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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 Ihnen den Einstieg so leicht wie möglich machen und 
bietet Ihnen eine fundierte Einführung mit zahlreichen Bildern und Schritt für 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 Übersicht über die 
wichtigsten Tastenkombinationen angefügt.

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

Die übrigen Kapitel bauen aufeinander auf und zeigen Ihnen z. B.  wie Sie das Startmenü oder 
die Taskleiste an Ihre Bedürfnisse anpassen, Ihren individuellen Desktop gestalten oder Ord-
nung in Ihre Dateien bringen sowie Tipps und Tricks für die tägliche 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 KI-gestützter Chatpartner mit dem Sie in schriftlichen Dialog 
treten können. Anstelle einer Trefferliste, die Sie bei üblichen Suchanfragen erhalten, antwortet 
der Chatbot in ganzen Sätzen und berücksichtigt alle Informationen, die Sie ihm während des 
Dialogs gegeben haben. Sie können auf seine Antwort Bezug nehmen und ihn bitten etwas 
zu ändern oder zu spezifizieren. In der Interaktion mit Copilot sind der Fantasie keine Grenzen 
gesetzt, Sie können 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 können sich ihr Aussehen im Vergleich zu den Abbildungen im Buch 
und ihr Funktionsumfang geringfügig ändern, dies gilt auch für den Microsoft Store.

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

Viel Spaß und Erfolg mit dem Buch wünschen Ihnen
BILDNER Verlag und das Autorenteam
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Der Support für Windows 10 endet lt. Microsoft im Oktober 2025, das bedeutet 
Windows 10 erhält ab diesem Zeitpunkt keine kostenlosen Updates mehr. Spätestens 
dann sollten Sie sich also für einen Umstieg auf den Nachfolger Windows 11 entschei-
den. Für alle, die bereits erste Erfahrungen mit Windows 11 gesammelt haben, hier ein 
erster Überblick über die wichtigsten Änderungen.

1.1 Die Systemanforderungen

Windows 11 stellt im Gegensatz zu Windows 10 höhere Anforderungen an die Hard-
ware, insbesondere im Hinblick auf Sicherheit. Bei älteren Geräten ist deshalb ein 
Upgrade von Windows 10 auf Windows 11 nicht immer möglich. Wenn Sie vorab tes-
ten möchten, ob Ihr Computer die erforderlichen Voraussetzungen mitbringt, dann 
nutzen Sie die Microsoft App für die PC-Integritätsprüfung. Diese steht auf der Web-
seite von Microsoft kostenlos zum Download zur Verfügung.

Tipp: Nutzer, die bereits Windows 10 installiert haben, sehen in den Einstellungen unter  
Update & Sicherheit und Windows Update, ob der PC alle Voraussetzungen für Windows 
11 erfüllt. Hier können Sie auch mit Klick auf PC-Integritätsprüfung abrufen die App 
herunterladen, anschließend installieren und die Überprüfung starten.

Kurzübersicht 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 größeres Speichergerät

Systemfirmware UEFI, aktiviert für sicheren Start

Bild 1.1 PC-Integritätsprü-
fung herunterladen, ins-
tallieren und anschließend 
ausführen
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TPM Trusted Platform Module (TPM) Version 2.0

Grafik Kompatibel mit DirectX 12 oder höher mit WDDM 2.0 Treiber

Display Hochauflösendes Display (720p) mit einer Diagonale von mehr als 9 Zoll und 8 Bit pro Farbkanal

Internetverbindung 
und Microsoft-Konten

Bei der Windows 11 Home Edition ist eine Internetverbindung und ein Microsoft-Konto erforder-
lich, um die Geräteeinrichtung bei der ersten Verwendung abzuschließen. 

Alle Windows 11-Editionen benötigen eine Internetverbindung, um Aktualisierungen durch-
zuführen und einige Funktionen herunterzuladen und zu nutzen. Für einige Funktionen ist ein 
Microsoft-Konto erforderlich.

1.2 Benutzeroberfläche 

Das Windows-Logo  zum Öffnen des Startmenüs und somit auch das Startmenü 
selbst befinden sich bei Windows 11 in der Mitte der Taskleiste, siehe Bild unten, kön-
nen aber auf Wunsch über die Taskleisteneinstellungen wieder an die gewohnte Po-
sition am linken Rand gerückt werden. Die Taskleiste selbst ist fest am unteren Bild-
schirmrand verankert und kann im Gegensatz zu früheren Versionen nicht mehr an 
anderer Stelle platziert werden. Weiter fallen auf den ersten Blick die abgerundeten 
Ecken der Fenster und die geänderte Farbgebung auf.

Bild 1.2 Der Desktop von 
Windows 11 mit geöffne-
tem Startmenü
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Das neue Startmenü

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

 X Im Bereich Angeheftet  verwalten Sie häufig benötigte Apps und heften wei-
tere an bzw. entfernen nicht benötigte Apps daraus. Die Kacheln von Windows 
10 wurden durch Symbole in einheitlicher Größe ersetzt. Falls die Liste der an-
gepinnten Apps sehr umfangreich ist, blättern Sie über die Symbole am rechten 
Rand  oder durch Scrollen zur nächsten Seite. 

Beachten Sie außerdem, dass Sie Apps nur aus der Liste Alle Apps heraus und nur 
per Rechtsklick im Startmenü anheften können, nicht aber durch Ziehen.

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

 X Der Bereich Empfohlen  listet alle zuletzt installierten Apps zusammen mit den 
zuletzt verwendeten Dateien auf. Auch hier können Sie mit Klick auf Mehr die 
Liste erweitern.

 X Ganz oben können Sie über das Eingabefeld schnell nach Apps suchen. Beim 
Öffnen des Startmenüs befindet sich der Cursor bereits im Feld.

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

 X Mit Klick auf Ihren Benutzernamen  bzw. Ihr Profilbild können Sie sich abmel-
den, den Computer sperren oder Ihre Kontoeinstellungen bearbeiten.

Bild 1.3 Überblick Start-
menü

Info: Der Tabletmodus, in 
den man in Windows 10 
noch umschalten konnte, 
existiert nicht mehr. 
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Änderungen 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. Über diese lässt sich das Windows-Logo und damit das Start-
menü auch wieder an den linken Rand rücken.  

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 anschließend Ihren 
Suchbegriff ein. Hinweis: Das Startmenü 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 Vorschläge  einige häufig verwendete Apps und können 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 (Dreipunktmenü ) ausgeschaltet ist, finden Sie hier 
stattdessen Vorschläge zur Schnellsuche und beliebte Apps (Top-Apps).

Bild 1.4 Taskleisteneinstel-
lungen öffnen

Bild 1.5 Übersicht Suche
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Desktops und Taskansicht (Aktive Anwendungen) 
Zu den Standardsymbolen der Taskleiste gehört 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 fügen einen weiteren hinzu. Zur besse-
ren Unterscheidbarkeit kann außerdem jedem Desktop ein anderes Hintergrundbild 
zugewiesen werden.

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

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

Schneller Nachrichtenüberblick 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  
oder drücken die Tasten Windows+W. Aussehen und Inhalte der Widgets können Sie 
individuell anpassen. Auf demselben Weg schließen Sie die Widgets auch wieder.

Bild 1.6 Schnell anderen 
Desktops auswählen oder 
neuen hinzufügen

Bild 1.7 Wetter, aktuelle 
Schlagzeilen und mehr in 
den Widgets
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Schnelleinstellungen und Benachrichtigungen 
Statt im Info Center von Windows 10, verwaltet Windows 11 Benachrichtigungen und 
Schnelleinstellungen getrennt.

 X Zum Anzeigen der Schnelleinstellungen (Flugzeugmodus, usw.) klicken Sie auf 
die Symbole Netzwerk, Lautsprecher, Akku. Diese bilden zusammen eine Grup-
pe. Alternativ öffnen Sie die Schnelleinstellungen mit den Tasten Windows+A. Die 
Schaltflächen können mit der Maus beliebig angeordnet werden und per Rechts-
klick kann zu den dazugehörigen Windows-Einstellungen gewechselt werden.

 X 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 betätigen.

Weitere Änderungen

 X Individuelle Symbolleisten für Ordner in der Taskleiste sind nicht mehr möglich.

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

 X Bildschirmtastatur farbig gestalten
Falls Sie auf einem mobilen Gerät zur Tastatureingabe die Bildschirmtastatur nut-
zen, können Sie dieser über das Symbol Einstellungen  und Auswahl Design 
und Größe ändern ein Design verpassen und mit Farbe versehen. 

Bild 1.8 Benachrichti-
gungscenter

Bild 1.9 Schnelleinstel-
lungen



Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick20 1 

 X Zwischenablageverlauf 
Im Gegensatz zur normalen Zwischenablage nimmt der Zwischenablageverlauf 
nacheinander auch mehrere ausgeschnittene oder kopierte Elemente auf. Dazu 
öffnen Sie den Zwischenablageverlauf mit den Tasten Windows+V. Hier finden Sie 
auch eine Sammlung von Symbolen, Bildern und Emojis zum Einfügen, 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 geöffneten Fenster, diese wer-
den als Snap Layouts bezeichnet. Alternativ ziehen Sie ein Fenster auf die schmale 
Leiste am oberen Bildschirmrand.

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

Bei einer Vielzahl geöffneter Apps können Sie mit Snap Layouts auch mehrere Grup-
pen von zusammengehörigen Fenstern bilden und schnell über 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 Schließen-Symbol 
der Gruppe werden alle Fenster dieser Gruppe geschlossen.

Bild 1.10 Fenster mit Snap 
Layouts anordnen
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1.3 Datei-Explorer

Befehlsleiste statt Menüband

Der Datei-Explorer hat in Windows 11 statt des Menübands eine übersichtliche Be-
fehlsleiste  mit größeren Abständen zwischen den Symbolen erhalten. Diese ent-
hält die nur wichtigsten Befehle, nämlich Ausschneiden, Kopieren und Einfügen, sowie 
Löschen und Umbenennen als Symbole. Hinzu kommen die Menüs Sortieren, Anzeigen 
und Filter, weitere Befehle, z. B. Rückgängig erscheinen ebenfalls in Form eines Menüs, 
wenn Sie auf das Symbol mit den drei Punkten   klicken (Dreipunktmenü).

 X Die Ansichten zur Darstellung der Symbole öffnen sich als Menü mit Klick auf 
Anzeigen. Weitergehende Anzeigeeinstellungen, z. B. Dateinamenerweiterungen 
oder Navigationsleiste ein- und ausblenden, usw., finden Sie über Einblenden. 

 X Die Sortiermöglichkeiten finden Sie im Menü Sortieren.

 X Wie im Browser Microsoft Edge können Sie auch im Datei-Explorer geöffnete 
Ordner in Tabs bzw. Registerkarten  verwalten. Eine neue Registerkarte öffnen 
Sie mit Klick auf das Symbol + . 

 X Zusätzliche kontextbezogene Symbole und Menüs erscheinen in der Befehlsleis-
te ausschließlich in Verbindung mit bestimmten Objekten, z. B. mit dem Papier-
korb, dem Inhalt eines externen Laufwerks oder der Suche.

Bild 1.11 Der Datei-Ex-
plorer

Tipp: Wenn Ihr Gerät keine 
Touchbedienung unter-
stützt und Sie eine Maus 
benutzen, können Sie mit 
der Auswahl Kompakte 
Ansicht die vertikalen Ab-
stände in Listenansichten 
verringern.

Bild 1.12 Geöffnete Ordner 
in Tabs verwalten
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Das neue Kontextmenü

Der Datei-Explorer hat auch ein neues Kontextmenü der rechten Maustaste erhalten 
und zeigt beim Rechtsklick zunächst nur die wichtigsten Befehle an (Bild 1.13). Die 
wichtigsten davon, nämlich Ausschneiden, Kopieren, Einfügen, Umbenennen, Freigabe 
und Löschen erscheinen nur als Symbole  in der Leiste oberhalb. Das gewohnte voll-
ständige Kontextmenü  erhalten Sie erst mit der Auswahl Weitere Optionen anzei-
gen .

1.4 Die Systemeinstellungen

Die Einstellungen können über das Startmenü und hier entweder über das angepinn-
te Symbol oder in der Liste Alle Apps geöffnet werden. Noch einfacher ist es, wenn Sie 
im Suchfeld die gesuchte Einstellung eingeben; beim Klick auf das Ergebnis öffnen 
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 fast alle Funktionen nur noch in den Einstellun-
gen zu finden sind. Treffer mit dem Zusatz Systemeinstellungen öffnen die neueren und 
komfortableren Einstellungen, der Hinweis Systemsteuerung führt hingegen zur alten 
Systemsteuerung.

Die Einstellungen wurden völlig neu und übersichtlicher gestaltet. So finden Sie sich 
zurecht:

 X Die Startseite  der Einstellungen erlaubt schnellen Zugriff auf häufig und zu-
letzt verwendete Einstellungen. Allgemeine Informationen zum Gerät sowie zu 
Netzwerkstatus und Windows Updates finden Sie in der oberen Leiste .

Bild 1.13 Das einfache 
Kontextmenü

Bild 1.14 Das vollständige 
Kontextmenü erscheint 
nach Klick auf Weitere 
Optionen anzeigen
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 X 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 dazugehörigen Pfeil  öffnet die dazugehörigen 
Optionen.

 X In den Unterkategorien sehen Sie oberhalb den Pfad innerhalb der Hierarchie 
(im Bild auf der nächsten Seite System > Bildschirm ) und gelangen mit Klick 
auf eine übergeordnete Kategorie schnell wieder zurück. Oder wählen Sie ein-
fach links eine andere Kategorie.

Häufig 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 
dazugehörigen Optionen, Schalter usw. ein und wieder aus.

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

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

Bild 1.15 Die Startseite

Bild 1.16 Die Kategorie 
System
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 X In manchen Kategorien erscheint auch oberhalb eine Infoleiste, in der Sie nicht 
nur schnelle Informationen finden, siehe Startseite, sondern beim  Klick darauf 
auch die dazugehörige Einstellung ändern können. 

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-
nügt zum Ändern ein Klick darauf. 

	� Achtung: Die Einordnung mancher Einstellungen ist nicht identisch mit Windows10!
Die Zuordnung von Einstellungen zu einer Kategorie hat sich in manchen Fällen geändert. 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.

Bild 1.17 Der Pfad zur 
Unterkategorie erscheint 
oberhalb

Bild 1.18 Die Infoleiste 
zeigt wichtige Informa-
tionen an und erlaubt 
schnelles Ändern
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2.1 Touchscreen und Bildschirmtastatur

Neben herkömmlichen 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 geläufig sein dürfte, wollen wir Ihnen an dieser Stelle kurz die 
grundlegenden Techniken im Umgang mit Touchscreen vorstellen und Ihnen Tipps 
zu Verwendung der Windows-Bildschirmtastatur geben. Darüber hinaus unterstützt 
Windows 11 auch die Stift eingabe 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 Geräten mit Touchscreen z. B. einem Tablet-PC verwenden Sie 
stattdessen die entsprechenden Gesten.

Touchscreen

Als Touchscreen bezeichnet man einen berührungsempfindlichen 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:

 X Antippen
Zum Ausführen 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.

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

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

 X Zoom
Berühren Sie den Bildschirm mit zwei Fingern und spreizen Sie die Finger zum 
Vergrößern bzw. führen zum Verkleinern Ihre 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, über welches Sie die 
Bildschirmtastatur einblenden können. 

Tastatur auswählen
Bei der Bildschirmtastatur haben Sie die Qual der Wahl, da 
Windows fünf verschiedene Tastaturen in unterschiedlicher 
Größe zur Auswahl anbietet. Dazu brauchen Sie nur auf das 
Symbol Einstellungen   in der linken oberen Ecke der Bild-
schirmtastatur und danach auf Tastaturlayout tippen. Wählen 
Sie dann zwischen Default (Standard), Klein, Geteilt, Traditionell 
und Gamepad.

Hinter diesem Symbol  daneben verbergen sich kleine Bil-
der, Emojis und mehr, die Sie ebenfalls in den Text einfügen 
können. Um danach wieder die normale Tastatur aufzurufen, tippen Sie einfach an 
eine beliebige Stelle der Tastatur.

Tipps und Hinweise
 X Unabhängig vom Tastaturlayout finden Sie in der rechten oberen Ecke die bei-

den rechts abgebildeten Symbole. 

 � Zum Ausblenden bzw. Schließen der Tastatur tippen Sie auf das  Symbol x. 

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

 X Das Tastaturlayout Traditionell ist mit Ausnahme eines zusätzlichen Ziffernblocks 
identisch mit einer physischen Tastatur. Bei den übrigen Tastaturlayouts finden 

Bild 2.1 Die Standard 
Bildschirmtastatur 
(Default)

Bild 2.2 Bildschirmtastatur 
auswählen
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Sie in der linken unteren Ecke eine Taste , über die Sie zu Zahlen und Sonder-
zeichen (&123), umschalten können. Mit der Taste abc  gelangen Sie wieder 
zurück zur vorherigen Buchstabentastatur.

Text diktieren
Falls Sie Text, statt tippen lieber diktieren möchten, 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 über das Symbol der Taskleiste auf.

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

 X Mit diesem Symbol  beenden Sie die Diktierfunktion und wechseln zurück 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 können. 

Bild 2.3 Schreibmaschi-
nentasten und Zahlen und 
Sonderzeichen

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

Bild 2.4 Diktatfunktion 
verwenden
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Stifteingabe aktivieren
Unterstützt Ihr Gerät die Eingabe per Stift, dann aktivieren Sie diese Eingabemetho-
de ebenfalls über die Bildschirmtastatur: Tippen Sie in der linken oberen Ecke auf das 
Symbol Einstellungen  und danach auf Handschrift . Falls verfügbar, können Sie 
auch das Stiftsymbol im rechten Bereich der Taskleiste benutzen. Über das Symbol 
Einstellungen wechseln Sie auch wieder zurück zur Bildschirmtastatur.

Zur handschriftlichen Eingabe erscheint statt der Tastatur ein Eingabefeld  für Ihre 
Stifteingaben. Unmittelbar nach der Eingabe wird jeder Buchstabe bzw. jedes Wort 
sofort umgewandelt und mit diesem Symbol  übernehmen Sie es in den Text. Zum 
Löschen einzelner Zeichen verwenden Sie dieses Symbol , ein falsch erkanntes 
Wort löschen Sie am schnellsten, indem Sie es einfach mit dem Stift von rechts nach 
links durchstreichen. Ob das Eingabefeld die gesamte Breite des Bildschirms einnimmt 
oder auf ein frei bewegliches Fenster verkleinert wird, steuern Sie mit dem Symbol  
oben rechts.

Das Symbol Bildschirmtastatur anzeigen
Auf Geräten mit einem Touchscreen ist das Symbol Bildschirmtastatur  normaler-
weise automatisch im rechten Bereich am unteren Bildschirmrand (Infobereich der 
Taskleiste) sichtbar. Sollte dies nicht der Fall sein oder möchten Sie die Bildschirmtasta-
tur auch ohne Touchscreen ausprobieren, dann klicken Sie mit der rechten Maustaste 
an eine freie Stelle der Leiste am unteren Bildschirmrand und auf Taskleisteneinstellun-
gen . Es öffnen sich die personalisierten Einstellungen zur Taskleiste, tippen oder kli-
cken Sie bei Bildschirmtastatur auf die aktuelle Einstellung  und wählen Sie Immer. 

Bild 2.5 Stifteingabe über 
die Bildschirmtastatur 
aktivieren

Bild 2.6 Das Eingabefeld

Näheres zu den persön-
lichen Einstellungen 
finden Sie in Kapitel 5.

Bild 2.7 Symbol Bild-
schirmtastatur in der 
Taskleiste anzeigen
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2.2 Der erste Start von Windows 11

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

	� Was ist ein Microsoft-Konto und wozu wird es benötigt?
Im Verlauf der Ersteinrichtung Ihres 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 dazugehörigen 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 Geräteeinstellungen

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 ausgewählt, im Bild 
unten Deutschland , dann klicken Sie zur Bestätigung auf Ja . Andernfalls müssen 
Sie Ihr Land zuerst in der Liste anklicken, bevor Sie auf Ja klicken. 

Welche Tastatur verwenden Sie?
Das Tastaturlayout bzw. die Anordnung der Tasten auf der Tastatur ist länderabhän-
gig, daher dürfte anschließend Deutsch als Tastaturlayout in den meisten Fällen be-
reits richtig ausgewählt sein und Sie brauchen nur noch auf Ja klicken. Danach bietet 
Windows das Hinzufügen eines zweiten Tastaturlayouts an. Dies ist im Normalfall nicht 
erforderlich, klicken Sie hier auf Überspringen.

Hinweis: Die nachfolgend 
beschriebenen Schritte 
gehen davon aus, dass 
Sie bereits über ein 
Microsoft-Konto verfü-
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 
möchten, dann klicken 
oder tippen Sie dazu 
rechts unten auf dieses 
Symbol . Das Symbol 
rechts daneben regelt 
die Lautstärke.

Bild 2.8 Ist das Land 
korrekt?


