichern Sie regelmiBig Ihre Dateien 231
Dateien und Ordner auf ein externes Laufwerk kopieren 231
OneDirive als Sicherungslaufwerk einrichten 232
Mit dem Dateiversionsverlauf Daten auf einem externen Laufwerk sichern 234

7 Allgemeine Hard- und Software Einstellungen 239

7.1 Drucker und weitere Gerdte verwalten 240
Drucker anschlieen 240
Anstehende Druckauftrdge verwalten 242
Weitere Bluetooth Geréate verbinden 242



7.2
7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

Inhalt

Zweiten Bildschirm einrichten und verwenden 243

Netzwerk- und Internetverbindungen 246

Mit einem WLAN verbinden 246

WLAN-Status und Netzwerkprofil 247
WLAN-Verbindungen verwalten 249
Internetverbindung flir andere Geréte freigeben 250
Verbindung per Kabel (Ethernet) 251

Eine VPN-Verbindung herstellen 252

Uhrzeit-, Sprach- und Tastatureinstellungen 255
Datum und Uhrzeit andern 255

Weitere Sprache installieren, Sprache andern 256
Ldnderabhdngige Zahlen- und Datumsschreibweise 258
Sprachabhdngige Eingabeunterstiitzung 258

Apps und Anwendungen verwalten 260

Apps aus dem Microsoft Store beziehen 260

Schriftarten verwalten und installieren 265

Programme aus dem Internet herunterladen und installieren 266
Bezugsquellen flir Apps einschranken 270

Software von Datentrager installieren 270

Apps und Anwendungen deinstallieren 271

Standard-Apps in den Einstellungen dndern 272

Automatisches Starten von Apps (Autostart) 275

Mit dem Task-Manager nicht mehr reagierende Apps beenden 278

Laufwerke und Speicherplatz im Blick 280

Speichernutzung kontrollieren 280

Temporare Dateien anzeigen und entfernen 280

Mit der Speicheroptimierung automatisch Speicherplatz freigeben 281
Dem Computer einen Namen geben 283

Weitere Benutzerkonten einrichten 283
Benutzerberechtigungen 283

Benutzerkonto hinzufiigen 284

Kontotyp/Berechtigung d@ndern, Benutzer entfernen 286
Familienmitglieder als Benutzer anlegen 287

Probleme beheben, Windows wiederherstellen 289
Haufige Probleme suchen und beheben 289
Windows auf die urspriinglichen Einstellungen zuriicksetzen 290



10

Inhalt

8

8.1

8.2

8.3
8.4

8.5

8.6

Rund um Fotos & Videos 293

Was wird in der Windows-Fotoanzeige angezeigt? 294
Die Benutzeroberflache 294

OneDrive-Inhalte 297

iCloud verbinden 297

Weitere Ordner einbeziehen 298

Fotos und Videos importieren 300
Ubertragung von der Kamera 300
Ubertragung von einem Smartphone 300
Import Gber die Windows-Fotoanzeige 300
Ubertragung vom USB-Stick 302

Windows-Fotoanzeige anpassen 303

Fotos und Videos betrachten 305
Ubersicht anpassen 305
Erinnerungen mit OneDrive 307
Einzelbildanzeige aufrufen 308
Video abspielen 309

Bilder verwalten 310

Bilder markieren 310

Fotos l6schen 310

Lieblingsfotos auswdhlen 312

Bilder vergleichen 313

Fotos suchen 314

Duplikate vermeiden 315
Dateiinformationen aufrufen 315
RAW-Erweiterung herunterladen 316
Besonderheiten mit OneDrive 316

Fotos bearbeiten 318

Foto korrekt ausrichten und zoomen 318
Bearbeitungsmaoglichkeiten anzeigen 319
Fotos zuschneiden und ausrichten 320
Automatische Korrektur 323

Filter verwenden 323

Anpassungen von Helligkeit und Farbe 324
Generatives Loschen 325

Hintergrund 325

Copilot zum Bild befragen 326



Inhalt

9 Kommunikation & Organisation 327

9.1

9.2

9.3

9.4

Outlook fiir E-Mailversand und Kontaktverwaltung 328
Kontoinformationen eingeben 329

E-Mails erhalten und versenden 330
Bedienoberflache 330

Funktion der E-Mail-Ordner 331

E-Mails erhalten 332

E-Mails schreiben und versenden 335

Fotos und andere Dateien versenden 341
Anzeigeoptionen in Outlook fir Windows 345
Lesebereich ein- bzw. ausblenden 349
E-Mails organisieren 349

E-Mail-Adresse und Kontaktdaten speichern 354
Benutzeroberfliche 354

Neuen Kontakt speichern 355

Informationen zu einem Kontakt anzeigen 357
Kontakt bearbeiten oder 16schen 358

Chat und Videoanrufe mit Teams 360

Erster Start und Benutzeroberflaiche 360

Personen finden und Kontakte synchronisieren 361
Eine Unterhaltung beginnen 362

Chatoptionen 366

Gruppenchats erstellen 370

Sprach- und Videoanrufe durchflihren 372
Microsoft Teams verwalten 373

1 0 Surfen mit Edge 377

10.1
10.2

10.3

Beim ersten Start 378

Benutzeroberfliche 380
Ubersicht 380
Aussehen der Startseite festlegen 382

Webseite finden 382
Webadresse & Suchbegriffe eingeben 382
Suchergebnisse anzeigen 386

11



12

Inhalt

10.4

10.5

10.6
10.7

10.8

10.9

Fragen stellen, statt zu suchen 390

Copilot starten 390

Frage eingeben 391

Copilot liefert auch fehlerhafte Antworten 395
Antworten kopieren und weitergeben 396
Auf den Gesprachsverlauf zuriickgreifen 396
Anmeldung bei Copilot 397

Bilder generieren 397

Praktische Tools fiir Webseiten 399

Anzeige vergrof3ern 399

Internetrecherche oder eine KI-Antwort zum markierten Begriff 399
Information auf einer Seite finden 400

Seiteninhalte Gibersetzen 400

Text vorlesen lassen 401

Storende Elemente mit der Leseansicht ausblenden 402

Edge synchronisieren 404

Clever surfen mit Tabs 407

Neuen Tab 6ffnen und schlieBen 407
Suchergebnisse auf mehreren Tabs anzeigen 408
Mehr Ubersicht durch vertikale Tabs 409

Wichtige Seiten speichern und schnell anzeigen 410
Direktlinks verwenden 410

Favoritenleiste flllen 411

Webseiten in Sammlungen ablegen 413

Webseiten in einem Arbeitsbereich organisieren 415
QR-Code zur Webseite anzeigen 416

Screenshot von einer Webseite erstellen 417

Besuchte Webseite im Verlauf wiederfinden & [6schen 419

Passen Sie Edge an lhre Bediirfnisse an 421
Schaltflachen aktivieren bzw. deaktivieren 421
Startseite andern 422

Standardordner fiir Downloads andern 422
Standardsuchmaschine dndern 423
Browserverlauf und Cookies I6schen 423
Zugriffsberechtigungen 424

A Tastenkombinationen 425

B Glossar 427

C Stichwortverzeichnis 433



1.1
1.2
1.3
1.4

Die wichtigsten
Neuerungen auf
einen Blick

Die Systemanforderungen 14
Benutzeroberflaiche 15
Datei-Explorer 21

Die Systemeinstellungen 22




14

Bild 1.1 PC-Integritdtsprii-
fung herunterladen, ins-
tallieren und anschlieffend
ausfiihren

1

Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Der Support fiir Windows 10 endet It. Microsoft im Oktober 2025, das bedeutet
Windows 10 erhalt ab diesem Zeitpunkt keine kostenlosen Updates mehr. Spatestens
dann sollten Sie sich also fiir einen Umstieg auf den Nachfolger Windows 11 entschei-
den. Fir alle, die bereits erste Erfahrungen mit Windows 11 gesammelt haben, hier ein
erster Uberblick tiber die wichtigsten Anderungen.

1.1 DieSystemanforderungen

Windows 11 stellt im Gegensatz zu Windows 10 héhere Anforderungen an die Hard-
ware, insbesondere im Hinblick auf Sicherheit. Bei adlteren Geraten ist deshalb ein
Upgrade von Windows 10 auf Windows 11 nicht immer moglich. Wenn Sie vorab tes-
ten mochten, ob Ihr Computer die erforderlichen Voraussetzungen mitbringt, dann
nutzen Sie die Microsoft App fiir die PC-Integritatsprifung. Diese steht auf der Web-
seite von Microsoft kostenlos zum Download zur Verfligung.

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 - o x

( Startseite Windows Update
I | J @ Sie sind auf dem neuesten Stand.

Letzte Uberprafung: Heute, 09:58

Update und Sicherheit
Nach Updates suchen

2 Windows Update

Optionales Qualitatsupdate verfigbar
£ Ubermittlungsoptimierung . i
2021-09 Kumulatives Update fur Windows 10 Version 21H1 fur x64-basierte Systeme (KB5005611)

¥ Windows-Sicherheit

Herunterladen und installieren  Alle optionalen Updates anzeigen

T Sicherung

£? Problembehandlung (<] Dieser PC erfilt derzelt"nldl_t alle PC-Integritatsprifung abrufen X
Systemanforderungen fiir Windows 11

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

Wiederherstellung der PC-Integritatspriifungs-App Aktionen ausfiihren

kdnnen.

@ Aktivierung

Kurziibersicht 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 Speichergerat

Systemfirmware UEFI, aktiviert fiir sicheren Start



Benutzeroberflache

TPM Trusted Platform Module (TPM) Version 2.0

Grafik Kompatibel mit DirectX 12 oder hoher mit WDDM 2.0 Treiber

Display Hochaufldsendes Display (720p) mit einer Diagonale von mehr als 9 Zoll und 8 Bit pro Farbkanal
Internetverbindung Bei der Windows 11 Home Edition ist eine Internetverbindung und ein Microsoft-Konto erforder-

und Microsoft-Konten  lich, um die Geréteeinrichtung bei der ersten Verwendung abzuschlieen.

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 Startmeniis und somit auch das Startmenii
selbst befinden sich bei Windows 11 in der Mitte der Taskleiste, siehe Bild unten, kon-
nen aber auf Wunsch Gber die Taskleisteneinstellungen wieder an die gewohnte Po-
sition am linken Rand geriickt werden. Die Taskleiste selbst ist fest am unteren Bild-
schirmrand verankert und kann im Gegensatz zu friitheren Versionen nicht mehr an

Bild 1.2 Der Desktop von
anderer Stelle platziert werden. Weiter fallen auf den ersten Blick die abgerundeten P

Windows 11 mit gedffne-

Ecken der Fenster und die gednderte Farbgebung auf. tem Startmenii
&
P-DIETKTD)
Q 1 A Ein: ingen und Dokumer L
2|
ICICeOTUEATEY
Angeheftet Ale >
WEW ¢C =2 a3 E & o
Edge Outlook Word Excel PowerPoint Explorer
02 | a 2
Einstellungen Power BI To Do Microsoft Store Windows- Microsoft 365
Desktop Fotoanzeige Copilot
B 9 = & o)
Rechner Solitaire & Microsoft Spotify Disney+ Xbox

Casual Games  Clipchamp

Empfohlen

D Musteranforderung.docx D Adressen.docx
=| Vortss =| Vor2ss

D Beispiel T.docx 25_01_01.tif

=| Vor 595 vor 4m

Y 250101 Y 71412454
vor 4m 16. Apr
8 Peter Unsereiner

< 28 Q suche (U i N - | ~ & N 0505123625‘Ef
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Bild 1.3 Uberblick Start-
menii

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

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:

¢ = @& & o
Edge Outlook Word Excel PowerPoint Explorer
Einstelungen  Power 81 ToDo  Microsoft Store  Windows-  Microsoft 365

Desktop Fotoanzei Copilot
- —
B « =@ & @B B
t

Rechner Solitaire & Microsoft Spotity
Casual Games  Clipchamp

o Empfohlen Mehr >

@Y Motenntorserng docs [y Adressendocs

2
®
g

Beispiel 1.docx 25_01_01.6if
m P .01
som 7412 550
R Peter Unsereiner [0}
am s 8 1400 o
R Q Suche s oCo A8 FTANE o 8

Im Bereich Angeheftet @ verwalten Sie haufig benétigte Apps und heften wei-
tere an bzw. entfernen nicht benétigte Apps daraus. Die Kacheln von Windows
10 wurden durch Symbole in einheitlicher GroRe ersetzt. Falls die Liste der an-
gepinnten Apps sehr umfangreich ist, blattern Sie tiber die Symbole am rechten
Rand @ oder durch Scrollen zur nichsten Seite.

Beachten Sie auBBerdem, dass Sie Apps nur aus der Liste Alle Apps heraus und nur
per Rechtsklick im Startmeni anheften konnen, 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 verwendeten Dateien auf. Auch hier kdnnen Sie mit Klick auf Mehr die
Liste erweitern.

Ganz oben kdnnen Sie lber das Eingabefeld schnell nach Apps suchen. Beim
Offnen des Startmeniis befindet sich der Cursor bereits im Feld.

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

Mit Klick auf Ihren Benutzernamen @ bzw. Ihr Profilbild kdnnen Sie sich abmel-
den, den Computer sperren oder Ihre Kontoeinstellungen bearbeiten.
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Anderungen in der Taskleiste

Die Taskleiste ist in Windows 11 fest am unteren Bildschirmrand verankert und mit
Rechtsklick an eine freie Stelle finden Sie nur noch die Befehle Task-Manager und
Taskleisteneinstellungen. Uber diese l4sst sich das Windows-Logo und damit das Start-
menu auch wieder an den linken Rand riicken.

& Task-Manager

bio Taskleisteneinstellungen

CE

Q Ssuche

LO.-¢€®\

Die Suche

Zur Suche nach Apps, Dateien, Ordnern oder im Web klicken Sie in der Taskleiste in
das Suchfeld @ oder auf das Symbol Suche bzw. Lupe und tippen anschlieBend Ihren
Suchbegriff ein. Hinweis: Das Startmeni weist zwar ebenfalls ein Suchfeld auf, aber die-
ses befindet sich oben.

Wenn Sie ohne Eingabe eines Suchbegriffs in das Suchfeld klicken, dann erhalten Sie
unter Vorschlidge @ einige haufig verwendete Apps und kénnen diese durch Ankli-
cken schnell wieder aufrufen. Im rechten Bereich ® unterbreitet Ihnen Windows
verschiedene Webseiten und beliebte Suchanfragen. Falls die Websuche in den Su-
choptionen » Sucheinstellungen (Dreipunktmenii @) ausgeschaltet ist, finden Sie hier
stattdessen Vorschlage zur Schnellsuche und beliebte Apps (Top-Apps).

&

aplizns §
e Vorschlage e Heute « 3. Juni

M':“ww &9 Erste Schritte
“ e Microsoft Edge

M:uamn £ E-Mail und Konten

o Snipping Tool

Q Weltfahrradtag

£+ Nach Updates suchen

ot iam

= Explorer

BlockBuster:

Salitaire Mahjong
Classic

Bubble Shooter HD

~ Beliebte Suchanfragen

22°C
Stark bewoikt

Adventures Puzzle
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Bild 1.4 Taskleisteneinstel-
lungen offnen

Bild 1.5 Ubersicht Suche

& paint
& Designs und verwandte Finstellungen R e A g ESneicla
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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 L . 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 auBBerdem jedem Desktop ein anderes Hintergrundbild
zugewiesen werden.

Neuer Desktop

How;EO=€C BN

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 ge6ffneten Fenster allerdings nach wie vor geschlossen.

Schneller Nachrichteniiberblick mit Widgets

Unter der Bezeichnung Widgets versteckt sich in Windows 11 eine Nachrichtenleis-
te mit aktuellen Informationen. Zum Anzeigen zeigen Sie mit der Maus links in der
Taskleiste je nach Anzeige z. B. auf das aktuelle Wetter oder das Symbol Widgets [H
oder driicken die Tasten Windows+W. Aussehen und Inhalte der Widgets kdnnen Sie
individuell anpassen. Auf demselben Weg schlieBen Sie die Widgets auch wieder.

A B + ¢ 8

UPTIMISMUS VOr cninesiscnen erst nach bevor:
Neujahrsfest wachst Meteorologe sieht...

49 SuQe (s

Schlagaeilen B sunsesiga ~

Krieg gegen die Ukraine: So
iet die Lage

SC Freiburg

B Aus Protest gegen die
Rentenreform: Landesweite.

T 20:30

RS Letpzig

@ 15:30

Eintracht Fra...

L xchb
kiindi

a ¢ 18 5td,
Mehr Geld vom Bund -
Solaranlagen werden 2023
lukrativer - profitieren Sie von...

491 01

(@ | B o LOZC® nsomean ,0a
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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 Grup- © # “’))g 05052025
pe. Alternativ 6ffnen Sie die Schnelleinstellungen mit den Tasten Windows+A. Die

Schaltflachen kénnen mit der Maus beliebig angeordnet werden und per Rechts-

klick kann zu den dazugehdorigen Windows-Einstellungen gewechselt werden.
Bild 1.8 Benachrichti-
Das Benachrichtigungscenter erscheint zusammen mit dem Kalender, wenn Sie  gungscenter

im rechten Bereich der Taskleiste auf Datum und Uhrzeit klicken oder die Tasten- i1 1 9 Schnelleinstel-
kombination Windows+N betatigen. lungen

Benachrichtigungen @

Keine neuen Benachrichtigungen

Montag, 5. Mai ¥

Mai 2025 - 7

T X

Maing Nicht verbunden VPN

Di Mi De Fr Sa So

Lig b 8] D>

Flugzeug- Barrierefraiheit Projizieran
modus

20 21 22 23 24 25

27 28 29 30 3

L] -]
— 30 Minuten + P Fokus & 100% €3

- 1415 - 1416
Sl | A O N® on. i N | ~ 8BS FN® 0

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

Task-Manager
Der Task-Manager wurde um einige Funktionen erweitert und hat ein etwas an-
deres Aussehen erhalten.

Bildschirmtastatur farbig gestalten

Falls Sie auf einem mobilen Geréat zur Tastatureingabe die Bildschirmtastatur nut-
zen, kénnen Sie dieser iber das Symbol Einstellungen € und Auswahl Design
und Gré8e dndern ein Design verpassen und mit Farbe versehen.
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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. Alternativ ziehen Sie ein Fenster auf die schmale
Leiste am oberen Bildschirmrand.

Anfragen

Bespieie

Berutzesdefinierte Office-Vorlsgen
Beiete
Rezepte

Verein

ZoLEOo=CBR N

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 Giber 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

Befehlsleiste statt Meniiband

Datei-Explorer

Der Datei-Explorer hat in Windows 11 statt des Menulbands 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 Mends Sortieren, Anzeigen
und Filter, weitere Befehle, z. B. Riickgdingig erscheinen ebenfalls in Form eines Mendis,
wenn Sie auf das Symbol mit den drei Punkten @ -+ klicken (Dreipunktmenti).

- =] X
Y start x .

T (&}

@ o 8= Anzeigen < Fitter E

@ > Sttt > Start durchsuchen Q

(B Details

) start v Schnellzugriff
B katalog a Desktop - Downloads s Dokumente
Lokal gespeichert Lokal gespeichert Lokal gespeichert
> @ Klara - Persénlic P * P i .
Bilder - Music Videos
il Desktop * - » *
4 Downloads # Verein Passau-Fotos
< Dokumente *
1A Bilder
© Musik
O videos Name Letzter Zugriff Dateispeicherort Aktivitat
Ve "
eremn ] Jahresbericht Entwurf 07.05.2025 08:26
Passau-Fotos
B4 2Zu erledigen
B Telefonliste
> B Dieser PC
B Telefonliste 07.05.2
W Netzwerk
B Inventariste 07.05.2025 08:23 Dokumente

29Elemente 1 Element ausgewahit

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

Die Sortiermoglichkeiten finden Sie im Men Sortieren.

Wie im Browser Microsoft Edge kénnen Sie auch im Datei-Explorer gedffnete
Ordner in Tabs bzw. Registerkarten € verwalten. Eine neue Registerkarte 6ffnen
Sie mit Klick auf das Symbol + @.

(3] (4] R
X Verein X ot

& a3 c Q s

o Dokumente

Dokumente >  Verein Verein durchsuchen Q

® Neu (B Details

N Sortieren Anzeigen ¥

Zusatzliche kontextbezogene Symbole und Menis erscheinen in der Befehlsleis-
te ausschlief3lich in Verbindung mit bestimmten Objekten, z. B. mit dem Papier-
korb, dem Inhalt eines externen Laufwerks oder der Suche.
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Bild 1.11 Der Datei-Ex-
plorer

Tipp: Wenn Ihr Gerat keine
Touchbedienung unter-
stlitzt und Sie eine Maus
benutzen, kdnnen Sie mit
der Auswahl Kompakte
Ansicht die vertikalen Ab-
stande in Listenansichten
verringern.

Bild 1.12 Gedffnete Ordner
in Tabs verwalten
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Bild 1.13 Das einfache
Kontextmenii

Bild 1.14 Das volistindige
Kontextmenti erscheint
nach Klick auf Weitere
Optionen anzeigen

Name
@ Einladung Weihnadrk
@ Jahresbericht Entwur

B Telefonliste

1

%o@

Ausschneiden Kopieren Umbenennen Freigabe Ldschen

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 (Bild 1.13). Die
wichtigsten davon, namlich Ausschneiden, Kopieren, Einfligen, Umbenennen, Freigabe
und Loschen erscheinen nur als Symbole @ in der Leiste oberhalb. Das gewohnte voll-
standige Kontextmenii € erhalten Sie erst mit der Auswahl Weitere Optionen anzei-

gen @.

Anderungsdatum Typ e Stfnen
= Bearbeiten e
& & W @ Neu e »50ft Word-D...
@7 Jahresbericht Entwu

Drucken

n_‘ Telefonliste Auf OneDrive verschieben

@ Offnen Eingabetaste - : L
i L c & Im Editor bearbeiten
E Zu erledigen . FI? Zu erledigen — ) ) 2soft Excel-Ar.
$o Offnen mit Zu Favoriten hinzufigen
5 @ Mit Microsoft Defender dberprifen...
& Freigabe
Offnen mit >
Favoriten hinzufii
Y7 Zu Favoriten hinzufiigen T oo al 7
9 Komprimieren in... Als Pfad kopieren
2 Freigabe
Als Pfad kopieren Strg+Umschalttaste+C = 9
Vorgang: ionen wiederh
£ Eigenschaften Alt+Eingabet
Senden an >
B Im Editor bearbeiten Ausschneiden
i Kopieren
@& OneDrive

R
Cy

0

Einstellungen

Weitere Optionen anzeigen e

VerknUpfung erstellen
Léschen

Umbenennen

Eigenschaften

1.4

Die Einstellungen kdnnen (iber das Startmeni und hier entweder tiber das angepinn-
te Symbol oder in der Liste Alle Apps getffnet werden. Noch einfacher ist es, wenn Sie
im Suchfeld die gesuchte Einstellung eingeben; beim Klick auf das Ergebnis 6ffnen
sich dann die Einstellungen genau an dieser Stelle.

Die Systemeinstellungen

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

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

Die Startseite @ der Einstellungen erlaubt schnellen Zugriff auf haufig und zu-
letzt verwendete Einstellungen. Allgemeine Informationen zum Geréat sowie zu
Netzwerkstatus und Windows Updates finden Sie in der oberen Leiste @.
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Die Systemeinstellungen

Die Hauptkategorien sind dauerhaft im linken Bereich @ sichtbar, was die Na-
vigation erheblich erleichtert. Der rechte Bereich zeigt die Unterkategorien zur
markierten Kategorie an, im Bild unten System und ein Klick auf eine Unterkate-
gorie, z. B. Bildschirm oder den dazugehérigen Pfeil @ o6ffnet die dazugehorigen
Optionen.

Einstellungen

@ Klara Muster 5ta!"tseite
-

- Win11-BUERO e = Meins ® Windows Update
Einstellung suchen Q v HP Laptop 15s-eq2wc " Verbunden, gesichert Letzte Uberpriifung: vor 17
¢ Umbenennen Minuten

15

B N 4@

@ e

+

X
@
e

In den Unterkategorien sehen Sie oberhalb den Pfad innerhalb der Hierarchie
(im Bild auf der nichsten Seite System > Bildschirm ©) und gelangen mit Klick
auf eine Ubergeordnete Kategorie schnell wieder zuriick. Oder wahlen Sie ein-
fach links eine andere Kategorie.

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.

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

Mit Klick auf den Pfeil @ in der linken oberen Ecke gelangen Sie schnell wieder
zurlick zur letzten Einstellung.

Bild 1.15 Die Startseite

Bild 1.16 Die Kategorie

rpriifung: vor 18

Startseite o
A Empfohlene Einstellungen
Bluetooth und Geréte Zuletzt und haufig ndete Einstellungen
Netzwerk und Internet
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Zeit und Sprache é Klara Muster System
® Spielen mm  Microsoft 365
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Barrierefreiheit Elnsieling sucion Win11-BUERO
HP Laptop 15s-eq2xxx

Datenschutz und Sicherheit A Starkseite Umbenennen ® Windows Update
Windows Update || System

£ Bluetooth und Gerite o Bildschirm

== Monitore, Helligkeit, Nachtmedus, Anzeigeprofi
¥ Netzwerk und Internet
/ Personalisierung &) Sound
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LRI
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Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Bild 1.17 Der Pfad zur ‘ =
& Einstellungen
Unterkategorie erscheint o
- -
oberhalb @  Kora Muster System > Bildschirm 9
- - —
Helligkeit und Farbe
Einstellung suchen q . Hellgkei < Q
T Helligkeit des integrierten Bildschirms andern Iy
Y Startseite
. Machtmodus
| B System 2 Verwenden warmerer Farben, um blaues Licht 2u blockiere fus (@ 2
ﬂ Bluetooth und Gerite
ﬁ Farbprofil >
W Netzwerk und Internet Bestimmen, wie Farben auf dem Bildschirm werd
# Personalisierung
HDR
‘Weitere Informationen zu HDR ’
B Apps

In manchen Kategorien erscheint auch oberhalb eine Infoleiste, in der Sie nicht
nur schnelle Informationen finden, siehe Startseite, sondern beim Klick darauf
auch die dazugehdrige Einstellung @ndern kénnen.

Als Beispiel im Bild unten die Kategorie Zeit und Sprache; hier sind neben Datum
und Uhrzeit auch Zeitzone @ und Region schnell ersichtlich und bei Bedarf ge-
niigt zum Andern ein Klick darauf.

Bild 1.18 Die Infoleiste =
& Einstellungen
zeigt wichtige Informa-
. .
tionen an und erlaubt @  KoraMuster Zeit und Sprache
schnelles Andern e
09- 2 2 @, Zeitzone Region
Einstellung suchen Q . (UTC+01:00) Amsterciam. Berlin, Bern, Rom, Stackholm, Wien Deutschiand
Mittwoch, 7. Mai 2025
Y Startseite
Datum und Zeit
B System te Zeitzonen, automatische Uhrzeiteinstellungen, Kalenderanzeige 2
e Bluetooth und Geréte 2 sprech
B, Sprache u
AT Windows-# te ’
@ Netawerk und Internet
# Personalisierung Eingabe 5
= Bildschirmtastatur, Textvorschlage, Voreinstellungen
Bt Apps
L] Spracherken
Kont o) P!
ot S spracherkennu e, Mikrofoneinricht ng, Stimmen z
| ', Zeit und Sprache

+

$ Spielen

Achtung: Die Einordnung mancher Einstellungen ist nicht identisch mit Windows10!

Die Zuordnung von Einstellungen zu einer Kategorie hat sich in manchen Féllen geéndert. So finden Sie bei-
spielsweise die Wiederherstellung jetzt in der Kategorie System statt unter Windows Update. Die Sicherheitsein-
stellungen wurden mit dem Datenschutz in der Kategorie Datenschutz und Sicherheit zusammengefasst und
Windows Update bildet eine eigene Kategorie, um nur einige Beispiele zu nennen.
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2

Der erste Start, Microsoft-Konto

2.1  Touchscreen und Bildschirmtastatur

Neben herkdmmlichen Desktop-PCs und Laptops sind auch immer mehr Tablets mit
Windows 11 im Einsatz. Da Ihnen der grundlegende Umgang mit Maus, Touchpad und
Tastatur Ihnen bereits geldufig sein diirfte, wollen wir lhnen an dieser Stelle kurz die
grundlegenden Techniken im Umgang mit Touchscreen vorstellen und Ihnen Tipps
zu Verwendung der Windows-Bildschirmtastatur geben. Darliber hinaus unterstitzt
Windows 11 auch die Stifteingabe und somit handschriftliche Eingaben sowie das Dik-
tieren von Text, sofern dies auch die betreffende App erlaubt.

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.

Touchscreen

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

Antippen

Zum Ausfiihren 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 gedriickt.

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
VergroBBern bzw. filhren zum Verkleinern lhre Finger zusammen.
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Bildschirmtastatur verwenden

Zur Texteingabe an einem Tablet-PC verwenden Sie die Bildschirmtastatur. Diese er-
scheint automatisch, wenn Sie mit dem Finger auf ein Texteingabefeld tippen, bei-
spielsweise zur Eingabe des Kennworts. Zudem finden Sie in der rechten unteren Ecke

des Bildschirms, im Infobereich der Taskleiste, ein Tastatursymbol, liber welches Sie die
Bildschirmtastatur einblenden kdnnen.

Bild 2.1 Die Standard
Bildschirmtastatur

(Default)
8 = o LI
1 4 6 7 9 ]
Esc q w e r t z u i o p ] @
TAB a s d f g h j k I [¢] a «
= ) @ oaosozi‘z‘g
<& y X (= v b n m ? o NS 3
&123  Strg H Alt o < >

. Bild 2.2 Bildschirmtastatur
Tastatur auswahlen auswiihlen

Bei der Bildschirmtastatur haben Sie die Qual der Wahl, da 9 y |
%

Windows funf verschiedene Tastaturen in unterschiedlicher
GroBe zur Auswahl anbietet. Dazu brauchen Sie nur auf das

| @ Tastaturlayout > | @ Default
Symbol Einstellungen @ € in der linken oberen Ecke der Bild- Bt i
andschri Klein
schirmtastatur und danach auf Tastaturlayout tippen. Wahlen
GroBe und Design Geteilt

Sie dann zwischen Default (Standard), Klein, Geteilt, Traditionell
und Gamepad.

&n Feedback senden Traditionell

®|
H H . . B Weitere Einstellungen > ® Gamepad
Hinter diesem Symbol @ daneben verbergen sich kleine Bil- -

der, Emojis und mehr, die Sie ebenfalls in den Text einfligen
kdnnen. Um danach wieder die normale Tastatur aufzurufen, tippen Sie einfach an
eine beliebige Stelle der Tastatur.

Tipps und Hinweise
Unabhédngig vom Tastaturlayout finden Sie in der rechten oberen Ecke die bei-
den rechts abgebildeten Symbole.

0«
X

= Zum Ausblenden bzw. Schlielen der Tastatur tippen Sie auf das Symbol x.

= Mit Ausnahme des Layouts Klein wird die Taskleiste am unteren Bildschirm-
rand durch die Bildschirmtastatur verdeckt. Benétigen Sie schnell die Taskleis-
te, um z. B. Uber das Symbol Start eine App aufzurufen, so wechseln Sie tGber
das Symbol links daneben zum Tastaturlayout Klein und weiteres Antippen
dieses Symbols stellt die vorherige Tastatur wieder her.

Das Tastaturlayout Traditionell ist mit Ausnahme eines zusatzlichen Ziffernblocks
identisch mit einer physischen Tastatur. Bei den (ibrigen Tastaturlayouts finden
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Sie in der linken unteren Ecke eine Taste @, tiber die Sie zu Zahlen und Sonder-

Bild 2.3 Schreibmaschi- . .. . . .
nentasten und Zahlen und zeichen (&123), umschalten konnen. Mit der Taste abc @ gelangen Sie wieder
Sonderzeichen zurlick zur vorherigen Buchstabentastatur.
2 3 4 [ 6 i 8 9 0
Esc q w e I
B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 @
TAB a s d f
TAB ! @ # $ € & B & = + o
[t y X C

’ ; : ( ) / ' " ? Home ~ End
o 8123 Stg Alt
9 abe Strg H Alt . X ¢ - >

Text diktieren

Falls Sie Text, statt tippen lieber diktieren méchten, dann tippen Sie auf der Bild-
schirmtastatur auf die Taste mit dem Mikrofonsymbol, diese befindet sich je nach
Tastaturlayout rechts oder links von der Leertaste. Sollte die Bildschirmtastatur nicht
automatisch erscheinen, dann rufen Sie diese Uber das Symbol der Taskleiste auf.

©

Tippen Sie auf das Mikrofonsymbol @ (s. Bild unten), um mit der Spracheingabe
zu beginnen und weiteres Antippen des Mikrofons pausiert die Spracheingabe.

Mit diesem Symbol @ beenden Sie die Diktierfunktion und wechseln zuriick zur
Bildschirmtastatur.

Hinweis: Bei der ersten Aktivierung erscheint eine Meldung, die Sie darauf aufmerksam
macht, dass Ihre Eingaben je nach Einstellung auch zur besseren Erkennung an Micro-
soft gesendet werden kdnnen.

Bild 2.4 Diktatfunktion [
verwenden

Details zu Einstellungen,
Online-Spracherkennung
und Datenschutz lesen
Sie in Kapitel 6 nach.

-®
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Stifteingabe aktivieren

Unterstitzt Ihr Gerdt die Eingabe per Stift, dann aktivieren Sie diese Eingabemetho-
de ebenfalls (iber die Bildschirmtastatur: Tippen Sie in der linken oberen Ecke auf das
Symbol Einstellungen € und danach auf Handschrift @. Falls verfiigbar, konnen Sie
auch das Stiftsymbol im rechten Bereich der Taskleiste benutzen. Uber das Symbol
Einstellungen wechseln Sie auch wieder zurilick zur Bildschirmtastatur.

Zur handschriftlichen Eingabe erscheint statt der Tastatur ein Eingabefeld @ fiir Ihre

Stifteingaben. Unmittelbar nach der Eingabe wird jeder Buchstabe bzw. jedes Wort

sofort umgewandelt und mit diesem Symbol € iibernehmen Sie es in den Text. Zum

Loschen einzelner Zeichen verwenden Sie dieses Symbol @, ein falsch erkanntes

Wort I6schen Sie am schnellsten, indem Sie es einfach mit dem Stift von rechts nach g5 5 5 giieingave iiber
links durchstreichen. Ob das Eingabefeld die gesamte Breite des Bildschirms einnimmt  die Bildschirmtastatur
oder auf ein frei bewegliches Fenster verkleinert wird, steuern Sie mit dem Symbol @  aktivieren

oben rechts. Bild 2.6 Das Eingabefeld
\ I
, = & X
| @ Tastaturlayout 1 q 2 w 9
@ Handschiitt o ]
Q) Design und Grée sndem | - d o ®
& Feedback senden e
©-

Weitere Einstellungen %

&123 Strg

Das Symbol Bildschirmtastatur anzeigen

Auf Gerdten mit einem Touchscreen ist das Symbol Bildschirmtastatur normaler-  Niheres zu den person-
weise automatisch im rechten Bereich am unteren Bildschirmrand (Infobereich der :ﬁ'cze” ES'_”S,te'}'(“”?teTS

. . L . .. o . nden Sie in Kapitel 5.
Taskleiste) sichtbar. Sollte dies nicht der Fall sein oder mochten Sie die Bildschirmtasta- P
tur auch ohne Touchscreen ausprobieren, dann klicken Sie mit der rechten Maustaste
an eine freie Stelle der Leiste am unteren Bildschirmrand und auf Taskleisteneinstellun- ) )

.. . . .. 5 . . ) Bild 2.7 Symbol Bild-

gen @.Es 6ffnen sich die personalisierten Einstellungen zur Taskleiste, tippen oder kli- schirmtastatur in der
cken Sie bei Bildschirmtastatur auf die aktuelle Einstellung @ und wihlen Sie Immer. Taskleiste anzeigen

Personalisierung > Taskleiste

@ Widgets Ein m

Symbole der Taskleiste T
Auswahlen, welche Symbole in der Taskleiste angezeigt werden konnen

<ﬂ Stiftmenti Aus @ )

Stiftmeniisymbol anzeige der Stift verwendet wird

M Task-Manager ildschi
9 E'Idth'rT“?%fa‘“' Wenn keine Tastatur angeschlossen ist
Bildschirmtastatursymbol anzeigen %

€§3 Taskleisteneinstellungen

Andere Taskleistensymbole o
Zusétzliche Taskleistensymbole ein- oder ausblenden

09:46
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Hinweis: Die nachfolgend
beschriebenen Schritte
gehen davon aus, dass
Sie bereits Gber ein
Microsoft-Konto verfu-
gen. Sollte dies nicht der
Fall sein, so lesen Sie auf
Seite 39 nach, wie Sie
ein solches einrichten.

Tipp: Wenn Sie sich die
Einstellungen zum Ein-
richten vorlesen lassen
mochten, dann klicken
oder tippen Sie dazu
rechts unten auf dieses
Symbol . Das Symbol
rechts daneben regelt
die Lautstarke.

oﬁ’ )

Bild 2.8 Ist das Land
korrekt?

Der erste Start, Microsoft-Konto

2.2  Dererste Start von Windows 11

Beim Kauf eines neuen Computers ist Windows 11 in der Regel bereits vorinstalliert.
Trotzdem miissen Sie, wie auch nach einem Upgrade von einer friiheren Version oder
nach einer Neuinstallation, beim ersten Start noch einige personliche Einstellungen
vornehmen.

Was ist ein Microsoft-Konto und wozu wird es benotigt?
Im Verlauf der Ersteinrichtung lhres PCs werden Sie unter anderem aufgefordert, sich mit einem Microsoft-Kon-
to anzumelden. Ein Microsoft-Konto kann kostenlos bei Microsoft registriert werden und besteht aus einer
E-Mail Adresse und dem dazugehdrigen Kennwort. Es berechtigt unter anderem zur Nutzung verschiedener
Microsoft-Dienste, z. B. eines kostenlosen Speichers in der Cloud oder Beziehen von Apps im Microsoft-Store.

Grundlegende Gerateeinstellungen

Land und Tastaturlayout

Wenn noch nichts anderes festgelegt wurde, erscheint im ersten Schritt die Frage nach
dem korrekten Land oder der Region. Ist das Land bereits richtig ausgewahlt, im Bild
unten Deutschland @, dann klicken Sie zur Bestatigung auf Ja €. Andernfalls miissen
Sie lhr Land zuerst in der Liste anklicken, bevor Sie auf Ja klicken.

F i

Ist dies das korrekte Land oder die
korrekte Region?

Costa Rica
Cote divoire
Curagao

Danemark

2 | Deutschland

Dominica

Dominikanische Republik

Dschibuti

- e

B 1 T

Welche Tastatur verwenden Sie?

Das Tastaturlayout bzw. die Anordnung der Tasten auf der Tastatur ist landerabhan-
gig, daher dirfte anschlieBend Deutsch als Tastaturlayout in den meisten Fallen be-
reits richtig ausgewahlt sein und Sie brauchen nur noch auf Ja klicken. Danach bietet
Windows das Hinzufiigen eines zweiten Tastaturlayouts an. Dies ist im Normalfall nicht
erforderlich, klicken Sie hier auf Uberspringen.



