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Liebe Leserin, lieber Leser,

in der Kuirze liegt bekanntlich die Wiirze, und so lasst sich auch am besten der Kerngedanke dieses
kompakten und doch vollstandigen Handbuchs zu Windows 11 beschreiben, in dem Sie zu jeder
Aufgabe und Fragestellung auf maximal zwei Seiten die Losung gezeigt bekommen. Dieses Buch
berticksichtigt samtliche Windows-11-Updates und bietet lhnen damit genau die Informationen,
die Sie fur die tagliche Arbeit am Computer benétigen.

Sollten Sie noch tber keinerlei Erfahrung mit Windows verfligen — mit dem detaillierten Inhalts-
oder Stichwortverzeichnis finden Sie sicher schnell heraus, worauf es lhnen ankommt: Windows 11
neu installieren oder von Windows 10 upgraden, E-Mails schreiben, im Internet surfen oder Fotos
bearbeiten. Haben Sie eine Aufgabe gemeistert, kdnnen Sie mithilfe der vielen Zusatztipps nach
und nach weiter in die Materie einsteigen, bis zur Einrichtung von Benutzerkonten, Geraten und
Netzwerken.

Auch wenn Sie schon mit einer Vorgangerversion von Windows gearbeitet haben, finden Sie

hier eine ganze Reihe von tollen neuen Moglichkeiten — wie etwa das runderneuerte Design der
Oberflache, den Browser Edge, aber auch Verbesserungen im Explorer, der Fotoanzeige-App, der
Windows-Sicherheit und vieles andere mehr. Sie lernen, wie Sie die Windows-Apps optimal nutzen.
Auch wenn es um die Losung von Problemen geht, helfen Ihnen Mareile Heiting und J6rg Hahnle
weiter. Lassen Sie sich also liberraschen von dem geballten und hilfreichen Windows-Wissen, das
Ilhnen unser erfahrenes Autorenteam schrittweise vermittelt!

Dieses Buch wurde mit grofter Sorgfalt geschrieben und hergestellt. Sollten Sie dennoch einmal
einen Fehler finden oder inhaltliche Anregungen haben, freue ich mich, wenn Sie mit mir in Kon-
takt treten. Flr Kritik bin ich dabei ebenso offen wie fiir lobende Worte. Doch nun halte ich Sie nicht
langer auf —viel Spald und Erfolg mit Windows 11 wiinscht Ihnen

lhr Erik Lipperts
Lektorat Vierfarben
erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de
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Herzlich willkommen!

Lange Zeit betonte Microsoft, dass Windows 10 die letzte grol3e Version des
Betriebssystems sei. Doch im Juni 2021 wurde flr viele Gberraschend eine
neue Windows-Version angekindigt. Am 5. Oktober 2021 war es so weit:
Windows 11 wurde verdffentlicht. Die neue Version des Betriebssystems
zeigt sich in einem frischen Design. Allen voran haben z.B. die Taskleiste und
das Startmenti ein neues Aussehen erhalten, aber auch viele Apps zeigen
sich in einem neuen Layout. Neue Funktionen und Apps, wie etwa Widgets
und Microsoft Teams, sind hinzugekommen.

Manche Neuerungen mogen gewohnungsduirftig sein. Dazu zahlt beispiels-
weise der Explorer: Ihm wurde das praktische Menuband, das eine Vielzahl an
Funktionen bereithielt, entzogen und durch eine simple Symbolleiste ersetzt.
Das Verwalten von Dateien und Ordnern wird hierdurch nicht immer leichter,
sondern erfordert an so mancher Stelle zusatzliche Mausklicks.

Windows 11 halt aber auch einige Neuerungen bereit, die das Arbeiten sehr
viel komfortabler gestalten. So erleichtern z.B. die pfiffigen neuen Fenster-
techniken das gleichzeitige Arbeiten mit mehreren Apps.

Das Novum schlechthin betrifft die Hardwareanforderungen, denn diese
wurden von Microsoft im Vergleich zu den Vorgangerversionen stark erhoht.
Viele dltere Computer werden aus diesem Grund gar nicht erst in den

Genuss von Windows 11 kommen. Welche Systemvoraussetzungen erfillt
sein mussen und wie der Umstieg auf Windows 11 erfolgt, erfahren Sie im
Verlauf dieses Buches. Schritt flr Schritt lernen Sie dann das neue Windows 11
kennen. Los geht es zundchst aber mit einer kleinen Schnuppertour durch das
neue Betriebssystem.

In diesem Kapitel
B Was ist neu in Windows 11?
B Das ist nicht mehr mit von der Partie

B Wo finde ich was?
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Was ist neu in Windows 112

Windows 11 setzt »Windows als Dienstleistung« fort

Friher brachte Microsoft etwa alle zwei bis drei Jahre ein neues
Betriebssystem auf den Markt und vergab hierfir stets eindeuti-
ge Namen oder Nummern wie etwa Windows 7, Windows 8 und
ein Jahr nach diesem bereits Windows 8.1. Ein Windows 9 gab es
nicht, stattdessen kam 2015 Windows 10 auf den Markt. Mit diesem
Versionssprung teilte Microsoft der IT-Welt nicht nur mit, dass
man ein vollkommen neues und viel besseres Windows erschaffen
habe. Hinzu kam auch eine Anderung der Geschaftspolitik. Denn
Microsoft bietet Windows seitdem als Dienstleistung an und stellt
kontinuierlich kostenlose Updates bereit, mit denen das System
verbessert und mit neuen Funktionen ausgerustet wird. Das Mar-
keting hat sich hierfur die Bezeichnung Windows as a Service, zu
Deutsch »Windows als Dienstleistung« einfallen lassen.

Eine neue Version von Windows sollte es gar nicht mehr geben,
sondern es sollte nur das bestehende Windows 10 regelmaRig
aktualisiert werden. Die recht umfangreichen Anderungen an der
Oberflache des Betriebssystems haben Microsoft aber wohl zu
einem Umdenken veranlasst, denn seit dem 5. Oktober 2021 gibt
es nun doch ein Windows mit einer neuen Versionsbezeichnung:
Windows 11. Die Aktualisierungspolitik hat Microsoft aber auch
mit Windows 11 nicht geandert. Wie bereits unter Windows 10 wird
Ihr Computer regelmafig durch Updates auf den neuesten Stand
gebracht. Microsoft unterteilt die Updates dabei in verschiedene
Kategorien. Die beiden wichtigsten sind die Qualitdtsupdates und
die Funktionsupdates.

Die Qualitdtsupdates sorgen dafir, dass vorhandene Probleme
behoben und Sicherheitsliicken geschlossen werden. Bei diesen
Updates handelt es sich meist um sogenannte kumulative Up-
dates, d. h., ein neues Update enthalt alle bis dahin veroffentlichten
Updates. Sollten Sie das eine oder andere Update einmal verpasst

haben, weil Sie den Computer z.B. langere Zeit nicht eingeschaltet
haben, erhalten Sie diese automatisch durch die Installation des
nachsten kumulativen Updates.

Funktionsupdates erweitern das Betriebssystem um neue Funkti-
onen. Fiir Windows 10 wurden zweimal im Jahr Funktionsupdates
bereitgestellt. Fir Windows 11 hielt Microsoft diesen Turnus nicht
bei, Funktionsupdates erscheinen nur noch einmal jahrlich. Bisher
war es so, dass der Zeitpunkt, zu dem ein Funktionsupdate verof-
fentlicht wurde, auch als Versionsangabe diente. Windows 10 24H2
wurde etwa im ersten Halbjahr des Jahres 2021 ver6ffentlicht. Win-
dows 11 ging im Oktober 2021 mit der Versionsangabe 21H2 an den
Start. Um herauszufinden, welche Version von Windows 11 genau
Sie nutzen, lesen Sie bitte die Anleitung »Welche Windows-Version
habe ich?« auf Seite 308.

®  Moreiie Windows Update

-

Einstellung suchen a K_i Neustart um 12:00 auf 24.02.2025 geplant

A startseite

B ssen Windows 2442

©  Bluetooth und Gerte

@ Netzwerk und Intemet

7 Personalisierung Aus @
& Apps

& fonten 00 Updates ausset Fir 1 Wache anhalten
9 Zeit und Sprache

Spicen O Updetevetaut

K Barrierefreiheit

& Datenschutz und Sicherheit ’
1@ Windows Update

Funktionsupdates werden nur noch einmal im Jahr
bereitgestellt.



Windows 11 in neuem Design

Unter Windows 10 spielte es noch eine wichtige Rolle, ob mit
einem klassischen Desktop-PC bzw. Notebook oder einem Gerat
mit Touchscreen (also Tablet oder 2-in-1-Gerat) gearbeitet wurde.
Denn je nach Gerat bekamen Sie nach dem Start die Oberflache im
Desktop- oder im Tabletmodus zu sehen.

In Windows 11 gibt es diese Unterscheidung nicht mehr. Die Ober-
flache zeigt sich auf jedem Gerdt in gleichem Gewand. Lediglich
die Abstande von Symbolen sind auf einem Gerat mit Touchscreen
etwas grofer, was die Bedienung per Fingergesten sehr erleichtert.
Unter Windows 11sind nun auch Fingergesten mit drei oder vier
Fingern moglich. Welche dies im Detail sind, erfahren Sie im
Abschnitt »Windows 11 auf einem Touchscreen bedienen« ab

Seite 54.
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Was beim Blick auf die Oberflache sofort ins Auge sticht, ist die
Taskleiste mit ihren nun mittig ausgerichteten Elementen @.
Auch das Startment klappt bei einem Klick auf das Windows-Logo
@ in der Mitte des Bildschirms auf. Wer in alter Gewohnheit mit
dem Mauszeiger in die linke untere Bildschirmecke wandert, findet
dort nun ein kleines Symbol mit Wetterinformationen ©.Ein Klick
hierauf 6ffnet die neu in Windows 11 hinzugekommenen Widgets,
die wir lhnen im Abschnitt »Gut informiert mit Widgets« ab

Seite 92 vorstellen. Wer sich mit der zentrierten Anordnung so

gar nicht anfreunden mag, kann die Ausrichtung auch wieder
linksbiindig festlegen. In diesem Fall wandert das Widget-Symbol
auf die rechte Seite des Bildschirms an den linken Rand des
Infobereichs der Taskleiste @.

Die Windows 11-Oberfldche mit mittig ausgerichteter Taskleiste
und eingeblendeten Widgets

Die Windows 11-Oberfldche mit linksblindig ausgerichteter
Taskleiste und einem gedffnetem Startmenti
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Die neuen Taskleistenelemente in Windows 11

Windows 11 bringt per Standardeinstellung nicht nur eine neue,
zentrierte Ausrichtung der Taskleistenelemente mit, sondern Bt
wartet auch mit neuen Symbolen auf:

© Rechtsvom Windows-Logo ist das Suchfeld zu sehen.
Ein Klick hierauf 6ffnet das Suchmen.

© Das folgende Symbol Aktive Anwendungen hat zwar ein
neues Design erhalten, es fiihrt Sie aber weiterhin zu einer
Ubersicht tber alle gedffneten Anwendungen und den
virtuellen Desktops.

Ale e

© Positionieren Sie den Mauszeiger auf dem regenbogenfarbi-
gen Symbol, erscheint die Quickinfo Copilot. Klicken Sie das
Symbol an, 6ffnet sich die neu in Windows 11 hinzugekommene
App Copilot. Weitere Informationen zu diesem Kl-Assistenten
erhalten Sie im Abschnitt »Die Copilot-App bringt kiinstliche

Intelligenz auf den PC« ab Seite 94.
O Sind die Taskleistenelemente mittig ausgerichtet, finden <

Sie am duBersten linken Taskleistenrand das Symbol zum
Einblenden der Widgets, also kleiner Minianwendungen, die
Sie mit den neuesten Nachrichten, Aktienkursen, Sport- und
Wettermeldungen versorgen.

Ale e
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Neue Fenstertechniken

Sie warten auf eine wichtige E-Mail und werfen deshalb haufig bequem in nur wenigen Schritten gleichmaRig auf dem Bildschirm
einen Blick in das E-Mail-Programm. Parallel hierzu lauft eine anordnen. Das Zauberwort hierflr lautet Snap-Layouts. Diese
Recherche im Internet, deren Ergebnisse Sie gleich im Tabellenkal- Layouts werden Ihnen angeboten, sobald Sie den Mauszeiger auf
kulationsprogramm Excel festhalten. Zu guter Letzt mussen Sie das Symbol Maximieren/Verkleinern @ in der rechten oberen Ecke
noch auf Daten zugreifen, die Sie in der Cloud OneDrive gespeichert eines Programmfensters setzen. Wie leicht Sie dann den gedffneten
haben, um sie bequem mit anderen Personen teilen zu konnen. Programmfenstern die gewlinschte Position auf dem Bildschirm
Schnell hat man so mehrere Programmfenster zusammen, die zeit- zuweisen, erfahren Sie im Detail im Abschnitt »Die neuen Snap-
gleich angezeigt werden sollten. Unter Windows 11 lassen sich diese Layouts von Windows 11« ab Seite 80.

9
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Das ist nicht mehr mit von der Partie T o e
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= Einstellungen

Windows 11 bringt einiges Neue mit, das eine oder andere ist aber
auch nicht mehr mit an Bord. So gehért der Browser Internet Explo- —
rer beispielsweise endgliltig der Vergangenheit an, ein Aufruf des et ! 1)
Programmes ist nicht mehr moglich. Stattdessen bietet Microsoft
nun den Browser Edge an. Der auf Chromium (dem Unterbau des
Browsers Google Chrome) basierende Browser wurde bereits im
Januar 2020 unter Windows 10 veroffentlicht und schaffte nun
auch den Sprung in Windows 11. Damit Webseiten, die speziell

flir den Internet Explorer entwickelt wurden, auch in Edge korrekt Q ach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen
dargestellt werden, verfugt der neue Browser Uber einen speziellen
Modus Internet-Explorer-Kompatibilitit. Dieser ist standardméaRig e e
aktiviert @. [ i
VIDIA ControlPane

Installieren Sie Windows 11 auf einem Computer neu, werden o
die aus Windows 10 noch bekannten Apps Skype, Paint 3D sowie 85 ot angageprtemces
OneNote ftir Windows nicht mehr eingerichtet. Sie sind nur dann ) N
noch vorhanden, wenn ein Upgrade auf die neue Windows-Version B oretots forwindows 10 ' 2)
stattfand @. 5 cmnprms
Apropos Neuinstallation: So manch einer drgerte sich tber die sehr W outekom
eloquente Sprachassistentin Cortana, die sich unter Windows 10 ’
bereits bei der Ersteinrichtung des Systems zu Wort meldete. Unter L
Windows 11 spielt sie keinerlei Rolle mehr. Dies gilt ebenso fir das e —5 %
WordPad, das Uber viele Versionen hinweg Bestandteil von Win- e ' ' O | [Ntk srtut 2
dows war. Wer nun ein Textverarbeitungsprogramm benétigt, muss R— P e ¢
eine Anwendung wie Word verwenden. o j el -
In der Liste Alle Apps, die (iber das Startmen{i eingeblendet wird, e " R & =
fehlt unter Windows 11 der Ordner Windows Zubehér. Die Pro- - B, e g
gramme, die sich Uber ihn erreichen lieBen (z.B. Windows Media L I = L
Player Legacy), finden Sie nun unter dem Eintrag Windows-Tools. e L N
Der folgende Dialog zeigt auch die Elemente an, die friher unter » Wowre [ &
Windows-Verwaltungsprogramme angesiedelt waren, wie die Auf- S g gy
gabenplanung oder Computerverwaltung €. e B Rl > K

> [ Systemsteuerung 1> | > | B vindovspoversitis oz




Wo finde ich was?

Der Desktop im Uberblick

Auf den ersten Blick scheint sich beim Desktop nicht viel verandert
zu haben. Er sieht aus, wie Sie ihn von friiheren Windows-Versionen
her kennen — hier mit einer Verkniipfung zum Papierkorb und zum
Browser Edge. Die Taskleiste befindet sich wie gehabt am unteren
Fensterrand, jetzt allerdings mit mittig angeordneten Elementen,
wie etwa der Start-Schaltflache (das Windows-Logo), liber die Sie
das Startment aufrufen konnen. Rechts davon befinden sich wie

Kapitel 1: Herzlich willkommen! 17

gewohnt weitere Schaltflaichen zum Offnen verschiedener Pro-
gramme und Systemfunktionen. Der rechte Teil der Taskleiste wird
als Infobereich bezeichnet. Hier werden neben Datum und Uhrzeit
wichtige System- und Programminformationen angezeigt. Auch
unter Windows 11 konnen Sie ein neues Hintergrundbild oder neue
Designs festlegen (siehe den Abschnitt »Den Desktop einrichten«
auf Seite 231).

Der Desktop-Hintergrund ist frei wahlbar.
Start-Schaltfliche zum Offnen des Startmenus
Windows und das Internet durchsuchen

aktive Anwendungen und virtuelle Desktops anzeigen

0000

Programme lassen sich an die Taskleiste heften, damit Sie sie
schneller aufrufen kbnnen.

Hier legen Sie fest, welche Symbole im Infobereich angezeigt
werden.

Der Batteriestatus zeigt die verbleibende Akkukapazitat an.

Der Netzwerkstatus zeigt an, ob eine Internetverbindung besteht.

o000 o

Per Klick auf die Uhrzeit wird nicht nur der Kalender ® angezeigt,
sondern auch das neue Benachrichtigungscenter @.
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Das Startmeni

Dreh- und Angelpunkt des Betriebssystems ist das Startmend.
Maochten Sie ein Programm starten, eine neue Hardware installieren
oder neu eingetroffene E-Mails lesen — der Weg fiihrt Sie fast immer
Uber das Startmen. Ein Klick auf das Windows-Logo in der Taskleiste
oder Driicken der[e]-Taste 6ffnet das Menii. Mit nur einem Klick

auf eines der App-Symbole im Bereich Angeheftet 6ffnen Sie ein
Programm, eine Windows-App oder auch eine Systemeinstellung.
Die Transparenz des Hintergrundes sowie die Farben des Startmentis
kénnen Sie nach lhren Wiinschen anpassen (siehe dazu den
Abschnitt »Die Oberfldche personalisieren« auf Seite 214).

Im unteren Bereich des Startmenus werden haufig genutzte
Dateien sowie zuletzt hinzugefligte Programme aufgelistet. Eine
Ubersicht tber alle auf dem Computer installierten Anwendungen
erreichen Sie per Klick auf Alle.

© der Bereich Angeheftet mit Verkniipfungen zu Apps,
Programmen und Ordnern

meistverwendete und zuletzt hinzugefuigte Anwendungen
oder Einstellungen

Diese Schaltflache fuhrt zur alphabetischen Auflistung aller
installierten Apps und Anwendungen.

Profilbild, Uber das ein Benutzerwechsel und Kontoeinstellun-
gen erreicht werden

Schaltflache zum Herunterfahren und Neustart des Computers

Eingabefeld, um das Internet und Windows zu durchsuchen

Qe® 6 o o

Symbol der App Einstellungen, Uber die Sie wichtige
Konfigurationen vornehmen

Q l\ls:q Apps, Einstellungen

Angeheftet

¢C =

Edge ‘Word

Microsoft Stare Windows-
Fotoanzeige

®@ =
Camo Studio Microsoft
Clipchamp

Empfohlen
¥\ Firefox Privater Modus
Zuletzt hinzugefugt

" Sticky Notes (new)

Zuletzt hinzugefiigt

Screenshot 2025-02-06 190339
wor 11m

Mareile Heiting

== Q Suche

und Dokumenten suchen

o

Einstellungen

v

3
Excel PowerPoint Microsoft 365 Qutlook (new)
{Office)
7
Solitaire & Spotify
Casual Games
Do Linkedin Rechner Uhr
Firefox
Zuletzt hinzugefigt
Screenshot 2025-02-06 191006
vor 11m
Finanzplan_2024
wvor 3h
5




Die liberarbeitete Einstellungen-App

Uber viele Windows-Versionen hinweg war die Systemsteuerung
die einzige Anlaufstelle, wenn es um die Konfiguration des Com-
puters ging. Bereits unter Windows 10 verlagerte Microsoft viele
Einstellungsmoglichkeiten in die App Einstellungen (unter Win-
dows 10 auch Windows-Einstellungen genannt). Diesen Weg setzt
das Unternehmen auch fur Windows 11 fort. Die Systemsteuerung
ist zwar weiterhin vorhanden, einen GroRteil der Konfigurationen
nehmen Sie nun aber Uber die Einstellungen-App vor. Die App l3sst
sich schnell (iber die Tastenkombination (=] + aufrufen oder
Uber das Zahnradsymbol Einstellungen im Startmenu.

Nach dem Start begriift Sie die App nun in einem etwas anderem
Layout. Die Kategorien wie System, Bluetooth und Gerate oder
auch Konten sind jetzt immer in der linken Spalte sichtbar @, egal,

(2]

& Einstellungen = B =
9 Mareile System
Einstellung suchen Q [ e id=chit >
WMonitore, Helligkeit, Nachtmodus, Anzeigeprofi
ey
) Startseite qy S S
Lautstérkestufen, Ausgabe, Eingabe, Soundgerite
| 8 System
©  Bluetooth und Gerate [ Benchrichtigungen S
Benachrichtigungen von Apps und vom System, bi
@ Netawerk und Internet
- Gy Fokus 5
/ Personalisierung @ blenkungen vemingem
B Apps =
{l Strom und Akku
& Konten (O e v Akkunutzung, Energiemadus, Energiesparmadus >
“® Zzeitund Sprache .
= Epe‘(\her\ fwerke, Konfi n 2
& soicen Speicherplatz, Laufwerke, Konfigurationsregel
K Barrierefreiheit
>
igenen Datei
J  Datenschutz und Sicherheit
@® Windows Update (0 Multiasing S
| — Andockfenster, Desktops, Aufgabenwechsel
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in welcher Unterkategorie Sie sich gerade befinden. Die Unter-
kategorien @ wihlen Sie nach einem Klick auf die gewiinschte
Kategorie in der rechten Fensterhalfte aus. Reicht die Grole des
Programmfensters nicht aus, um alle Unterkategorien aufzulis-
ten, nutzen Sie zum Blattern einfach die Bildlaufleiste am rechten
Rand €. Sobald Sie eine Unterkategorie aufgerufen haben, wird

ihr Name am oberen Rand der rechten Spalte eingeblendet @. Um
zur vorherigen Seite zuriickzukehren, nutzen Sie entweder den Pfeil
oben links @ oder klicken auf den Kategorienamen links @ bzw. zu
Beginn der rechten Spalte @.

o o 4

l Einstellungen | | - = X
9 Mareile System > Strom und Akku

Firtlung achen < 100% =

O Startseite

Energieempfenlungen
| B System Q) Verringer Sie Ihren CO2-FuBaberuck,indem Sie die folgenden Empfehiungen  1von 7 e >
wend

© Bluetooth und Gerite

Energiestatus

> Ausbalanciert v
@ Netzwerk und Internet " I Gerat basierend auf stromverbrauch und Leistung optimieren usbalancier
/ Personalisierung
(3 Timeouts fr Bidschirm, Standoymodus und Ruhezustand "
B Aops 9 Wahlen Sie aus, was geschieht, wenn sich Ihr Gerat fir einen bestimmten Zeitraum im Leerlauf befindet.
°
Konts )
@ Konten Energiesparmodus
9 e Wird aktiviert bei 30% v
® zeitund Sprache
B Spielen
. ' Akkunutzung v
K Barrierefreiheit
J Datenschutz und Sicherheit g=  Deckel und Ein/Aus-Schaltflachensteuerelemente

= Wahlen Sie aus, was geschieht, wenn Sie mit den physischen Steuerelementen Ihres Gerats interagieren

@ Windows Update
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Der Explorer in neuem Gewand

Ob Sie Dateien nun umbenennen, kopieren, I6schen oder gleich
neue Ordner anlegen mochten —all dies erledigen Sie Gber den
Explorer. Hier haben Sie auBerdem Zugriff auf alle im Computer
verbauten oder angeschlossenen Speichermedien wie Festplatten
und USB-Sticks oder auch auf das DVD-Laufwerk.

Neu ist der Explorer nicht, Sie kennen ihn sicherlich schon aus
friheren Windows-Versionen. Fir Windows 11 wurde ihm allerdings
ein neues Layout verschafft. So ist das praktische Mentiband, das
unterhalb der Mentleiste eingeblendet wurde und zahlreiche Op-
tionen zur Dateiverwaltung enthielt, nun verschwunden. Stattdes-
sen ziert eine kleine Symbolleiste den oberen Rand des Explorers,

9

Aktuelles X+ - o X
< ™ e} ) > Dokumente > 01Verein > Aktuelles Aktuelles durchsuchen  Q
o—[ @ Neuw - &% @ B @ W N Sorfieren © = Anzeigen v s (D Vorschau
T A st Name Anderungsdatum Typ GraBe
B3] Adresse “rosct Excel-Ar... 12kE
1] Katalog % © (o] [E1 W
» & OneDrive - Personel 5 Bt nciden Kopieren Umbenennen Freigabe Laschen tdokpment oke
@ Formul ) ft Word-D... 12K
i@ Offnen Eingabetasts
) Formulz ft Word-D 15KB
B Desiaop * & Mitgliee @ Offnen mit t Excel-Ar,. KB
L Downloads » @) Radtour [ Freigabe ft Word-D 2374KB
= Dokumente » B Temine 7 Zu Favoriten hinzufugen t Bxcel-Ar... 8KB
P Bilder » B Temmine £3) Komprimieren in.. it Excel Ar.. ToKE 9
Videoprajekte » ] Temine Als Pfad kapieren Strg+Umschalttastes [ XCSHAR oke
B Termine . ft Excel-Ar... 10KB
@ Musik » /2 Eigenschaften Alt=Eingabetaste
@) Vortrag_ t PowerP. 3.631 KB
& Videos * B Im Editor bearbeiten
B2 Weitere Optionen anzeigen
v [ DieserPC J—
> B 0S(C)
> = USB-STICK (D7)
> . Bibliotheken
> = USB-STICK (D:)
> Ml Netzwerk
| 11 Elemente 1 Element ausgewshit (11,5 KB) | Ho

o o

uber die Sie aber lediglich Befehle zum Kopieren, Einfligen, Umbe-
nennen oder auch Loschen von Dateien und Ordner erreichen. Auch
das Anpassen der Anzeige und Sortieren von Dateien und Ordnern
lasst sich Uber die Symbolleiste regeln. Ein paar weitere Befehle
lassen sich per Klick auf das Symbol mit den drei Punkten einblen-
den. Selbst das Kontextmen, das per rechtem Mausklick auf ein
Element aufgerufen wird, zeigt sich zunachst recht tbersichtlich.
Mit einem Klick auf Weitere Optionen anzeigen gelangen Sie

aber zum altbekannten Kontextmen, unter Windows 11 auch
erweitertes Kontextmenu genannt.

© symbolleiste mit den wichtigsten Befehlen zum Erzeugen
neuer Ordner und Dateien, Umbenennen, Kopieren oder
auch Loschen

O m Navigationsbereich finden Sie alle Laufwerke. Hier sind
auBBerdem die Favoriten im Start, alle OneDrive-Verzeichnisse
und Bibliotheken aufgelistet. Teilnehmer eines Netzwerkes
werden im Abschnitt Netzwerk aufgefiihrt.

Die Anzeige der Dateien im Explorer [asst sich anpassen
(hier sehen Sie die Ansicht Details).

Die Statusleiste zeigt Informationen zur Anzahl der
ausgewahlten Elemente und zu ihrer GroRBe an.

Das Kontextmend, das als Erstes nach einem rechten Mausklick
auf ein Element eingeblendet wird, bietet nur wenige Befehle.

Der Kontextmenibefehl Weitere Optionen anzeigen fiihrt
zum erweiterten Kontextmenu.

© ¢ © 6 ©°

Uber dieses Symbol erreichen Sie weitere Befehle.



Schnelleinstieg in
Windows 11

Die Moglichkeit, kostenlos von Windows 10 zu Windows 11 wechseln zu
konnen, klingt fir viele verlockend. Der Umstieg verlauft allerdings nicht
immer so einfach, wie erhofft. Denn bevor Sie loslegen konnen, ist eine
wichtige Frage zu klaren: Wird Thr Computer den hohen Anspriichen an die
Hardware Uberhaupt gerecht? Welche Systemvoraussetzungen zu erfillen
sind und wie Sie diese ganz leicht flir lhren Computer priifen kdnnen,
erfahren Sie in diesem Kapitel. Hat der Test griines Licht fiir den Umstieg
ergeben, steht dem kostenlosen Upgrade auf Windows 11 nichts im Wege.
Microsoft stellt hierflir wieder das Media Creation Tool zur Verfligung.

Wie Sie beim Wechsel vorgehen und worauf Sie achten sollten, zeigen wir
Ihnen auf den folgenden Seiten.

Weiter geht es mit der Einrichtung und Erstkonfiguration des Systems.
Legen Sie ein Benutzerkonto an und verknupfen Sie es mit einem neuen
Microsoft-Konto. Und was ist eigentlich der Unterschied? Wo liegen die
Vor- und Nachteile einer solchen Windows-Identitat? So viel sei schon hier
verraten: Ein Microsoft-Konto ist keinesfalls zwingend, und Sie kénnen
weiterhin auch ein lokales Benutzerkonto verwenden. Wie Sie hierzu vor-
gehen, wird allerdings erst Thema im Abschnitt »Benutzerkonten erstellen,
verwenden und verwalten« ab Seite 233 sein.

Zu guter Letzt werfen Sie einen Blick auf das neue Betriebssystem, lernen
Tastatur und Maus kennen und erfahren, wie Sie Windows 11 auf einem
Tablet-PC bedienen konnen. Falls es doch mal an einer Stelle etwas
klemmen sollte, zeigen wir Thnen, wo Sie Hilfe bei PC-Problemen aller Art
finden kénnen.

In diesem Kapitel

Ist Ihr Computer bereit fiir Windows 11?
Welche Editionen von Windows 11 gibt es?
Windows 11 installieren und einrichten
Ein Microsoft-Konto erstellen

Das Startmeni auf einen Blick

Der Desktop in der Ubersicht

Zwischen Desktop und Startmeni
wechseln

Die Programmiibersicht aufrufen
Verknupfungen auf dem Desktop
Wichtige Bedienelemente von Apps
Den Computer starten

Den Computer ausschalten

Der Task-Manager im Uberblick

Die Einstellungen-App

Das Benachrichtigungscenter

Die Schnelleinstellungen von Windows 11
So gehen Sie mit der Maus um

So bedienen Sie die Tastatur

Windows 11 auf einem Touchscreen
bedienen

Hilfe erhalten
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Ist hr Computer bereit fiir Windows 11?

Die Anforderungen, die Windows 11 an die Hardware stellt, sind
hoch. Selbst Gerate, die erst wenige Monate alt sind, erfiillen die
Voraussetzungen nicht immer. Falls Sie sich einen neuen Computer
anschaffen mochten, sollten Sie daher unbedingt sicherstellen,
dass auf diesem entweder bereits die neue Windows-Version
vorinstalliert ist oder sich das Gerat auch wirklich hochriisten lasst.
Die folgenden Mindestanforderungen miissen naturlich auch dann
erfiillt sein, wenn Sie auf einem bereits vorhandenen Computer
mit Windows 10 oder einer alteren Windows-Version zu Windows 11
wechseln mochten:

B 1-GHz-(Gigahertz-)Prozessor oder schneller mit zwei oder mehr
Kernen auf einem kompatiblen 64-Bit-Prozessor oder SoC
(System on a Chip)

B mindestens 4 GB (Gigabyte) Arbeitsspeicher
B mindestens 64 GB freier Festplattenspeicher

B DirectX-12-kompatible Grafikkarte oder hoher mit
WDDM-2.0-Treiber

B ein hochaufldsender Bildschirm (720p) mit einer Diagonale
von mehr als 9 Zoll und 8 Bit pro Farbkanal

® das Trusted Platform Module (TPM) Version 2.0

B Firden BIOS-Modus ist UEFI vorgeschrieben mit aktiviertem
Secure Boot.

Fir die Installation von Windows 11 benétigen Sie aulerdem eine
Internetverbindung sowie ein Microsoft-Konto.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob Ihr Computer die Hardware-
voraussetzungen erfillt, konnen Sie dies schnell mithilfe der App
zur Integritatspriifung testen. Ist auf lhrem PC mindestens die
Windows 10-Version 2004 installiert, wurde die App automatisch

im Rahmen eines Updates auf Ihrem System eingerichtet. Der Start
der App erfolgt dann (iber den Eintrag PC-Integritétspriifung @

in der Liste aller installierten Apps im Startmenu. Wurde die App
noch nicht auf Ihrem PC installiert, laden Sie sie Uber die Webseite
www.microsoft.com/de-de/windows/windows-11 herunter. Falls Ihr
Computer den Eignungstest fuir Windows 11 nicht bestanden hat,
konnen Sie sich tber die blauen Links @ Informationen zu den
Grinden einholen. In manchen Fallen |asst sich das Problem, das
eine Neuinstallation von Windows 11 verhindert, recht leicht 16sen.

Windows komplett neu oder als Upgrade installieren?

Sind alle Voraussetzungen erfullt, kann Windows 11 auf [hrem
Rechner installiert werden. Microsoft lasst Ihnen hierbei die Wahl:
Sie konnen Windows 11 als Upgrade lber Ihr bestehendes Win-
dows 10-System installieren und lhre Programme und personlichen
Daten behalten oder Sie nutzen die Moglichkeit einer sauberen
Neuinstallation, bei der dann allerdings alle Daten auf lhrem PC
unwiderruflich geloscht werden.

O E x
Dieser PC unterstiitzt derzei it die
systemanforderungen fiir Windows 11
. Paint 3D nicht
E Uberpriifen Sie, ob Sie Dinge tun kénnen, und wenn nicht, erhalten
. . Sie weiterhin Windows 10 Updates.

o—_ W PC-Integritatspriifung

& @y rowerroint ' ©

°
¢y Il Pubtisher o

v
icher (RAM) vorhanden.

Geriitespezifikationen

&= | ° lZur Suche Text hier eingeben



http://www.microsoft.com/de-de/windows/windows-11

Welche Editionen von Windows 11 gibt es?

Microsoft hat die Zahl der verschiedenen Editionen auf drei
reduziert. Fiir private Anwender*innen gibt es Windows 11 Home
und Windows 11 Pro, flir Unternehmen Windows 11 Enterprise. Der
Vollstandigkeit halber sei erwahnt, dass es auch noch sogenannte
N-Versionen gibt, also z. B. Windows 11 Home N oder auch Win-
dows 11 Pro N. Hierbei handelt es sich um Versionen, die ohne den
Windows Media Player ausgeliefert werden, sich ansonsten aber
nicht von den anderen Versionen unterscheiden. Das N im Namen
steht flr Not with Media Player. Der Hintergrund: Bereits 2005 sah
eine EU-Kommission einen Wettbewerbsvorteil durch die Integrati-
on des Media Players in Windows und verlangte von Microsoft, sein
Betriebssystem kiinftig auch ohne den Media Player anzubieten.

Windows 11 Pro verfligt gegenliber Windows 11 Home zusatzlich
Uber erweiterte Netzwerk- und Datenverschlisselungsfunktionen
und ist fir den Einsatz im Biro oder in kleinen Betrieben gedacht.
Weitere Informationen zu den einzelnen Versionen finden Sie auch
direkt bei Microsoft unter www.microsoft.com/de-de/windows/
compare-windows-11-home-vs-pro-versions.

Einige Hersteller liefern ihre Computer im sogenannten S-Modus
aus. Bei dieser speziellen Version kénnen Sie nur Apps aus dem
Microsoft Store installieren, nicht jedoch herkdmmliche x86-/x64-
Anwendungen. Ein Wechsel aus dem S-Modus heraus zu Win-
dows 11 Home ist kostenlos moglich. Dieser Wechsel ist allerdings
endglltig, eine erneute Aktivierung des Modus ist nicht moglich.
Weitere Details zu Windows 11im S-Modus finden Sie unter www.
microsoft.com/de-de/windows/s-mode.

Die Tabelle rechts zeigt Ihnen die wichtigsten Funktionen und
Unterschiede der fiir Sie relevanten Windows-Editionen.

Kapitel 2: Schnelleinstieg in Windows 11 23

Funktion Windows 11 | Windows 11
Home Pro
anpassbares Startment ja ja
Microsoft Store ja ja
Jugendschutzeinstellungen ja ja
vorinstallierte Apps ja ja
Microsoft Edge (PDF-Reader) ja ja
Sprachassistentin Cortana ja ja
Installation und Ausfiihrung von ja ja
x86-/x64-Software
Windows-Sicherheit ja ja
Windows Media Player ja ja
Windows Media Center nein nein
PC zurlicksetzen ja ja
mobile Gerateverwaltung nein ja
Spiele von Xbox One auf PC ja ja
streamen
BitLocker-Laufwerksverschlisselung nein ja
BitLocker to Go nein ja
Booten einer virtuellen Festplatte nein ja
Anmeldung an einer Domane nein ja
Gruppenrichtlinien nein ja
Remotedesktop-Verbindung nein ja



http://www.microsoft.com/de-de/windows/compare-windows-11-home-vs-pro-versions
http://www.microsoft.com/de-de/windows/s-mode
http://www.microsoft.com/de-de/windows/s-mode
http://www.microsoft.com/de-de/windows/compare-windows-11-home-vs-pro-versions
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Windows 11 installieren und einrichten

Ein Installationsmedium fuir Windows 11 erstellen

Die PC-Integritatsprifung hat ergeben, dass |hr Computer die Hard-
wareanforderungen erflllt? Falls Sie das kostenlose Upgrade nicht
wie im Kasten »Upgrade auf Windows 11 per Windows Update«
beschrieben vornehmen mochten, nutzen Sie am besten das Media
Creation Tool. Mit diesem erzeugen Sie ein Installationsmedium
auf einem USB-Stick, den Sie dann ebenso zur Neuinstallation von
Windows 11 wie zu einem Upgrade nutzen konnen. In beiden Fallen
sollten Sie unbedingt eine Sicherung lhrer wichtigsten Daten auf
einer externen Festplatte vornehmen. Da Antivirenprogramme
haufig den Upgrade-Vorgang storen, deinstallieren Sie besser hr
Schutzprogramm vollstandig. Nach dem erfolgreichen System-
wechsel konnen Sie es wieder installieren.

1. Um das Media Creation Tool herunterzuladen, 6ffnen Sie
die Internetseite www.microsoft.com/de-de/software-download/
windowsT11 und klicken im Abschnitt Windows 11-Installations-
medien erstellen auf Jetzt herunterladen @.

2. StandardmaRig legt Windows 10 heruntergeladene Dateien im
Ordner Downloads ab. Starten Sie das Programm mit einem
Doppelklick auf mediacreationtool.exe.

3. Nachdem Sie die Abfrage der Benutzerkontensteuerung besta-
tigt und die Lizenzbestimmungen akzeptiert haben, Gberneh-
men Sie die Sprache und Edition mit einem Klick auf Weiter.

4. SchlieBen Sie nun einen USB-Stick mit mindestens 8 GB freiem
Speicherplatz an dem Computer an. Im Dialog Windows 11 Setup
behalten Sie die Option USB-SpeicherstickQ bei und klicken auf
Weiter. Sobald Windows 11 erfolgreich auf den Stick herunter-
geladen wurde, bestatigen Sie mit Fertig stellen. Den USB-Stick
kénnen Sie nun zur Neuinstallation oder fur ein Upgrade nutzen.

Q——o USB-Speicherstick

2° D  E¥ Windows 11 herunteriaden x  +
&« O (%) httpsy//www.microsoft.com/de-de/software-download/windows11

Windows 11-Installationsmedium
erstellen

Wenn Sie auf einem neuen oder bereits verwendeten PC Windows 11 erneut oder neu
installieren méchten, laden Sie das Medienerstellungstool wie folgt herunter, um ein
startbares Medium (USB-Stick oder DVD) zu erstellen.

Hinweis: Das Windows 11-Medienerstellungstocl kann nicht zum Erstellen von
Installationsmedien fiir Arm-basierte PCs verwendet werden. Es kann nur Medien far
x64-Prozessoren erstellen,

> Vor der Ver dung des g

Jetzt herunterladen o

i Windows 11 Setup - X

Zu verwendendes Medium auswahlen

Wenn Sie Windows 11 auf einer anderen Partition installieren méchten, missen Sie das Medium erstellen und dann
ausfithren, um es zu installieren.

Es sind mindestens & GB erforderlich.

© 1S0-Datei

Sie missen die IS0-Datei spater auf eine DVD brennen.

B Microsoft  Support  Legal Zurack

+
+ Upgrade auf Windows 11 per Windows Update?

Der einfachste Weg, einen Windows 10-PC auf Windows 11
hochzurusten, erfolgt Gber das Windows Update. Denn wird
lhr Computer als geeignet eingestuft, erscheint in der Einstel-
lungen-App unter Update & Sicherheit > Windows Update
ein entsprechender Hinweis. Ein Klick auf Herunterladen und
installieren reicht, und schon wird Windows 11 auf dem Com-
puter installiert. Ihre Dateien und Programme werden hierbei
beibehalten.


http://www.microsoft.com/de-de/software-download/
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Upgrade auf Windows 11 per Media Creation Tool P
) Katalog

Haben Sie, wie im vorherigen Abschnitt gezeigt, mithilfe des Media > @ Onebiie- Prson
Creation Tools ein Installationsmedium auf einem USB-Stick er- “““B -
zeugt, kdnnen Sie diesen nutzen, um einen Windows 10-Computer o .
auf Windows 11 hochzuriisten. Dieser Computer muss allerdings 5 Dokumente o ‘ F
die Hardwareanforderungen erfillen. Ist dies nicht der Fall, ist eine 7 e ’ .
Installation von Windows 11 nicht méglich. o . E" —©
1. SchlieRen Sie den USB-Stick an dem Computer an. Starten Sie R B

den Explorer, z. B. iiber die Tastenkombination (=] + [E], und - s \

markieren Sie im Navigationsbereich den USB-Stick. Doppelkli-
cken Sie rechts auf setup.exe (1}

2. Bestdtigen Sie die Benutzerkontensteuerung und klicken Sie auf
Weiter. Nachdem erfolgreich Updates geladen wurden, stimmen R )
Sie den Lizenzbestimmungen mit Akzeptieren zu. Bereit fur die Installation

Wahrend der Installation kinnen Sie lhren PC nicht verwenden. Speichern und schlieBen Sie lhre Dateien, bevor Sie
starten.

3. Nach dem Abruf weiterer Updates erfahren Sie im Dialog Bereit
fiir die Installation, was beim Upgrade geschehen soll. Nach
einem Klick auf Andern der zu behaltenden Elemente @ legen
Sie fest, was Sie beibehalten méchten €. Fahren Sie dann mit
Weiter fort.

Zur Erinnerung sehen Sie hier noch einmal lhre Auswahl:

' Windows 11 Home installieren

+ Personliche Dateien und Apps behalten

Andern der zu Elemente

©

BE Microsoft  Support Rechtshinweise Zuriick _0

4. Mit einem Klick auf Installieren starten Sie das Upgrade auf
Windows 11 @. Haben Sie Ihre persénlichen Dateien und Apps
beibehalten, kdnnen Sie sich nach erfolgreicher Installation mit
dem Konto (lokales Konto oder auch Microsoft-Konto) anmelden,
das Sie auch zuvor unter Windows 10 genutzt haben.

Wahlen Sie aus, was Sie behalten mdchten

Sie konnen Ihre Windows-Einstellungen verwalten.

I @® Personliche Dateien und Apps beibehalten

Lizenzschliissel fiir die Neuinstallation © Nur persanliche Dateien beibehaten

Fiir eine Neuinstallation von Windows 1 benétigen Sie einen Ihre Einstellungen und Apps werden gelascht, aber Ihre Dateien werden beibehalten.
. . . . . . © Nichts

gultigen Lizenzschlissel. Zur Aktivierung lassen sich weiter- Alles wird elascht z. 8. Dateien, Apps und Einstellungen.

hin auch Lizenzschlissel von Windows 7, 8/8.1 und natlrlich

Windows 10 nutzen. 2% Microsoft  Support  Rechtshinweise Zurick
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Windows einrichten

Nach der Installation steht die Erstkonfiguration an. Alle Einstellun-
gen konnen Sie zwar auch spater noch vornehmen, viele Optionen
sind allerdings schwer zu finden.

1. Als Erstes werden Sie nach der Region gefragt, in der Sie sich
befinden. Markieren Sie das korrekte Land @), und bestitigen Sie
mit Ja. AnschlieBend wahlen Sie das gewiinschte Tastaturlayout.
Die Frage nach dem zweiten Tastaturlayout kdnnen Sie lber-
springen.

2. Geben Sie dem Computer nun einen Namen @. Dies erleichtert
spater die Identifizierung des PCs, falls Sie z. B. von einem ande-
ren Gerat darauf zugreifen mochten. Fahren Sie mit Weiter fort.

3. Nach einem Klick auf Anmelden geht es an die Einrichtung des
Kontos. Ab Windows 11 24H2 mussen Sie zwingend ein Mi-
crosoft-Konto angeben. Haben Sie bereits ein Microsoft-Konto,
geben Sie die E-Mail-Adresse in das daflr vorgesehene Feld ein
©. Uber den Link erstellen Sie eines! kdnnen Sie auch ein neues
Konto erstellen @ (siehe den nichsten Abschnitt. Nach einem
Klick auf Weiter geben Sie das Kennwort des Kontos an. Besta-
tigen Sie dies mit Anmelden. Entscheiden Sie dann, ob Sie das
Microsoft-Konto mit Windows synchronisieren mochten.

4. Nach einem Klick auf PIN erstellen geben Sie eine vierstellige
Zahlenkombination ein, die Sie in der Zeile darunter wiederho-
len. Diese PIN dient der schnelleren Anmeldung bei Windows
oder auch Apps. Ubernehmen Sie die Eingabe mit OK.

5. Einige Apps, z. B. die Wetter- oder die Karten-App, mochten ger-
ne lhren Standort wissen. Bei den meisten Apps ist es allerdings
auch moglich, den Standort separat anzugeben, sodass eine
pauschale Zustimmung an dieser Stelle nicht erforderlich ist.
Uber Annehmen geht es zur nachsten Einstellung.

Ist dies das korrekte Land oder die
korrekte Region?

Deutschland

Afghanistan

Agypten

Alandinseln

Albanien

Algerien

Benennen wir |hr Gerét

Fugen Sie Ihr Microsoft-Konto
hinzu

B® Microsoft

Anmelden

Weitere Informationen

geé




. Die Erfassung der Diagnosedaten, die an Microsoft gesendet

D

werden, kdnnen Sie nicht abstellen, sondern lediglich entschei-
den, ob Sie einer vollstandigen oder einer einfachen Erfassung
zustimmen @. Auch hier schlieRen Sie Ihre Auswahl tiber An-
nehmen @ ab.

. Mdchten Sie Freihand- und Eingabedaten an Microsoft senden,

um die Spracherkennung und die Vorschlagsfunktion von Apps
zu verbessern? Ubernehmen Sie Ihre Auswahl mit Annehmen.

Mithilfe weiterer Diagnosedaten unterbreitet Ihnen Microsoft
Tipps und Anzeigen. Sie kdnnen hier zwar die Option Nein
auswahlen, die Informationen werden Ihnen jedoch trotzdem
angezeigt, sind dann aber moglicherweise weniger relevant fur
Sie. Dennoch empfiehlt es sich, die Einstellung Nein © zu wih-
len und tiber Annehmen © zu bestatigen.

Microsoft mdchte nun noch wissen, woflr Sie |hr Gerat nutzen
mochten. Diese Frage konnen Sie aber auch unbeantwortet
Uberspringen. In den weiteren Abfragen wird Ihnen der Import
von Browserdaten sowie einige kostenlose Testversionen von Mi-
crosoft-Produkten wie Microsoft 365 Family angeboten. Entschei-
den Sie individuell, was Sie annehmen oder ablehnen mochten.
Haben Sie alle Fragen beantwortet, startet Windows 11, und Sie
sehen zum ersten Mal die neue Benutzeroberflache mit dem
geoffneten Startmenu. Einiges wird lhnen vertraut vorkommen,
einiges ist neu.

Einstellungen nachtraglich andern

Um Privatsphareneinstellungen spater zu andern, lesen
Sie die Anleitung »App-Einstellungen fiir Datenschutz und
Privatsphare« ab Seite 320.
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J @ O

Diagnosedaten an Microsoft
senden

Wihlen Sie Ihre Einstellungen und anschlieBend Annehmen
aus, um sie zu speichern. Unter dem Link Weitere
Informationen erhalten Sie mehr Informationen tiber diese
Einstellungen, wie Sie diese &ndern kénnen und wie Windows
Sie vor unsicheren Apps und Webinhalten schiitzt sowie vor
den zugeharigen Datenibertragungen und
Datenverwendungen.

vorzunehmen. Erforderliche Diagnosedaten -
werden immer mitgesendet, wenn Sie optionale
Diagnosedaten senden. Unabhangig von Ihrer

Wahl wird lhr Gert gleichermaBen sicher sein und

normal funktionieren.

Nur Erforderlich

Sendet nur Informationen zum Gerat, zu den
Einstellungen und Funktionen und dazu, ob es
ordnungsgemiB funktioniert. Die Diagnosedaten

Weitere Informationen Annehmen

J ® 0O

Personalisierte Angebote von
Windows abrufen

Wiahlen Sie Ihre Einstellungen und anschliebend Annehmen
aus, um sie zu speichern. Unter dem Link Weitere
Informationen erhalten Sie mehr Informationen iber diese
Einstellungen, wie Sie diese andern kénnen und wie Windows
Sie vor unsicheren Apps und Webinhalten schiitzt sowie vor
den zugehérigen Dateniibertragungen und
Datenverwendungen.

Lassen Sie Windows Informationen zu Ihrem Gerat
und dessen Verwendung - in Kombination mit
Daten aus Ihrem Konto und anderen Produkten —
verwenden, um Ihre Windows-Erfahrung zu
verbessern, indem es lhnen personalisierte Tipps,
Anzeigen und Empfehlungen anbietet.

Q Nein

Sie erhalten allgemeine Tipps, Anzeigen und
Empfehlungen von Windows. v

o
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Ein Microsoft-Konto erstellen

Bei der Ersteinrichtung von Windows 11 Home miissen Sie sich mit
einem Microsoft-Konto anmelden. Aber auch dann, wenn Sie zu
einem spateren Zeitpunkt ein lokales Konto verwenden sollten, ist
flr die Nutzung einiger Dienste (z. B. fiir OneDrive oder die gerate-
Ubergreifende Installation neuer Apps aus dem Microsoft Store) ein
Microsoft-Konto Voraussetzung. Frilher wurde das Microsoft-Konto
Windows Live ID genannt. Wenn Sie bereits eine solche ID haben,
besitzen Sie damit schon ein Microsoft-Konto. Ist dies nicht der

Fall oder sind Sie sich nicht sicher, erstellen Sie einfach kostenlos
und unverbindlich ein neues Konto. Dies ist von jedem beliebigen
Browser aus moglich:

1. Starten Sie Ihren Browser und rufen Sie die Anmeldeseite unter
https://login.live.com auf. Um ein neues Microsoft-Konto zu
erstellen, klicken Sie dort auf den Link Erstellen Sie eines! @.

2. Als Benutzername fur Ihr Konto werden Sie aufgefordert, Ihre
favorisierte E-Mail-Adresse einzutragen. Stattdessen konnen
Sie aber auch eine neue Adresse speziell fur Ihr Microsoft-Konto
festlegen. Klicken Sie hierfiir auf den Link Neue E-Mail-Adresse
anfordern.

3. Haben Sie sich fur die Erstellung einer neuen E-Mail-Adresse
entschieden, haben Sie nun die Wahl zwischen den Endungen
outlook.de, outlook.com oder hotmail.com @. Uber die Schalt-
fliche Weiter € gelangen Sie zum nachsten Schritt.

4. Geben Sie nun ein starkes Kennwort ein. Dieses sollte moglichst
aus Grol3- und Kleinbuchstaben, Ziffern und Sonderzeichen
bestehen. Klicken Sie anschlieRend auf Weiter.

5. Tragen Sie nun lhren Vor- und Nachnamen und im folgenden
Schritt die Region lhres Wohnortes und Ihr Geburtsdatum ein.

B® Microsoft

Anmelden

E—Mail. Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie eines! o

B® Microsoft

Konto erstellen

musteradresse_win11 @outlook.de v

tatid ine Tolof outlook.de
attdessen eine Telefonnummer vel
outlook.com _e
Stattdessen eine vorhandene E-Mail. Notmail.com
m o

1

Kostenloses Outlook.com-Konto inklusive

Wenn Sie fir die Anmeldung eine neue Adresse erstellen,
erhalten Sie ein E-Mail-Konto, das Sie auch Uber Outlook.com
nutzen kénnen. Dies erlaubt eine einfache Trennung zwischen
dem Microsoft-Konto und lhren privaten E-Mail-Konten.


https://login.live.com
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6. Nun folgt eine Sicherheitsabfrage. Losen Sie die gestellte Aufga-
be, und klicken Sie auf die Schaltflaiche Weiter, um den Vorgang
abzuschlielRen.

Jetzt erscheint eine Ubersichtsseite fiir das soeben erstellte Kon-
to. Hier kdnnen Sie weitere Einstellungen vornehmen. Klicken
Sie z. B. in den Kreis @ neben Ihrem Namen, um ein eigenes
Profilbild festzulegen. Uber Ihre Informationen @ kénnen Sie
personliche Informationen wie Ihr Geburtsdatum oder auch den
Anzeigenamen lhres Kontos andern.

(3 Mirosot 365
Desitopuersionen von Micoson

rade

s, K-gestizien Umgebungen
i~
Erreichen Sie die auBergewshnliche C&f
v
alen,

7. Uber den Meniipunkt Bestellverlauf @ konnen Sie, soweit
verfligbar, eine Liste Ihrer Einkaufe aufrufen, etwa wenn Sie sich
eine kostenpflichtige App gekauft und das Konto als Zahlungs-
methode gewahlt haben. Um Einkaufe tatigen zu konnen, mus-
sen Sie hier allerdings erst eine Zahlungsoption festlegen. Diese
I3sst sich jederzeit im Menii Zahlungsoptionen @ indern.

Sicherheit

Microsoft hilft Ihnen, online geschiitzt zu bleiben

fen, i Gerate, bei denen Sie angemeldet sind, und die Datelen, die Sie in der Cloud speichern, sind alle wichtigen Elemente fir die
o,

8. Wahlen Sie die Option Sicherheit ©, um bei Bedarf Ihr Kennwort
zu andern. Klicken Sie dazu direkt auf Kennwort dndern ©. Um
eine Zwei-Schritt-Anmeldung fiir Ihr Konto einzurichten, klicken
Sie auf den Link Zweistufige Uberpriifung ®. Uber Verwalten,
wie ich mich anmelde @ legen Sie fest, wie Microsoft mit lhnen
in Kontakt treten kann, falls Sie z. B. das Kennwort zu lhrem Kon-
to vergessen haben. Wann und wo Sie das Konto zuletzt verwen-
det haben, kdnnen Sie Uber Meine Anmeldeaktivitat anzeigen (12)
prifen.

A
ol

=i

Vor- und Nachteile eines Microsoft-Kontos

Der Vorteil eines Microsoft-Kontos ist, dass Sie alle Dienste,
beispielsweise OneDrive, uneingeschrankt nutzen und PC-
Einstellungen mit anderen Rechnern synchronisieren konnen.
Der Nachteil: Sie mussen personliche Daten wie Name oder
Geburtsdatum preisgeben. (Microsoft verspricht aber, Ihnen
keine Spam-Mails zu schicken.)
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Das Startmenii auf einen Blick

Ein Klick auf das Windows-Logo in der Taskleiste oder ein Driicken Platz im Startmeni zugestehen und welche z. B. von Microsoft dort
der [=8]-Taste auf der Tastatur, und schon wird das Startmenii ein- zu Beginn platzierten Apps Sie entfernen, liegt ganz bei lhnen. Die
geblendet. Wer von Windows 10 auf Windows 11 umsteigt, wird von einzelnen Symbole kdnnen Sie auf der Oberflache verschieben und
einem sehr aufgeraumten und damit durchaus Ubersichtlicheren nach Ihrem Geschmack anordnen (siehe den Abschnitt »Startmeni
Startmenu Uberrascht. Die Kacheln, deren Inhalte sich teilweise und Taskleiste anpassen« ab Seite 221).

automatisch aktualisierten, sind unter Windows 11 verschwunden.
Stattdessen finden Sie im oberen Bereich des Startmenis nun die
Programmsymbole einiger Apps. Der Abschnitt Angeheftet ist Uiber
zwei Seiten verteilt. Zum Blattern nutzen Sie z. B. die beiden Punkte
am rechten Rand des Startmens.

Unterhalb des Bereichs Angeheftet befindet sich der Abschnitt
Empfohlen. In ihm werden die zuletzt installierten Apps und Pro-
gramme sowie haufig genutzte Dateien aufgelistet. Ist die gesuch-
te Datei nicht dabei, gelangen Sie mit einem Klick auf Mehr zu einer
ausfihrlicheren Liste, in der Sie eventuell flindig werden.

Klicken Sie ein angeheftetes Symbol an, wird die damit verkniipfte

Anwendung sofort gestartet. Welchen Anwendungen Sie einen

? ? © Welche Apps im Bereich Angeheftet aufgefiihrt
‘ | | werden, bestimmen Sie selbst.
Q [Nach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen Q Nach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen
© Uber die beiden Punkte wechseln Sie zwischen
Angeheftet Alle > Empfohlen ¢ Zuriick . . .
) den beiden Seiten des Bereichs Angeheftet.
e b lt' (o @ B e et hiripeioge ‘
R T e P e © Bevor Sie lange suchen: Ist lhnen der Name
) ﬁ w?, E @ E SO*T .W 41O o e e einer Anwendung bekannt, geben Sie ihn in das
. e B Suchfeld ein und starten die Anwendung per
@ &= v B §{ ; . .
S R @ 7 Klick auf das Suchergebnis.
m n . . :
Empt v » ———@) o Zuletzt verwendete Dateien und neu installierte

Programme finden Sie im Bereich Empfohlen.

© Die Schaltfliche Mehr fiihrt zu einer ausfiihr-
licheren Liste an Dateien und Programmen.

Um von der Liste Empfohlen wieder zum

Startmen zurlickzukehren, reicht ein Klick
B Qsuene L .CB 2 Q sune L .CB auf Zuriick.

& Marclieteting @ & Moreierieiing @




Der Bereich Angeheftet bietet nur begrenzt Platz fiir Symbole von
Apps, Programmen, Ordnern und mehr. Ist eine gesuchte Anwen-
dung hier nicht mit einem Symbol vertreten, sollten Sie einen Blick
in die Liste aller Apps werfen. Unter Windows 10 befand sich diese
am linken Rand des Startmenus. Dies ist unter Windows 11 nicht
mehr der Fall. Hier mussen Sie auf die Schaltflache Alle klicken. Sie
sehen nun eine alphabetisch sortierte Ubersicht aller auf Ihrem

000 09

Rechner installierten Programme. Mithilfe der Bildlaufleiste kdnnen
Sie in der Liste blattern. Sie wird allerdings erst dann sichtbar, wenn
Sie die Maus etwas bewegen. Klicken Sie eine Anwendung in dieser

Liste an, wird das zugehdrige Programm gestartet. Fihren Sie einen

®

Rechtsklick auf dem Eintrag aus, wird ein Kontextmeni mit weite-

ren Optionen zu dieser Anwendung eingeblendet.

(o] “Js ch Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen
Alle ¢ Zuriick
A
Access
T Acronis ~
Acronis True Image
; Audiorekorder
AudioWizard
B
" Barrierefreiheit ~
E:
&  Editor
Q Einstellungen
System
e’ Erste Schritte
System
[ "
& Mareile Heiting iy

== Q Suche L * - e a
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alle Apps und Programme im Uberblick

das Symbol eines Programms an das Startmenu heften bzw.
davon I6sen

das Symbol eines Programms an die Taskleiste heften
Hiermit kann das Programm deinstalliert werden.

Um Kompatibilitatsprobleme zu vermeiden, miissen dltere
Programme haufig mit Administratorrechten gestartet werden.
Mehr dazu erfahren Sie im Abschnitt »Altere Programme unter
Windows 11 nutzen« auf Seite 328.

Uber diesen Mentipunkt kann der Dateipfad, also der Speicher-
ort der Anwendung, gedffnet werden.

~ O R E

e

== Q Suche

CneDrive
OneNote
Outlook (classic)

<7 An "Start" anheften

Outlook (new)

Mehr > £ AnTaskleiste anheften —e
T Deinstallieren 9 Als Administrator ausfihren —0
Paint [} Dateispeicherort éffnen —@
PowerPoint
Mareile Heiting C)
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Der Desktop in der Ubersicht

Der Desktop hat sich im Laufe der letzten Windows-Versionen nicht
sonderlich verandert und so gibt er auch unter Windows 11 ein ver-
trautes Bild ab. Zu Beginn beherbergt der Desktop nur die Symbole
flir den Papierkorb sowie den Browser Microsoft Edge. Doch viele
Programme hinterlassen bei der Installation eine Verknipfung auf
dem Desktop, und auf diese Weise kommen im Laufe der Zeit viele
neue Symbole hinzu. Dabei handelt es sich stets um Verknipfun-
gen zu Desktop-Anwendungen oder zu Dateien und Ordnern. Neue
Windows-Apps werden nicht als Verkntpfung auf dem Desktop
angezeigt, sondern als App-Symbol im Startmend. Die Erstellung ei-
ner Desktop-Verkniipfung ist aber moglich, ebenso wie das Anhef-
ten an die Taskleiste. Im Startmenu hingegen finden Sie Symbole
fr Apps und Desktop-Programme.

Am unteren Bildschirmrand sehen Sie die Taskleiste, deren Elemen-
te nun mittig ausgerichtet sind. Am linken Rand befindet sich das
Windows-Logo, rechts davon folgen diverse weitere Symbole, wie
etwa das Suchfeld zum Aufruf des Suchmeniis oder das Symbol des

Em Q Suche

Explorers. Fur jede gedffnete oder auch an die Taskleiste geheftete
Anwendung kommt am rechten Rand ein weiteres Programm-
symbol hinzu. Ge6ffnete Anwendungen sind leicht an der Linie zu
erkennen, die unterhalb des Programmsymbols eingeblendet wird.
Bewegen Sie den Mauszeiger auf ein solches Symbol, wird eine
kleine Vorschau auf das Programmfenster eingeblendet.

Bis Windows 10 gab es die Moglichkeit, die Taskleiste an den linken,
rechten oder oberen Bildschirmrand zu verschieben. Dies ist unter
Windows 11 nicht mehr moglich, ihr Platz ist fest am unteren Bild-
schirmrand. Sie konnen lediglich die Taskleistensymbole wieder am
linken Rand der Taskleiste ausrichten.

© aufdem Desktop abgelegte Programmverkniipfungen
© im Hintergrund laufende Programme

© Miniaturvorschau einer gedffneten Anwendung, im Beispiel
der Browser Microsoft Edge

O Symbol zum Aufrufen des Explorers




In der linken unteren Ecke ist das neue Start-Symbol in Form des
Windows-Logos zu sehen. Ein Klick darauf 6ffnet das moderni-
sierte Startmen(. Hinter der Schaltflache gibt es aber noch etwas
Interessantes zu entdecken. Wenn Sie einmal mit der rechten
Maustaste auf das Start-Symbol klicken, 6ffnet sich ein unschein-
bares Kontextmend. Es enthalt wichtige Eintrage z. B. zum Aufruf
der Energieoptionen, des Gerate-Managers, der Datentrager- und
Computerverwaltung, aber auch zum Start des Task-Managers und,
ganz wichtig, zum Aufruf der Einstellungen. Wer lieber mit der Tas-
tatur arbeitet, kann zum Aufruf des »geheimen Startmenuis« aber
auch die Tasten [#8] + drucken. Dieses MenU wird Ubrigens auch
als Schnellzugriffsmentii sowie —angelehnt an die Tastenkombina-
tion — Windows-X-Menti bezeichnet.

Im Infobereich der Taskleiste (also dem Bereich am rechten Rand
der Taskleiste) scheint sich auf den ersten oberflachlichen Blick
nichts verandert zu haben. Sieht man etwas genauer hin, stellt
man aber fest, dass die unter Windows 10 noch verfiligbare Schalt-
flache zum Aufruf des Info-Centers fehlt. Windows 11 versorgt Sie
natirlich weiterhin mit diversen Benachrichtigungen (z. B. zu neu
eingetroffenen E-Mails) und wichtigen Sicherheitsinformationen.
Es reicht nun aber ein Klick auf die Uhrzeit, und schon klappt das
sogenannte Benachrichtigungscenter am rechten Bildschirmrand
auf. Weitere Informationen hierzu erhalten Sie im Abschnitt »Das
Benachrichtigungscenter« ab Seite 47. Sind keine Benachrichtigun-
gen vorhanden, wird lediglich der Kalender angezeigt. Die Schnell-
einstellungen, die friher im unteren Abschnitt des Info-Centers zu
finden waren, erreichen Sie nun z. B. per Klick auf das Netzwerk-
oder das Lautsprecher-Symbol.
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| Ereignisanzeige ==

Installierte Apps =
Mobilitatscenter

Energieoptionen

System

Gerate-Manager =
Netzwerkverbindungen =1
Datentragerverwaltung
Computerverwaltung

Terminal

Terminal (Administrator) I
Task-Manager
Einstellungen
Explorer I‘T‘.‘."
Suchen

Ausfiihren

Herunterfahren oder abmelden >

Desktop

== Q Suche

Das Schnellzugriffsmenti
mit den wichtigsten System-

befehlen
= > £ | > e
Funk Bluctooth Flugzeug-
modus L
, v
0 3 w >
Energiesparmodu  Nachtmodus Barrierefreineit
fo} 0
ED) . =5
) 100% ]

19:26.
06.02.2025

Benachrichtigungen & Alle lgschen

@ Windows-Sicherheit

Windows-Sicherheit

19:25 A~

Uberpriifungsergebnisse von Microsoft
Defender

Microsoft Defender Antivirus hat lhr Gerat

uberprift. Es wurden keine neuen Bedrohungen
gefunden

Verwerfen

Donnerstag, 6. Februar

Februar 2025

— 30 Minuten + P Fokus

19:25

=T d’)) L 06.02.2025

Das Benachrichtigungscenter
wird nun tber das Uhrsymbol
im Infobereich (Systray) der
Taskleiste eingeblendet.

Die Schnelleinstellungen errei-
chen Sie liber das Netzwerk-,
das Lautsprecher- sowie im
Fall eines Mobilgerdts liber das
Akkusymbol.
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Zwischen Desktop und Startmenii wechseln

Der Desktop und das Startmenti sind die beiden Schaltzentralen

unter Windows 11. Bei der taglichen Arbeit wechselt man sehr hau-
fig zwischen diesen beiden Arbeitsflachen hin und her —sei es, um
das zuletzt installierte Programm zu 6ffnen, zur Einstellungen-App
zu wechseln oder um auf dem Desktop eine neue E-Mail zu verfas-
sen. Um das Startment zu 6ffnen oder den Desktop in den Mittel-
punkt des Geschehens zu bringen, gibt es mehrere Mdglichkeiten:

1. Der klassische Weg: Flihren Sie einen einfachen Mausklick links
unten auf die Start-Schaltfliche @ in der Taskleiste aus, um das

Startmenu zu 6ffnen.

2. Der einfachste und schnellste Weg, das Startmenu zu 6ffnen, ist
aber ein kurzes Driicken der (#8]-Taste. Klicken Sie auf einen frei-
en Bereich auf dem Desktop, oder driicken Sie die Taste erneut,
um das Startmeni wieder zu schlielRen.

3. Haben Sie viele Programme oder Apps gedffnet und mochten Sie
zurlick auf den Desktop, um von dort z. B. tiber eine Verknlpfung

ein Programm zu starten oder eine Datei zu 6ffnen, geht das am
schnellsten mit der Tastenkombination (e8] + [D]. Dabei werden
alle Fenster minimiert, die Programme aber nicht geschlossen.

4. Eine weitere Moglichkeit ist eine versteckte Schaltflache in der
Taskleiste @. Klicken Sie ganz rechts auf den schmalen freien
Bereich rechts vom Uhrzeitsymbol, werden ebenfalls alle Pro-
grammfenster minimiert, wodurch der Blick auf den Desktop
frei wird.

4+

Weitere Tastenkombinationen

Weitere nutzliche Tastenkurzel zur Steuerung von Windows 11
finden Sie im Anhang am Ende dieses Buches

o_
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Die Programmiibersicht aufrufen

Zu Anfang fallt der Uberblick noch leicht, doch im Laufe der Zeit sammeln
sich auf jedem System immer mehr Programme an und irgendwann geht
der Uberblick verloren.

1. Um herauszufinden, welche Windows-Apps und Desktop-Programme
auf lhrem PC installiert sind, 6ffnen Sie zunachst das Startmend, z. B.
durch Driicken der (#8]-Taste oder durch einen Klick auf die Start-
Schaltflache. Im oberen Abschnitt des Startments sehen Sie nun die
Schaltfléche Alle @. Klicken Sie darauf, werden alle Anwendungen in
alphabetischer Reihenfolge aufgelistet und Sie kénnen sich mithilfe
der Bildlaufleiste oder durch Scrollen des Mausrades durch die Liste
bewegen.

2. Eine weitere Auflistung erreichen Sie, indem Sie im Startmeni auf
Einstellungen klicken @ und dann die Kategorie Apps € auswahlen.
Wahlen Sie nun rechts die Unterkategorie Installierte Apps aus.

3. In der rechten Fensterhalfte wird eine lange Liste aller installierten Apps
eingeblendet. Uber das Feld Sortieren nach: @ legen Sie die Sortierrei-
henfolge der Apps fest (z. B. nach ihren Namen, ihrer GroRe oder nach
dem Installationsdatum).

4. Uber den MenUpunkt Filtern nach: © haben Sie die Maoglichkeit,
genau das Laufwerk auszuwahlen, dessen installierte Anwendungen
aufgelistet werden sollen.

+ Speicherort ermitteln

Wenn Sie wissen mochten, in welchem Verzeichnis ein im Startment
aufgeflihrtes Desktop-Programm zu finden ist, klicken Sie es in der
Ubersicht mit der rechten Maustaste an und wahlen den Meniein-

trag Mehr > Dateispeicherort 6ffnen @ aus.

Kapitel 2: Schnelleinstieg in Windows 11 35

Q, Nach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen

Angeheftet
Edge Einstellungen ‘Word Excel

Alle >

$ O

PowerPoint Microsoft 365
{Office}

e—l

Q, Nach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen

Feedback-Hub

Firefox
Firefox Pr £ An “Start” anheften
Neu

.

=

ﬁ Filme & TV
2

@

Mehr >

Fotografii

T Deinstallieren T Als Admi

G [} Dateispei

ﬂ Game Bar
System

s An Taskleiste anheften

< Zuriick

nistrator ausflihren

icherort 6ffnen

(6]

(5] (4]

& Einstellungen

Apps|> Installierte Apps

@  Mareile Heiting
L _J

Einstellung suchen Q
= Filternnach:  Alle Laufwerke v " Sortieren

O Startseite
54 Apps gefunden
B system
Acronis True Image
A
Bluetooth und Gerate [A] 251039287 | Acronis | 21042022

@ Netzwerk und Internet

8 Audiorekorder
Microsoft Corporation | 28.01.2025

/ Personalisierung

e—-lﬁ Apps Ao

ICepower | 28012024
& Konten

nach:  Name (Abis2) v

9%62MB -+

160KB

800KB -+




36 Windows 11— Schritt fiir Schritt erklart

Verkniipfungen auf dem Desktop

Eine Desktop-Verkniipfung erstellen

Aus Platzgriinden ist es nicht maglich, jedes bendtigte Programm
an die Taskleiste zu heften. Und immer erst das Startmeni zu
offnen, um dort das passende Programmsymbol zu suchen und
anzuklicken, ist auf Dauer einfach zu umstandlich. Aus diesen
Grunden bietet es sich an, fir wichtige Programme eine Desktop-
Verknupfung anzulegen:

1. Offnen Sie das Startmeni mithilfe der (£&)-Taste oder durch einen
Klick auf die Start-Schaltfliche in der Taskleiste @. Klicken Sie auf
Alle, um die Liste aller installierten Anwendungen einzublenden.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger auf dem Symbol @ der An-
wendung, zu der Sie eine Verknipfung erstellen méchten, und
verschieben Sie das Symbol mit gedriickter linker Maustaste auf
eine freie Stelle des Desktops. Sobald das Symbol das Startment
verlassen hat, wird der Zusatz Link eingeblendet ©.cr signali-
siert, dass nun eine Verknutipfung erstellt wird.

3. Lassen Sie die Maustaste schlieRlich wieder los, wird die
Verkniipfung sogleich auf dem Desktop abgelegt @. Solche
Verknipfungen erkennen Sie an dem kleinen Pfeil in der
linken Ecke des Programmsymbols.

1

Verkniipfung wieder [6schen

Méchten Sie die Verkniipfung zu einem spateren Zeitpunkt
wieder [0schen, klicken Sie sie mit der rechten Maustaste
an. Im Kontextmeni wahlen Sie nun am oberen Rand das
Papierkorbsymbol per Mausklick aus. Hierdurch wird nur die
Verknitipfung zum Programm geldscht, das Programm selbst
bleibt auf der Festplatte.

(2]

MaxxAudioPro

Media Suite Essentials

Medienwicdergabe =

Microsoft 365 Copilot

Microsoft Clipchamp

rile OO E

X

Mareile o]

Q Suche

;




Programmsymbole auf dem Desktop anordnen

Viele Programme legen wahrend der Installation ein Programm-
symbol auf dem Desktop ab. Anfangs ist das kein Problem, aber im
Laufe der Zeit missen Sie wahrscheinlich Ordnung schaffen. Plat-
zieren Sie die Symbole frei auf dem Desktop, und passen Sie auch
deren GroRe nach thren Wiinschen an:

1. Um ein Programmsymbol neu zu positionieren, klicken Sie es
mit der linken Maustaste an und verschieben es bei weiterhin
gedrlckter Maustaste an eine andere Stelle. Sobald Sie die
Maustaste wieder loslassen, wird das Symbol an dieser Stelle
eingeflgt. Sie werden aber feststellen, dass es nicht exakt an
der gewiinschten Position abgelegt wird, sondern etwas davon
versetzt. Dies liegt an einem unsichtbaren Raster, an dem sich
Windows orientiert.

2. Umdie Ausrichtung am Raster zu verhindern, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf eine freie Stelle des Desktops und zeigen
dann auf den MenUlpunkt Ansicht @ . Befindet sich vor dem
Eintrag Symbole am Raster ausrichten © ein Hikchen, ist die
Funktion aktiv. Klicken Sie auf den Eintrag, um die Ausrichtung
am Raster abzuschalten. Fortan kénnen Sie die Programmsym-
bole exakt an die Position setzen, die Sie haben mochten.

3. Ebenfalls Gber einen Rechtsklick auf den Desktop und die Aus-
wahl des Befehls Sortieren nach € kénnen Sie die Symbole nach
verschiedenen Kriterien sortieren lassen, z. B. nach Name oder
GroRe. Hierbei andert Windows allerdings auch die Positionen
der Programmsymbole, und Sie missten diese gegebenenfalls
wieder neu anordnen.
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e N Sertieren nach >

, > 88 Ansicht >

GroBe Symbole Strg+Umschalttaste+2

o0

MittelgroBe Symbole  Sirg+Umschalttaste+3

oo
oo

Kleine Symbole Strg+Umschalttaste+4

Neu >

(& Aktualisieren
;I

Symbole automatisch anordnen

L
o ™

N Symbele am Raster ausrichten
G Anzeigeeinstellungen

©

Desktopsymbole anzeigen

& Anpassen
B4 In Terminal offnen

Weitere Optionen anzeigen

e

1

o > 22 Ansicht | >

(IS wiedSrgate] ‘Tl Sertieren nach > Name
() Aktualisieren GroBe

Neu 5 Elementtyp

Anderungsdatum

®

L& Anzeigeeinstellungen
4 Anpassen

> ]

In Terminal 6ffnen

E7 Weitere Optionen anzeigen

GroRe von Programmsymbolen dndern

Wenig bekannt ist die einfache Moglichkeit, auch die Grol3e
der Programmsymbole zu andern. Sie kdnnen dies entweder
im Mentipunkt Ansicht durchfiihren oder —noch bequemer —,
indem Sie die Strg]-Taste gedriickt halten und mit dem
Mausradchen die gewlinschte Grofle einstellen.
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Wichtige Bedienelemente von Apps J
‘_‘ Wetter o

Das Hamburger-Menii aufrufen @  Vindows sanchox

System
Immer dann, wenn wenig Platz auf dem Bildschirm zur Verfligung P windows Fotoanceige
steht, in einem Menu aber mehrere Optionen untergebracht wer- @ Vindons sichernc
den sollen, kommt das sogenannte Hamburger-Menii zum Einsatz. o
Die meist drei Ubereinanderliegenden horizontalen Linien erinnern A marcile O

ein wenig an die Schichten eines Hamburgers. Unter Windows 11
findet man dieses Mend in allen Apps:

1. Starten Sie z. B. einmal die Wetter-App @ aus dem Startmend. 9_-:
Eventuell muissen Sie hierflir zuvor die Liste Alle einblenden. :
Nach dem ersten Programmstart haben Sie die Moglichkeit, e
einen Ort anzugeben. AnschlieBend wird das Programmfenster .
wie rechts zu sehen angezeigt. .

2. Links oben im Programmfenster sehen Sie als Symbol des App-
Meniis drei unscheinbar wirkende Linien @.

3. Tippen oder klicken Sie nun auf das Men(, 6ffnet sich seitlich
eine Meniileiste und zeigt verschiedene Optionen an €.

4. Welche Menupunkte zum Vorschein kommen, hangt von der
gestarteten App ab. In der Wetter-App haben Sie beispielswei-
se die Auswahl zwischen den Optionen Vorhersage, Karten,
Historisches Wetter oder Favoriten. Mochten Sie keinen der zur -
Verfugung stehenden Punkte aufrufen, tippen oder klicken Sie
erneut auf das Hamburger-Men(, um es wieder zu schlieBen.

4+

Meniipunkte erkennen

Vorhersage

Vorhersage.

Karten

Stindiche Vorhersage.

Monatiche Vorhersage

© v R B 0@ 0 R o|ll

Die Symbole der Meniileiste sind nicht immer eindeutig, 6
und so kann es |astig werden, die Seitenleiste mit den Menu-
bezeichnungen immer erst 6ffnen zu missen. Verharren Sie
stattdessen einen Moment mit dem Mauszeiger auf einem

Symbol, zeigt Windows die Menubezeichnung an.
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Die App-Leiste einblenden

Ein weiteres Bedienelement innerhalb einer App ist die App-Leiste.
Sie ist zunachst nicht sichtbar und zeigt sich erst, wenn sie von
lhnen angefordert wird. Microsoft hat diese App-Leiste aus seinen
eigenen Apps, wie z. B. Wetter, Mail, Kalender etc., entfernt und
die Optionen in neue Menileisten ausgelagert, die am Rand des
Programmfensters angezeigt werden. In Apps von Drittanbietern,
wie z. B. in der App Deutscher Bundestag, ist die App-Leiste aber

. Bundestag zu Unionsgesetz zur Zustrom Hitziger Schlagabtausch zu AfD- Bundestag beschlieft weit Jazur Einfiihrung gest;
. Ukraine-Krieg begrenzung mit knapper Mehr ~ Verbotsantréigen reichende Verb fir i
noch verfu g bar: heit abgelehnt SED-Opfer Fehlgeburt

Nach monatelanger ffentiicher Diskussion

um ein mogliches AfD- Opfer des SED-Regimes sollen Der Bundestag hat am Donnerst

Parteiverbotsverfahren hat sich der. Januar 2025, di

1. Sofern die ausgewahlte App noch Uber eine App-Leiste verfugt,
offnen Sie diese durch einen Rechtsklick auf eine freie Stelle der

L . N ¥ | ; ,* L 'L’“’“- 4
Anwendung. Falls Sie ein Gerat mit Touchscreen verwenden, ist : *O*"“v“-‘:*“‘ﬁ"‘«"*" (- wiast i’
dafiir eine Wischbewegung mit dem Finger vom unteren Bild- e Debattezur  Mebheit stimmmt nach Intiaiven zum Melrere energiepolt Folgen der Auschlige v
in D hland i El b %r ﬁi'\)r F}:a\:ien und Kinder ver itiati M und Aschaff|
H A1 igrati ler Union abschiedet lebattiert
schirmrand aus nétig. e s e s e T oo sudesa ot o, 1

Bundestages unter der... beschlossen. Mehrheitlich nahm das 2025, in einer von der AfD-Frakii

2. Die App-Leiste der Bundestags-App zeigt Schaltflachen, z. B. fir
den Wechsel in den Bereich Aktuell @. Uber den Meniipunkt
Plenum/TV @ konnen Sie Sitzungen des Bundestages verfolgen
und Aufzeichnungen verschiedener Diskussionen ansehen. Infor-
mationen zu allen Mitgliedern des Bundestages erreichen Sie

. « Wetter — [u}
iber MdB ©.
= Einstellungen
3. Vereinzelt glbt es abel’ auch Apps, dle SiCh an keine der Vorge— Q Allgemein  Datenschutzbestimmungen  Nutzungsbedingungen  Datenanbieter  Info
gebgnen Regeln halten. H|e.ran IS’F gut.ZL.J erkennen, Qass die €  Optionen
Bedienung der Apps noch nicht einheitlich geregelt ist. ® e Descens Desty
© Einen Modus wahlen
+ Hell
+ . () Dunkel
Einstellungen von Apps aufrufen @ Q Windows Standard

Windows-Farbeinstellungen

®

Die meisten Apps lassen sich individuell konfigurieren. Das
Standardsymbol, das Sie zu den Einstellungen fiihrt, ist ein Temperatur anzeigen in:
Zahnradsymbol @. Nach einem Klick hierauf kénnen Sie in der
Wetter-App z. B. einen Standardort angeben, dessen Wetter- Stortort

informationen immer nach dem Start der App angezeigt (Anderungen teten nach dem Neustart der App n raf)
werden, A () Aktuellen Standort immer ermitteln

e_l'@ Q standardort

3

() Fahrenheit Q) Celsius
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Den Computer starten

Wenn dieser Vogel fliegt, sind seine Gefallt Innen das Bild, das Sie sehen? | j

De n Com p uter ei n SCh a Ite n geschwungenen rosafarbenen Fliigel

ein beeindruckender Anblick.

\//
¥
Nach dem Einschalten des Rechners wird das System hochgefahren 1 1 :26 Nh)
\ l:“r.‘ :

und Windows prasentiert nach wenigen Augenblicken den Sperr-
bildschirm. Neben der aktuellen Uhrzeit und dem Datum werden
dort, je nach Konfiguration, weitere Informationen angezeigt.

Freitag, 7. Februar

1. Schalten Sie den Computer durch Drucken des Netzschalters ein.

2. Um den Sperrbildschirm @ auszublenden, driicken Sie eine be-
liebige Taste auf Ihrer Tastatur oder klicken Sie mit der Maus auf
den Bildschirm. Wenn Sie ein Gerat mit Touchscreen verwenden,
flhren Sie eine Wischbewegung vom unteren Bildschirmrand
nach oben aus.

3. Geben Sie nun Ihre PIN @ oder Ihr Kennwort ein, und bestati-
gen Sie die Fingabe mit [ +']. Falls Sie verschiedene Anmelde-
optionen eingerichtet haben, konnen Sie nach einem Klick auf
den gleichnamigen Meniipunkt € zwischen den vorhandenen
Methoden wahlen (siehe dazu auch den Abschnitt »Mit einem
PIN-Code bei Windows anmelden« auf Seite 217).

4. Fur die Anmeldung wird immer das Benutzerkonto des zuletzt am
System angemeldeten Benutzers angezeigt. Um sich mit einem
anderen Konto anzumelden, klicken Sie in der linken Bildschirm-
halfte auf das Benutzerkonto, mit dem Sie sich anmelden moch-

ten @, und geben anschlieRend das dazugehdrige Kennwort ein.
Mareile Heiting

+ Kennwort im Klartext anzeigen

Klicken Sie bei der Eingabe auf das kleine Augensymbol, um

das Kennwort im Klartext anzuzeigen. Eine haufige Fehlerquelle
bei der Eingabe ist namlich die versehentlich aktivierte Feststell-

taste (¢ ] und die damit verbundene GroRschreibung.




Den Computer »aufwecken«

Sie haben Ihren Computer oder lhren Laptop in den Stand-by-
Modus oder in den Ruhezustand versetzt, um Energie zu sparen.
Nach der Mittagspause soll es mit der Arbeit weitergehen:

Sie missen den Computer wieder »aufwecken«:

1. Wenn Sie lhren Computer in den Ruhezustand versetzt haben,
wurde er vollstandig heruntergefahren, und Sie starten ihn wie
gewohnt, indem Sie den Netzschalter des PCs driicken.

2. Wurde der Rechner in den Stand-by-Modus versetzt, reicht in
den meisten Fallen bereits eine Bewegung mit der Maus, um
den Rechner »aufzuwecken«. Falls der Rechner nicht auf die
Mausbewegung reagiert, driicken Sie eine beliebige Taste auf
Ihrer Tastatur.

3. Auch ein Rechner im Stand-by-Modus kann, je nach Konfigu-
ration, durch Driicken des Netzschalters wieder einsatzbereit

gemacht werden. Nutzen Sie diese Option, falls der PC nicht auf

die Mausbewegung oder den Tastendruck reagiert.

Probleme mit dem Stand-by-Modus

Lasst sich Ihr Computer nicht in den Energiesparmodus verset-
zen oder nicht mehr reaktivieren? Die Ursachen daflr kdnnen
vielfaltig sein. Oft hilft es, die Treiber [hrer Hardwarekompo-
nenten zu kontrollieren und sie, wenn moglich, zu aktuali-
sieren. Schauen Sie auch auf der Website des PC-Herstellers
vorbei, denn wenn das Problem bekannt ist, finden Sie in den
Bereichen Service oder Support meist entsprechende Losungs-
vorschlage.
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Sichern Sie vor dem Herunterfahren alle Daten!

Windows beendet beim Herunterfahren alle noch gedffne-
ten Anwendungen. Wenn in einer dieser Anwendungen, z. B.
in Word, ein noch ungespeichertes Dokument geoffnet ist,
werden Sie auf diesen Umstand hingewiesen und konnen
Ihre Arbeit noch abspeichern. So sollte es zumindest sein. Um
moglichen Problemen und Datenverlusten aus dem Weg zu
gehen, sollten Sie trotzdem vor dem Herunterfahren alle noch
geoffneten Dokumente speichern und alle Programme ord-
nungsgemal schlieflen. Diese Vorgehensweise beschleunigt
zudem den Vorgang.
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Den Computer ausschalten

Den Computer herunterfahren

Schalten Sie den Computer nach getaner Arbeit nicht einfach aus,
sondern fahren Sie Windows stets ordnungsgemaR herunter,
um Datenverluste oder schwere Systemfehler zu vermeiden.

Q Nach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen

Windows 11 lasst sich mit nur drei Mausklicks beenden: Angeheftet
1. Klicken Sie auf Start @, um das Startmeni zu 6ffnen, und @ e /'] Q
anschlieRend auf die Schaltfliche Ein/Aus ©. grdlungen  gge  Wdow G Moo 365
2. Wihlen Sie die Option Herunterfahren € aus dem zugehorigen & (e ) = o 4
Menii. Alle noch geéffneten Anwendungen werden geschlossen, Fowsifomt  Thunderbd - Keender - Quiackinen] - Micrse
das System wird heruntergefahren und der Computer ausge- af E) B <
schaltet. Mit Neu starten fahren Sie den PC herunter und sofort STk BT Disney - To Do Mot
wieder hoch.

Empfohlen
3. Auch wenn Sie sich auf dem Anmeldebildschirm befinden, ’

z. B. weil der Rechner zuvor gesperrt wurde oder weil Sie sich @ LEnns @ s
bereits als Benutzer vom System abgemeldet haben, kénnen
Sie Windows beenden. Klicken Sie hierfiir unten rechts auf dem N

Bildschirm auf die Beenden-Schaltfliche @. Herumtarfahren 3

Sperren

Neu starten

4. Auch hier 6ffnet sich ein Menu mit den beiden Optionen
Herunterfahren und Neu starten. ' @ 2

Q Suche L * -_ a e

+ Noch schneller per Tastenkiirzel
Auf dem Desktop schlieBt das Tastenkiirzel + das
jeweils aktive Programmfenster. Ist kein Programm mehr R 1y
geoffnet, wird ein Dialogfenster eingeblendet, Gber das Sie

Windows herunterfahren konnen.

(M Herunterfahren

Y3 Neu starten




Den Computer in den Energiesparmodus versetzen

Wenn Sie die Arbeit am Computer flir einen absehbaren Zeitraum
unterbrechen mochten, bietet es sich an, ihn nicht vollstandig
herunterzufahren, sondern den Rechner in den Stand-by-Modus
zu versetzen. In diesem Modus verbraucht der PC nur sehr wenig
Strom und kann schnell wieder »aufgeweckt« werden.

1. Offnen Sie das Startment durch einen Klick auf die Start-Schalt-
fliche @ in der Taskleiste oder durch Driicken der [28)-Taste.

2. Klicken Sie auf Ein/Aus @, und wihlen Sie dann den Meniipunkt
Energie sparen € aus, um den Computer in den Energiesparmo-
dus zu versetzen.

3. Statt den Weg Uber das Startmen(i zu gehen, konnen Sie auf
dem Desktop auch die Tastenkombination + driicken
und im sich 6ffnenden Dialogfenster den Befehl Energie sparen

O aus dem Dropdown-Menii auswihlen und mit OK bestitigen.

|
I Energie sparen und Ruhezustand

Die Option Energie sparen bewirkt, dass alle gedffneten
Programme und Daten im Arbeitsspeicher zwischengespei-
chert werden. Der Computer wird daraufhin nicht komplett
heruntergefahren, sondern nur in einen Stand-by-Modus
versetzt. In diesem Zustand wird etwas Energie verbraucht.
Das »Aufwecken« geht daftir aber schneller als beim Ruhezu-
stand. Im Ruhezustand werden beim Beenden alle Programme
und Dokumente auf die Festplatte gespeichert, und der PC
wird vollstandig heruntergefahren und ausgeschaltet. Bei
einem Neustart werden die gespeicherten Programme und
Dokumente wieder ge6ffnet.
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2 Sperren
&) Energie sparen

(') Herunterfahren

) Neu starten

. Windows herunterfahren

‘ Wihlen 5ie einen Vorgang aus:

== | Herunterfahren ~

Benutzer wechseln
Abmelden

p
Herunterfahren
Meu starten

Ok Abbrechen Hilfe
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Der Task-Manager im Uberblick

Den Task-Manager aufrufen

Mithilfe des Task-Managers haben Sie alle laufenden Systempro-
zesse im Blick. Sie kdnnen sehen, welche Anwendungen laufen und
wie viele Systemressourcen sie benotigen. Auch kénnen Sie z. B.
Programme beenden, falls diese Probleme machen oder »abge-
stirzt« sind, also nicht mehr reagieren.

Es gibt mehrere Moglichkeiten, den Task-Manager zu starten, z. B.
klassisch mit + (o] + [Esc]. Sie kdnnen das Programm aber
auch starten, indem Sie einen Rechtsklick auf dem Start-Symbol (1)
in der Taskleiste ausfiihren und den Befehl Task-Manager @ aus
dem Schnellzugriffsmenl auswahlen. Fiihren Sie den Rechtsklick
auf einem freien Bereich der Taskleiste aus €, wird Ihnen im
Kontextmenii ebenfalls der Befehl Task-Manager @ angeboten.
Uber viele Jahre und Windows-Versionen hinweg zeigte der Task-
Manager nach dem Start lediglich die aktuell im Hintergrund lau-
fenden Programme und Apps. Dies gehort nun der Vergangenheit
an. Stattdessen bekommen Sie sofort die erweiterte Darstellung
zu Gesicht.

Installierte Apps
Energieoptionen
Ereignisanzeige

System
Gerate-Manager
Netzwerkverbindungen
Datentragerverwaltung
Computerverwaltung
Terminal

Terminal (Administrator)
Task-Manager
Einstellungen

Explorer

Suchen

Ausflhren

Herunterfahren oder abmelden >

Desktop

== Q Suche

B4 Task-Manager

8 Taskleisteneinstellungen

mm Q@ Suche




Uberblick tiber den Task-Manager

Direkt nach dem Start des Task-Managers erhalten Sie eine Uber-
sicht Uber die gestarteten Anwendungen und Prozesse. Auf einen
Blick kénnen Sie hier z. B. ablesen, wie hoch die CPU-Auslastung @
durch ein Programm ist oder wie viel Arbeitsspeicher @ es ein-
nimmt.

Wenn ein Programm nicht reagiert, lasst es sich meist nicht mehr
auf herkdmmlichem Weg schlieen. Markieren Sie in solch einem
Fall das entsprechende Programm im Task-Manager, und klicken Sie
anschlieBend auf die Schaltfliche Task beenden €. Das Programm
wird daraufhin geschlossen, und Sie konnen Ihre Arbeit fortsetzen.

45
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Uber den Bereich Leistung @ kénnen Sie einige sehr technische
Informationen einsehen. Verschiedene Grafiken zeigen die Auslas-
tung des Prozessors, des Arbeitsspeichers, der eingebauten Fest-
platten sowie den Durchsatz vorhandener Ethernet-Verbindungen.
In alteren Versionen des Task-Managers fand der Wechsel zwischen
den Bereichen wie Prozesse, Leistung oder auch App-Verlauf lber
Registerkarten am oberen Rand des Programmfensters statt. Sie
erreichen die Bereiche nun Uber den Navigationsbereich am linken
Fensterrand. Uber das Hamburger-Men(i @ am oberen Rand I3sst
sich der Navigationsbereich minimieren bzw. maximieren.

?P?P9%¢%¢?

B TeskcManager e e | -0 Im Bereich Prozesse finden Sie alle
L= Prosesse BB Neven sk susfihren () oot b ) £ e Apps und Prozesse im Uberblick.
b B Prozesse “ 1'3% 200 1% 0% Der App-Verlauf zeigt unter anderem
s Name Status Pu| At | s | N den Datentransfer einzelner Apps an.
L Apps (5) | 24 © Uber den Bereich Autostart von Apps
[ Apprveriut > © Medienwiedergabe (2 @ T oOWENE OMEs  OMEwE kénnen Sie unnotige Autostart-Pro-
[ % Autostart von Apps > @ MicrosohEdge (10 “ . ' M gramme deaktivieren. Mehr dariiber
- 8 Benutzer et o o OMBT“ erfahren Sie im Abschnitt »Wenn der
» & OQutlock (new) (8) Fa) 0% 2338 MB 0,1 MB/s 0 MEit/s .
i=  Details > P Task-Manager 6,6% 65,6 MB OMB/s  OMBit/s Rechner Iangsamer erd: Autostart-
& Denste Hintergrundprazesse (65) Programmex« auf Seite 325.
> [ Adapter fir den WMI-Leistun.. 0% 12MB  OMB/s  OMBit/s o Nutzen mehrere Personen lhren
> [@] Antimalware Core Service 0%  93MB  OMB/s  OMBiys Computer, erfahren Sie im Bereich
> Antimalware Service Executable 0,1% 2097 MB 0MB/s  OMBit/s Benutzer, wer aktuell am System an-
Application Frame Fost G| Il RS (L gemeldet ist und wie viele Ressourcen
(e Einstellungen Artificial Intelligence (Al) Host... 0% 18,3 MB 0MB/s 0 MEit/z Verbraucht we rden,
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Die Einstellungen-App

Die Datensicherung konfigurieren oder ein zusatzliches Benutzer-
konto hinzufiigen — bis Windows 8.1 nahmen diese Aktionen in der
Systemsteuerung ihren Anfang. In Windows 10 wurden die meisten
Konfigurationsmoglichkeiten in die Einstellungen-App ausgelagert.
Diesen Weg hat Microsoft auch in Windows 11 fortgesetzt. Ganz
ausgedient hat die Systemsteuerung aber noch nicht und so ist sie
weiterhin aufrufbar:

1. Um die klassische Systemsteuerung aufzurufen, klicken Sie in das
Suchfeld in der Taskleiste, geben den Begriff »Systemsteuerung«
ein und klicken dann auf den gleichnamigen Menuipunkt @.

2. Die Einstellungen-App 6ffnen Sie entweder mit (8] + (1] oder
indem Sie im Startmenii auf das Zahnradsymbol @ klicken. In
der Auflistung aller Apps finden Sie die App unter dem Eintrag
Einstellungen.

3. Ein weiterer Weg flihrt Gber die Schnelleinstellungen. Auf einem
Tablet-PC offnen Sie diese mit einer Wischbewegung vom rech-
ten Bildrand aus; auf einem herkdmmlichen Computer klicken
Sie z. B. auf das Lautsprecher- oder Netzwerksymbol € in der
Taskleiste und tippen oder klicken anschlieRend auf das Zahn-
radsymbol @.

4. Ist Ihnen die Bezeichnung der gesuchten Einstellung bekannt,
kénnen Sie diese auch direkt in das Suchfeld der Taskleiste
eingeben und die Option aus der Liste der Ubereinstimmungen
auswahlen.

+ Die Einstellungen an die Taskleiste heften
Um die Einstellungen aus der Taskleiste zu starten, flhren Sie
im Startmend einen Rechtsklick auf Einstellungen aus und

wahlen aus dem Kontextmen( An Taskleiste anheften.

Apps Dokumente

Héchste Ubereinstimmung

_I @ Systemsteuerung

System

Angeheftet
Einstellungen Word Qutlook (new)
e > 2 > 5
Funk Bluetooth Flugzeug-
modus *
v
9 W [T
Energiesparmodu  Barrierefreiheit Projizieren
(o] [ ]
i L o>
) 1009 £53
4
! ! 13:22
~ = o) @ :

07.02.2025




Das Benachrichtigungscenter

Windows 11 informiert Sie regelmaRig z. B. liber neu eingetroffene
E-Mails, aber auch Uber Systemereignisse, z. B. eine erfolgreiche
Programminstallation oder eine automatische Aktualisierung des
Systems bzw. vorhandener Programme. Diese Hinweise werden im
Benachrichtigungscenter aufgefuhrt. Bei diesem handelt sich um
eine Seitenleiste, die am rechten Bildschirmrand eingeblendet wird
und Benachrichtigungen verschiedener Anwendungen enthalt. Un-
ter Windows 10 gab es am rechten Rand der Taskleiste ein eigenes
Benachrichtigungssymbol, lber das der damals noch als Info-
Center bezeichnete Benachrichtigungsbereich gedffnet wurde. Um
das Benachrichtigungscenter in Windows 11 einzublenden, fiihren
Sie auf einem Tablet-PC eine Wischbewegung vom rechten Rand
nach links durch. Auf Desktop-PCs und Laptops klicken Sie nun auf
die Uhrzeit in der Taskleiste @ oder driicken die Tastenkombination
(=] + (N]. Mit einem Mausklick auf eine freie Stelle des Desktops
oder durch erneutes Dricken derselben Tastenkombination wird
die Seitenleiste wieder geschlossen.

Durch das Anklicken einer Benachrichtigung werden weitere
Aktionen ausgelost. So 6ffnet ein Klick auf die Benachrichtigung zu
einer neu eingetroffenen E-Mail diese in hrem Postfach, wahrend
beispielsweise der Hinweis auf einen inaktiven Echtzeitschutz das
Schutzprogramm Windows-Sicherheit 6ffnet und lhnen die Mog-
lichkeit gibt, den Schutz wieder zu aktivieren. Uber das Symbol mit
den drei Punkten, das erst sichtbar wird, wenn Sie mit der Maus auf
eine Benachrichtigung zeigen, gelangen Sie zu den Einstellungen
der jeweiligen App.

Uber das kleine Symbol in Form einer Glocke ® konnen Sie den
»Bitte nicht storen«-Modus aktivieren, falls Sie konzentriert ar-
beiten und deshalb keine Benachrichtigungen erhalten méchten.
Sobald der Modus aktiviert ist, erscheint das Glockensymbol auch
rechts von der Uhrzeit €. Uber den Link Benachrichtigungseinstel-
lungen @ gelangen Sie zu detaillierten Konfigurationsmoglich-
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keiten in der Kategorie System > Benachrichtigungen der Einstel-
lungen-App. Dabei kann es sich um eine festgelegte Zeitspanne
handeln, aber auch um bestimmte Tatigkeiten, etwa wenn Sie am
PC spielen oder der Bildschirm wahrend einer Prasentation gespie-
gelt wird. Auch lassen sich hier fur jede App einzeln die Benachrich-
tigungen aktivieren bzw. deaktivieren.
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Die Schnelleinstellungen von Windows 11

Klicken Sie unter Windows 11 auf das Lautsprecher-, Netzwerk- oder
Batteriesymbol @ im Infobereich der Taskleiste, klappt ein Dialog
auf. Uber den Schieberegler rechts vom Lautsprechersymbol ldsst
sich bequem die Lautstérke regulieren @. Arbeiten Sie mit einem
Mobilgerat, enthalt der Dialog auBerdem einen Schieberegler zur
Anpassung der Bildschirmhelligkeit €. Am oberen Dialogrand
befinden sich die Schaltflichen der Schnelleinstellungen @. Unter
Windows 10 erreichten Sie diese noch Uber das Info-Center, das
per Klick auf das Benachrichtigungssymbol gedffnet wurde. Die
Schnelleinstellungen ermoglichen Ihnen einen schnellen Zugriff
auf wichtige und wiederkehrende Systemeinstellungen. So konnen
Sie bei einem mobilen Gerat uber die Schaltflache Flugzeugmo-
dus @ etwa den gleichnamigen Modus ein- bzw. ausschalten. Die
Schaltflachen sind lUber zwei Seiten verteilt. Um von einer Seite
zur nachsten zu gelangen, nutzen Sie entweder die Pfeiltasten am
rechten Rand des Dialogs@ oder scrollen mit dem Mausrad. In
welcher Reihenfolge die Schaltflachen angezeigt werden, konnen
Sie selbst festlegen. Positionieren Sie hierzu den Mauszeiger auf
der zu verschiebenden Schaltflache, und ziehen Sie sie dann mit
gedruckter linker Maustaste an die gewiinschte neue Position.

Klicken Sie auf das Zahnradsymbol ©, 6ffnet sich die Einstellun-
gen-App mit der Startseite. Um direkt zu den Konfigurationsmog-
lichkeiten der Systemeinstellungen zu gelangen, kdnnen Sie aber
auch eine der Schaltflachen der Schnelleinstellungen mit der rech-
ten Maustaste anklicken. Der Link @, der nun eingeblendet wird,
flhrt Sie direkt zur gewlinschten Kategorie der Einstellungen-App.

A B ) @
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So gehen Sie mit der Maus um
Mausklick, Rechtsklick, Doppelklick

Wenn Sie nicht uber einen PC mit Touchscreen-Steuerung verfligen,
ist die Maus ein unverzichtbares Hilfsmittel, um verniinftig mit
Windows 11 arbeiten zu kdnnen. Der Umgang mit der Maus erfor-
dert zunachst ein wenig Ubung:

@ Automatisches Speichern (§ = Dokument1

Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referen

ﬁi | Calibri (Textkarps ~ [ 11 | A A

soen LB .
Einfigen P ) F K U~a x ¥ A~
1. Wenn Sie den Mauszeiger auf ein Objekt fiihren, z. B. eine Format tbetregen _
Zwischenablage ] Schriftart

Schaltflache in einem Dialog, ohne einen Mausklick auszufiih- L Fett (Strg+Umschalt=F) _’__0
ren, nennt man diesen Vorgang Zeigen. Wenn Sie die Maus nicht e e

mehr bewegen, erscheint nach kurzer Zeit ein kleines Informa-
tionsfenster, die sogenannte Infobox @ (oder auch Quickinfo).

2. Umin einem Menl einen Eintrag auszuwahlen oder eine App im
Startmend zu starten, klicken Sie einmal mit der linken Maustas-
te auf das entsprechende Element. Auf die gleiche Weise lassen )
sich auch Dateien im Explorer markieren. - <

3. Auch ein Doppelklick wird mit der linken Maustaste durchge-

fihrt. Klicken Sie zweimal kurz hintereinander z. B. auf ein Pro- o -
grammsymbol auf dem Desktop, um das Programm zu starten. < 4 G O > biser > Bumen Bume
4. Mithilfe eines Rechtsklicks 6ffnen Sie Kontextmeniis @. Wenn Sie Ot | % @ D B 0| N O
z. B. eine Datei im Explorer mit der rechten Maustaste ankli- LS o — ﬁ ©
cken, 6ffnet sich ein Menu, aus dem Sie Bearbeitungsoptionen Wosaop  # ¥ © @ v W ©
auswahlen kdnnen, die zu dem angeklickten Objekt passen, z. B. :Dwm i IMMAM::EH T —O
] Dokumente » l# nen ingabetaste
die neu in Windows 11 ergdnzten Symbole zum Kopieren € oder 1 sicer . 6 Offnenmit ;
Loschen @. Der Explorer wird ausfiihrlich in Kapitel 4, »Dateien, i 4 [ 2 e
. . @ Musik * - B3 Als Desktophintergrund festlegen
Ordner, Bibliotheken«, ab Seite 99 vorgestellt. . . N
-' &2 Nach links drehen E
u ~ [ Dieser PC 7 Zu Favoriten hinzufigen
I > B os(@ ED Komprimieren in... >
Mausrad > Netzwerk Als Pfad kopieren Strg+ Umschalttaste+C
B, /2 Eigenschaften Alt+Eingabetaste
Die meisten Computermause verfiigen tber ein kleines Rad (5 ) MIETE K o bebeten
24Elemente 1 Element ausgewahit (1,70 MB)
zwischen den beiden Tasten. Damit konnen Sie den Inhalt eines i Mix Clipchamp besrbeiten
o B Mit Fotos bearbeiten
Fensters vertikal bewegen (scrollen).
£ Weitere Optionen anzeigen
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Drag and Drop

Drag and Drop steht fiir »Ziehen und Ablegen«. Mit dieser Technik
verschieben Sie Objekte auf dem Bildschirm. Sie kdnnen damit

z. B. die Programmsymbole auf dem Desktop neu anordnen, ein
App-Symbol im Startmeni verschieben oder auch Dateien in einem
neuen Ordner ablegen:

1. Um eine Datei von Ihrem Desktop aus in einen neuen Ordner zu
verschieben, klicken Sie sie zunachst mit der linken Maustaste
an @, halten die Maustaste gedrickt und ziehen das Objekt mit
der Maus an die gewlnschte Stelle (2} (Um es zu kopieren, hal-
ten Sie gleichzeitig auch die [Strg]-Taste gedriickt.) Haben Sie
das Ziel erreicht, lassen Sie die Maustaste wieder los und legen
damit das Objekt ab.

2. Die Technik funktioniert auch bei Textzeilen oder einzelnen
Wortern. Markieren Sie zunachst den gewiinschten Text mit der
Maus, indem Sie den Cursor vor den Text setzen, die linke Maus-
taste gedriickt halten und die Maus Uber den Text ziehen. Die
blaue Hinterlegung zeigt, was bereits markiert wurde €.

3. Klicken Sie auf den markierten Text, und ziehen Sie ihn bei
weiterhin gedriickter Maustaste an eine andere Position. Sobald
Sie die Maustaste loslassen, wird der Text dort eingeflgt, wo der
Cursor @ steht.

Ziehen und Ablegen mit dem Finger

Die Drag-and-Drop-Technik konnen Sie auch auf einem Tablet-
PC mit Fingersteuerung verwenden. In diesem Fall tippen Sie
zunachst das gewiinschte Objekt an, lassen den Finger darauf
und verschieben es. Sobald Sie den Finger vom Bildschirm
heben, wird das Objekt an Ort und Stelle abgelegt.
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Die Mauseinstellungen dndern — SR
. . . . . QM Bluetooth und Gerate > Maus

Wie schnell sich der Mauszeiger auf Ihrem Bildschirm bewegt,

kénnen Sie individuell einstellen. Aber nicht nur das, sogar die Erstehngscren o O rmee e ©

Geschwindigkeit des Doppelklicks oder die Reaktion des Mausrades ) ezt b .

kénnen Sie nach lhren Vorlieben verdndern: 0- [P o oo . @

1. Offnen Sie die Einstellungen-App, z. B, indem Sie die Tasten j m '3
(=] + (1] drlicken. Wéhlen Sie in der Kategorie Bluetooth und & oo s g v it s~
Gerite @ die Unterkategorie Maus aus. ;

2. Wie schnell sich die Maus tiber Ihren Bildschirm bewegen soll, e N
stellen Sie (iber den Schieberegler @ rechts von Mauszeiger- PP T SRS @D
geschwindigkeit ein. Schieben Sie den Regler nach rechts, um © et famAbmarssten achien bevsgen <
den Mauszeiger zu beschleunigen, oder nach links, um ihn zu e e
verlangsamen. el ons S —0

3. Im Abschnitt Bildlauf € kénnen Sie definieren, um wie viele Zei-
len sich der Fensterinhalt, z. B. einer Webseite, bei Verwendung = EroErE G >
des Mausrades bewegen soll. Testen Zeiger Zeigerptionen Rad  Hardware

Tastenkonfiguration

4. Um festzulegen, in welcher Zeitspanne zwei aufeinanderfolgen- Eﬂizjjiw:n:n;kﬂgimwﬁj 1 ‘,
de Klicks als Doppelklick erkannt werden sollen, klicken Sie zu- LR T O e s b
nachst auf Zusatzlichen Mauseinstellungen @. Hierdurch wird
der Dialog Eigenschaften von Maus gedffnet. Stellen Sie sicher, Egigﬁ:;inti;uifggﬁgsm;
dass sich die Registerkarte Tasten im Vordergrund befindet. Mit ::j::;‘j:?a‘“”g'“E"""M”""e’ﬁj ’7__@
dem Schieberegler @ im Abschnitt Doppelklickgeschwindigkeit |
passen Sie nun die Zeitspanne an. Testen Sie hre Einstellung S Brseungen 6
durch einen Klick auf das danebenliegende Ordnersymbol @ %ﬂﬁgﬁdhﬁ"‘:ﬂ%ﬁﬁﬁﬁé{;“ﬁlﬁjﬁ"g
und optimieren Sie sie gegebenenfalls.

5. Durch einen Klick auf die Schaltflache OK unten rechts werden Ry Moere

alle Einstellungen Gbernommen.
+ Achten Sie auf die richtige Unterlage!

Wenn der Mauszeiger immer mal wieder »hangt« oder springt,
kontrollieren Sie die Unterlage, auf der die Maus gefiihrt wird.
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So bedienen Sie die Tastatur

Die Tastatur im Uberblick

Neben der Maus ist die Tastatur das wichtigste Eingabegerat. Die
grundlegende Bedienung bedarf sicher keiner Erklarung. Ein paar
Kniffe und interessante Tasten gibt es aber doch.

Links in der untersten Reihe befindet sich, eingebettet zwischen
den Tasten und (ATt], die (=])-Taste @. Mit dieser Taste off-
nen Sie z. B. bequem das Startmenu. Die Taste Iasst sich aber auch
in Kombination mit anderen Tasten verwenden. Zum Beispiel fihrt
das gleichzeitige Driicken von (s8] + dazu, dass die Schnell-
einstellungen oberhalb des Infobereichs der Taskleiste erscheinen.
(=] + L] sperrt den Computer, und (28] + [x] blendet das Schnell-
zugriffsmend ein.

Eine vielfach unbeachtete Taste finden Sie ebenfalls in der unters-
ten Reihe meist zwischen (ATt Gr) und [Strg]: die Kontextmendi-
Taste @. Diese Taste 6ffnet, abhangig von der aktuellen Position

der Schreibmarke (des Cursors), das jeweilige Kontextmen. Die
Anordnung dieser speziellen Taste kann allerdings bei jeder Tasta-
tur etwas anders erfolgen, da jeder Hersteller hier so seine Beson-
derheiten hat. Die Tasten (Strg], und (A1t Gr) @ werden
stets in Kombination mit anderen Tasten verwendet. Zum Beispiel
schlieBen Sie das aktuell gedffnete Programm mit der Tastenkombi-

nation + (F4).

n
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Die Tastatureinstellungen andern ?

Damit lhnen die Arbeit leicht von der Hand geht, sollten Sie gleich PR - o0 «x

zu Beginn ein paar Einstellungen fur lhre Tastatur vornehmen. Sie . .

kénnen z. B. die Nutzung von Tastenkombinationen vereinfachen K Barrierefreiheit > Tastatur ]

oder sich warnen lassen, wenn die Feststelltaste aktiviert ist: R = e e

ilter, und Umsc

1. Offnen Sie die Windows-Einstellungen mit (] + (1]. Wahlen P Emm::kﬁm i —1©
Sie dann in der Kategorie Barrierefreiheit @ die Unterkategorie . B Dl et e o @D
Tastatur ©. N Ten nachsnandes drten.

2. Bei Tastenkombinationen missen Sie die angegebenen Tasten @ Hetzuerkund inernet = Eéi%?iﬁiiiii;lif,‘i;:i‘hﬁfjé[;ils’:!:ié!ﬁ;?iéﬁ!? i)
immer gleichzeitig driicken, um etwas zu erreichen, also z. B. S Fenolsenuny » —1O
(=& + (NJ, um das Benachrichtigungscenter zu 6ffnen. Wenn Sie 6o . e i s o st O
hingegen die Einrastfunktion aktivieren, indem Sie in der rechten = L ) Bemachrichigungeeinsetingen R
Fensterhlfte den Regler rechts von Einrastfunktion auf Ein € B zeitun Specn
stellen, kdnnen Sie kiinftig die Tasten nacheinander driicken, also ’ e 0 e T T oy R
erSt @ und anSChllegend ' o_-| I e Sound wiedergeben, wenn ich die Einrastfunktion, Filter oder

J Datenschutz und Sicherheit A | mschaittasten ber die Tastatur ein- oder ausschalte

3. Manchmal kommt es vor, dass man beim Schreiben verse- & Wincows Updte
hentlich den Nummernblock abschaltet oder die Feststelltaste
(@] (Caps Lock) gedriickt hat. Wenn also z. B. der gesamte Text
unbeabsichtigt in GroRbuchstaben geschrieben wird, setzen Sie
den Regler rechts von Umschalttastensignal auf Ein @. Dann
gibt Windows ein kurzes akustisches Signal aus, das Sie auf das
Aktivsein dieser Umschalttasten hinweist.

|

++ I Probleme mit Funktastaturen vermeiden
Weitere Einstellungsmdglichkeiten Bei der Verwendung von kabellosen Tastaturen kann es immer
Verwenden Sie eine Tastatur mit frei belegbaren Funktions- mal wieder zu Storungen kommen. Zum Beispiel reagiert die
tasten? Dann sollten Sie die Software installieren, die mit der Tastatur nicht oder es werden falsche Zeichen ausgegeben.
Tastatur ausgeliefert wurde. Nur dann lassen sich die zusatzli- Der Grund dafir konnen elektrische Gerate sein, z. B. DECT-Te-
chen Tasten in vollem Umfang nutzen. Diese Software kdnnen lefone, die in unmittelbarer Nahe zum Funkempfanger stehen.
Sie auch von der Internetseite des Herstellers herunterladen, Achten Sie daher auf einen Abstand von mindestens 20 cm

falls Sie keine passende Programm-CD/-DVD zur Hand haben. zwischen dem Empfanger und anderen Geraten.
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Windows 11 auf einem Touchscreen bedienen

Wischbewegungen

Auf Tablet-PCs lasst sich Windows 11 sehr einfach und intuitiv per
Fingersteuerung bedienen. Viele Fingergesten werden mit einem
oder zwei Fingern ausgeflhrt. Fir Windows 11 hat Microsoft aber
auch Gesten hinzugefiigt, die mit drei oder vier Fingern durchge-
fuhrt werden. Um diese nutzen zu konnen, muss in der Einstellun-
gen-App in der Unterkategorie Touch der Kategorie Bluetooth und
Gerate die Funktion Touchgesten mit drei und vier Fingern aktiviert

sein. In der folgenden Tabelle haben wir lhnen ein paar besondere
Fingergesten und die damit ausgefiihrten Funktionen zusammen-
gestellt. Die meisten dieser Gesten lassen sich tbrigens auch auf
dem Touchpad eines Notebooks ausflihren; manche bendtigen
ein spezielles Prazisionstouchpad. Ob Ihr Gerat Uber ein solches
verfuigt, erfahren Sie ebenfalls in der Einstellungen-App, und zwar
unter Bluetooth und Gerate > Touchpad.

Funktion

Fingergeste

alle gedffneten Fenster einblenden

Wischen Sie mit drei Fingern auf dem
Bildschirm nach oben.

Desktop anzeigen

Wischen Sie mit drei Fingern auf dem
Bildschirm nach unten.

zur zuletzt gedffneten App wechseln

Wischen Sie mit drei Fingern auf dem
Bildschirm nach links oder rechts.

Benachrichtigungscenter 6ffnen

Wischen Sie mit einem Finger vom rechten
Bildschirmrand nach unten.

Widgets einblenden

Wischen Sie mit einem Finger vom linken
Bildschirmrand nach unten.

zwischen virtuellen Desktops wechseln

Wischen Sie mit vier Fingern auf dem
Bildschirm nach links oder rechts.




Fiir die Bedienung des Systems und seiner Elemente gibt es einige
weitere Gesten:

Das einfache Antippen eines Objekts entspricht einem normalen
Mausklick (Linksklick). Auf dem Startbildschirm kdnnen Sie Apps
durch einfaches Antippen des App-Symbols starten.

Das doppelte Antippen eines Objekts entspricht dem Doppel-
klick mit der Maus. Mit dieser Methode lassen sich z. B. Program-
me auf dem Desktop aufrufen.

Einige Objekte, z. B. Fotos, lassen sich vergroRern oder verklei-
nern, indem Sie zwei Finger auf den Bildschirm setzen und sie
auseinanderschieben oder zusammenfihren (Zoomen).
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B Um ein Element zu verschieben, tippen Sie es an, halten den

Finger darauf und ziehen es an die gewtinschte Position. Sobald
Sie das Objekt loslassen, wird es an der entsprechenden Stelle
abgelegt.

Um einen Rechtsklick auszufiihren, tippen Sie auf das Element
und halten den Finger einen Moment darauf, bis ein kleiner Rah-
men erscheint. Wenn Sie den Finger vom Bildschirm nehmen,
wird das Kontextmenti eingeblendet.

Ein Objekt kdnnen Sie drehen, indem Sie einen Finger aufsetzen
und mit einem weiteren Finger einen Halbkreis auf dem Bild-
schirm ziehen.
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Die Bildschirmtastatur benutzen

Auf einem Tablet-PC kdnnen Sie Text Uber die Bildschirmtastatur
eingeben. Sie wird eingeblendet, sobald Sie ein Textfeld anklicken.
Auf dem Desktop miissen Sie sie manuell einblenden:

1. Tippen Sie auf das Tastatursymbol auf der Taskleiste @, um die
Bildschirmtastatur einzublenden. (Sollte das Symbol fehlen,
tippen Sie etwas langer auf die Taskleiste, um das Kontextmen
zu Offnen. Tippen Sie in diesem auf Taskleisteneinstellungen. In
der Einstellungen-App, die hierdurch ge6ffnet wird, wahlen Sie
im Feld rechts von Bildschirmtastatur den Eintrag Immer @ aus.
Danach wird das Tastatursymbol auf der Taskleiste angezeigt.)

2. Sie konnen nun Text eingeben. Um einen Buchstaben groRRzu-
schreiben, tippen Sie auf den nach oben zeigenden Pfeil € und
danach auf den Buchstaben. Nach wenigen Buchstaben schlagt
Windows bereits Worter vor, die zu Ihrer Eingabe passen @. Tip-
pen Sie einen Vorschlag an, wenn Sie ihn Gbernehmen maéchten.

3. Um Zahlen und Sonderzeichen eingeben zu kénnen, tippen Sie
auf ©. Die Tastatur verandert sich, und Sie kdnnen Zah-
len und Sonderzeichen eingeben @. Mit einem Tipp auf die Taste
gelangen Sie wieder zur normalen Ansicht.

4. In der linken oberen Ecke der Bildschirmtastatur befindet sich
ein kleines unscheinbares Symbol mit einem Herzen @. Tippen
Sie hierauf, werden die Emoticons eingeblendet. Dies sind kleine
Bildchen, mit denen Sie z. B. E-Mails und Nachrichten verzieren
kénnen. Neu in Windows 11 ist die Moglichkeit, auch Symbole @,
animierte Bilder (sogenannte GIFs) @ und Kaomojis (eine
japanische Variation von Emoticons) ® auszuwahlen. Ist das
gewunschte Element nicht dabei, gelangen Sie tber die kleine
Symbolleiste links oberhalb der Miniaturvorschauen zur
jeweiligen Kategorie @.
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. Uber das Symbol in der rechten oberen Ecke der Bildschirmtas-
tatur @ legen Sie fest, ob die Tastatur unten am Bildschirm
angedockt bleiben oder wie ein Programmfenster frei positio-
nierbar sein soll.

. Wenn Sie Ihren Tablet-PC in beiden Handen halten, ist die
Bedienung der Tastatur recht kompliziert. Aus diesem Grund hat
Microsoft eine besondere Variante der Tastatur bereitgestellt.
Tippen Sie auf der Bildschirmtastatur links oben auf das
Zahnradsymbol @.

. In der aufklappenden Liste wahlen Sie nach einem Tipp auf
Tastaturlayout das Layout Geteilt aus. Die Tasten sind nun so
angeordnet, dass Sie sie mit beiden Daumen gut bedienen
kénnen @. Das braucht natiirlich ein wenig Ubung, klappt
aber gut.

. Uber die weiteren Einstellungen kénnen Sie die Tastatur verklei-
nern, erweitern sowie den Modus Handschrift auswahlen @®.
Sie konnen dann mit einem speziellen Stift auf das Display des
Tablets Worter schreiben, die von Windows erkannt werden.

. Uber den Meniipunkt Weitere Einstellungen haben Sie
schlieRlich die Moglichkeit, zwischen landerspezifischen
Tastaturlayouts umzuschalten @ oder die Einstellungen der
Bildschirmtastatur zu &ffnen @.

Weitere landerspezifische und farbige Layouts

Uber die Kategorie Zeit und Sprache der Einstellungen-App
fligen Sie weitere landerspezifische Tastaturlayouts hinzu. Von
A wie Afrikaans bis Z wie Zentralkurdisch stehen lhnen hier
zahlreiche verschiedene Sprachen zur Verftigung. Wer etwas
Farbe auf die Bildschirmtastatur bringen mochte, sollte in

der Einstellungen-App unbedingt einen Blick in die Kategorie
Personalisierung > Bildschirmtastatur werfen.

Kapitel 2: Schnelleinstieg in Windows 11
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Hilfe erhalten

Q) Hilfe anfordern

Wenn Sie auf der Suche nach einer bestimmten Einstellung oder

.. .. . . . .. Suchen Apps Dokumenta Web Einstellungen Ordner Fotos »
nach der Losung flr ein Computerproblem sind, finden Sie in der @D

Windows-eigenen Hilfe viele praktische Tipps: ficci=iElibe potmeieg
1. Um die Anwendung zu starten, klicken Sie auf das Lupensymbol @ f&a "= " &
in der Taskleiste und geben im Suchfeld »Hilfe anfordern« ein. .
Web durchsuchen Hilfe anfordern
In der Ergebnisliste klicken Sie auf das Programm @. system

2. Tippen Sie nun in das Eingabefeld der Anwendung in Stichwor-
tern oder einem einfachen Satz das Problem ein, z. B. »Bluetooth

aktivieren« @. SchlieRen Sie die Eingabe mit ab. e e DW ;
3. Die Anwendung gibt Ihnen nun einen Lésungsvorschlag aus. Wir helfen Ihnen gerne. i
War der Tipp nicht erfolgreich, bietet lhnen die App an, mit dem T R D T B S e ey
Support in Kontakt zu treten. Klicken Sie hierfiir zunéchst auf o 2]
den angezeigten Link Support kontaktieren. Uber verschiedene f.cm‘”h.ktbd .
Auswahlments werden Sie gebeten, das Problem zu konkretisie- Ktvieren Bluctooth aktivieren oder deaktivieren Sie Windows
ren und schlieRlich wird Ihnen ein Link zu einem Chat angezeigt, v e o i e e
Uber den Sie dann einen Mitarbeiter kontaktieren konnen. * Vien Sieaf derTskeste das Netzwereymbol s, Wahlen S die Blustooth
4. Oder Sie stellen die Frage zu Ihrem PC-Problem einfach in Jorg S e, e e e
Hihnles Hilfe-Forum, das Sie unter www.paules-pc-forum.de puissppeuiib
erreichen. Im direkten Austausch mit anderen Anwender*innen e
findet sich hier fur fast jedes Problem eine schnelle Losung. -
Nein

(im] Paules-PC-Forum.de x 4+
Fernwartung P

) . (@] 2] https://www.paules-pc-forum.de
Im Abschnitt »Fernsteuerung und Fernwartung« ab Seite 296

lesen Sie, wie Sie Ihren Rechner fiir den Fernzugriff Giber das
Programm TeamViewer vorbereiten konnen, um etwa einem
Familienmitglied PC-Hilfe zu leisten oder selbst Hilfe in An-

spruch zu nehmen.

Artikel Mitglieder « Forum
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Programme und Apps

Microsoft hat bereits mit Windows 8 sogenannte Windows-Apps einge-
flihrt, die es auch im neuen Windows 11 gibt. Das sind kleine Programme,
die fir den Einsatz auf mobilen Rechnern und damit flr die Bedienung
mittels Fingersteuerung optimiert sind. Neu ist diese Erfindung nicht,
iPhone-Besitzer (Betriebssystem iOS) oder Besitzer eines Smartphones mit
dem Betriebssystem Android kennen diese Art Programme schon langer.
Genau wie bei Apples iOS und Googles Android werden Apps unter Win-
dows Uber einen Store angeboten (engl. fir Geschdft oder Laden). Unter
Windows ist dies der Microsoft Store.

Herkdmmliche Programme haben aber keineswegs ausgedient, sondern
konnen weiterhin verwendet werden. Apps und Desktop-Anwendungen
starten Sie Uber das Startmenu oder Sie legen, wie im Abschnitt »Eine
Desktop-Verknlipfung erstellen« auf Seite 36 beschrieben, Verkntipfungen
auf dem Desktop oder auch in der Taskleiste ab.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Programme und Apps installieren,
ausfihren und sauber wieder deinstallieren kdnnen. Sie lernen, Apps aus
dem Microsoft Store zu beziehen, Desktop-Anwendungen an die Taskleiste
zu heften und Apps jederzeit auf dem neuesten Stand zu halten. Auch die
neu in Windows 11 hinzugekommenen Snap-Layouts, die eine schnelle
Anordnung mehrerer Programmfenster auf dem Bildschirm erméglichen,
werden Thema sein. Des Weiteren lernen Sie die Widgets kennen, kleine
Minianwendungen, die Sie blitzschnell Uber das Wetter, aktuelle Nachrich-
ten oder auch Sportmeldungen informieren. Zum Abschluss des Kapitels
stellen wir Ihnen die Copilot-App vor, einen Assistenten, der kiinstliche
Intelligenz nutzt, um Ihnen bei Ihren taglichen Aufgaben mit Rat und Tat
zur Seite zu stehen.

In diesem Kapitel

Hier finden und starten Sie Programme
und Apps

Apps —die modernen
Windows-Anwendugen

Eine App wieder deinstallieren

Der Microsoft Store — Marktplatz fiir
neue Apps

Programme in der Desktop-Ansicht
Programme beenden

Programme entfernen

Nach Systemeinstellungen suchen
Die erweiterte Zwischenablage
Gut informiert mit Widgets

Die Copilot-App bringt kiinstliche
Intelligenz auf den PC

Mit mehreren Desktops arbeiten
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Hier finden und starten Sie Programme und Apps

Sowohl die Windows-Apps als auch die herkémmlichen Desktop- bereits die Symbole einiger Apps und Programme. Die Auswabhl, die
Programme konnen Sie Uber das Startmen aufrufen, das Sie per Microsoft hier getroffen hat, ist nicht in Stein gemeiRelt, sondern
Klick auf das Windows-Logo in der Taskleiste einblenden. Alternativ kann beliebig von Ihnen verandert werden. Um eine angeheftete
hierzu driicken Sie die Taste (&) auf der Tastatur. Die unter Win- Anwendung zu starten, klicken Sie einfach auf das zugehdrige
dows 10 noch Ublichen Kacheln, die einen Grof3teil des Startmentis Symbol. Eine kleine Ubersicht Gber Apps, die Sie vielleicht haufiger
einnahmen, gehoren in Windows 11 der Vergangenheit an. lhren bendtigen werden, finden Sie unten.

Platz hat nun der Bereich Angeheftet ilbernommen. Er enthalt

<

E

(o dedaead R = L% o@e N @ eaE 500

© Uber den Microsoft Store kénnen Sie neue Apps beziehen (sie- O Unter Windows 11ist die App Windows-Fotoanzeige das Stan-
he dazu den Abschnitt »Der Microsoft Store — Marktplatz fur dardprogramm zum Betrachten und Bearbeiten Ihrer Bilder-
neue Apps« ab Seite 68). sammlung (siehe dazu den Abschnitt »Die Windows-Fotoanzei-
© EinKlick auf das Symbol Einstellungen fiihrt Sie direkt zur ge-App« ab Seite 262).
Einstellungen-App. In ihr nehmen Sie die Konfiguration lhres © Nichtalle Apps, fiir die Sie nach der Installation von Windows 11
Computers vor. ein Symbol im Startmenti finden, sind bereits auf lhrem Compu-

terinstalliert. Ein Beispiel hierfir ist etwa die App Disney+. Erst

ein Mausklick auf das App-Symbol flihrt zur Installation. Wie Sie
unerwiinschte Apps aus dem Startmeni entfernen, erfahren Sie
im Abschnitt »Startmeni und Taskleiste anpassen« ab Seite 221.

© Die App Outlook ist ein einfaches Programm zum Empfangen
und Senden von E-Mails. Wie Sie die App einrichten und lhre
E-Mails optimal verwalten konnen, erfahren Sie in Kapitel 6,
»E-Mails, Adressen und Termine im Griff«, ab Seite 181.



Apps —die modernen Windows-Anwendungen

Eine App starten

Der schnellste Weg, eine App zu 6ffnen, fiihrt Gber den Bereich
Angeheftet des Startmenis. Da die GrolRe des Startmenis fest vor-
gegeben ist und sich nicht verandern I3sst, ist der Platz in diesem
Bereich beschrankt. Nicht alle App-Symbole kénnen deshalb gleich
auf der ersten Seite angezeigt werden @, sondern befinden sich
stattdessen auf der zweiten Seite @.

1. Zum Offnen einer App rufen Sie zunachst das Startmeni mit-
hilfe der (#&]-Taste oder per Klick auf das Windows-Logo in der
Taskleiste auf.

2. Wird das Symbol der App, die Sie starten mochten, nicht direkt
auf der ersten Seite des Bereichs Angeheftet aufgefiihrt, missen
Sie einen Blick auf die zweite Seite werfen. Klicken bzw. tippen
Sie am rechten Rand des Bereichs auf den unteren der beiden
Punkte €. Nutzen Sie eine Computermaus, konnen Sie den
Mauszeiger auch auf dem Bereich Angeheftet positionieren und
dann durch Drehen des Scrollrades zur nachsten Seite blattern.

3. Haben Sie die gewlinschte App gefunden, z. B. die Windows-
Fotoanzeige, starten Sie diese mit einem einfachen Klick auf das
entsprechende Symbol @.

Programm oder App — worin besteht der Unterschied?

Die Bezeichnung App ist die Kurzform des englischen Begriffs
Application Software, zu Deutsch Anwendungsprogramm.
Streng genommen ist jedes Programm eine App; man unter-
scheidet unter Windows aber sogenannte Windows-Apps von
den klassischen Desktop-Anwendungen. Apps werden Uber
den integrierten Microsoft Store bezogen und als App-Symbol
im Startmenti angezeigt. Sie sind fiir den Einsatz auf mobilen
Computern optimiert.

Kapitel 3: Programme und Apps
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Apps suchen
) . i . . Q Nach Apps. Einstellungen und Dokumenten suchen
Im Laufe der Zeit werden Sie viele Programme und Apps installieren
und ab und zu auch wieder deinstallieren. Apps, die nicht so haufig Angehetiet s ©
verwendet werden, geraten zunehmend in Vergessenheit. Wie fin-
det man eine App wieder, wenn man den Uberblick verloren hat? @ e /'] [ | v | Q
Einstellungen Edge Windows- Excel Word Microsoft 365

1. Wenn Sie die App im Startmend nicht finden kdnnen, kann retemeEae e

es sein, dass sie zwar installiert ist, ihr Symbol aber entweder » o B 0 ] E ;i

noch nicht an das Startmenii angeheftet oder wieder von ihm Foeriolt  Thndemid - fakender - Ouoskiem X000 ol Games

gelost wurde. Um die App zu finden, ist ein Blick in die App-Liste

erforderlich. Offnen Sie hierzu das Startmeni per Klick auf das

Windows-Logo und klicken Sie dann auf Alle (1) -

Q Nach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen 9

2. Es werden nun alle Anwendungen angezeigt, die auf dem

System installiert sind. Die Reihenfolge erfolgt dabei alphabe- Alle ¢ zurick

tisch. Nutzen Sie gegebenenfalls die Bildlaufleiste @, um zur L0 B a

gewlnschten App zu gelangen, die Sie mit einem Klick auf den Q) e

dazugehdrigen Eintrage starten konnen. Die Bildlaufleiste wird B o

allgrdings erst eingeblendet, wenn Sie mit der Maus auf die Liste = e I_Q

zeigen. i
3. Noch einfacher geht es, wenn Sie den Namen der App kennen. Q@ iy

Geben Sie ihn einfach in das Suchfeld des Startmeniis ein @, -

dann wird eine Liste mit passenden Ergebnissen angezeigt, aus ;

Filme & TV
der heraus Sie die App mit einem Klick 6ffnen kénnen @. Meist .
reicht es schon, wenn Sie einen Teil des Namens eintippen. @ 134
e :r:ufnx Privater Modus
+ Schnelle Suche
Q Medien|viedergabe
Wenn Sie die Suchfunktion zum Auffinden einer App nutzen, e
. . . . . . Apps  Dokumente  Web  FEinstellungen  Ordner  Fotos >

mussen Sie nicht einmal die genaue Bezeichnung der Anwen-

dung kennen. Geben Sie nur einen Teil der Bezeichnung ein, ST e

werden alle Apps aufgelistet, die diesen Buchstaben oder die- ©@——1 0 oo o

ses Wort im Namen tragen. Bei der Eingabe der beiden Buch- 4 Mediermiederaab

Einstellungen edienwiedergabe
staben »Ka« finden Sie die Apps Karten, Kamera und Kalender. 8 wectansreamngaptionen ; Ao




4. Sie haben die gesuchte App noch immer nicht gefunden? Als

letzte Option bleibt Ihnen die Suche in der Liste der nicht instal-
lierten Apps, denn Apps, die Sie irgendwann einmal erworben,
aber zwischenzeitlich wieder deinstalliert haben, werden in
den vorher genannten Listen nicht aufgefihrt. Offnen Sie den
Microsoft Store mit einem Klick auf das Symbol Microsoft Store
im Startmenu oder in der Taskleiste.

. Im Store angekommen, klicken Sie am unteren Rand der linken
Spalte auf Bibliothek ©@.

. Der Store listet nun alle Anwendungen auf, die Sie bisher lber
ihn installiert haben. Sortiert nach ihrem Installationsdatum,
sind darunter auch jene Apps zu finden, die Sie zu einem friihe-
ren Zeitraum auf lhrem System installiert hatten, die inzwischen
aber deinstalliert wurden.

. Damit Sie die App wieder nutzen kdnnen, muss sie neu instal-
liert werden. Klicken Sie rechts auf das blaue Wolkensymbol mit
Pfeil @, um die App aus dem Store neu zu laden und automa-
tisch zu installieren. Im Anschluss ist die Anwendung im Start-
meni unter Empfohlen @ und zusétzlich in der Auflistung aller
Apps © aufgefiihrt.

Alle Ihre Apps

Wenn Sie sich uber den Microsoft Store alle Apps anzeigen
lassen, finden Sie in der Auflistung auch solche Apps, die Sie
auf einen anderen als den gerade verwendeten Computer
geladen haben. Hier werden alle Apps angezeigt, die Uber das
Microsoft-Konto erworben wurden, mit dem Sie gerade an
Ihrem Rechner angemeldet sind.

Kapitel 3: Programme und Apps
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Die Meniieinstellungen einer App 6ffnen

Maochten Sie in einer Windows-App eine Einstellung vornehmen,
rufen Sie entweder mit einem Rechtsklick die App-Leiste auf und
wahlen die gewlinschte Option aus oder Sie klicken links oben

auf die drei horizontalen Linien, falls die App Uber keine separate
App-Leiste verfligen sollte. Es gibt aber auch Ausnahmen, denn bei
einigen Apps erreichen Sie deren Einstellungsmoglichkeiten auf
direktem Wege, ohne zuvor ein anderes Meni 6ffnen zu missen.

a o

10 11 12 13 14
Mo Di Mi v

e B B ¢ & «
L ]

1. Offnen Sie das Startmenii mithilfe der (#8]-Taste und klicken Sie
auf das Symbol der Kalender-App. Es wird nun die Outlook-App ”
in der Kalenderansicht gestartet. Einige Optionen erreichen Sie
direkt Gber die Mendtileiste, so konnen Sie hier z. B. die Ansicht
des Kalenders von einer Monatsansicht auf eine Tages- oder
Wochenansicht umstellen @.

®

2. Links oben im Programmfenster sehen Sie das sogenannte Ham-
burger-Menii @. Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet nun aber
nicht, wie in anderen Apps Ublich, ein Untermenl mit weiteren EN - POBY =0 =
Auswahlmoglichkeiten, sondern blendet lediglich die linke Spalte : N
und damit die Monatsubersicht aus bzw. ein.

a o

3. In der rechten oberen Ecke des Programmfensters sehen Sie ein
Zahnradsymbol €. Dieses Symbol filhrt Sie zu den Konfigurati-
onsmoglichkeiten der Outlook-App.

s 4 s 678 0
ERERER]

7190 2 2 B

e B B ¢ ¢ ©

24 25 2 27 28 1 2
45 6 7 8 9

Kalender hinzufigen

V' Meine Kalender

© Kalender

Alle anzeigen

Das Zahnradsymbol weist den Weg

Auch wenn die Bedienung der Windows-Apps nicht immer
einheitlich ist, so steht das Zahnrad in allen Apps stets als
Symbol flir weitere Einstellungsmoglichkeiten zur Verfligung.
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4. Nach einem Klick auf das Zahnradsymbol 6ffnet sich der Dialog

Einstellungen. Markieren Sie hier links den Eintrag Kalender @ ] ‘
und behalten Sie die Voreinstellung Ansicht @ bei. Nun kdnnen Einstellungen I ::::;md - Ansicht
Sie rechts festlegen, zu welcher Uhrzeit der Arbeitstag beginnen 2 A e Kalenderdarstellung
und enden soll @ (in der Outlook-App Besprechungsstunden ?; :.;m Ereignisse aus E-Mails Ersten Tag e Woche anzeigen ol
genannt) oder die Wochennummern in der Ansicht ein- oder o v e e -
ausblenden @. O 5 encer R e 5
g8 Personen
5. Sie wiirden der Outlook-App gerne etwas mehr Farbe verpassen? Abeitswoche anzeigen s
Auch hierfur ist der Einstellungen-Dialog die richtige Anlauf- Us Bwv Bo @M B0
stelle. Markieren Sie einfach links den Eintrag Allgemein @ und noHE
dann in der mittleren Spalte die Darstellung €. Mit wenigen Besprechungestunden:
Mausklicks lassen sich nun rechts ein neues Design oder auch e | 080 ] 6]
der Darstellungsmodus auswahlen. Endzeft [17:00 - -
Die aktuella Zeitzone fur lhre Besprechungsstunden ist
6. Um den Einstellungen-Dialog zu beenden, reicht ein Klick auf I A ferin e fom St e
das SchlieBensymbol oben rechts (. ([ tengermocnen amzegen o

7. Klicken Sie in der Symbolleiste am aufersten linken Rand der
Outlook-App auf den Briefumschlag (@ auf Seite 64) werden
rechts Ihre E-Mails aufgelistet. Auch hier kann der Navigations-
bereich iber das Hamburger-Men( reduziert werden.

Einstellungen Sprache und Zeit Darstellung
a Einstellungen suchen | Darstellung
Benachrichtigungen Dunkler Medus
& Kontzn Barrierefreineit
e_-l % Allgemein Datenschutz und Daten D - .

& EMail Suchen

Kalender PR N . Hell Dunkel Sy\jl:r;:r\‘r:;s\\ungen
| 8, Personen P
I Start d .

Mit dem Kalender arbeiten o Tt Moderne Designs
Bild

Wie Sie mit dem Kalender der Outlook-App arbeiten und somit
Ihren Terminkalender aktuell halten und immer parat haben,
erfahren Sie ausfihrlich im Abschnitt »Alle Termine im Griff = "3\. Ty egE
mit der Kalender-App« ab Seite 196. Die Bedienung und Ein- . —

richtung der Outlook-App entnehmen Sie bitte dem Abschnitt

Moderne Designs bieten die Méglichkeit, ein Hintergrundbild in
Outlook hinzuzufiigen.

Farbe

»Die Outlook-App nutzen« ab Seite 182. --.--




66 Windows 11— Schritt fiir Schritt erklart

Apps vollstandig schlieRen o

Apps, die im Hintergrund laufen und gerade nicht benotigt werden, [] ]
werden von Windows in eine Art Ruhezustand versetzt, in dem sie L= :

so gut wie keine Systemressourcen verbrauchen. Aus diesem Grund __Q_

ist ein SchlieBen der Apps nicht unbedingt erforderlich. Wenn Sie
lhre Apps dennoch schlieBen mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Blenden Sie mit der Tastenkombination (s8] + alle geoffne-
ten Apps auf dem Bildschirm ein. Zeigen Sie mit dem Mauszeiger
auf die zu schlieBende App, bis rechts oberhalb des Vorschau-
fensters das SchlieRen-Kreuz @ eingeblendet wird. Wenn Sie
daraufklicken, wird die App aus der Auflistung entfernt und
geschlossen.

2. Haben Sie die App, die Sie beenden mochten, bereits gedffnet,
kénnen Sie sie direkt tiber das SchlieRen-Kreuz @ in der Titelleis- 3
te der Anwendung beenden. Wird die App im Vollbildmodus aus-
geflhrt, fuhren Sie die Maus ganz oben an den Bildrand, bis die
Titelleiste mit dem Namen der App sowie den Schaltflachen zum
Minimieren und SchlieRen eingeblendet werden, und klicken
Sie dann auf das SchlieBen-Kreuz. Wenn Sie auf die Schaltflache
Minimieren € klicken, wird die App lediglich verkleinert und in
der Taskleiste abgelegt.

3. Wenn Sie + driicken, wird die App ebenfalls vollstan-
dig geschlossen.

4+

Desktop-Anwendungen sollten Sie weiterhin schlieRen

Im Gegensatz zu Apps sollten Sie herkommliche Desktop-
Anwendungen, die Sie nicht benctigen, eigenhandig schliellen
(siehe dazu den Abschnitt »Programme vollstandig schlieRen«
auf Seite 83). Denn wenn Sie zu viele Programme gleichzeitig
geoffnet haben, kann dies das System deutlich verlangsamen.



Eine App wieder deinstallieren

Apps, die Sie nicht verwenden oder die Ihnen nicht gefallen, kdnnen
Sie natiirlich auch wieder deinstallieren. Auch wenn der Speicher-
platz bei den grofRen Festplatten heutzutage kaum noch ein echtes
Problem darstellt, geht irgendwann bei zu vielen Apps einfach der
Uberblick verloren.

1. Um eine App zu deinstallieren, klicken Sie das dazugehorige
Symbol im Startment mit der rechten Maustaste an und 6ffnen
damit das Kontextmend.

2. Hier wahlen Sie mit einem Mausklick den MenUpunkt Deinstal-
lieren @ aus.

3. Ein kleines Hinweisfenster 6ffnet sich mit der Meldung, dass
die App mit allen Informationen vom Computer entfernt wird.
Bestatigen Sie den Vorgang mit einem Klick auf die Schaltflache
Deinstallieren @. Die App wird nun ohne weitere Riickfrage
entfernt. Zu deinstallierende Apps mussen zuvor nicht erst an
das StartmenU geheftet werden, auch in der Auflistung aller
Apps kann das Kontextmenu gedffnet und die Deinstallation auf
gleichem Wege durchgefuhrt werden.

==
+ Apps nachtréglich wieder installieren
Da Sie Windows-Apps lber den Store herunterladen und
installieren, stehen Ihnen keine Downloaddateien zur Verfu-
gung, mit denen Sie die betreffende App zu einem spateren
Zeitpunkt wieder neu installieren konnten. Der Store selbst
protokolliert aber genau, welche App Sie wann erworben
haben und ob diese App noch auf dem Rechner installiert ist.
Dank dieser Auflistung kdnnen Sie alle Apps jederzeit wieder
neu installieren. Wie Sie diese Apps finden, lesen Sie im
Abschnitt »Apps suchen« ab Seite 62.
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Der Microsoft Store — Marktplatz fiir neue Apps —
Apps herunterladen und installieren ¢ € B
Einstellungen Edge Windows-
Der Microsoft Store ist ein Marktplatz fir neue Apps und bietet ® a Eg
eine grolRe Anzahl kostenloser und kostenpflichtiger Apps. roncpaint Micromfisiore  Kelender
1. Offnen Sie den Store mit einem Klick auf das Symbol Microsoft 6
Store im Startmeni @ oder in der Taskleiste.
B vicosof sore Suchen nach Apps, Spielen, Filmen und mehr a 3 = 8 =
2. Im Store gibt es nicht nur Programme — Sie kénnen hier auch B — B ] — —
Spiele, Filme und sogar Hardware kaufen. In jeder der derzeit vier e TR R T e e T
Kategorien Startseite, Apps, Gaming und Unterhaltung @ finden o | p ‘ '3
Sie zahlreiche neue Apps. Nutzen Sie die Bildlaufleiste, um alle @ ellbtestekostenlose Apps > DJC
Inhalte einsehen zu kdnnen, wie beispielsweise die Unterkate- B = E = ‘ i oy fople!
gorie Beliebteste kostenlose Apps €. Klicken Sie direkt auf den o
Link, konnen Sie sich alle Apps aus dieser Kategorie auflisten m anvieo ﬂ. S et -
ﬂ = o
| assen. nstallert Kostenlos Kostenlos Kostenlos
3. Der Store listet nun alle kostenlosen Apps auf. Klicken Sie in der Erpe Qi
r.echten obe.ren Ecke.auf Filter O Nun kolnne.n Sie die Ausyvahl ) @ n 6 - n(-Dn &
Uber verschiedene Filter, z. B. die Kategorie Bildung, verfeinern. . .
Stobern Sie selbst im Angebot und wahlen Sie eine App, die Sie R mmE W ™ R | e - PP i
interessiert, per Mausklick aus 0. m °°°°°°°°°° . ) G | W
. =
1 Microsoft-Konto benétigt @ vk s S i A Sele Pl it a s ST
0
Voraussetzung fir die Verwendung des Microsoft Stores ist = Beliebteste kostenlose Apps =
ein Microsoft-Konto, mit dem Sie sich anmelden missen. Alle s —0
Apps, die Sie installieren, egal, ob kostenlos oder kostenpflich- - o @ @
tig, werden diesem Microsoft-Konto zugeordnet. Wenn Sie L
einen neuen Computer kaufen oder Windows neu installieren, Wz Spoty-Musk und Windows Samer et | o
haben Sie uber den Store Zugriff auf Ihre Apps und kbnnen | == =

diese neu installieren. Wie Sie ein solches Konto anlegen,
erfahren Sie im Abschnitt »Ein Microsoft-Konto erstellen«
ab Seite 28.
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4. Auf der nachsten Seite sehen Sie eine Beschreibung der ausge- PR pe—— « w - o X
wahlten App. Im Falle einer kostenpflichtigen App wird auch der 8 i
Preis angegeben. Zu Beginn der Seite erhalten Sie Informationen | s chatcet
zu einer eventuell vorhandenen Altersfreigabe und Bewertun- a openy
gen. Weitere Hinweise finden Sie, wenn Sie den Seiteninhalt mit- P g

hilfe der Bildlaufleiste weiter nach oben verschieben.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Herunterladen @, um die App

53

herunterzuladen und anschlieBend automatisch installieren zu
lassen. Sollte die App kostenpflichtig sein, sehen Sie an gleicher é
Stelle eine Schaltflache mit dem Kaufpreis der Anwendung. Le- ? (3)
sen Sie hierzu bitte die Anleitung »Apps liber den Store kaufen« P— —— - e
ab Seite 70. o )
6. Wenn Sie eine App suchen, aber ihre Kategorie nicht kennen, . p— 1

kénnen Sie auch den Store durchsuchen. Offnen Sie ihn und a ) -
tippen Sie am oberen Seitenrand den Suchbegriff ein @. Wihlen ®
Sie aus den darunter angezeigten Ergebnissen einen Eintrag aus.

7. Uber die Filter Apps, Spiele, Filme etc. kdnnen Sie die Suche bei
Bedarf auf die entsprechenden Kategorien eingrenzen @.

I Wo ist die neue App? 5 : T -

: il L = b

Nach der Installation andert sich die Schaltflache Installieren & //’/‘“%/ ey
in Offnen, sodass Sie die App direkt aus dem Microsoft Store m
heraus starten kdnnen. Falls Sie den Store bereits geschlossen L MO oottt e eosttm e e Meostoes e

haben, finden Sie Ihre neue App im Startmenti in der alpha-
betisch sortierten Auflistung aller Apps. Nutzen Sie gegebe-
nenfalls die Bildlaufleiste, um zum entsprechenden Eintrag
zu gelangen. Klicken Sie den neuen Eintrag mit der rechten
Maustaste an und wahlen Sie den Befehl An ,,Start“ anhef-
ten, wenn Sie die App im Bereich Angeheftet des Startmenis
platzieren mochten.
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Apps lber den Store kaufen ?

Zwar werden im Microsoft Store sehr viele Apps kostenlos angebo-
ten, einige sind aber auch kostenpflichtig. Der Bezug einer solchen
App ist sehr einfach, Sie benétigen fur die Nutzung des Stores
jedoch zwingend ein Microsoft-Konto:

Mareile Heiting
@outlook.de

MH

Abmelden

Konto und Geréte verwalten

1. Bevor Sie eine App erwerben kdnnen, missen Sie in lhrem
Microsoft-Konto eine Zahlungsmethode hinterlegen. Offnen Sie
den Store, klicken Sie hier auf Ihr Profilbild @ und anschlieRend
auf den Meniipunkt Zahlungsmethoden @.

Zahlungsmethoden

CALL-DUTY
ARG Code oder Geschenkkarten einldsen

Feedback senden

EXEX:N

Einstellungen

2. Nun offnet sich Ihr Standardbrowser. Da Sie jetzt auf vertrau-
liche Informationen zugreifen, miissen Sie zur Sicherheit Ihr
Microsoft-Konto € sowie das Kennwort eingeben. Bestatigen Sie
die Eingabe mit einem Klick auf Weiter und Anmelden.

B Microsoft

3. Nachdem Sie das Konto bestatigt haben, erhalten Sie bei lhrem Anmelden
ersten Aufruf der Seite eine weitere Sicherheitsabfrage. Bestati- E-Mail, Telefon oder Skype '3}
gen Sie nun lhre Telefonnummer oder E-Mail-Adresse, an die das
System einen Sicherheitscode schickt. Erst wenn Sie diesen Code
empfangen und im nachsten Schritt bestatigt haben, wird der
We d H Zuriick

g zu den Zahlungsmethoden freigegeben.

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt ins!

Sie kannen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

4. In der Verwaltung lhrer Zahlungsoptionen klicken Sie schlieBlich
auf den Meniipunkt Neue Zahlungsmethode hinzufiigen @.

Zahlungsmethoden

Zahlungsmethode PayPal

Wenn Sie PayPal als Zahlungsmethode auswahlen, werden -+
Sie im Anschluss an die Dateneingabe auf die PayPal-Website
weitergeleitet, auf der Sie sich dann mit Ihren PayPal-Zugangs-
daten anmelden mussen. Damit geben Sie Microsoft die Er-
laubnis, kiinftig anfallende Rechnungsbetrage aus dem Store
von lhrem PayPal-Konto einzuziehen.

Neue Zahlungsmethode hinzufigen ———@)
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5. Wahlen Sie Ihre favorisierte Zahlungsmethode aus ©. sie haben .
. Zahlungsmethode auswahlen X
die Wahl zwischen Mobiltelefon, eWallet (sprich PayPal), Online-
Uberweisung und den Kreditkarten Visa, Mastercard oder Ame- {;ﬁ:‘:;d 9
rican Express. Nachdem Sie auf Weiter geklickt haben, konnen
Sie die erforderlichen Daten eingeben. Haben Sie alle Angaben P ‘_-
gemacht und am Ende der Seite erneut auf Weiter geklickt, wer-
den Sie auf die Ubersichtsseite Ihres Kontos zuriickgeleitet. Online-Uberweisung e ‘ o
6. Wechseln Sie nun wieder in den Store und wahlen Sie aus den eWallet b ‘
zur Verfligung stehenden Kategorien die App aus, die Sie gerne - :
erwerben méchten. Daraufhin 6ffnet sich die Ubersichtsseite der ‘ R omo ‘

App. Unterhalb des Programmnamens wird der Preis fiir die App
angezeigt. In diesem Beispiel kostet das Spiel Chess Royal 2,99 €.
Um das Spiel zu erwerben, klicken Sie auf den Preis @.

7. Nun folgt eine Sicherheitsabfrage. Authentifizieren Sie sich und
geben Sie lhre PIN oder das Kennwort zu lhrem Microsoft-Konto tuss Chess Royal
ein. s

8. Im letzten Schritt werden Sie darlber informiert, dass lhr Konto
sofort mit dem falligen Kaufbetrag belastet wird, sobald Sie auf
Kaufen klicken. Sollten Sie sich umentscheiden, brechen Sie den
Vorgang Uber das SchlieBensymbol des Dialogs ab. Klicken Sie
hingegen auf Kaufen, ist der Handel perfekt. Ein Riicktritt vom
Kauf ist danach ausgeschlossen.

Damit ist die App gekauft, wird sogleich heruntergeladen und in- Chess Royal
stalliert. Sie finden sie im Startmenu in der Auflistung aller Apps. 2,99 €inkl. Must.

Bezahlen mit

[ Mareile Heiting ~~ Andem

+ Einmal bezahlen, mehrfach nutzen
Apps, die Sie Uiber den Microsoft Store bezogen haben (egal,
ob kostenlos oder kostenpflichtig), dirfen Sie auf bis zu zehn

Computern installieren und verwenden.
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Apps mit Updates auf dem neuesten Stand halten

Einer der Vorteile der Windows-Apps ist ohne Zweifel ihre Aktua-
litat. Windows ladt Updates automatisch herunter und installiert
sie. Der Nachteil: Sie bekommen von der Aktualisierung lhrer Apps
nichts mit. Sie kdnnen diese Einstellung aber andern:

Mareile Heiting
@outlook.de

MH
Abmelden
f& Konto und Geréte verwalten
B2 Zahlungsmethoden

1. Offnen Sie das Startmenu durch einen Klick auf die Start-Schalt- 5 Code oder Geschenkkarten einlosen
fliche oder mithilfe der (s8)-Taste und klicken Sie dann auf das

Symbol des Microsoft Stores, um diesen zu starten.

o2
=]

Feedback senden

8 Einstellungen

2. Rufen Sie die Einstellungen des Stores auf, indem Sie auf Ihr Pro-
filbild @ klicken und anschlieRend aus dem Meni, das sich nun

offnet, den Eintrag Einstellungen @ auswahlen. B oot aowm TR
R )
3. Kontrollieren Sie im Abschnitt Einstellungen die Einstellung der Bl Ein=tellungen
Option App-Updates. StandardmaRig ist sie eingeschaltet. Um & Qe wo—©
K App-Updates automatisch herunterladen und installieren. Updates fiir Systemkomponenten werden von Windows Update gesteuert. s @
sie zu deaktivieren, stellen Sie den Regler auf Aus ©. Fortan wer- &
. . . .. . Benachrichtigungen fiir App-Installationen in
den S|e benachnch‘hg‘t‘ Sobald neue U pda‘tes fur |hre Apps Vorl ie- = SRl S\ee\?eﬁg-emnu(zﬁng wenn Ihre App instaliert und einsatzbersit ist en @D
gen, und Sie konnen selbst entscheiden, fir welche Apps Sie ein B e et st et et i gy irrs s €——| ()
. . . . . bestatigen, die iber Microsoft abgerechnet werden.
Update installieren méchten. Liegen Updates fur Ihre Apps vor,
konnen Sie das an der Zahl erkennen, die im Store neben lhrem . B R T T e 6 ()
‘wenn ich offline bin.
Profilbild zusammen mit einem nach unten zeigenden Pfeil | @
. t . d > A:lumatis(heV\deowiedeggabe tin @D
angezeigt wird. o e
4. Um zu Uberprifen, welche Updates verfligbar sind, klicken Sie in
der linken Spalte auf Downloads @. Uber die Schaltfliche Up-
. . Microsoft Store ess MH - o *
dates abrufen @ konnen Sie nun nach aktuellen Updates suchen O mee=n o ¢
. . . . QA
und diese anschlieRend auch installieren.
Updates und Downloads (39) ...
EB Laden Sie App-Updates herunter, und installieren Sie sie, indem Sie auf "Updates abrufen" klicken. Alesia _o
u :i ﬁ 'X‘Ab‘;f::imi!“"”“”"" Gaming Update verfigbar Aktualisieren
1 Anmeldung fiir den Einkauf M| | i X SO0 e i gt Sk 5, it s
schaltest so neue Titel und Kartenriickseiten frei.
U m SiCherZuStel |en, daSS keine U n berechtigten in |h rem r\'i:::s;::n Funktion beginnen alle Spieler bei Level 1. Keine Sorge, alle alten Statistiken bleiben erhalten, wie Gesamtspiele, Siege etc.
Namen im Store Apps kaufen konnen, sollten Sie den Regler &
i Necigheier @ ﬁ?sfsgz’:frf:;:L{Q'” Apps Update verfigbar Aktualisieren
Ohne Passcode kaufen ausgeschaltet lassen O In diesem Fall o+
mussen Sie sich vor jedem Kauf erst autorisieren. N @ o iy o . o S




Programme in der Desktop-Ansicht

Eine Anwendung suchen und starten

Im ersten Moment scheint es nicht ganz einfach zu sein, ein
Programm zu starten, zu dem es keine Verkniipfung auf dem
Desktop gibt und das auch nicht in der Taskleiste abgelegt wurde.
Die Losung ist aber einfach: Starten Sie Ihre Programme aus dem
Startmend heraus:

1. Ist fiir die Desktop-Anwendung ein Symbol im Bereich Ange-
heftet des Startments verfligbar, reicht ein Klick darauf, um die
Anwendung zu starten o

2. Ist das Programm nicht auf der Startseite des Menus vorhanden,
flhrt Sie der Weg zur Liste aller Apps, die Sie im Startmen( Gber
Alle @ erreichen.

3. In der Ubersicht werden alle auf dem Rechner vorhandenen
Apps und Programme aufgelistet. Per Klick auf ein App-Symbol
starten Sie die Anwendung.

4. Haben Sie viele Programme installiert, kann es auf dem Bild-
schirm untbersichtlich werden. Bevor Sie lange suchen, tippen
Sie den Namen der Anwendung in das Suchfeld ein €, z. B.
»Rechner«. Bereits nach wenigen eingetippten Buchstaben
erscheinen die ersten Suchergebnisse. Sie starten das Programm
durch einen Klick auf das passende Suchergebnis @.

+ Schneller Weg zum gewiinschten Programm in der App-Liste
Klicken Sie in der App-Liste auf einen Buchstaben O, wird nur
noch das Alphabet angezeigt. Nun reicht ein Klick auf den
Buchstaben, mit dem der Programmname beginnt, und schon

gelangen Sie zum gewdlnschten Abschnitt in der App-Liste.

Kapitel 3: Programme und Apps

ChatGPT
Neu

U@n

Deutscher Bundestag

Disney+

vl =

Drawboard PDF

QU [Nach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen
Angeheftet alle > __e
Einstellungen Edge Windows- Excel word Microsoft 365
Fotoanzeige I (Office) _o
PowerPoint Microsoft Store Kalender ‘Qutlook (new) Solitaire & Spotify
Casual Games
= B = @ &
Disney+ To Do Xbox Microsoft OneNote Rechner
Clipchamp
Q [Nach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen —o

Apps  Dokumente  Web  Einstellungen  Ordner

Héchste Ubereinstimmung
E Rechner
I App
Apps

M Schrittaufzeichnung >

Fotos >

i

Rechner
App
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Zwischen mehreren Fenstern und Registerkarten wechseln

Schnell hat man zwei, drei oder mehr Programme auf dem Desk-
top gestartet. Doch mit jedem neuen Programmfenster geht die
Ubersichtlichkeit verloren. Das Gleiche gilt fiir den Internetbrowser,
wenn mehrere Webseiten gedffnet sind.

1. Textverarbeitungsprogramm, E-Mail-Client, Taschenrechner
und Internetbrowser —ehe man sich’s versieht, hat man zahlrei-
che Programmfenster ge6ffnet. Um zwischen den Fenstern zu
wechseln, driicken Sie die (A1t ]-Taste, halten sie gedriickt und
driicken dann zusatzlich die Taste [5].

2. Die Fenster, ob nun Desktop-Anwendung oder Windows-App,
erscheinen als Miniaturen in einer kleinen Leiste. Mit jedem er-
neuten Betatigen der Taste wandert die Markierung @ eine
Position weiter. Ist das gewiinschte Programmfenster erreicht,
lassen Sie die [A1t]-Taste los. Das ausgewahlte Programm wird
daraufhin in den Vordergrund geholt.

3. Um im Browser zwischen verschiedenen Seiten hin und her zu
springen, halten Sie zunichst die Taste gedriickt. Mit
jedem Driicken auf wechseln Sie zwischen den einzelnen Re-
gisterkarten (Tabs) @ Ihres Browsers. Das Ganze funktioniert auch
in anderen Browsern, z. B. Mozilla Firefox oder Google Chrome.
Haben Sie im Explorer mehrere Registerkarten gedffnet, kdnnen
Sie ebenfalls die Tasten und nutzen, um zwischen
ihnen zu wechseln. Weitere Informationen zum Explorer erhalten
Sie in Kapitel 4, »Dateien, Ordner, Bibliotheken«, ab Seite 99.

Mehr Ubersicht mit zusatzlichen Desktops

Wenn der Platz auf dem Bildschirm knapp wird, weil zu viele Programmfenster ge6ffnet sind,
kénnen Sie unter Windows 11 mit wenigen Mausklicks einen weiteren Desktop erstellen

und einen Teil der Programme auf diesen auslagern. Beachten Sie hierzu die Anleitung im
Abschnitt »Einen weiteren Desktop erstellen« auf Seite 96.
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Programme an die Taskleiste heften

Haufig verwendete Programme und Apps kdnnen Sie mit wenigen
Mausklicks an die Taskleiste heften. Von dort lassen sie sich schnell Q  Nach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen
und unkompliziert starten, ohne dass Sie zuvor das Startment
aufrufen und dort das Programmsymbol suchen missten. Angehafict Ale
1. Offnen Sie das Startmen( und klicken Sie mit der rechten Maus- o
o ® € o - A
taste auf das Symbol der Anwendung, die Sie gerne anheften K. Nach o
- . . . Einstellungen Edge Windows- Exce ach vorne verschieben
mochten @, z. B. Excel. Im aufklappenden Meni wahlen Sie e g S
dann An Taskleiste anheften @.
* a E @ 0§ Als Administrator ausfuhren
2. Die Taskleiste zeigt nun das Symbol der ausgewahlten Anwen- PonerFoint  MicrosoftStore  Kalender  Outlook [ 1oy ci bt afinen
dung ©, die Sie fortan mit nur einem Mausklick starten kdnnen. : 2 AnTaseiste anhefien 2
3. Das Gleiche geht auch liber den Desktop: Wird das Programm Dﬂimw . Exm wierse Wl Deinstallieren
oder die App ausgeflhrt, wird das Programmsymbol so lange in e o

der Taskleiste angezeigt, bis Sie die Anwendung wieder schlie-
Ben. Soll das Programm dauerhaft an die Taskleiste geheftet
werden, fihren Sie einen Rechtsklick auf das Programmsymbol
der gedffneten Anwendung in der Taskleiste aus und wahlen . . =

Q, Suche * e
den Menlpunkt An Taskleiste anheften aus dem Kontextmend. - - ac '#

4. Mochten Sie das Programm zu einem spateren Zeitpunkt wieder
von der Taskleiste |6sen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Programmsymbol und wahlen aus dem Kontextment
den Befehl Von Taskleiste 16sen @.

1 == Q Suche + * ﬂ- a e ['

Programme in der Taskleiste sortieren I

Sie konnen die Reihenfolge der Programmsymbole in der 6
Taskleiste beliebig andern. Klicken Sie dazu einfach ein Symbol

an und verschieben Sie es mit gedriickter Maustaste an die

gewinschte Position. Sobald Sie die Taste wieder loslassen,

wird das Symbol neu einsortiert. Davon ausgenommen sind

allerdings die ersten beiden Symbole rechts vom Windows-

Logo @: Suche und Aktive Anwendungen.
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Programme an das Startmenii heften oder sie davon l6sen

Fir jedes Programm, das Sie auf Ihrem Computer installieren, legt
Windows im Startmenu automatisch einen entsprechenden Ein-
trag in der Programmliste an. Von dort aus kdnnen Sie Programme
an das Startmen heften und auch wieder davon I6sen:

1. Offnen Sie das Startmendi, z. B. mithilfe der (=] -Taste, und
klicken Sie das Symbol des zu I6senden Programms @ mit der
rechten Maustaste an.

2. Das Kontextmeni mit weiteren Optionen 6ffnet sich. Klicken
Sie darin auf den Menueintrag Von ,,Start“ 16sen ®. Daraufhin
verschwindet das Programm sofort und ohne Riickfragen aus
dem Bereich Angeheftet des Startments. (Es bleibt aber in der
Auflistung aller Apps erhalten.)

3. Mdchten Sie ein Programm zu einem spateren Zeitpunkt wieder
an das StartmenU heften, klicken Sie im Startmeni auf die
Schaltflache Alle €. »Blattern« Sie nun mithilfe der Bildlaufleis-
te durch die Auflistung aller Apps.

4. Fihren Sie einen Rechtsklick auf den gewlinschten Eintrag in
der Programmliste aus und wahlen Sie aus dem Kontextmend,
das sich nun offnet, den Eintrag An ,,Start“ anheften O.Das
Programmsymbol wird daraufhin im Bereich Angeheftet des
Startmenus eingefuigt. Ist auf der ersten Seite dieses Bereichs
kein Platz, finden Sie es auf der zweiten Seite. Sie kdbnnen die
Symbole wunschgemaf neu anordnen. Lesen Sie dazu auch den
Abschnitt »App-Symbole anders positionieren« auf Seite 221.

+ Ordner an das Startmenii heften
Auch Dateiordner konnen Sie auf die beschriebene Weise liber
ihr Kontextmenu an das Startment heften. Mit einzelnen

Dateien funktioniert das leider nicht.

Q,  Nach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen

Angeheftet
Einstellungen Edge Windows- Excel Word

Fotoanzeige

Alle >

(o3

Microsoft 365
(Office)

-lﬁ ]
L} |
$ a = [ Nach vorne verschieben

PowerPoint Microsoft Store Solite new)

Casual 32 Von “Start” lésen
! v E 7 An Taskleiste anheften I
Disney+ To Do Xt 8t App-Einstellungen te

T Deinstallieren

Rechner

Barrierefreiheit

Neu

Editor

C
@ ChatGPT
7 An"Start" anheften
D
Mehr >
E Deutscher Bundestag @ Deinstallieren
H Disney+
®  Drawboard PDF
@ Duglingo
E
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Fenster vergroBern und verkleinern

Microsoft Solitaire Collection

Fur gewohnlich lassen sich Programmfenster in der GroRe beliebig
verandern, etwa um mehrere Fenster zur gleichen Zeit auf dem = L('k ! Klondike (@ Punktzahl 0
Bildschirm darzustellen. Es gibt aber auch Anwendungen, die mit
fest definierten FenstergrofRen ausgefiihrt werden und deren Aus-
maRe daher nicht veranderlich sind.

1. Um ein Fenster in der GroRe zu verandern, fahren Sie mit der
Maus an den Rand, bis sich der Mauszeiger zu einem Doppelpfeil
verandert @.

2. Klicken Sie auf den Rand, halten Sie die linke Maustaste gedriickt
und ziehen Sie das Fenster schmaler oder breiter. Auf die gleiche
Weise konnen Sie das Fenster in der Hohe verandern.

3. Wenn Sie das Seitenverhaltnis eines Fensters beibehalten
maochten, fiihren Sie den Mauszeiger genau in eine der vier
Fensterecken, bis er sich in einen Doppelpfeil verwandelt @.
Nun kdnnen Sie das Fenster unter Beibehaltung der
Seitenverhiltnisse in der GréRe verandern. = .5, W Klondike ® Punktzahl 0

21
Microsoft Solitaire Collection

==
+ Fenster im Vollbildmodus
Erstreckt sich das Fenster liber die gesamte BildschirmgroRe,
wird es maximiert dargestellt. In diesem Fall [asst sich die
GrofRe zunachst nicht wie beschrieben verandern, weil sich die
Rander nicht mit der Maus greifen lassen. Verkleinern Sie das
Fenster durch einen Klick auf das mittlere Symbol | & | rechts
oben in der Kopfleiste. Jetzt konnen Sie die Grol3e des Fensters
beliebig andern.
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Fenster auf Vollbildansicht stellen

Die meisten Programmfenster kdnnen Sie nach Belieben in ihrer
Grofke anpassen. Um ein Fenster formatfillend auf dem ganzen
Bildschirm anzuzeigen, gibt es gleich mehrere Wege:

1. Klicken Sie rechts oben in der Kopfleiste des Fensters auf das
mittlere der drei kleinen Symbole @. Mit diesem Befehl wird das
Fenster maximiert dargestellt.

2. Stattdessen konnen Sie auch in die Kopfleiste des Fensters
klicken und es mit gedrilickter Maustaste ganz nach oben an
den Bildschirmrand ziehen @. Oben angekommen, lassen Sie
die Maustaste wieder los. Das Fenster wird nun in voller GroRe
angezeigt.

3. Und noch eine Variante: Wenn Sie einen Doppelklick auf die
Kopfleiste des Fensters ausflihren, wird es sogleich maximiert.
Ein weiterer Doppelklick macht den Vorgang rlickgangig.

4. Um ein maximiertes Fenster wieder auf seine Ursprungsgrof3e
zurlickzubringen, klicken Sie entweder erneut auf das mittlere
Symbol in der Kopfleiste oder Sie klicken auf eine freie Stelle im
Kopf des Fensters und ziehen es mit gedrlickter Maustaste nach
unten. Ein kurzes Stiick reicht aus, damit es die urspriingliche
Grolke wieder annimmt.

Fenster per Tastenkiirzel verandern

L% LB CEEE

Auch mit der Tastatur lassen sich unter Windows 11 Fenster
maximieren oder minimieren. Driicken Sie die Tasten (2] + [ T ],
wird das aktive Fenster maximiert. Mit dem Tastenkdurzel

(=] + wird ein maximiertes Fenster wieder in die ur-
spriingliche GroRe gebracht und beim erneuten Driicken von
(=) + wird es schlieRlich minimiert (also in der Taskleiste
abgelegt und im Hintergrund ausgefiihrt).
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Fenster per Maus nebeneinander anordnen -]
Sie mochten die laufende eBay-Auktion im Auge behalten, aber ne- <

benher noch ein Dokument bearbeiten? Stellen Sie mehrere Fenster
einfach nebeneinander oder auch libereinander dar:

1. Stellen Sie zunachst sicher, dass die Programme, deren Fenster
Sie nebeneinander anordnen mdéchten, gedffnet sind. Holen Sie
eines dieser Programmfenster in den Vordergrund @.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Titelleiste dieses Pro-
grammfensters. Verschieben Sie dann das Fenster mit gedriick-
ter Maustaste an den rechten bzw. linken Bildschirmrand. Lassen
Sie dort die Maustaste los, sodass das Fenster an der gewahlten B B - Lezmcaw -2 con ite
Bildseite angeheftet wird.

3. Aufder gegenuberliegenden Seite zeigt Windows alle weiteren
gedffneten Anwendungen in einer Vorschau @. Klicken Sie auf
jene Anwendung, die Sie in der freien Fensterhalfte anordnen
mochten.

4. Um die Fenster wieder voneinander zu l6sen, positionieren Sie
den Mauszeiger erneut in die Titelleiste der Anwendung und O
ziehen Sie diese vom Rand weg.

Mehrere Fenster auf dem Bildschirm anordnen

Maochten Sie vier Programmfenster per Maus auf dem Bild-
schirm anordnen, ziehen Sie das erste Programmfenster mit
gedruckter linker Maustaste in eine der vier Bildschirmecken.
Sobald Sie die Taste loslassen, sind auf dem Bildschirm vier
graue Rechtecke zu sehen. Sie kdnnen nun nacheinander das
gewlinschte Programmfenster flr eines der Rechtecke wahlen.
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Die neuen Snap-Layouts von Windows 11

Wie im vorherigen Abschnitt gezeigt, lassen sich per Maus bequem
bis zu vier Programmfenster auf dem Bildschirm anordnen. Noch
mehr Moglichkeiten bieten die in Windows 11 neu hinzugekomme-
nen Snap-Layouts:

1. Positionieren Sie den Mauszeiger auf dem mittleren der drei
Symbole @ in der rechten oberen Ecke eines Programmfensters.
Es klappt ein kleiner Dialog mit neun verschiedenen Layouts zur
Anordnung von zwei, drei oder auch vier Fenstern auf.

2. Wahlen Sie eines der Layouts aus und bewegen Sie den Mauszei-
ger auf das gewlinschte Layout.

3. Als Nachstes bestimmen Sie die Position des Programmfensters
innerhalb des gewahlten Layouts. Hierzu mussen Sie den Maus-
zeiger lediglich auf dem gewdinschten Layoutelement platzieren.
Dieses wird nun farbig hervorgehoben @.

4. Klicken Sie das Layoutelement an, und schon wird das Pro-
grammfenster an der entsprechenden Position auf dem Bild-
schirm eingeblendet €.

1

Snap-Layouts per Tastenkombination einblenden

Um die Snap-Layouts unterhalb des Symbols Maximieren bzw.
Verkleinern @ einzublenden, kdnnen Sie auch einfach die
Tastenkombination (28] + (Z] driicken.

TXE

LezecEny

B a

LezacEny
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5. Die weiteren Bildbereiche des ausgewahlten Layouts werden
nun durch graue Flichen gekennzeichnet (@ auf Seite 80). In
einem dieser Bereiche finden Sie eine Vorschau auf alle weiteren
geoffneten Programmfenster. Klicken Sie das Fenster an, das in
diesem Bereich angezeigt werden soll @.

6. Falls Sie ein Layout zur Anordnung von drei oder auch vier Pro-
grammfenstern gewahlt haben, wiederholen Sie Schritt 5 fur alle
weiteren Fenster @.

7. Alle Programmfenster werden gleichmaRig Uber den Bild-
schirm verteilt angezeigt. Manchmal bendtigt man aber fir
ein Programm mehr Platz, wahrend fiir ein anderes ein kleiner
Bildschirmbereich vollkommen ausreicht. Um die FenstergroRRe
individuell anzupassen, bewegen Sie den Mauszeiger auf den
Trennbalken zwischen zwei Fenstern @. Ziehen Sie ihn dann mit
gedrickter linker Maustaste in die gewuinschte Richtung, bis die
gewlinschte Fenstergrole erreicht ist. Lassen Sie im Anschluss
die Taste los. Wahrend des Ziehens werden die restlichen Fenster,
deren GroRe sich reduziert, als graue Fliche angezeigt ©.

s = a LG LECEE s Ameam iR

Snap-Layouts deaktivieren

Sie konnen sich mit den neuen Snap-Layouts so gar nicht an-
freunden? Uber die Einstellungen-App ldsst sich die Funktion
deaktivieren. Rufen Sie hierzu die Kategorie System > Multitas-
king auf. Klicken Sie rechts auf Fenster andocken. Nun konnen
Sie die einzelnen Konfigurationsmoglichkeiten individuell tber
die Regler anpassen. Falls Sie alle in einem Rutsch deaktivieren
mochten, setzen Sie den Regler rechts von Fenster andocken
auf Aus.
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Programme beenden

Programme ausblenden (minimieren)

Wenn Sie ein Programm fiir den Moment nicht mehr benétigen,

zu einem spateren Zeitpunkt aber wieder damit weiterarbeiten
maochten, kdnnen Sie das Programm ausblenden, anstatt es ganz zu
beenden. Es 1auft dann im Hintergrund weiter und kann per Maus-
klick wieder aus der Taskleiste heraus gecffnet werden.

1. Der schnellste Weg, um alle laufenden Programme in der
Taskleiste abzulegen, ohne sie zu schliel3en, ist die Tastenkom-
bination [=&) + [M]. Alle Programme werden minimiert und der
Desktop wird angezeigt.

2. Falls Sie nicht alle, sondern nur ein bestimmtes Programm aus-
blenden wollen, klicken Sie im Programmfenster rechts oben auf
die Schaltfliche Minimieren @ oder nutzen Sie die Tastenkombi-

nation (=) + (1.

3. Mdchten Sie alle Programme bis auf eines minimieren, konnen
Sie die nicht bendtigten Fenster auch vom Desktop »schiitteln«.
Klicken Sie hierfiir in die Titelleiste des Programms @), das gedff-
net bleiben soll, halten Sie die Maustaste gedrickt und bewegen
Sie die Maus bei weiterhin gedrlckter Taste mehrfach horizontal
hin und her. Nach wenigen Bewegungen werden alle gedffneten
Fenster minimiert bis auf jenes, das Sie mit der Maus festgehal-
ten haben.

4. Mochten Sie eines der ausgeblendeten Programme wieder nut-
zen, zeigen Sie mit der Maus auf ein Symbol € in der Taskleiste
und klicken Sie anschlieRend auf das Miniaturfenster @ der
Anwendung, um es zu offnen.

4+

- —

@ Besuch der Alhambra: Granada..

== Q Suche = * - ﬁ Q‘ I.’

Die Shake-Funktion in der Einstellungen-App aktivieren

Das Schiitteln des Programmfensters funktioniert bei lhnen
nicht, die Programmfenster werden also nicht minimiert?
Dann ist die sogenannte Shake-Funktion bei lhnen wahr-
scheinlich deaktiviert. Rufen Sie in der Einstellungen-App
System > Multitasking auf und setzen Sie den Regler rechts
von Fenstertitelleiste schiitteln auf Ein.
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Programme vollstandig schlieBen ?
Bevor Sie die Arbeit mit einem Programm beenden, sollten Sie lhre EEl seorvciten_ Ansicht_mid_Ang
Arbeit abspeichern (z. B. das noch gedffnete Word-Dokument) und Neu.. Strg=N
. . . . . Offnen... Strg+0
die Anwendung dann ordnungsgemall schlieBen. Das Gleiche gilt, P SehleBen o Sugerd |
wenn Sie lhren Computer herunterfahren: Sichern Sie zuvor lhre Zuriglsetzen..
. . Zuletzt dete Dat 3
Daten und beenden Sie die noch laufenden Programme. B
Speichern Strg+5
1. Sie kdnnen die meisten Programme schliefSen, indem Sie im Speichern unter.. i
. . . Kopie speichern unter... Strg+F12
Programmfenster den Eintrag Datei @ aus der Meniileiste Loschen Strg+Léschen
auswahlen und im Meni auf Beenden @ oder SchlieRen klicken. WMailen v
Die Bezeichnung kann sich von Programm zu Programm unter- Drucken.. strg<P
. Seitenlayout..
scheiden.
Beenden ——e
2. Falls es den zuvor genannten MenUeintrag in Ihrem Programm
nicht gibt, schlieRen Sie die Anwendung am einfachsten tber
. . 8 M @ muenchende-Dasofficielle St x| = o
das kleine Kreuz rechts oben im Kopf des Fensters ©. verfahren = G (s - =
. . . L. . & hitps://www.muenchen.de A Yy 5 oo
Sie auf gleiche Weise mit einer gedffneten App.
(M muenchende
3. In seltenen Fallen kann es vorkommen, dass ein Programm oder

eine App weder tber das Men( Datei noch tber die SchlieBen-
Schaltflache rechts oben im Fensterkopf verfligt. In diesem Fall
zeigen Sie einfach mit der Maus auf das Symbol der Anwendung
in der Taskleiste @ und klicken in dem sich nun 6ffnenden Vor-
schaufenster auf das SchlieRenkreuz @.

B Microsoft Store e 5

Programme liber die Tastatur schlieRen EE  Q suche E B =

Mit der Tastenkombination + kénnen Sie ein ? -
Programm oder eine App ebenfalls schlieRen. Beachten Sie é

dabei, dass dieser Befehl das jeweils aktive Fenster schlief3t. Sie

mussen also zuvor das richtige Programmfenster aufrufen, um

nicht versehentlich das falsche Programm zu beenden. Auch

bei dieser Variante sollten Sie alle Dokumente, an denen Sie

gerade arbeiten, zuvor speichern.
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Programme entfernen

Programme vollstandig deinstallieren © ot o =
Wenn Sie ein Programm nicht mehr benotigen, sollten Sie es Q wareie Apps
deinstallieren. Dabei reicht es aber nicht aus, nur die Programm- R
datei oder das Programmverzeichnis zu I6schen. Um Fehler zu T 3 % vcitalierenund Vevalen von Apps uf hrem PC —0
vermeiden, deinstallieren Sie Ihre Programme stets ordnungs- A Srtseite G et
gemal Uber die neue Einstellungen-App: & ssem R o i
1. Klicken Sie im Startmeni auf den Mentpunkt Einstellungen ? :Il‘w'::itl B ST s, i e ’
oder 6ffnen Sie die Einstellungen mit der Tastenkombination P G OMeetaten e N
(&) + (1). Wihlen Sie dann die Kategorie Apps @, um diese O+ o
aufzurufen. Wechseln Sie nun in die Unterkategorie Installierte B
Apps ©.
& Einstellungen = B &
2. Es dauert einen kurzen Moment, dann listet Windows in der
rechten Fensterhilfte alle Programme und Apps auf, die auf Ih- 9 e e LR
rem System installiert sind. StandardmaRig werden die Anwen- ST ¢ = RS
dungen nach ihrer GroRe sortiert aufgefihrt. S =i e E—— 34
) Startseite |
3. Liegt die Installation erst wenige Tage zurlick, klicken Sie auf den & s 75 Apps gefnden 0
Meniipunkt Sortieren nach: €. Hier haben Sie die Moglichkeit, Hluetonth und Cerste G T s 2938
die Liste nach dem Installationsdatum zu sortieren, und kdénnen ® Newwerkund internet _
kiirzlich hinzugefiigte Anwendungen schneller finden. J personlsinsng D e s e
4. Achten Sie darauf, dass die Option Filtern nach: Alle Laufwerke 'f :W: Ry Ll
& fonten

(4) ausgewahlt ist, andernfalls wird die Auflistung auf einzelne
Laufwerke begrenzt und Ihnen werden nicht alle auf dem Sys-
tem installierten Programme angezeigt.
[
I Externe Deinstallationsprogramme
Auf dem Softwaremarkt gibt es eine grof3e Anzahl sogenann-
ter Deinstallationstools, die eine saubere und mihelose De-

installation versprechen. Windows 11 beherrscht diese Aufgabe
aber absolut ausreichend.
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5. Klicken Sie rechts vom Programm, das Sie deinstallieren moch- JR—— =@ X

ten, auf das Symbol mit den drei Punkten. Sobald die Schalt- e e e el e

flache Deinstallieren @ eingeblendet wird, klicken Sie darauf. tetatesxoneo

Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage, indem Sie auch hier auf Einstellung suchen a @ g heme el mosaoss

Deinstallieren klicken. A s e

- A1 T peistaiaen 5 )
6. Falls die Benutzerkontensteuerung Sie auffordert, den Vorgang & e
ey . . . . . Bluetooth und Gerte Intel® Grafik-Kentroliraum
zu bestatigen, kommen Sie dieser Abfrage mit einem Klick auf e I cor? | 3a0120as o
@ Netzwerk und Internet
Ja @ nach. Ob ein solcher Dialog erscheint, héngt von der Art der P @ e
. . . = Applenc. | 14.03.2023
Deinstallationsroutine ab. IR o

7. Bestatigen Sie auch die darauffolgende Abfrage, ob Sie das Pro-
gramm wirklich deinstallieren mochten @. Bei dieser Riickfrage ) 5
. . . . 3 Benutzerkontensteuerung
handelt es sich nicht um einen standardisierten Windows- i ‘ .
Dialog, daher unterscheiden sich die Fenster in GréRe, Optik und b Lot 0l SR, GRS Gl C 1=l
. Anderungen an |hrem Gerat vorgenommen
enthaltenem Text von Anwendung zu Anwendung. Bei eng- ]
lischsprachigen Programmen ist dieses Dialogfenster z. B. auch

I

entsprechend in Englisch gehalten. f ) Google Update
8. Nun beginnt die eigentliche Deinstallation. Am Ende wird meist Verifizierter Herausgeber: Google LLC
ein Hinweis ausgegeben, dass der Vorgang erfolgreich abge- Datelursprung: Festplatte auf diesem Computer

schlossen wurde. Bei manchen Programmen werden Sie noch zu Weitere Details anzeigen
einer Webseite weitergeleitet, auf der Sie Angaben zum Grund

fur die Deinstallation machen kdnnen. Ja “
|

o

++ Google Chrome deinstallieren X
Programme deinstallieren Machtest du Google Chrome wirklich deinstallieren?
Die zum deinstallierten Programm gehorenden Verknipfun- [ Auch die Browserdaten lschen?
gen auf dem Desktop oder in der Taskleiste sowie die dazu-
gehorigen Symbole auf dem Startbildschirm werden bei der -) Abbrechen
Deinstallation ebenfalls entfernt. Sollte es beim Deinstallieren
zu Problemen kommen, hilft es oft, das Programm nochmals 6

neu in das urspriingliche Verzeichnis zu installieren und die
Deinstallation anschlieBend erneut durchzuftihren.
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Verkniipfungen vom Desktop entfernen

Viele Anwender und Anwenderinnen legen Verknlpfungen zu

den wichtigsten Programmen auf dem Desktop ab, damit sie zum
Aufrufen nicht extra das Startmenu 6ffnen und das entsprechende
Symbol suchen missen. Mochten Sie eine Verkniipfung wieder
entfernen, ohne dabei das Programm zu deinstallieren, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Wechseln Sie zum Desktop und klicken Sie dort mit der rechten
Maustaste die Verknlpfung an, die Sie entfernen mochten. Im
Beispiel ist es die Verknlpfung zum Programm Firefox. In der
Symbolleiste des nun sichtbaren Kontextmenus klicken Sie auf
das Symbol Léschen @. Die Verkniipfung wird ohne weitere
Sicherheitsabfrage auf dem Desktop entfernt.

2. Der Aufruf des Programms kann weiterhin uber die Liste aller
Apps erfolgen @, die Sie (iber das Startmenii erreichen.

3. Auch ein Blick in den Explorer bestatigt, dass wirklich nur die
Verkniipfung zum Programm entfernt, das Programm selbst €@
aber nicht deinstalliert wurde, sondern weiterhin auf dem Com-
puter vorhanden ist.

Verkniipfung wiederherstellen oder neu anlegen

Die Verknlipfung wurde nicht vollstandig geloscht, sondern
lediglich in den Papierkorb verschoben. Méchten Sie die Ver-
knlpfung wiederherstellen, 6ffnen Sie den Papierkorb, wahlen
im Explorer-Fenster die gewUlnschte Verkniipfung aus und
klicken im Anschluss auf das Symbol mit den drei Punkten und
dann auf Ausgewahlte Elemente wiederherstellen. Sollten Sie
den Papierkorb in der Zwischenzeit geleert haben, erstellen Sie
die Verkniipfung einfach neu, wie im Abschnitt »Eine Desktop-
Verkniipfung erstellen« auf Seite 36 beschrieben.

% o © &) ® W

itz | Ausschneiden Kopieren Umbenennen Freigabe  Léschen
Offnen Eingabetaste
[ Freigabe
% Als Administrator ausfihren
[ Dateipfad &ffnen

32 Von "Start" Iosen

Alle 2}

F

° Family

- v
P-4 Feedback-Hub

ﬁ Filme & Tv
ﬁ, Firefox

e Firefox Privater Modus
Neu

Mozilla Firefox X +

& < &} |;l > DieserPC > OS(C) > Programme > Mozilla Firefox >

@ Meu

bl Microsoft Update
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Tl Sortieren O Anzeigen

@
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Nach Systemeinstellungen suchen

Sie suchen eine bestimmte Systemeinstellung, etwa die Moglich-
keit, die GroRRe des Mauszeigers zu verandern? Bevor Sie bei der
Suche in die Tiefen des Systems abtauchen, finden Sie hier einen
einfachen Losungsvorschlag:

1. Klicken Sie im Startmeni auf das Symbol Einstellungen oder
offnen Sie die App mithilfe der Tastenkombination (=& + [1].

2. Anstatt sich nun durch die vielen Kategorien und Einstellungs-
méglichkeiten zu wiihlen, tippen Sie oben in das Suchfeld @
einfach die gewlnschte Funktion ein. Gro3- und Kleinschreibung
muss hierbei nicht beachtet werden. Bereits nach wenigen ein-
gegebenen Buchstaben zeigt das System die ersten dazu passen-
den Ergebnisse an.

3. Die Zahl der Treffer verringert sich, je mehr Buchstaben des
Wortes »Mauszeiger« Sie eingeben. Nun gentigt ein Klick auf
die gesuchte Option MauszeigergréRe @, um zu den Einstellun-
gen © zu gelangen.

Suchfunktion in der Taskleiste nutzen

Sie konnen nach Systemeinstellungen lber das Suchfeld in
der Taskleiste suchen. Allerdings erhalten Sie auf diesem Wege
auch Dateien, Ordner und lbereinstimmende Treffer aus dem
Internet angezeigt. Damit das Ergebnis nicht zu unibersicht-
lich wird, miissten Sie die Anzeige nach passenden Eintragen
fiir die Systemeinstellungen filtern. Folgen Sie zur Suche

nach Einstellungen daher besser der oben beschriebenen
Vorgehensweise und nutzen Sie zur Suche nach Dateien und
Ordnern den leistungsstarkeren Explorer, siehe den Abschnitt
»Dateien und Ordner im Explorer suchen« auf Seite 137.
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Einstellungen

o Mareile

Mausl X Q

) Mauseinstellungen

Vi Designs und verwandte
Einstellungen

2 Mauszeigerart

35 MauszeigergroBe ——e

0 Festlegen, wie weit ein Bildlauf mit
dem Mausrad ausgefiihrt wird

Alle Ergebnisse anzeigen

87

& Einstellungen = @

0 Mareile

Einstellung suchen Q

Barrierefreiheit > Mauszeiger und Toucheingabe

Mauszeiger

G Mauszeigerart ~
O startseite
B System
© Bluetooth und Gerate k ﬁ %
@ Netzwerk und Internet
o 1
# Personalisierung
b o S
B rops
< Konten
Touch-Indikator
® Zeit und Sprache
@ Touch-Anzeige . .
8 Spielen D fen kreis suf derm Bidschim anzeigen we ich ihn berihre o @D
| K Barrierefreiheit _
(7) Kreis dunkler und gréBer machen
J Datenschutz und Sicherheit
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Ein Programm von DVD installieren

Die meisten Programme werden heutzutage tber das Internet
bezogen. Die ein oder andere Software, die Sie im Handel erwerben,
wird aber doch noch auf CD oder DVD ausgeliefert. Bevor Sie das Pro-
gramm nutzen kdnnen, mussen Sie es auf Ihrem Rechner installieren.
Auf welcher Festplatte, in welchem Ordner und in welchem Umfang
Sie das Programm installieren, kdnnen Sie oft selbst festlegen.

p—a—

B Automatische Wiedergabe o P

DVD-RW-Laufwerk (E:) Vdx2016Plus
Wahlen Sie eine Aktion fur diesen Datentrager aus.

15:27

~ C'? & 11.02.2025

1. Legen Sie die Programm-CD oder -DVD in das passende Laufwerk

lhres Computers ein und schlielen Sie die Laufwerkslade.

2. Der Datentrager wird eingelesen und nach einem kurzen Mo-
ment 6ffnet sich rechts oben auf dem Bildschirm ein kleines
Hinweisfenster @. Tippen oder klicken Sie auf dieses Fenster, um
weitere Optionen zu erhalten.

3. Windows bietet Ihnen nun drei Optionen: Sie kénnen das Pro-
gramm z. B. von der eingelegten CD/DVD installieren @ oder
sich den Inhalt der CD/DVD im Explorer anzeigen lassen €. Mit
der dritten Option, Keine Aktion durchfiihren O, brechen Sie den
Vorgang ab. Um das Programm zu installieren, klicken Sie also
auf die Schaltflache direkt unter der Uberschrift Programm von
Medium installieren oder ausfiihren.

DVD-RW-Laufwerk (E:) Vdx...

Wahlen Sie eine Aktion fur diesen Datentrager.

Programm von Medium installieren oder ausfiih...

start.exe ausfihren
Veroffentlicht von MAGIX Software GmbH

Weitere Optionen

=]

Ordner &ffnen, um Dateien anzuzeigen
Explorer

. Keine Aktion durchfihren ——————————

© o

o
+ Hinweisfenster zu schnell geschlossen?
Das in Schritt 2 genannte Hinweisfenster bleibt nur fir wenige
Sekunden geoffnet. Sollte sich das Fenster bereits wieder
geschlossen haben, bevor Sie daraufklicken konnten, 6ffnen [
Sie einfach den Explorer, fiihren einen Rechtsklick auf Ihr CD-/ I
DVD-Laufwerk aus und wahlen aus dem Kontextmeni den
Befehl Weitere Optionen anzeigen und dann Automatische
Wiedergabe 6ffnen aus. Der Datentrager wird daraufhin neu
eingelesen und das Hinweisfenster 6ffnet sich nach wenigen
Sekunden zum zweiten Mal.

Anzeigedauer von Benachrichtigungen andern

Sollen die Hinweisfenster langer eingeblendet werden? Rufen
Sie hierzu in der Einstellungen-App Barrierefreiheit > Visuelle
Effekte auf. Wahlen Sie dann im Feld Benachrichtigungen nach
dieser Zeitdauer schlieRen die gewlinschte Anzeigedauer aus.



4. Wenn der Installationsdatentrager von Windows nicht erkannt
wird oder sich das Autostart-Meni aus anderen Griinden nicht
offnet, kdnnen Sie die Installation auch manuell starten. Offnen
Sie dazu den Explorer, z. B. durch Dricken der Tastenkombination
(2] + (E], und klicken Sie in der linken Spalte auf Ihr CD-/DVD-
Laufwerk ©.

v

In der Dateiliste auf der rechten Seite halten Sie nun Ausschau
nach der Datei setup.exe, Autorun.exe oder auch start.exe 0.
Starten Sie die Datei mit einem Doppelklick. Bei alteren Program-
men kann die Installationsdatei auch install.exe heiRen.

6. Die Installation beginnt mit einer Sicherheitsabfrage der Benut-
zerkontensteuerung. Bestatigen Sie die Frage, ob Sie Anderun-
gen an lhrem System zulassen méchten, mit Ja, um den Vorgang
fortzusetzen.

7. Der genaue Ablauf der nachfolgenden Installation ist bei jeder
Anwendung unterschiedlich. Fiir gewdhnlich mussen Sie gleich
zu Beginn den Lizenzbedingungen zustimmen @ und im wei-
teren Verlauf einen Lizenzschlissel eingeben. Ist die Installation
abgeschlossen, konnen Sie das Programm Uber eine Verkn(p-
fung auf dem Desktop oder tiber ein neues Symbol auf dem
Startbildschirm starten.

o
+ Lizenzschliissel sicher aufbewahren
Bewahren Sie die Lizenzschliissel (auch haufig als Product Keys
oder Seriennummern bezeichnet) fir Ihre Programme immer
gut auf, denn sie legitimieren Sie als Anwender der Software.
Ohne einen solchen Schltissel wird die Installation vielfach
abgebrochen oder es stehen Ihnen nicht alle Funktionen der
Anwendung zur Verfligung.
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— a X
P DVD-RW-Laufwerk (E) Vex201 4
& T c D > DVD-RW-Laufwerk (E) Vdx2016Plus > DVD-RW-Laufwerl  Q
Tl Sortieren = Anzeigen (B Details
Name Anderungsdatum Typ
B Desktop » ~ Momentan auf dem Datentriger vorhandene Dateien
L Downloads . addon 514:39 Dateiordner
product Dateiordner
| Dokumente » _
L] autorun.inf Setupinformationen
I Bilder »
[ start.exe Anwendung
© Musik » ~ Dateien, die auf den Datentrager geschrieben werden sollen
3 videos » desktop.ini 03.11.2024 13:15 Konfigurationsein...
> 5] DVD-RW-Laufwerk (E:) Vd@016PIus
5 Elemente =0
E MAGIX Video deluxe - Installation — >

Lizenzbedingungen

Lizenzvereinbarung fur MAGIX-Produkte (EULA)
1. Definitionen:
Im Rahmen dieser Lizenzvereinbarung gelten die folgenden Definitionen:

1.1 ,MAGIX-Produkt” bezeichnet das unter dieser Vereinbarung lizenzierte
Produkt, bestehend aus Software und gegebenenfalls weiteren Inhalten.
1.2 Software" bezeichnet das in einem MAGIX-Produkt enthaltene und unter

dieser Vereinbarung lizenzierte Computerprogramm im Objektcodeformat,
\ einschliellich aller Updates und Upgrades, mit Ausnahme der mitgelieferten
Inhalte.
‘ 1.3 Als ,Inhalte” werden in dieser Vereinbarung solche Inhalte bezeichnet, die
zusdtzlich zur Software in einem MAGIX-Produkt enthalten sind, wie
beispielsweise Musik-, Video- und Fote-Dateien, sonstige Sounds und
Vorlagen, die entsprechende Dateien enthalten.
1.4 Rechner” bezeichnet jedes physische oder virtuelle Gerat, das Daten mit
Hilfe einer programmierbaren Rechenvorschrift verarbeiten kann (z.B. PC,
Laptop, Workstation, Instanz einer virtuellen Maschine etc.), in Verbindung
mit einer CPU bzw. einem Multikernprozessor. Fir Netzwerke gilt: Erhalten

Ich stimme den Lizenzbedingungen zu

= Zurck Abbrechen

®
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Die erweiterte Zwischenablage

So funktioniert die neue Zwischenablage

Mit der erweiterten Zwischenablage ist es moglich, bis zu 25 Ele-
mente zu speichern. Die Funktion muss zuerst aktiviert werden:

1. Klicken Sie im Startmenu auf das Symbol Einstellungen oder
offnen Sie die Einstellungen mithilfe der Tastenkombination

(&) + (1.

2. Wechseln Sie nun in die Kategorie System @ und weiter zur
Unterkategorie Zwischenablage. Um den Zwischenablageverlauf
zu aktivieren, stellen Sie den Regler rechts vom gleichnamigen
Eintrag auf Ein @.

3. Nun kénnen Sie wie gewohnt Uber das Kontextmeni und den
Befehl Kopieren oder mit der Tastenkombination +
Elemente, z. B. Textabschnitte, in die Zwischenablage kopieren.

4. Um ein Element aus der Ablage z. B. in ein Dokument einzufu-
gen, driicken Sie die Tasten (28] + (V]. In einem kleinen Fenster
werden alle dort abgelegten Elemente aufgelistet. Klicken Sie
mit der Maus einfach das Element an, das Sie einfligen
méchten ©.

5. Mit einem Klick auf das Pinnnadelsymbol @ lésst sich ein
Element an den Verlauf heften. Damit steht dieser Eintrag
auch nach einem Neustart des Systems weiter zur Verfligung.
Klicken Sie auf das Symbol mit den drei horizontal angeordneten
Punkten @, konnen Sie tiber das nun sichtbare Papierkorbsym-
bol einzelne Eintrage aus dem Verlauf |6schen. Wenn Sie den
gesamten Zwischenablageverlauf leeren mochten, klicken Sie
auf Alle I6schen @.

& Einstellungen - @ &
®  Mareik Heiting System > Zwischenablage
[ ] @Boutlook de
@ Ibr Microsoft-Konto wird mit Windows synchronisiert. Verwalten
Einstellung suchen a
Zwischenablageverlauf
Y Stanseite i
ablage
Q= seen
9 Zwischenablageverlauf auf allen lhren Geraten
Bluetooth und Geridte Fiigt Texte von Ihrem PC auf unterstitzten Gerte ein ® ) ~
(s Dieses Feature ist nur verfugbar, wenn Ihr Microsoft-kante @)
@ Netzwerk und Internet mit Windows synchronisiert wird.
Personalisierun:
s/ £ mi Text al tisch ierer
B Apps
mi 1 Text I syr
; Konten
Datei Start Einfigen Layout Verweise Uberprifen  Ansicht Hilfe ) Kommentare | | £ v W
O v B Aptos(lextkér.. v 12 v A" A F K U P~ Av =+ Zlv F'v - .
[}
— X
& ©@ @ )
Zwischenablage Alle I5schen a
Rk de P
Hier eine Auswahl aus unserem bunten Ver
anstaltungsprogramm
b

4t

Gespeicherte Elemente wieder |6sen

Um ein gespeichertes Element aus dem Verlauf zu |6sen,
klicken Sie einfach erneut auf das Pinnnadelymbol @ des
entsprechenden Eintrags.
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Die Zwischenablage in der Cloud nutzen - - o X
Die erweiterte Zwischenablage bietet zusatzlich die Moglichkeit, S RN System
Inhalte mit anderen Geraten zu synchronisieren. lhre Daten werden P
. R . . . . Einstellung suchen a (G CUCE=CECEEEEn N
hierflr in der Cloud gespeichert, um sie auf allen Geraten mit dem- : ’ oo
selben Microsoft-Konto verfiigbar zu machen. (o) Smste N ,
Priioe. F e N -
1. Offnen Sie im ersten Schritt die Einstellungen-App mit den Tas- © Bluctooth und Gerate [ vischenablage —©
. . . .. i-Kopieren-Verlauf, , Loschen
ten (=] + (1] oder Uiber das Symbol Einstellungen im Startmen(. ® Notmworkurd ntomt
. . . . . S rersonaisiering CB e wimiows sox il Ssamkcrporan vt >
2. Rufen Sie in der Kategorie System die Unterkategorie Zwischen- -
pps
ablage @ auf. & tomer etk SO >
3. Um die Synchronisierung zu aktivieren, stellen Sie den Schiebe-
regler der Option Zwischenablageverlauf auf allen Ihren Gerdten S I
auf Ein @. S wstoaiing System > Zwischenablage
Doutlook de
4. Zwei weitere Einstellungen werden nun eingeblendet. Um zu ot e G Mt Konto it it Wi apnchronizit
verhindern, dass automatisch alle Inhalte der Ablage synchroni- e
. . . .. . . O Startseite
siert und damit an Microsoft tibermittelt werden, empfehle ich =
. : . . . iz " @
die Option Von mir kopierten Text manuell synchronisieren O. O Suctootnund corse i
5. Wenn Sie nun den Verlauf mit (8] + (V] 6ffnen, kdnnen Sie fiir ) Mt oy S RETER ¢)I 124
. . . . . . EEE ©  Dieses Feature ist nur verfugbar, wenn Ihr Micrasoft- " ~
jeden Eintrag separat entscheiden, ob dieser zur Synchronisation 7 perersiene Ko o e
. P . . .. . B Apes
freigegeben werden soll. Offnen Sie hierflir das Einstellungs- . KW‘ i T .
.. . . . . - ofnen -
menl @ eines Elements und wihlen Sie bei Bedarf das Symbol B zetunsache Y — .
Synchronisierung @ aus. o e
K soreretreibei e e Lsschen
entfernt
. |
- : o
cow®nx g—1 @)
+ Alle I5schen
I Alle Zwischenablagedaten I6schen
= ] 3 L
Um alle Daten zu l6schen, die auf Ihrem Computer und bei
Microsoft gespeichert sind, klicken Sie in der Einstellungen- .
App im Abschnitt Zwischenablagedaten 16schen auf Lschen
n Ver
0. Angeheftete Elemente werden nicht geldscht. R 6
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Gut informiert mit Widgets

Widgets einblenden

Sie sind an Wettermeldungen, Nachrichten oder den Aktienkursen
interessiert? Mit einem Mausklick konnen Sie sich auf den neu-
esten Stand bringen. Moglich machen dies die neu in Windows 11
hinzugekommenen Minianwendungen, die sogenannten Widgets.

1. Um die Widgets einzublenden, klicken Sie auf das gleichnamige
Symbol in der Taskleiste @. Alternativ kdnnen Sie die Tasten-
kombination (8] + drucken. Falls Sie die Taskleistenelemente
linksblndig ausgerichtet haben, wird das Widget-Symbol am
linken Rand des Infobereichs der Taskleiste eingeblendet @.

2. Am linken Bildschirmrand werden nun die Widgets eingeblen-
det. Zu Beginn des Dialogs finden Sie Widgets wie Wetter, inte-
ressante Aktien oder auch Sportmeldungen €. Blittern Sie im
Dialog weiter nach unten, gelangen Sie zu weiteren Beitragen.

3. Ober- oder auch unterhalb einer jeden Vorschau erfahren Sie, aus
welcher Quelle der Beitrag stammt @. Klicken Sie auf eine Schlag-
zeile, wird Edge mit der entsprechenden Webseite gedffnet.

4. Klicken Sie erneut auf das Widget-Symbol in der Taskleiste oder
eine andere Stelle auf dem Bildschirm, wird der Widget-Dialog
ausgeblendet.

o
+ Schlagzeilen den eigenen Interessen anpassen
Falls lhnen ein Thema oder auch eine Quelle tiberhaupt nicht
zusagt, bewegen Sie den Mauszeiger auf den entsprechenden
Beitrag. Klicken Sie dann auf das Symbol mit den drei Punk-
ten @. Im folgenden Menu konnen Sie nun auswahlen, ob
Sie mehr Beitrage dieser Quelle wiinschen @ oder ob Sie sie
zukUnftig blockieren wollen 0.

1]
L 9 Guten Tag

2030 m‘

Lverpool &0

b

Riicklagenbildung: So viel
erspartes Geld sollte man
besitzen

> D S 9 O

© RN - RedakationsNetzwerk
Andrea Sawatzki und
Christian Berkel: ,Die éltere

Generation wird immer me...
O &

25
Dax: Der Leitindex steht vor
einer ,Kapitulation”

Duutscha 1T || Q reserspone 37
10 Strande in Europa, die mit

Zug oder Bus erreichbar sind

Q0

® 7 iBt Skifahrer in di
o S
(1 B o s
> . 2]
Leichter schneefall o ) 16:55 a
Freitag - 11.02.2025 =
@ SZde folgen —6
@) SZ.deblockieren _0

S7 SZde - 25td.
KI-Gipfel in Paris: J. D. Vanc (@ Warum wird mir das angezeigt? |
redet scharf und will von
Ursula von der Leyen nichts..

M Q (D

77 Interessen verwalten

& Teilen

E Problem melden b
vergdonu  Auci wernn f
Hoo  Deo
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Widgets personalisieren

Jedes der Widgets |asst sich individuell anpassen. Widgets kdnnen @ SZdefolgen
aullerdem entfernt oder auch neu hinzugeflgt werden. @ SZdeblockieren
1. Manche Widgets lassen sich individuell anpassen. Klicken Sie 7 s vnaten
hierzu in der rechten oberen Ecke eines Widgets auf das Symbol SZ SZde 25, & Teilen
mit den drei Punkten @. Es klappt ein Men(i auf. Ki-Gipfel in Paris: J. D. Vang @ Warum wid mir dss sngezeigt? |
redet scharf und will von = problem meiden f
2. Beim Wetter-Widget haben Sie nun z. B. die Moglichkeit, zwi- Ursula von der Leyen nichts:epveraaensgaucmwen |
schen Fahrenheit und Celsius zu wechseln @. g 9 B i s i
3. Nach einem Klick auf Widget anpassen € geben Sie einen Ort
an, dessen Wettermeldungen Sie zusatzlich zum aktuellen - » o
Standort interessieren. Mit einem Klick auf das Plussymbol TR
fligen Sie den Ort hinzu und schlieBen den Dialog tiber das 6__?% Wetterinformationen Entdecken  Folgen _ Anse o
Schlieensymbol. Haben Sie mehrere Orte angegeben, wahlen ' P | B mﬁ
Sie nach einem Klick auf das Pfeilsymbol O rechts von der aktu- B Denenict s ot R Benschrchtioun stum.
ellen Ortsangabe den Ort aus, dessen Meldungen eingeblendet &1 e (Y ——
Standlich ~ Taglich ahrenhei
werden sollen. ﬂ"“’: e g . ;"“ ' 37 ©
4. Sie haben kein Interesse an den Sportmeldungen? Nach einem e a a # Widget anpassen ©
Klick auf das Symbol mit den drei kleinen Punkten klicken Sie o 4 ' ]

* 8% - 0% s 1% 8 13%

einfach auf Dieses Widget ausblenden @, und schon verschwin-
det es aus dem Widget-Dialog.

Zur Vorhersage

g © premier League e ]
1 . X . Beliebt in Ihrer Region R Dieses Widget ausblenden —o

Widgets hinzufiigen - . . i

'@ 20:30 @ & Widget anpassen

Falls Sie ein entferntes Widget spater doch wieder benétigen, Everton FC 12 Feo. livepo 5 Widget anheften

klicken Sie im Widget-Dialog oben links auf Widgets @ und "’ i ®-\ MSN angemeldet

dann auf das nun sichtbare Plussymbol. Wahlen Sie im fol- Brghton.. 7 Chelse

enden Dialog das gewiinschte Widget per Mausklick aus und

E A Vo o0

bestatigen Sie mit Widget hinzufiigen. Uber den Link Weitere Leicostor 15 Fes. P

Widgets suchen gelangen Sie zum Microsoft Store, der Ihnen e Mehr Premier League an... B DERSPIEGEL -3 51,

eine noch groBere Auswahl an Widgets bietet.
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Die Copilot-App bringt kiinstliche Intelligenz
auf den PC

Mit Version 24H2 halt nun auch die Copilot-App Einzug in Win-
dows 11. Der KI-Assistent hilft Thnen nicht nur bei der Recherche im
Internet, sondern auch beim Erzeugen von Bildern und vielem mehr.
Ihre Fragen oder auch Aufgaben kdnnen Sie in ganz normaler Spra-

che formulieren, als wiirden Sie mit einem anderen Menschen reden.

1. Starten Sie die Copilot-App per Klick auf das App-Symbol in der
Taskleiste @ oder den entsprechenden Eintrag in der App-Liste
des Startmeniis @.

2. Wenn Sie zukiinftig die Copilot-App per Tastenkombination
o6ffnen mochten, missen Sie der Verknupfung mit einem Klick
auf Aktivieren € zustimmen.

3. Nach dem Start der App konnen Sie sofort loslegen und Copilot
die erste Aufgabe erteilen. Eine solche Anweisung wird auch
Prompt genannt. Klicken Sie in das Feld Nachricht an Copilot @
und geben Sie die Aufgabenstellung ein.

4. Mit einem Klick auf das Pfeilsymbol @ oder alternativ durch
Driicken der Taste schicken Sie Ihre Abfrage ab.

Copilot-App tiber den Microsoft Store nachinstallieren

Bei einem Funktionsupdate von einer dlteren Windows 11-Ver-
sion auf Version 24H2 wird die Copilot-App meist nicht
automatisch installiert. Sie konnen die kostenlose App aber
bequem Uber den Microsoft Store nachristen. Im Abschnitt
»Der Microsoft Store — Marktplatz fiir neue Apps« auf Seite
68 erfahren Sie, wie die Installation einer App tiber den Store
funktioniert.

Barrierefreiheit h

T copiot 0

& Mareile Heiting @

== Q Suche

Verkniipfung mit Copilot

Verwenden Sie Alt+Leertaste, um jederzeit auf
Ihrem PC mit Copilot zu sprechen

@ -+  [Nachrichtan Copilot

©

Ich bentige ideen fur einen unch. Es sollten ein paar

4 vegetarische und glutenfreie Gerichte dabei sein| qp __9




5.

+

Es dauert nun einen kurzen Moment, bis die Copilot-App lhre
Aufgabe erledigt hat und die Antwort eingeblendet wird. Im
Gegensatz zu klassischen Suchanfragen in einer Suchmaschine,
wie z. B. Google, erhalten Sie keine Liste von Webadressen, son-
dern bereits eine Zusammenfassung der Ergebnisse. Nutzen Sie
die Bildlaufleiste @ oder das Mausrad, um im Text zu blattern.

Sie haben noch eine Frage zur Antwort von Copilot oder benéti-
gen weitere Details? Um Ihr Gesprach mit der App fortzusetzen,
geben Sie lhre Anweisung einfach in das Fingabefeld @ ein und
schicken Sie wie zuvor per Klick auf das Pfeilsymbol ab.

Falls Sie der Copilot-App eine neue Frage stellen mochten, kli-

cken Sie auf das Plussymbol links vom Eingabefeld. Wahlen Sie in
der aufklappenden Liste den Eintrag Neu @ aus. Mit der Eingabe
Ihrer Anweisung ins Eingabefeld starten Sie ein neues Gesprach.

R

Anmeldung per Microsoft-App

Copilot kann fur Sie auch Bilder erzeugen. Je genauer lhre
Anweisung ist @ (z. B. im Stil eines Fotos oder einer Aquarell-
zeichnung), desto besser wird das Ergebnis. Um die Funktion
nutzen zu kdnnen, missen Sie sich mit einem Microsoft-Konto
bei der Copilot-App anmelden. Klicken Sie oben rechts auf An-
melden . Geben Sie die E-Mail-Adresse ein und nach einem
Klick auf Weiter das Passwort.

Kapitel 3: Programme und Apps

B coniot

Heute

Anmelden & wmd

Ich benétige fiir einen bi h. Es sollten ein
paar vegetarische und glutenfreie Gerichte dabei sein.

Ein Sonntagsbrunch klingt wunderbar! Hier sind einige Ideen fiir leckere und
abwechslungsreiche Gerichte, die sowohl vegetarisch als auch glutenfrei sind:

Vegetarische und glutenfreie Brunch-ldeen
1. Avocado-Toast mit Rote-Bete-Hummus:

e Zutaten: Glutenfreies Brot, reife Avocado, Rote-Bete-Hummus, Sesamsamen, frische
Krauter.

= Zubereitung: Glutenfreies Brot toasten, Avocado in Scheiben schneiden und auf das
Brof legen. Mit Rote-Bete-Hummus bestreichen und mit Sesamsamen und frischen
Krautern garnieren.

2. Quinoa-Salat mit geréstetem Gemiise:

e Zutaten: Quinoa, Paprika, Zucchini, rote Zwiebel, Kirschtomaten, Olivendl,
Zitronensaft, Salz, Pfeffer.

* Zubereitung: Quinoa kochen und abkiihlen lassen. Gemiise in Stiicke schneiden, mit
Olivendl betraufeln und im Ofen résten. Alles zusammen mit Zitronensaft, Salz und
Pfeffer vermischen.

3. SiiBkartoffel-Frittata:

s Zutaten: SiiBkartoffeln, Eier, Zwiebeln, Spinat, Feta-Kase, Salz, Pfeffer.

_@

® -+  Nachricht an Copilot 0,

 copiot

Heute

Ich benétige ein Bild von einem beigen Hund an einem
Nordseestrand, der ins Meer blickt. Das Bild sollte im Stil eines — s—————— —9
Fotos sein.

| [ Neu

4 Hochladen

4 Bildschirmfoto

@ +  Nachricht an Copilot

©

95
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Mit mehreren Desktops arbeiten

Einen weiteren Desktop erstellen

Die Uberarbeitete Taskansicht zeigt nicht nur alle aktiven Anwen- T e
dungen an, sondern Sie haben hier auch die Moglichkeit, eine oder - i
mehrere neue, virtuelle Arbeitsflachen zu erstellen, auf die Sie

Programme verschieben konnen. Dies ist besonders nitzlich, wenn 2
man sehr viele Programmfenster gedffnet hat und der Platz auf
dem Desktop zur Neige geht.
i Q Suche $ ""- a e [’ ° 6!
1. Um einen zusatzlichen Desktop zu erstellen, klicken Sie ent- = lr F— o

weder in der Taskleiste auf das mit Windows 11 neu gestaltete
Symbol der Taskansicht @ und dann in der Leiste oberhalb der
Taskleiste auf Neuer Desktop @. Alternativ hierzu kénnen Sie

auch die Tastenkombination [e&] + + (D] nutzen.

2. Aufdem neu erstellten Desktop ist jetzt wieder genligend Platz,
da hier zunachst kein Programmfenster gedffnet ist. Sie konnen
nun wie gewohnt arbeiten und weitere Programme, die Sie
bendtigen, starten.

TXE

3. Bendtigen Sie weitere Arbeitsflachen, wiederholen Sie einfach
Schritt 1.

LB CEON ~meam LiTe

4. Zurlick zum ersten Desktop mit den dort ge6ffneten Pro- =
grammen gelangen Sie, indem Sie erneut auf das Symbol der I8
aktiven Anwendungen klicken und aus der Ubersicht Desk- é
top1 © auswihlen. Oder Sie nutzen die Tastenkombinationen

(=] + (Strg]) + (<] bzw. (4] + (Strg] + (=], um zwischen den m

virtuellen Arbeitsflachen umzuschalten. I

Das Symbol der aktiven Anwendungen ist verschwunden?

Fehlt bei Ihnen das Symbol der aktiven Anwendungen, haben
Sie es eventuell bereits ausgeblendet. Rufen Sie Gber (=&] +
die Einstellungen-App auf und dort die Kategorie Personalisie-
rung > Taskleiste. Stellen Sie sicher, dass im Bereich Taskleisten-
elemente der Regler Aktive Anwendungen eingeschaltet ist.



Fenster zwischen den Arbeitsflachen verschieben

Auf Desktop 1sind aktuell verschiedene Fenster ge6ffnet, die fur die
tagliche Arbeit benotigt werden. Auf Desktop 2 befinden sich die
Programmfenster eines wichtigen Projekts und auf der dritten Ar-
beitsflache (Desktop 3) sind ein paar Fenster zur privaten Nutzung
geoffnet, z. B. ein kleines Spiel fur die kurze Pause zwischendurch.
Wie bringt man nun moglichst unkompliziert Programme von der
einen auf die andere Arbeitsflache?

1. Klicken Sie zunachst in der Taskleiste auf das Symbol der Aktiven
Anwendungen @, um alle verfiigbaren Desktops am unteren
Bildrand einzublenden @.

2. Zeigen (nicht klicken) Sie nun mit dem Mauszeiger auf den
Desktop, der das zu verschiebende Programmfenster enthalt
(im Beispiel Desktop 1). Alle ge6ffneten Programme werden als
kleine Vorschau auf dem Bildschirm angezeigt €.

3. Klicken Sie jetzt mit der rechten Maustaste auf das gewlinschte
Programmfenster @, zeigen Sie mit der Maus im Kontextmen(i
auf den Befehl Verschieben nach und klicken Sie anschlieRend
auf den Desktop, der das Programm aufnehmen soll 0.

4. Wenn Sie nun auf diesen Desktop wechseln, indem Sie ihn
aus der Ubersicht heraus anklicken oder mit den Tasten

(=) + + bzw. (28] + + auswiahlen, dann

kénnen Sie dort das Programm nutzen.

Anwendungen auf allen Desktops verfiigbar machen

Manchmal ist es praktisch, eine Anwendung (z. B. das E-Mail-
Programm) auf allen Desktops verfiigbar zu haben. Fiihren
Sie hierzu einfach die Schritte 1 bis 3 dieser Seite durch. Im
Kontextmenu wahlen Sie jetzt allerdings den Befehl Dieses
Fenster auf allen Desktops anzeigen 0O aus.

ol
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Deskiop 3

2B Q Suche =

D Medienwiedergabe

Links andocken
Rechts andocken

Verschieben nach & Desktop 2 m——
Dieses Fenster auf allen Desktops anzeigen Desktop 3

Fenster aus dieser App auf allen Desktops anzeigen Neuer Desktop

SchlieBen Entfernen
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Neue Namen und Hintergriinde fiir die Desktops

Die Standardbezeichnungen flr virtuelle Desktops lauten schlicht . =

- BRI ———— e Desktop 3
Desktop 1, Desktop 2 etc. Um nicht die Ubersicht zu verlieren, soll- - Umbenennen — At
ten Sie den Desktops aussagekraftige Namen geben. Wer méchte, i Nachrechts  ALT+UMSCHALT-NACH-RECHTS

kann auch den Hintergrund anpassen. Hintergrund ausahlen
SchlieBen Entfernen (Entf)

1. Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Aktive Anwendun- _—
gen @, um die Vorschau der virtuellen Desktops einzublenden. N, s E

[ [ ]
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Vorschau des e 1]
virtuellen Desktops, dessen Namen Sie andern mochten. Wahlen
Sie im Kontextmeni den Befehl Umbenennen @. AnschlieRend - @
kénnen Sie den Namen des Desktops, der nun blau markiert e — Personalisierung > Hintergrund
wird, mit einer neuen Bezeichnung uberschreiben. Durch Dru-
cken der Taste Ubernehmen Sie den Namen.

O Startseite

M system

3. Falls Sie einen virtuellen Desktop mit einem eigenen Hinter- o
Bluetooth und Gerate
grundbild versehen mochten, missen Sie zunachst sicherstellen, Y —
dass auf keinem der Desktops die Einstellungen-App gedffnet |/ e

B Apps Zuletzt verwendete Bilder

ist. Wiederholen Sie dann die Schritte 1und 2, wahlen dieses 3 o ] &
Mal im Kontextmen( den Befehl Hintergrund auswahlen ©. D zetnd spache ‘&‘ﬁ —O0

9 Spielen

Bild vooA

4. Auf dem Bildschirm erscheint die Desktop-Oberflache des
ausgewabhlten virtuellen Desktops mit der geoffneten Einstel-
lungen-App. Wahlen Sie nun in der Kategorie Personalisierung >
Hintergrund das gewiinschte Hintergrundbild @ aus (siehe auch -

Abschnitt »Den Desktop-Hintergrund dandern« auf Seite 231). I

. . _— _ . Virtuelle Desktops schlieRen
5. SchliefRen Sie jetzt die Einstellungen-App per Klick auf das Schlie-

RBensymbol oben rechts 6. Vergessen Sie dies, bevor Sie zum
nachsten virtuellen Desktop wechseln, wird das Hintergrundbild
auch fur diesen Desktop libernommen. Nach dem SchliefRen
konnen Sie die Schritte 1 bis 5 wiederholen, um auch die Hinter-
grinde der anderen Desktops anzupassen.

Falls Sie einen virtuellen Desktop nicht mehr benétigen, kon-
nen Sie ihn auch schlieRen. Klicken Sie hierzu auf das Symbol
Aktive Anwendungen, positionieren Sie den Mauszeiger auf
der Vorschau des zu schlieBenden Desktops (z. B. Desktop 2)
und klicken Sie auf das nun sichtbare rote Kreuz in der rechten
oberen Ecke. Falls auf dem Desktop noch Anwendungen ge-
offnet waren, werden diese jetzt auf dem vorherigen Desktop
angezeigt.



Dateien, Ordner,
Bibliotheken

Sind geloschte Dateien unwiderruflich verloren oder gibt es vielleicht doch
noch eine Moglichkeit, sie zu rekonstruieren? Wie nutzt man den Explorer,
um schnell Dateien und Ordner wiederzufinden, und was ist eigentlich der
Unterschied zwischen Kopieren und Verschieben?

Disketten benutzt heute kaum noch jemand als Speichermedium; an

ihre Stelle sind USB-Sticks und externe Festplatten getreten. Aber worauf
sollten Sie achten, um einen moglichen Datenverlust bei der Verwendung
dieser Wechselmedien zu vermeiden? Benétigt man zum Brennen von CDs
oder DVDs tatsachlich keine zusatzliche Software mehr?

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Ihre Daten effektiv verwalten kon-
nen und wie Sie trotz Tausender Dateien genau die eine schnell wieder-
finden, die Sie gerade dringend bendtigen. Wir zeigen lhnen, wie Sie grol3e
Dateien platzsparend komprimieren, um sie per E-Mail zu verschicken,
und erklaren, wofiir man eigene Bibliotheken benétigt und wie man diese
erstellen kann.

Nutzen Sie die neuen Moglichkeiten des Explorers voll aus und passen Sie
ihn Ihren Bedurfnissen an. Legen Sie z. B. fiir jeden Ordner fest, in welchem
Layout er angezeigt werden soll. Grofse Symbole, kleine Symbole, Detailan-
sichten —die Moglichkeiten sind zahlreich.

In diesem Kapitel

Dateien und Ordner

Verkniipfte Dateien und virtuelle Ordner
Den Explorer 6ffnen

So ist der Explorer aufgebaut

Der Navigationsbereich des Explorers
Dateien anzeigen und sortieren

Dateien und Ordner kopieren,
umbenennen oder |6schen

Mit komprimierten Dateien arbeiten

Mit Datentragern und Wechselmedien
arbeiten

Dateien und Ordner suchen
Ein Dokument ausdrucken
PDFs mit Windows 11
Bibliotheken
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Dateien und Ordner

Bei Ihrer taglichen Arbeit mit Windows 11 stol3en Sie immer wieder Die Dateinamenerweiterung dient Windows der Erkennung des
auf Dateien und Ordner. Sie schreiben z. B. in Microsoft Word einen Dateityps und hilft dabei, das Programm zuzuordnen, mit dem die
Brief, und sobald Sie dieses Dokument abspeichern, erstellen Sie Datei gedffnet werden kann. Standardmafig sind die Dateiendun-
eine neue Datei. In Word tragt die Datei fur gewohnlich die Endung gen unter Windows ausgeblendet und werden im Explorer daher
.doc oder auch .docx (welche es ist, hangt von der von lhnen nicht angezeigt. Wie Sie die Dateiendungen einblenden und so die
verwendeten Word-Version ab; die Endung .docx gibt es seit Word Sicherheit lhres Systems erhohen kénnen, lesen Sie im Abschnitt
2007). Excel-Dateien hingegen werden im Format .xls oder .xIsx »Dateiendungen einblenden« auf Seite 121.

abgespeichert. Beide Programme bieten auRerdem die Mdglichkeit,
ein Dokument in weiteren Dateiformaten abzuspeichern 0.

K3 Speichem unter X
< v A <« Carsten » Dokumente > Verein v (3 | Verein durchsuchen r
Organisieren = Neuer Ordner =- @

> A Bilder Name Ty

[ Desktop B3] Adressen_Foerdermitglieder

v [ Dokumente 3 Adressen_Vorstand

B3] Termine_Sommer2025
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Korrespondenz
Verein
< Downloads

> Favoriten

Dateiname: | Termine_Fruehling2025 -]

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe

AULOTEN: By cel- Arbeitsmappe mit Makros

Excel-Bindrarbeitsmappe
Excel §7-2003- Arbeitsmappe
CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt)
XML-Daten
Einzelnes Webarchiv
A Ordner ausblende Webseite
Excel-Vorlage

Excel-Vorlage mit Makros

Excel §7-2003-Vorlage
Text (Tabstopp-getrennt)
Unicode-Text
XML-Kalkulationstabelle 2003
Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe
CSV (Trennzeichen-getrennt)
Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt)
Text (Macintosh)
Text (M5-DOS)
CSV (Macintosh)
CSV (Ms-DOS)
DIF (Data Interchange-Format)
SYLK (symbolische Verbindung)
Excel-Add-In
Excel 97-2003-Add-In
PDF
XPS-Dokument
Strict Open XML-Arbeitsmappe
OpenDocument- nstabelle




Zu Zeiten von MS-DOS, aber auch in Windows-Versionen vor Win-
dows 95 war der Dateiname auf maximal acht Zeichen begrenzt.
Leer- und Sonderzeichen waren nicht erlaubt. Auf den Namen folg-
te, getrennt durch einen Punkt, die Dateiendung, die Ublicherweise
aus drei Zeichen besteht. Aus diesem Grund wurden die Namen in
diesem Dateischema auch 8.3-Dateinamen genannt.

Wenn Sie Windows 11 nutzen, brauchen Sie sich Uber die Lange eines
Dateinamens praktisch keine Gedanken zu machen, denn theo-
retisch sind dafiir 260 Zeichen méglich. Punkte, Leerzeichen und
deutsche Umlaute kdnnen problemlos verwendet werden. Einige
Beschrankungen gibt es aber dennoch. Die folgenden Zeichen diirfen
in einem Dateinamen nicht verwendet werden:\ /:*? , <> |.

Wohin eine Datei gespeichert wird, hangt vom verwendeten Pro-
gramm ab. In Microsoft Word, aber auch in vielen anderen Anwen-
dungen, kdnnen Sie den Standardspeicherort @ selbst festlegen.
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Programme, die diese Moglichkeit nicht bieten, speichern Dateien
entweder in den Standardbibliotheken, z. B. Dokumente oder Bilder,
oder legen die Daten im eigenen Programmverzeichnis (Benutzer-
verzeichnis) ab. Haben Sie bei der Einrichtung von Windows den
Onlinespeicherdienst OneDrive als Speicherort fiir lnre Dokumente
ausgewahlt, schlagt Windows stets OneDrive zur Speicherung vor.
Sie konnen diesem Vorschlag folgen, aber weiterhin auch selbst
festlegen, wo die Datei gespeichert werden soll.

Zur besseren Organisation und Verwaltung lhrer Daten kénnen Sie
beliebig viele Ordner erstellen, die wiederum weitere Unterordner
enthalten konnen. Legen Sie z. B. einen Ordner mit dem Namen
»Urlaub« an und darin Unterordner fur verschiedene Reiseziele,

z. B. »Sudtirol« oder »Danemark«. Ordner und Unterordner werden
haufig auch Verzeichnisse und Unterverzeichnisse genannt.

(2]

Word-Optionen

Allgemein
Anzeige
Dokumentprifung
Speichern

Sprache
Barierefreineit
Erweitert

Menaband anpassen

Add-Ins

Trust Center

5

| NeuesTex‘tdokumentH

Ein Dateiname darf keines der folgenden Zeichen enthalten:
ATERE RN

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

]

Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.

Dokumente speichern

[2] Dateien, die in der Cloud gespeichert sind, standardmaBig automatisch speicher in Word ®
Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.docx] -
[9] AutoWiederherstellen-Informationen speichernalle |10 2| Minuten
[ Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestelite Versian beibehalten
Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen:  [C:\Users\Mareile\AppDatalRoaming\Microsaft\Word\
[] Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien mithilfe von Tastenkiirzeln nicht anzeigen
[ Zusstzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderich ist
[0 StandardmaBi auf Computer speichemn

Lokaler Standardspeicherart fiir Datei: Ci\Users\Mareile\OneDrive\Dokumente\

'~ Standardspeicherort fur personliche Vorlagen: | C:\Users\Mareile\AppData\Roaming\Microsoft\ Templates

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Das Speichern ausgecheckter Dateien in "Entwiirfe" auf dem Server wird nicht mehr unterstiitzt. Ausgecheckte Dateien
werden jetzt im Cache far Office-Dokumente gespeichert.
Weitere Informationen

Speicherort far Serverentwarfe: [C:\Users\Mareile\Documents\SharePoint-Entwarfe)|

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: @ 04 Dateien_und_Ordner ~

] Schriftarten in der Datei cinbetten @

]
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Verkniipfte Dateien und virtuelle Ordner

Mithilfe von Bibliotheken @ wird die Verwaltung Ihrer Daten noch
komfortabler. In Bibliotheken kénnen Sie Dateien und Ordner
aufnehmen, die auf unterschiedlichen Laufwerken gespeichert
sind. Dabei werden die hinzugefligten Daten nicht in die Bibliothek
kopiert oder verschoben, sondern bleiben an ihrem urspriinglichen
Speicherort liegen. Es werden lediglich Verkniipfungen angelegt.
So haben Sie mit dem Aufruf einer Bibliothek alle ihr zugeordneten
Daten auf verschiedenen Laufwerken auf einmal im Blick.

Der Inhalt einer Bibliothek lasst sich jederzeit in andere Bibliothe-
ken verschieben. Bibliotheken kdnnen umbenannt und natdrlich
auch wieder geldscht werden. Alle genannten Dateioperationen
erledigen Sie mit dem Explorer (der friher Windows-Explorer hieR):
Hier benennen Sie Dateien um oder verschieben sie, hier erstellen
Sie Ordner oder I6schen sie und hier legen Sie auch eine neue
Bibliothek an. Weitere Informationen zum Thema Bibliotheken
finden Sie im gleichnamigen Abschnitt ab Seite 145.

= O X
Blumen X +
& T ] [ : Bibliotheken > Floristik > Blumen Blumen durchsuc  Q
@ Meu - Tl Sortieren ~ [ Anzeigen ~ . D Vorschau
5w 05(C)
T L
~ __ Bibliotheken . — z
- g [ < o
T 3 |
» = Dokumente 20210729 131919 20210821_102852 IMG_6297 IMG_6299
(13 ~ BB Floristik
‘ Blumen

Botanischer Garten

» Q Musik

» 'ﬁ_ Netzwerk

24 Elemente

IMG_6309

b

IMG_6312

IMG_6311
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Den Explorer 6ffnen

[
Daten auf externen USB-Festplatten oder USB-Sticks speichern oder }

einfach einen neuen Ordner anlegen mdchten, fir alle Aufgaben
ist der Explorer bestens geriistet. Um dieses Programm zu starten,
stehen Thnen mehrere Moglichkeiten zur Verfligung:

Egal, ob Sie Dateien und Ordner auf Ihrem Computer organisieren, R Q s E o2 @ ‘

. . Task-Manager
1. Klicken Sie zum Starten des Programms auf das Ordnersymbol

© in der Taskleiste. e e
Expl

2. Einen entsprechenden Eintrag fiir den Explorer @ finden Sie P

aber auch im Schnellstartmenii, das Sie durch einen Rechts- suchen

klick auf die Start-Schaltflache oder mit der Tastenkombination Ausfiihren

@ + offnen kénnen. Herunterfahren oder abmelden i
3. Am einfachsten und schnellsten 6ffnen Sie den Explorer mithilfe Desktop

der Tastenkombination (e8] + [E].

. . . ||

4. Aus dem Startmen( heraus starten Sie den Explorer liber den mm Q Suche

gleichnamigen Eintrag am unteren Rand des Meniis €. Sollte
dieser Eintrag fehlen, 6ffnen Sie die Einstellungen-App und
klicken unter Personalisierung > Start auf den Link Ordner. In der
aufklappenden Liste kdnnen Sie nun den Regler fir den Datei- Empfohlen
Explorer einschalten.

Mehr >

Drawboard PDF
Zuletzt hinzugefugt

Samsung Printer Experience
Zuletzt hinzugefugt

v

Bodendecker
vor 7m

04_Dateien_und_Ordner
vor 4s

I
&)

4+

Das Symbol fiir den Explorer fehlt in der Taskleiste 3| Suder 3| Redelen

Befindet sich das Ordnersymbol nicht in der Taskleiste, wurde

es offenbar von dort geldst. Um es wieder in die Taskleiste | —©
zu integrieren, 6ffnen Sie zundchst das Startmend. Klicken 9 Mareile 2 O

Sie nun mit der rechten Maustaste auf den Eintrag Explorer
und wahlen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl Mehr > An
Taskleiste anheften. Das Symbol wird nun in der Taskleiste
abgelegt und Sie konnen den Explorer wieder darlber starten.
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So ist der Explorer aufgebaut

Der Explorer wurde flir Windows 11 grundlegend Uberarbeitet. In
alteren Windows-Versionen wurde er tibrigens noch als Windows-
Explorer bezeichnet, mittlerweile nennt Microsoft das Programm
offiziell Datei-Explorer oder einfach Explorer. Nicht nur der Name,
auch die Optik hat sich verandert. Das breite MenUliband ist einer

¢

schmalen Symbolleiste gewichen. Manche mogen im neuen Explo-
rer auf den ersten Blick den einen oder anderen Befehl vermissen.
Uber kleine Tricks lassen sich die meisten Funktionen aber weiter-
hin mit nur wenigen Mausklicks erreichen.

¢ @

€ Start x _~ Nordsee | ar - = X
e—- &« 4 s &) L_,J » Bilder » Landschaften > MNordsee Mordsee durchsucher Q ——o
6_ @ Meu ~ Tl Sortieren - O Anzeigen ~ Sam [ Details
= | @
> Start [
El Katalog 1 " > .
~ A Bilder j N
" Fluege 112_1266 112_1270 1131339 113_1340 113_1341
" Garten
~ 7 Landschaften 1’_‘-"- _‘_“"::'—;—
e_ = Alpen —-—e
o 113_1345 IMG_457% IMG_4638 IMG_4642 IMG_4650
~ MNordsee
" Winter =
_ ' -
> (@ Desktop ‘;5{-‘& el
IMG_4723 IMG_4727 IMiG_4729
» % Dokurmente
> i Downloads
» 6 Musik
> B Videos IMG_4733 IMG_4737 IMG_4741 IMG_4747 IMG_4753
33!:_Iemer1te =(0O —m

o



© ctinlang gehegter Wunsch von Anwender*innen ist unter Win-

dows 11 Realitat geworden: Der Explorer verfligt endlich tber
Registerkarten (auf Englisch auch Tabs genannt). Die Funktions-
weise ist ahnlich den Registerkarten oder Tabs in einem Brow-
ser wie Edge, d. h,, Sie kdnnen nun schnell zwischen Ordnern
und Laufwerken wechseln. In der Abbildung sind zwei gedffne-
te Registerkarten zu sehen. Der Registerreiter zeigt den Namen
des im Navigationsbereich markierten Ordners, im Beispiel also
Nordsee. Nur wenn der Schnellzugriff im Navigationsbereich
ausgewahlt wurde, erscheint der neutrale Titel Start. Wie Sie
die Registerkarten optimal nutzen, erfahren Sie im Abschnitt
»Kopieren und Verschieben per Registerkarten« ab Seite 124.

Uber die drei Symbole in der rechten oberen Fensterecke lasst
sich das Programmfenster minimieren bzw. wieder maximie-
ren, verkleinern oder auch ganz schlieffen. Neu in Windows 11
hinzugekommen sind die Snap-Layouts, mit deren Hilfe Sie
blitzschnell mehrere Programmfenster auf dem Bildschirm
anordnen. Die Layoutvorschlage werden eingeblendet, sobald
Sie den Mauszeiger lber dem mittleren der drei Symbole
positionieren (siehe Abschnitt »Die neuen Snap-Layouts von
Windows 11« auf Seite 80).

Die Adressleiste zeigt Innen an, wo innerhalb der Ordnerstruk-
tur Sie sich gerade befinden. Sie kdnnen auf einen Teilbereich
des Pfades klicken, um zur entsprechenden Ebene zu springen.
Wenn Sie auf eine freie Stelle in der Adressleiste klicken, wird
lhnen der aktuelle Speicherpfad in seiner urspriinglichen Form
angezeigt.

Klein, aber sehr praktisch sind die Navigationsschaltfidchen
direkt unterhalb der Registerkarten. Uber diese Schaltflachen
kdnnen Sie zum zuletzt gedffneten Speicherort wechseln, den
Ubergeordneten Ordner aufrufen oder zum nachsten Unterord-
ner springen.

©9o
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Rechts neben der Adressleiste befindet sich das Suchfeld, Gber
das Sie nach Dateien und Ordnern auf lhrem Computer suchen
konnen. Die Suche beginnt stets im aktuell ausgewahlten Ver-
zeichnis. Unterordner werden bei der Suche ebenfalls berick-
sichtigt.

Statt des unter Windows 10 noch vorhandenen Mentbandes
besitzt der Explorer in Windows 11 nun eine Symbolleiste. Diese
enthalt lediglich die wichtigsten Befehle etwa zum Kopieren,
Umbenennen, Loschen oder auch Sortieren von Dateien und
Ordnern.

Weitere Befehle erreichen Sie Uber das Symbol Weitere Infos.

Der Navigationsbereich erstreckt sich Uiber die gesamte linke
Seite des Fensters. Sie haben hier Zugriff auf alle Festplatten
und CD-/DVD-Laufwerke sowie, soweit vorhanden, auf Netz-
werke. Wenn Sie einen USB-Stick anschliel8en, wird dieser nach
kurzer Zeit ebenfalls in der Liste angezeigt, sodass Sie auf die
darauf gespeicherten Daten zugreifen kénnen.

Im rechten Teil des Fensters sehen Sie den Inhaltsbereich. Hier
werden alle Inhalte der im Navigationsbereich angeklickten
Laufwerke oder Ordner angezeigt.

Die Darstellung lasst sich tber die Schaltflache Anzeigen
verandern.

Auch Uber die beiden Schaltflaichen am rechten Rand der Sta-
tusleiste konnen Sie die Ansicht des Inhaltsbereichs verandern.

Ganz unten ist schlieRlich die Statusleiste zu finden. Sie zeigt
die Anzahl der ausgewahlten Elemente an. Haben Sie mehrere
Elemente markiert, zeigt die Leiste die Anzahl der ausgewahl-
ten Dateien und die gesamte DateigrofRe der Auswahl an.
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(8]

. . . T
Der Navigationsbereich des Explorers Nordse x _+
. X i X &« P [&] I [J 5 Bilder » Landschaften > Nordsee
Den Navigationsbereich erweitern
@ Meu - Tl Sortieren ~ O Anzeigen ~ == ——o
Sie vermissen im Navigationsbereich des Explorers Elemente, wie
. . R . £y Start L
etwa den Papierkorb, die Bibliotheken oder auch die Systemsteu- - | 2 Ruckgangig
. . 3 . R . | Katalog . |
erung? Mit nur wenigen Mausklicks holen Sie sie liber den Dialog i i > An Schnellzugriff anheften
Ordneroptionen zurick: 1 Deskiop » 112_1266 112,127 &% Alles auswahlen 1
1. Klicken Sie am rechten Rand der Symbolleiste auf das Symbol mit & Dawnloads » = flients auswarien
i i =] Dokumente & Auswahl umkeh
den drei Punkten @ und dann auf Optionen @. & Dokument # e e '
o—— P Bilder » 13 135 G 45 /¥ Eigenschaften s
2. Es wird der Dialog Ordneroptionen gedffnet, in dem Sie auf die © Musik » i | & Optionen ©
Registerkarte Ansicht wechseln ©. Blsttern Sie in der Liste Erwei- £ Videos [l | . T ;
terte Einstellungen ganz nach unten bis zum Abschnitt Naviga-
tionsbereich.
3. Um den Papierkorb und die Systemsteuerung im Navigations- Ordneroptionen X ©
bereich einzublenden, versehen Sie den Eintrag Alle Ordner Allgemein m!m Suchen
anzeigen mit einem Hakchen (4} Ordneransicht
|7] Sie kdnnen diese Ansicht (z. B. ,Details™ oder
.. . . R . . HH ..Symbale”) fur alle Ordner di Typs Ubemeh
4. Aktivieren Sie den Eintrag Bibliotheken anzeigen @, falls diese o rale nercleses ypsuhsmenmen
ebenfalls im Navigationsbereich erscheinen sollen. r——
5. SchlieRen Sie den Dialog mit Ubernehmen und OK. Enweiterte Enstelungen:
(] Volistandigen Pfad in der Titelsiste anzsigen
+ ] Vorherige Ordnefenster bei der Anmeldung wiederherstellss
+ B Vorschauhandler im Vorschaufenster anzeigen
o o o a q Navigationsb h
Ordner im Navigationsbereich erweitern (4] O EHC— o
. .. . . . . . . @ Auf gedffneten Ordner erweitem 0
Markieren Sie im Navigationsbereich einen Ordner, wird sein (5 8 Bbictheken anzeigen
o a 2 B 2 5 Dii FC i
Inhalt im Inhaltsbereich angezeigt. Mit einem Doppelklick auf = Netometk nacioon
ein Verzeichnis im Inhaltsbereich wird dieses zwar gedffnet [ Verigbaretstaius immer snzeigen
(etwa der Ordner Nordsee @), im Navigationsbereich bleibt
aber weiterhin der Ubergeordnete Ordner (im Beispiel Bilderﬂ) Standardwerte
markiert. Der aktuelle Pfad lasst sich so nur tiber die Adressleis- _
0K Abbrechen Ubemehmen

te in Erfahrung bringen @. Um auch den (iber den Inhaltsbe-
reich ausgewahlten Ordner im Navigationsbereich einzublen-
den, aktivieren Sie im Dialog Ordneroptionen den Eintrag Auf
geoffneten Ordner erweitern 0.




Den Schnellzugriff anpassen

Nach dem Start des Explorers wird im Navigationsbereich auto-
matisch der Schnellzugriff markiert. Der Registerkartenreiter tragt
in diesem Fall den Namen Start. Im Inhaltsbereich sind haufig
verwendete Ordner sowie zuletzt gedffnete Dateien zu sehen. Sie
koénnen aber selbst festlegen, welche Elemente angezeigt werden
sollen und welche nicht:

1. Um eine Datei oder einen Ordner fest im Schnellzugriff zu ver-
ankern, navigieren Sie zu dem Ordner, in dem sich das Element
befindet. Nach einem rechten Mausklick wahlen Sie den Befehl
An Schnellzugriff anheften 0.

2. Markieren Sie links den Schnellzugriff per Klick auf Start, wird
das Element rechts eingeblendet. Angeheftete Elemente erken-
nen Sie an der Pinnnadel @. Um ein Element aus dem Schnell-
zugriff zu entfernen, wahlen Sie nach einem rechten Mausklick
auf das Element Von Schnellzugriff [6sen.

3. Essollen zwar haufig genutzte Ordner im Schnellzugriff einge-
blendet werden, aber nicht die zuletzt ge6ffneten Dateien oder
auch umgekehrt? Hierzu klicken Sie in der Symbolleiste auf das
Symbol mit den drei Punkten € und dann auf Optionen. Auf der
Registerkarte Allgemein des Dialogs Ordneroptionen entfernen
Sie im Abschnitt Datenschutz nun das Hakchen vor den Elemen-
ten, die nicht mehr im Schnellzugriff angezeigt werden sollen @.

4. Mit Léschen werden alle aktuell im Schnellzugriff befindlichen
Elemente entfernt @. Bestitigen Sie mit Ubernehmen und OK.

|
1 Den Explorer mit der Ansicht »Dieser PC« starten

Sie hatten gerne, dass der Explorer nach dem Start nicht den
Inhalt des Schnellzugriffs anzeigt, sondern —wie in dlteren
Windows-Versionen Ublich — die Ubersicht Dieser PC? Hierzu
mussen Sie lediglich im Dialog Ordneroptionen im Feld Datei-
Explorer 6ffnen fiir den Eintrag Dieser PC auswihlen @.
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Landschaften x |+
& T C ) > Bilder > Landschaften >
@ Neu - ¥ o @) W M Sortieren ~ O Anzeigen -
A Katalog
— .
N = B [
Fluege )
ES o ] W
Garten Alper Ausschneiden Kopieren Umbenennen Léschen
o Lrrizdisis = Offnen Eingabetaste
Tiere In neuer Registerkarte sffnen
7 Deskeor [ In neuem Fenster &ffnen
> [ Dokumente 4> An Schnellzugriff anheften —_o
> Downloads An "Start” anheften
0 sun x |+ — o x
« Y G Q> st o> Start durchsuchen Q
8 Aneigen © 7 Fier - B Detils
v 8 Desktop - Schnellzugriff
s Desktop - Downloads = Dokumente
& Desktop . i L:ka\ gespeichert L:ka\gespe\chevi a L:ka\ gespeichert
L Downloads » . Musik Videos
& Dokumente » . .
A Bilder » Alpen
Bilder\Landschaften
© Musik » .
Ordneroptionen x
Algemein  Ansicht  Suchen
Datei-Explorer offnen fir:  Start ~ ——6

Ordner durchsuchen
0 Jeden Ordner im gelben Fenster ffnen

() Jeden Ordner in einem eigenen Fenster dffnen

Markieren von Elementen
t () Offnen durch einfachen Kick (Auswahl durch Zeigen)
“ Symbolunterschriften wie im Browser unterstreichen
Symbelunterschrften nur beim Zeigen unterstreichen
© Offnen durch Doppelklick (Auswahl d. einfachen Kick)

Datenschutz
% n Zuletzt verwendete Ordner anzeigen

B Haufig verwendete Ordner anzeigen
([JDateien von Office com ;

Datei-Explorer-Verauf laschen Léschen ——9

Standardwerte

Abbrechen Ubemehmen

o
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Dateien anzeigen und sortieren

Dateien im Explorer anzeigen

Nachdem Sie den Explorer gestartet haben, sehen Sie auf der linken erweitern« auf Seite 106 angepasst haben, wird dieser Pfeil erst
Seite unter anderem eine Auflistung verschiedener Bibliotheken und sichtbar, wenn Sie mit der Maus auf ein Element zeigen. Fiihren Sie
Favoriten-Ordner (Schnellzugriff). Unter der Bezeichnung Dieser PC den Mauszeiger aus dem Navigationsbereich heraus, werden die
werden alle angeschlossenen Laufwerke aufgefiihrt, also Festplatten  Pfeile wieder ausgeblendet. Alle Laufwerke und Ordner, vor denen Sie
und CD-/DVD-Laufwerke. Diese sind allerdings erst sichtbar, wenn einen solchen Pfeil sehen, kdnnen Sie aufklappen, um sich ihre Un-
Sie auf den kleinen Pfeil vor dem Eintrag Dieser PC klicken und damit  terverzeichnisse anzeigen zu lassen. Sobald Sie einen Ordner durch
die Liste aufklappen. Falls Sie die Ordneroptionen des Explorers Anklicken markieren, zeigt der Datei-Explorer dessen Inhalt in der
noch nicht wie in Schritt 3 des Abschnitts »Den Navigationsbereich rechten Fensterhalfte an.

< ~ ¢ 0 Bilde Landschafte Nordsee Nordsee durchsuchen a

@ New % © @ ® W N Sorern QO Anzeigs B9 Als Hintergrund festiegen (B etils

Ao

=
™ v Landschaften 1121266 121270 1131339 1131340 131341 1131345 IMG_4579
Apen

[ [ [ .

- Nordsee e = : v <,
- Ly,
Lziadt /
MG.4638 MG 4642 MG 4650 G723 Mo4721 ) MG_4730

1 v ‘—‘1’

> L Downloads s . L
L MG 4722 M6 4735 MG AT MG 4741 MG 4747 MG 4753 MG 4755
> @ Musik

> [ Videos . oo k|
™= v B DieserPC M6 4764 IMG_4789 1MG_4605 IMG_4809 MG 4623 IMG_4825 IMG_4829
b > e 0s(C)
ar DVD-RW-Laufwerk (E:) o

1]

e— e e st E—E
© Inder Kategorie Dieser PC sind alle angeschlossenen Laufwerke O derInhalt des links ausgewihlten Ordners in der Ansicht
aufgelistet. GroRe Symbole
® Das Systemlaufwerk C:\ ist das Laufwerk, auf dem Windows © schaltflichen zum schnellen Umschalten zwischen den
installiert ist. Ansichten Details und GrofRe Symbole
© das Verzeichnis Landschaften mit dem Unterverzeichnis @ die Statusleiste mit Angaben zur Anzahl der Elemente im

Nordsee ausgewahlten Ordner und zu dessen DateigrofRe



Die Ansichten des Explorers —1

Der Explorer hat viele Gesichter. Insgesamt acht verschiedene
Ansichten konnen Sie auswahlen. Fir Dokumente, z. B. Word- und
Excel-Dateien, empfiehlt sich die Ansicht Details, denn damit sehen
Sie auf einen Blick, wann das Dokument zuletzt bearbeitet wurde
und welche GroRe es hat. Fiir Bilddateien eignen sich besonders
gut die Ansichten MittelgroRe Symbole, GroBe Symbole und Extra
groBe Symbole. Alle diese Einstellungen bieten ein kleines Vor-
schaubild des Fotos, damit Sie die Bilder betrachten konnen, ohne
erst ein Bildprogramm &ffnen zu mussen.

P4 Bilder X 4

& > ap &} J > Bilder >

@ New - % lia} 2D w Tl Sortieren ~ O Anzeigen ~
~ |4 Bilder O Extra groBe Symbole
h
—— [ Y S
" Garten - - [=}

MittelgroBe Symbole

~ 7 Landschaften Fluege Garten Kleine Symbole

m oo
n oo

Alpen

Liste

_ Nordsee Details

Wint:
o inter Kacheln

oo

.
e Inhalt

Um die Darstellung im Explorer zu wechseln, klicken Sie in der Sym-
bolleiste auf die Schaltflache Anzeigen. In der aufklappenden Liste
wahlen Sie dann die gewiinschte Ansicht aus:

B Extra grof3e, GroRe, MittelgroRe oder Kleine Symbole
H Liste

m Details

Kacheln

Inhalt
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Die vier Symbolansichten eignen sich besonders gut fur die Anzeige
von Bildern. Bei der Einstellung Kleine Symbole ist der Inhalt der
Bilddatei noch nicht zu sehen. Mit MittelgroBe Symbole und GroRe
Symbole variieren Sie die GroR3e der Vorschaubilder und damit auch
die Anzahl der angezeigten Dateien.

EHE = B E

12.1266 1121270 1131339 1131340 1131341 1131345

8 N 1 - :

IMG_4578 IMG_4638 IMG_4542 1MG_4690 IMG_4723 IMG_4727

/ y B =)
IMG_4729 IMG_4730 IMG_4732 IMG_4735 IMG_4737 IMG_4741

TEEaARS

IMG_4747 IMG_4753 IMG_4755 IMG_4784 IMG_4789 IMG_4805

(= 1 [

IMG_4308 IMG_4823 IMG_4825 IMG_4829 IMG_4834 IMG_4836

Viel Platz benétigt die Auswahl Extra groBe Symbole. Da die Dar-
stellung der Symbole auf diese Art auch einiges an Rechenleistung
erfordert, sollten Sie Extra groRe Symbole nur fiir Ordner verwen-
den, die wenige Bilder enthalten.

IMG_a856 IMG_4857
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Die Ansichten des Explorers — 2

Wahlen Sie die Ansicht Liste, werden alle Ordner und Dateien als Welche Details angezeigt werden, kdnnen Sie Ubrigens selbst
Symbole in einer einfachen mehrspaltigen Liste dargestellt. AuRer festlegen. Klicken Sie einfach mit der rechten Maustaste auf einen
dem Dateinamen enthalt die Liste keine Informationen. beliebigen Spaltenkopf @ und wihlen Sie dann aus dem Kontext-
men die Details aus, die flir Sie von Interesse sind. Den Vorgang
~Winter MG 4628 [ MG 4735 mussen Sie fur jedes gewlinschte Detail wiederholen.
1121266 IMG_4642 IMG_4737 -
e—— MNarme Datum Tun Gralie Markierungen
=] 1121270 IMG_4690 IMG_4741 GriBe der Spalte anpassen
. -+ Winter =2 Grofe aller Spalten anpassen
1131339 IMG 4723 [#) IMG_4747 IMG_4857 1.787KB  Hafen; Amr...
1131340 IMG_4727 IMG_4753 IMG_4856 4 B 2.165 KB
1131341 IMG_4729 IMG_4755 IMG_4837 v Typ 2212 KB
A=~ w GraBe o L a
13,1345 IMG_4730 IMG_4784 IMG_4836 07.0 S 1.963 KB Hafen; Amr...
@ IMG_4826 07.00 1.573 KB
5] IMG_4579 IMG_4732 [%] IMG_4729 Erstelldatum
@ IMG_4829 Anderungsdatum 2190 KB Hafen; Amr...
IMG_4825 Aufnahmedatum 1,493 KB
. . . . . . 2 . Ab
Die Ansicht Details zeigt, wie der Name schon erahnen lasst, mehr IMG_4823 oo m:”"ge" 2899 KB
. . . ) ewertung o
Informationen zu den aufgelisteten Dateien und Ordnern an. So IMG 4209 6y —— 1.767 kB
. eitere... ~
sehen Sie neben dem Dateinamen auch das Datum der letzten IMG_4203 R e 2914 k8

Anderung, den Dateityp und die DateigréRe und — falls welche
vorhanden sind — Markierungen (1}

MName Datum Typ Grafie Markierungen
~ Winter 13.02.2025 11:47 Dateiordner
@ 112_1266 14.02.2005 11:44 JPG-Datei 928 KB Strand
1121270 14.02.2005 11:49 JPG-Datei 822 KB —o
1131338 19.02.2005 15:05 JPG-Datei 245KB Dinen
113_1340 19.02.2005 15:05 JPG-Datei 874 KB
[5] 1131341 19.02.2005 15:09 JPG-Datei TIT KB
113_1345 19.02.2005 15:11 JPG-Datei 866 KB
IMG_4579 02.07.2013 11:28 JPG-Datei 1.7T10KB
[=] IMG_4638 02.07.2013 20:40 JPG-Datei 2407 KB




Die Ansicht Kacheln zeigt ein kleines Symbol fiir die Datei, ihren
Namen, den Dateityp sowie die Dateigrofe an. Die Dateien werden
in mehreren Spalten aufgelistet. Bei Bild- und Grafikdateien wird
als Symbol eine Miniaturansicht der Datei angezeigt.

IMG_4857

H JPG-Datei
1,74 MB

IMG_4837

& IPG-Datei
¥ 215MB

I 21 Winter

. IMG_4856
JPG-Datei
211 MB

IMG_4836 IMG_4826
E IPG-Datei BT PG-Datei

1,91 MB W same
E IMG_4829 I 5 IMG_4825
JPG-Datei JPG-Datei

2,13 ME ﬁ 1,45 ME
= IMG_4823 z- IMG_4309
JPG-Datei JPG-Datei

. 333 MB ¥ 172 MB

Bei der Ansicht Inhalt listet der Explorer alle Elemente in einer
fortlaufenden Liste auf. Dargestellt werden wieder ein Dateisym-
bol, der Name der Datei, ihr Typ, ihre GroRBe und auRerdem das
Datum der letzten Anderung. Bei Bild- und Grafikdateien wird, wie
zuvor bei der Kachelansicht, eine Miniaturvorschau angezeigt.

¢Em Winter

i 112266 Typ: IPG-Datei
Markierungen: Strand

B 112120 Typ: IPG-Datei

P o7 1131339 Typ: IPG-Datei

i Markierungen: Dinen

B 1131340 Typ: IPG-Datei

[ RERELY Typ: IPG-Datei

Anderungsdatum: 13.02.2025 11:47

Aufnahmedaturn: 14.02.2005 11:44
Grofe: 927 KB

Aufnahmedaturn: 14.02.2005 11:49
Grobe: 822 KB

Aufnahmedaturn: 19.02.2005 15:05
Grofe: 844 KB

Aufnahmedaturn: 19.02.2005 15:05
Grobe: 873 KB

Aufnahmedaturn: 19.02.2005 15:09
Crafe TI6 KB
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Der Explorer bietet, etwas versteckt in der Statusleiste am unteren
Bildschirmrand, zwei Optionen zur schnellen Anderung der
Darstellung. Klicken Sie auf die linke Schaltflache, um sich die
Ansicht Details & anzeigen zu lassen, und auf die rechte Schaltfla-
che fiir die Ansicht GroRe Symbole @. Nur diese beiden Ansichten
stehen im Schnellzugriff zur Verfligung. Sie kdnnen aber alle
Ansichten auch mithilfe der Tastatur aktivieren: Driicken Sie

+ (o] und dazu eine Ziffer von 1bis 8. Jeder Ziffer ist eine
andere Ansicht zugeordnet. Wenn Sie eine Computermaus mit
Scrollrad nutzen, gibt es einen weiteren pfiffigen Weg, um die
Ansichten zu andern: Halten Sie einfach die Taste gedrickt,
wahrend Sie das Scrollrad drehen. Das ist vor allem dann praktisch,
wenn Sie die Ansicht von Bildern anpassen mochten.

IMG_4755 IMG_4784 IMG_478%
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Das Kontextmendt einer Datei aufrufen

Die Symbolleiste des Explorers bietet in Windows 11 nur wenige
Befehle. Umso wichtiger ist das Kontextmenu, denn hiertiber er-
reichen Sie viele Einstellungs- und Bearbeitungsmoglichkeiten fur
Dateien und Ordner, die in dlteren Windows-Versionen noch Uber
das Mentband ausgewahlt werden konnten. Das Kontextmen
passt sich dabei stets dem ausgewahlten Element an und listet
jeweils dazu passende Funktionen auf.

Um das KontextmenU einer Datei zu 6ffnen, klicken Sie diese im Ex-
plorer mit der rechten Maustaste an. Das Menu enthalt Funktionen
zur Bearbeitung oder Weiterverwendung der ausgewahlten Datei.
Welche Funktionen das im Einzelnen sind, hangt vom Dateityp ab.
Das Kontextmenii einer Bilddatei enthalt z. B. Befehle, um das Bild
nach links oder rechts zu drehen oder es als Desktop-Hintergrund
festzulegen. Haben Sie hingegen Uber das Kontextmeni eine
Audiodatei gedffnet, stellt Windows Optionen wie die Wiedergabe
mit der Medienwiedergabe-App zur Verfligung.

Funktionen wie Ausschneiden, Kopieren, Léschen, Umbenennen
und Eigenschaften finden Sie in den Kontextments aller Datei-
typen als beschriftete Symbole @. Der Befehl Einfiigen ist erst
verfligbar, wenn sich ein kopiertes oder ausgeschnittenes Element
in der Zwischenablage befindet.

In friheren Windows-Versionen konnten Sie nach einem Rechts-
klick auf ein Element den Befehl Senden an erreichen. Ganz
verschwunden ist dieser ausgesprochen praktische Befehl nicht,
nur der Aufruf ist etwas komplizierter. Denn um ihn einzublenden,
mussen Sie im Kontextmenu erst den Befehl Weitere Optionen
anzeigen @ auswihlen. Erst jetzt wird das erweiterte Kontext-
menu angezeigt, das viele von Ihnen von friher kennen werden.
Den Befehl Senden an finden Sie im erweiterten Kontextmeni
aller Dateitypen. Darliber konnen Sie die ausgewahlte Datei z. B. in
die Bibliothek Dokumente verschieben, sie als Anhang per E-Mail
versenden oder in ein ZIP-Archiv packen.

)] = juj

gl 4usschneiden Kopieren Umbenennen Freigabe  Loschen

.}

Offnen Eingabetaste

Offnen mit >

20220430_131

=

20220430_135

® &

Freigabe
Als Desktophintergrund festiegen
Nach rechts drehen

Nach links drehen

Zu Favoriten hinzufugen

2wy @

Komprimieren in... >

Als Pfad kopieren Strg+Umschalttaste-+C

Eigenschaften Alt+Eingabetaste
Im Editor bearbeiten

Mit Clipchamp bearbeiten

2 Rm

Mit Fotos bearbeiten

2]

Weitere Optionen anzeigen
IMG 6527 D vico W wsey g uaov

Mit Clipchamp bearbeiten

Mit Fotos bearbeiten

Als Desktophintergrund festlegen
Drucken

Zu Faveriten hinzufigen

Mach rechts drehen
Mach links drehen

Mit Microsoft Defender Gberprifen..,

Als Pfad kopieren
Freigabe

Vorgangerversionen wiederherstellen

Senden an >

Ausschneiden

Kopieren

I Verknipfung erstellen
I Laschen
]

Urmbenennen

Eigenschaften

Wiedergabe auf Gerat >

Offnen mit >

Zugriff gewshren auf >

5413

5528

= B e

20220430_133549

20220430_135418

20220430_1805352

Bluetooth-Gerat
Desktop (Verknipfung erstellen)

Dokumente

‘1 E-Mail-Empfénger

BEE

Faxempfanger
Faxempfanger

ZIP-komprimierter Ordner

IMG_6522

06-V)




Bei der Installation mancher Programme wird das Kontextment
um programmspezifische Funktionen erweitert. Sie kénnen aber
flir gewohnlich bei der Installation angeben, ob Sie diesen Erweite-
rungen zustimmen mochten.

Auch fur Ordner kdnnen Sie ein Kontextmeni 6ffnen, und auch hier
gibt es nun das erweiterte Kontextmend, das Sie erst Uber den
Befehl Weitere Optionen anzeigen einblenden missen. Die
Standardeintrage Kopieren, Umbenennen oder auch Léschen
werden im einfachen Kontextment, das nach dem ersten Rechts-
klick auf den Ordner eingeblendet wird, als beschriftete Symbole
am oberen Rand aufgeflhrt. Die in dem erweiterten Kontextment
zur Verfligung stehenden Funktionen unterscheiden sich je nach
Inhalt des ausgewahlten Ordners. Enthalt ein Ordner Fotos oder
Audiodateien, konnen Sie diese Uber den MenUpunkt Mit der
Legacy-Windows Medienwiedergabe wiedergeben abspielen.
Hinter der etwas kryptischen Bezeichnung verbirgt sich der bereits
seit vielen Windows-Versionen bekannte Windows Media Player.
Fotos werden dann als Diashow wiedergegeben. Das Menu Senden
an unterscheidet sich nicht von dem flr einzelne Dateien.

-

db ©Q D W

Blumen Ausschneiden Kopieren Umbenennen Léschen

= Offnen Eingabetaste

In neuer Registerkarte &ffnen

In neuem Fenster &ffnen

Tiere

[
< An Schnellzugriff anheften
5> An "Start” anheften

9 Komprimieren in... >

. Als Pfad kopieren Strg+Umschalttaste+C

Alt+Eingabetaste

20220430_1310

£2 Eigenschaften
>_|

In Terminal &ffnen

- E7 Weitere Optionen anzeigen
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Das erweiterte Kontextmenu enthalt eine weitere interessante
Funktion: Mit dem Befehl Als Pfad kopieren kopieren Sie den kom-
pletten Dateipfad in die Zwischenablage und kdnnen ihn mit dem
Befehl Einfiigen aus dem Kontextmeni oder mit +[v])in
eine andere Anwendung Ubernehmen, z. B. in ein Word-Dokument
oder eine E-Mail.

Wer einen Befehl aus dem erweiterten Kontextmeni bendtigt,
muss Ubrigens nicht jedes Mal erst das einfache Kontextmendi
einblenden und dort den Befeh| Weitere Optionen anzeigen
aufrufen. Halten Sie stattdessen die Taste (¢ gedruckt, wahrend
Sie das gewlinschte Element (Datei oder auch Ordner) mit der
rechten Maustaste anklicken, und schon wird das erweiterte
Kontextmend direkt geoffnet.

s | gl |

Blume Offnen

In neuer Registerkarte 6ffnen

In neuem Fenster 6ffnen

An Schnellzugriff anheften

" Zur Liste der Legacy-Windows Medienwiedergabe hinzufigen

Mit der Legacy-Windows Medienwiedergabe wiedergeben
Wiedergabe auf Geradt >

Mit Microsoft Defender Gberprafen...

Zugriff gewshren auf >
Vorgéngerversionen wiederherstellen

In Bibliothek aufnehmen >
An "Start" anheften

Als Pfad kopieren

20220430_°
Senden an >
Ausschneiden
Kopieren
Verknipfung erstellen
Laschen
20220430_°

Umbenennen

Eigenschaften
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Die Eigenschaften von Dateien dndern

Leonard Cohen Greatest Hits X +
Zu jeder Datei kdnnen Sie den Dialog Eigenschaften aufrufen. ¢ & © O > Musk > LeonardCohen > Lecnard Cohen Greatest Hits
Er enthalt Details zur Datei, z. B. den Typ und die GroRe, sowie
i B . K .. @ Neu - @ B =B 0w Tl Sortieren - = Anzeigen - ——o
weiterflihrende Informationen wie Autor und Anderungsdatum. .
. . . . . . . . Name Tit... de Inter|
Sie konnen einer Datei weitere Informationen hinzufligen, z. B. v BemyWite ‘ 9 Rackgangi ‘
. ~ Leonard Cohen o] 01 Suzanne 1 | ohen
Kommentare oder Suchbegriffe. ,
Dear Heather [6] 02 So Long Marianne 2 Auf Datentrager brennen  chen
1. Um die Eigenschaften einer Datei aufzurufen, 6ffnen Sie zu- Desth of » Ladies’ Man (6] 03 Sisters Of Merey 3 ED In ZIP-Datei komprimieren |
. . . . . [6] 04 Famous Blue Rai.. 4 chen
nachst den Explorer und markieren die gewlinschte Datei per V'm Your Man o . & TuFavorienhinautugen
. . . . . 0 verybody knows ] ohen
Mausklick. Klicken Sie dann in der Symbolleiste auf das Symbol Leonard Cohen Grestest it | (5 g oo Pfad kopieren -
mit den drei Punkten @ und in der aufkla ppenden Liste auf New Skin for the OId Cererr | [5] 07 wha By Fire ; Alles suswahien k..
EigenSChaﬁZen e Recent Songs |g] 08 Chelsea Hotel N... 2 55 Nichts auswahlen phen
oo
. . . . Songs from a Room o] 09 Hey, That'sho... 9 ohen
2. Im Fenster Eigenschaften, das sich nun 6ffnet, sehen Sie auf der 6] 10BrdOn TheWie 10 Auswahl umkehren -
. . . Songs of Leonard Cohen N
Registerkarte Allgemein © neben dem Dateinamen unter ande- [6] 11 A Thousand Kiss... 11 £ Eigenschaften ————er{ @)
. . . Songs of Love and Hate
rem den Dateityp und unmittelbar darunter eine Angabe dazu, - [8] 12 The Furture 2 @ Optionen ohen
. . . . . . en Hew songs sl 12 L n 1 Clazi T 1 = WP,
mit welchem Programm die Datei gedffnet wird @. In diesem “
Beispiel wird die ausgewahlte wma-Datei mit der App Medien-
wiedergabe abgespielt. Uber die Schaltfliche Andern @ kénnen
. i ) © Eigenschaften von 01 Suzanne ped
Sie gegebenenfalls ein anderes Programm zum Abspielen der 00—
Audiodatei auSWéhlen. Algemein  Digtale Signaturen  Sicherheit Details  Vorgangerversionen
. . . . . . . @ 01 Suzanne
3. Dem nachsten Abschnitt kdnnen Sie den Speicherort sowie die
DateigroRRe entnehmen 0O und Sie sehen, wann die Datej erstellt 0O- Datetyp:  WMADatei (wma)
wurde, wann sie zuletzt geandert wurde und wann der letzte || Cffnenmit:  Medienwiedsrgabe Hogem.. ———— @)

Zugriff erfolgt ist 0 ont: C:\Users\Carsten’\Music\ Leonard Cohen’\Leonard €

e_ Grofe: 5,29 MB (5.553 548 Bytes)
Grobeaf 5 59 Mp (5,554,176 Bytes)

Datentrager:
n i
1 Ersteltt: Donnerstag, 13. Februar 2025, 11:48:14
Jeder Dateityp verfiigt iiber andere Eigenschaften Q| o s 2 amis s
Lr Heute, 14. Februar 2025, vor 33 Minuten
o o0 o . . . Zugriff: . .
Welche Eigenschaften fur eine Datei angezeigt werden, hangt —
Atibute: (O iachrebasschu Epwetert..

von ihrem Typ ab. Bei Fotos finden Sie z. B. Angaben zur Be-
lichtungszeit oder zur verwendeten Blende, wahrend Sie bei
Office-Dokumenten die Anzahl der Seiten, Worter und Zeichen
sehen.

[ Versteckt

Abbrechen Ubemehmen




. Wechseln Sie auf die Registerkarte Details ©, um weitere
Informationen aufzurufen. In diesem Bereich konnen Sie einiges
abandern und leere Bereiche der Spalte Wert mit Daten fillen,
z. B. einen Titel vergeben oder einen Kommentar erganzen. Fiih-
ren Sie den Mauszeiger dorthin, wird ein Textfeld eingeblendet
und Sie kdnnen den vorhandenen Text beliebig andern. Klicken
Sie unten auf die Schaltflache OK, um alle Anderungen zu spei-
chern.

. Bevor Sie eine Datei weitergeben, z. B. per E-Mail verschicken,
sollten Sie einen Blick auf deren Dateieigenschaften werfen und
gerade bei Office-Dokumenten und Mediadateien personliche
Angaben entfernen. Markieren Sie die Datei im Explorer und
rufen Sie den Dialog Eigenschaften auf, wie in Schritt 1 gezeigt.
Auf der Registerkarte Details klicken Sie dann auf den Link Eigen-
schaften und persénliche Informationen entfernen ©.

. Sie haben nun die Wahl: Um eine Kopie lhrer Datei erstellen
und daraus alle Eigenschaften entfernen zu lassen, wahlen Sie
die Option Kopie erstellen, in der alle méglichen Eigenschaften
entfernt sind .

. Mochten Sie hingegen selbst festlegen, welche Informationen
geldscht werden sollen, markieren Sie die Option Folgende
Eigenschaften aus dieser Datei entfernen @. Sie kdnnen darun-
ter dann die Informationen markieren, die Sie I6schen mochten,
indem Sie in das jeweilige Kastchen klicken.

Keine Kopie!

Wenn Sie selbst auswahlen, welche Eigenschaften geloscht
werden sollen, werden diese Informationen direkt aus der
Originaldatei entfernt, in diesem Fall wird also keine Kopie der
Datei erstellt. Einmal geloschte Eigenschaften kdnnen dann
nicht wieder rekonstruiert werden.

Kapitel 4: Dateien, Ordner, Bibliotheken

© Eigenschaften von 01 Suzanne

Algemein  Digtale Signaturen  Sicherheit  Details  Vorgangerversionen

Eigenschaft Wert
Beschreibung

Titel Suzanne

Untertitel

Bewertung

Markierungen

Kommertare Gute Musik fiir
Medien langere Autofahrten

Mitwirkende Interpreten

Albuminterpret

Abum Teonard Cohen Greate...

Jahr 2009

Titelnummer 1

Genre Folk

Lange 00:03:50

Audie

Bitrate: 152 kBit/s

Kanale 2 (Sterea)

A4 40N LU

Eigenschaften und persanliche Informationen entfemen

e

Ubemehmen

Eigenschaften entfernen

Einige Eigenschaften enthalten méglicherweise persanliche

Informationen.

Welche perstnlichen Informationen sind in einer Datei enthalten?

@—'O Kopie erstellen, in der alle méglichen Eigenschaften entfernt sind
m—-o Folgende Eigenschaften aus dieser Datei entfernen:

Eigenschaft Wert

Beschreibung
O Titel
[ Betreff
B Markierungen
[ Kategarien
B Kommentare
Ursprung
B sutoren Mareile Heiting
] Zuletzt gespeichert von  Mareile Heiting
[:] Revisionsnummer
[ versionsnummer

Drnarammnzma Mirraonft Eveal

Alle auswahlen

Abbrechen
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Dateien nach Datum sortieren

Die Moglichkeit, Dateien im Explorer nach festgelegten Kriterien zu ?
sortieren, erleichtert deren Verwaltung ungemein. Eine Variante ist T Sortieren = Anzeigen -
die Sortierung der Dateien nach ihrem Erstellungsdatum: Name . AName erungsdatum P
. . . . B2 Adressen_Fo - 2.2025 11:26
1. Starten Sie den Explorer und 6ffnen Sie den Ordner, der die zu P Anderungsdatum ——————@)
. . . . . . Ad Ve 1.202511:26
sortierenden Daten enthalt. Klicken Sie dann in der Symbolleiste @ R e
. " . Brainstormir 2.2025 11:23
auf die Schaltflache Sortieren @. Mehr .
@ Farmular_Mi 1.2025 11:23
2. Indem kleinen Men, das daraufhin aufklappt, ist die Sortie- B Termine Fru  *  Aufsteigend e ——
rung Name @ in aufsteigender Folge € (alphabetisch von A bis B Temine Sor  Apsteigend 2.2025 11:25
Z) voreingestellt. Wahlen Sie den Eintrag Anderungsdatum @, 13 Vorstellung. _ 22025 11:26
. . - i . Gruppieren nach »
um eine neue Sortierung vorzunehmen. Das Men( wird wieder 1] Vorstellung Vercur sony oi.2025 11:27
ausgeblendet und die Daten werden fortan nach dem Datum in
absteigender Reihenfolge sortiert. Die neuesten Daten stehen
ganz oben in der Liste.
Tl Sortieren - = Anzeigen ~
3. Mdchten Sie die Daten lieber in umgekehrter Reihenfolge -
R . . . . Name erungsdatum
sortiert haben, klicken Sie noch einmal auf Sortieren und 68 Termine Rlame
ermine_Fru =
wiahlen anschlieRend die Option Absteigend @ aus. vy Andenngsiatum
orstellung
T
@ Vorstellung_! £l
@ Adressen_Vo ety v
3 Adressen_Fo Aufsteigend
@ Brainstormir
| E8] Termine Sor Gruppieren nach >
I @ Formular_Mityneusciar: w2 2025 11:23

Breite der Spalten ausrichten

Je nachdem, welche Informationen in einer Spalte angegeben
werden, sind diese mal langer, mal weniger lang. Um die Breite
einer einzelnen Spalte zu andern, klicken Sie im Spaltenkopf
auf den Unterteilungsstrich und ziehen die Spalte mit ge-
druckter Maustaste auf die gewtinschte Breite. Die Breite aller
Spalten lasst sich anpassen, indem Sie nach einem Rechtsklick
auf einen Spaltenkopf im Kontextmenl den Befehl GroRe aller
Spalten anpassen auswahlen.



Dateien nach GroRe und anderen Kriterien sortieren

Sie mochten Ihre Daten nicht nach Name oder Datum, sondern
z. B. nach der DateigroRe sortieren? Kein Problem, Sie konnen viele
Informationen als Sortierkriterien verwenden:

1. Offnen Sie einen Ordner im Explorer.

2. Sie kdnnen die Sortieroptionen mit einem Klick auf Sortieren (1)
einblenden oder Sie 6ffnen mit einem Rechtsklick auf eine freie
Stelle innerhalb des Ordners dessen Kontextmeni. Wahlen Sie
im Menii zunichst Sortieren nach und dann die Option GréRe @
aus. Da sich das Kontextmendi nach erfolgter Auswahl schlief3t,
mussen Sie es erneut 6ffnen, falls Sie die Reihenfolge © indern
mochten.

3. Um Spalten mit Informationen zu entfernen oder neue hinzuzu-
fligen, 6ffnen Sie den Ordner und klicken in der Symbolleiste auf
Sortieren. Positionieren Sie den Mauszeiger auf Mehr 0O, werden
weitere Optionen eingeblendet, aus denen Sie die gewlnschte
einfach per Mausklick auswihlen @.

4. Alternativ kdnnen Sie auch mit einem rechten Mausklick auf
einen freien Bereich innerhalb des Ordners das Kontextmenti
offnen. Klicken Sie hier nacheinander Gruppieren nach > Mehr
an. Im folgenden Dialog kénnen Sie dann die gewlinschten
Details mit einem Hakchen versehen @. Nach einem Klick auf
OK werden die ausgewahlten Spalten hinzugefugt.

Spalten ohne Inhalt

Je nach Dateityp enthalten nicht alle Spalten tatsachlich
Informationen. So bleibt z. B. die Spalte Brennweite bei einer
Textdatei leer.
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Nordsee. X 4

S * ©

@ Neu -

v Desktop

D > Bilder »

. Sortieren -

i

Landschaften > Nordsee

Nordsee durchsuc = Q

O Anzeigen -

(B Details

=

MG 4—;32 Gruppieren nach

>

WHEE

Abmessungen
IMG_4784 IMG_4788 IMG_4803 IMG_48 H
m m g E Bewertung

Erstelldatum _E.

Anderungsdatum |

Aufnahmedatum i

Details auswahlen

angezeigt werden sollen.

Wahlen Sie die Details aus, die fir die Elemente in diesem Ordner

X

] Abgeschlossen
— @ Abmessungen
] abrechnunasinformationen

Details:
— @3 M Mach oben
™ u Datum I
— @ Typ Mach unten
I n GroBe Anzeigen
— @ Markierungen

) 35mm Brennweite Ausblenden

> O St
1121266 1121270 113\339 MM NI 11335 IMGASTS
| Katalog -
~ 1A Bilder "B 33 Ansicht > -
Fluege MG 4 T Sortieren nach >+ Name
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Dateien gruppieren und filtern

Die Sortierung von Dateien ist praktisch, allerdings lassen sich diese
immer nur nach einem Kriterium sortieren, also z. B. nach Name
oder Dateigrofe. Mithilfe der Gruppierung kdnnen Sie [hre Dateien
in Gruppen einteilen und sie innerhalb einer solchen Gruppe nach
einem weiteren Kriterium sortieren:

1. Offnen Sie dazu den Explorer, z. B. mithilfe der Tastenkombinati-
on (e&) + (E], und wihlen Sie den Ordner aus.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache Sortieren und
positionieren Sie den Mauszeiger im aufklappenden Meni dann
auf Gruppieren nach @. In der nun eingeblendeten Liste wihlen
Sie die gewlnschte Option aus, z. B. Name.

3. Alle Dateien werden jetzt in alphabetischer Reihenfolge in
mehrere Gruppen aufgeteilt. Um die Sortierung innerhalb der
Gruppen zu andern, klicken Sie in der Symbolleiste auf Sortieren
® und wihlen im Menii einen Eintrag aus, z. B. GroRe. Sie sehen:
Die Gruppierung bleibt erhalten, innerhalb der Gruppierung
werden die Daten nun aber zusatzlich noch nach ihrer GroRRe
sortiert.

4. Um eine Gruppe auszublenden, klicken Sie auf den kleinen Pfeil
unmittelbar vor der Gruppenbezeichnung €. Die Gruppe wird
»zugeklappt«. Mit einem erneuten Klick auf den Pfeil blenden Sie
die Gruppe wieder ein.

+ Spaltenkdpfe zur Sortierung nutzen

Die auf- oder absteigende Sortierung konnen Sie auch errei-
chen, indem Sie auf den Kopf der Spalte klicken, die Sie neu
sortieren mochten. Mit jedem Klick wechseln Sie zwischen der
auf- und der absteigenden Sortierung.
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Dateien markieren

Wenn Sie mehrere Dateien aus einem Ordner in einen anderen
kopieren mochten, ware das Kopieren und Einfligen jeder einzelnen
Datei recht umstandlich. Deutlich einfacher geht es, wenn Sie meh-
rere Dateien markieren und anschliellend die gewlinschte Aktion
ausfiihren.

1. Offnen Sie zunachst den Ordner, in dem sich die Dateien befin-
den, mit denen Sie arbeiten mochten. Klicken Sie die erste Datei
an, die Sie markieren mochten @, und driicken Sie dann die

(o] Taste.

2. Halten Sie die o ]-Taste gedriickt und klicken Sie auf die letzte
Datei in der Liste, die Sie markieren mochten. Alle Dateien dazwi-
schen sind nun ebenfalls markiert @.

3. Liegen die bendtigten Dateien nicht alle hintereinander, klicken
Sie die erste Datei an, aber halten Sie dieses Mal die [Strg]-Taste
gedrickt, wahrend Sie nacheinander einzelne Dateien anklicken
und auf diese Weise alle markieren.

4. Eine weitere Moglichkeit: Klicken Sie in der Symbolleiste auf An-
zeigen € und wihlen Sie dann Einblenden > Elementkontroll-
kistchen @. Wenn Sie nun mit der Maus auf einen Dateinamen
zeigen, wird davor ein kleines Kastchen eingeblendet ©. Klicken
Sie in das Kastchen, um die jeweilige Datei zu markieren.

+ Einzelne Dateien wieder aus der Auswahl entfernen

Haben Sie mithilfe der (& ]- oder der [Strg]-Taste Dateien
markiert und mochten Sie nun einzelne Dateien wieder aus
der Auswahl entfernen, halten Sie erneut die (Strg]-Taste
gedruckt und klicken Sie die zu entfernenden Dateien an.

Kapitel 4: Dateien, Ordner, Bibliotheken

Name Anderungsdatum Typ Grobe
‘@ Adressen_Foerdermitglieder 14.02.2025 14:48 Microsoft Excel-Ar... g KB‘—
B3 Adressen_Vorstand Microsoft Excel-Ar.. 9ke
3 Brainstorming_Veranstaltungen Microsoft Word-D... 496 KB
3 Einladung_Sommerfest Microsoft Word-D... 26 KB
@3 Formular_Mitgliedschaft Microsoft Word-D... 14Ke
B3 Termine_Fruehling2025 Microsoft Excel-Ar.. 9Ke
B3 Termine_Herbst2025 Microsoft Excel-Ar... 10 Ke:
B3 Termine_Sommer2025 Microsoft Excel-Ar... 52 KB
B3 Termine_Winter2025 Microsoft Excel-Ar... 7Ke
Name h Anderungsdatum Typ Grofbe
‘@ Adressen_Foerdermitglieder 14.02.2025 14:48 Microsoft Excel-Ar... 87 KB
‘@ Adressen_Vorstand 14.02.2025 14:51 Microsoft Excel-Ar... 9 KB‘
‘@ Brainstorming_Veranstaltungen 14.02.2025 14:46 Microsoft Word-D... 496 KB‘
‘@ Einladung_Sommerfest 14.02.2025 14:45 Microsoft Word-D... 246 KB‘
‘@ Formular_Mitgliedschaft 14.02.2025 14:45 Microsoft Word-D... 14 KB‘
‘@ Termine_Fruehling2025 14.02.2005 13:26 Microsoft Excel-Ar... 9KB
B3 Termine_Herbst2025 Microsoft Excel-Ar.. 10 Ke
B3 Termine_Sommer2025 Microsoft Excel-Ar.. 52 KB
B3 Termine_Winter2025 Microsoft Excel-Ar.. 7Ke
i
B B W M Sortieren ~ = Anzeigen ~ (@ Details
0 teme O Extra grofe Symbole I e
6] Adressen_Foerdermitglieder Microsoft Excel-Ar. 87kB
GroBe Symbole
@EE] Adressen _Vorstand Microsoft Excel-Ar. 9KB
) Brainstorming_Veranstaitunge MittelgroBe SYmoole . ccoft Word-D... 496 KB
B3] Einladung_Sommerfest Kleine Symbole Microsoft Word-D... 246KB
@3] Formular_Mitgliedschaft Liste Microsoft Word-D... 148
£ Termine_Fruchling2025 Details Microsoft Excel-Ar.. kB
fce-Vor BIE3:] Termine_Herbst2025 — Kacheln Microsoft Excel-Ar. 10k8
£ Termine_Sommer2025 8= Inhatt Microsoft Excel-Ar. 2 kB
@) Termine Winter2025 WMicrosoft Excel-Ar. 7KB
3] Vorstellung_Verein_kurz ° @ B Microsoft PowerP. TT0KE
] Vorstellung_Verein_lang @D Vorschaufenster Wicrosaft PowerP... 6.261 KB
v (D Navigationsbereich Einblenden
¥= Kompakte Ansicht
t [ Elementkentrollkastchen
Dateinamenerweiterungen
@ Ausgeblendete Elemente
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Den Dateipfad anzeigen

Der Dateipfad — oder kurz Pfad — beschreibt den Weg zu einem Ord-
ner oder zu einer Datei. Ausgangspunkt dieser Wegbeschreibung
ist dabei immer das Laufwerk, auf dem das Objekt gespeichert ist.
Wenn Sie wissen mochten, wie der Pfad zu einer Datei lautet, hilft
lhnen der Explorer weiter:

1. Starten Sie den Explorer und &ffnen Sie den Ordner, in dem sich
die Datei befindet. Oben in der Adressleiste @ zeigt der Explorer
den Speicherort einer Datei in vereinfachter Form an.

2. Klicken Sie mit der Maus auf einen freien Bereich innerhalb
des Adressfeldes, wird der vollstindige Dateipfad angezeigt @.
Zuerst wird das Laufwerk angegeben, in diesem Beispiel C:\. Es
folgt eine Aneinanderreihung von Verzeichnissen, die jeweils
durch einen Backslash voneinander getrennt werden. Einige Teile
dieses Pfades (z. B. die Bezeichnung des Standardordners Bilder)
werden in englischer Sprache aufgefiihrt (hier also Pictures).

3. Den Dateipfad konnen Sie kopieren, indem Sie den Ordner im
Navigationsbereich mit der rechten Maustaste anklicken und im
Kontextmenii den Befehl Als Pfad kopieren € wihlen.

==
+ Dateipfad dauerhaft einblenden
Wenn Sie den Dateipfad haufiger bendtigen, konnen Sie ihn
in der Adressleiste des Explorers anzeigen lassen. Klicken Sie
hierzu in der Symbolleiste auf das Symbol mit den drei Punk-
ten und wahlen Sie Optionen. Auf der Registerkarte Ansicht
des Dialogs Ordneroptionen versehen Sie das Kontrollkastchen
Vollstandigen Pfad in der Titelleiste anzeigen mit einem Hak-
chen. Bestatigen Sie mit Ubernehmen und OK.
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Dateiendungen einblenden
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Jede Datei auf Ihrem Computer verfugt tber eine Vo < I - x
Endung’ dle' durCh einen Punkt getrennt’ an den &« T™ c J > Dokumente > Verein Verein durchsuchen Q
Dateinamen angehangt wird und fiir gewohnlich
aus drei Zeichen besteht (siehe dazu auch den © e e = e (B pesi
Abschnitt »Dateien und Ordner« ab Seite 100). Tiere ame O Extm grofe symbole. |7 Grotie
. i - > @ Desktop 3] Adressen_Foerdermitgliederxis - Microsoft Excel-Ar... 87KB
Diese Endung kennzeichnet das Format einer 8 Aaressen Vorstancitc GG, -
: na . v [ Dotumente Vorstand: _ icrosoft Excel-Ar.. 5
Datei. StandardmaRig werden unter Windows O uinsorming Vemstlungens E Mitelgrobe Symbole | WordD.  ss6kB
alle Dateiendu ngen a usgeblendet. &) Einladung_Sommerfest.docx 55 Kleine Symbole Microsaft Word-D... 246 KB
Korresponden 2] Formular_Mitgliedschaft.docx == Liste Microsoft Word-D... 14 KB
1. Starten Sie den Explorer durch einen Klick Rl 68 Terming Frushing?025 b = Detais —_— =
. . Verein ermine_Herl s o= icrosoft Excel-Ar... 0K
auf das Ordnersymbol in der Taskleiste oder . ET ez B ik o e
> Downloads Termine_Sommer2023.xlsx o Microsoft Excel-Ar... 52 KB
B . - = g= Inhalt
mithilfe der Tasten @ + - > @ Musik B3] Termine_Winter2025.xlsx Microsoft Excel-Ar... TKEB
3] Vorstellung Verein_k B @ B M # PowerP.
2. Klicken Sie in der SymbOHEiSte auf die Schalt- e @VDrstel\un:i\firimi\ang‘.::n: (D Varschaufenster \.ﬂi:r:;cftpcwerp:j 6.261 KB
fliche Anzeigen @ und positionieren Sie den 7 Coten Brblenden > | .+ (O Nevigationsbereich
. . . > [l Dieser PC
Mauszeiger im aufklappenden Meni auf dem _— Y= Kompakte Ansicht
> __ Bibliotheken
Eintrag Einblenden. Wahlen Sie den nun sicht- o OV R ©) Hementkontrollksstchen
baren Eintrag Dateinamenerweiterungen (2] » o ESD-USB (F) + [ Dateinamenenweiterungen
‘G Ausgeblendete Elemente

per Mausklick aus.

3. Der Explorer zeigt ab sofort alle Dateien mit
deren Dateiendungen an ©. Diese Einstel-
lung gilt systemweit fur alle Laufwerke und
Ordner. Anhand der Dateiendung konnen Sie
das Format einer Datei leicht erkennen. Wenn
Sie die Explorer-Ansicht Details @ verwenden,
konnen Sie den Dateityp auRerdem der Spalte
Typ © entnehmen.

4. Um die Dateiendungen wieder auszublenden,
wiederholen Sie Schritt 2 wieder. Durch das
erneute Anklicken des Eintrags Dateinamener-

> 8 Netzwerk

I

Dateiendungen einblenden?

Schadprogramme verbergen sich haufig in ausfiihrbaren Dateien, die Sie z. B. an

den Endungen .exe, .bat oder .reg erkennen. Solche Dateien dienen vielfach der
Installation von Programmen, werden aber ab und an auch benutzt, um Viren

auf fremde Rechner einzuschleusen. Da in Dateinamen auch Punkte erlaubt

sind, kann eine Datei mit dem Namen virus.exe schnell in virus.txt.exe umbe-

nannt werden. Wenn nun die Dateierweiterungen ausgeblendet sind, ist die

Datei im Explorer als virus.txt aufgeflihrt. Bei einem fllichtigen Blick kénnten Sie
denken, es handle sich um eine harmlose Textdatei. Tatsachlich aber versteckt
sich dahinter eine ausfiihrbare Datei, die das Virus auf dem Rechner installieren
wirde, wenn man sie offnet.

weiterungen wird das Hakchen davor entfernt.
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Die Dateivorschau im Explorer aktivieren

Ware es nicht ungemein praktisch, wenn man den Inhalt eines
Dokuments betrachten konnte, ohne das Dokument zu 6ffnen? Das
Vorschaufenster des Explorers bietet diese Moglichkeit. Mit ihm
konnen Sie einen Blick in viele Dateien werfen, z. B. in Office-Doku-
mente oder Textdateien.

1.

2.

Damit Dokumente in der Vorschau angezeigt werden kdnnen,
muss der Vorschauhandler aktiviert sein. Kontrollieren Sie diese
Einstellung in den Ordneroptionen. Klicken Sie dazu in der Sym-
bolleiste des Explorers auf das Symbol mit den drei Punkten und
wihlen Sie im aufklappenden Menti den Eintrag Optionen @.

Im Fenster Ordneroptionen 6ffnen Sie die Registerkarte Ansicht
® und scrollen im Abschnitt Erweiterte Einstellungen bis fast
ganz ans Ende der Liste.

. Das Kontrollkastchen Vorschauhandler im Vorschaufenster

anzeigen © sollte aktiviert sein. Falls das nicht der Fall ist, setzen
Sie das Hakchen vor dem Eintrag und speichern die neue Einstel-
lung mit einem Klick auf OK @.

. Wenn Sie jetzt in der Symbolleiste des Explorers liber Anzeigen

den Eintrag Einblenden > Vorschaufenster @ wihlen, wird auf
der rechten Seite ein Vorschaubereich eingeblendet @. Markie-
ren Sie z. B. ein Office-Dokument, wird dessen Inhalt sogleich
dort angezeigt. Bearbeiten kdnnen Sie das Dokument aber trotz-
dem nur, wenn Sie es 6ffnen.

Vorschau nicht fiir alle Dateiformate

Sehr gut geeignet ist die Vorschau flir Textdateien, WordPad-
Dokumente sowie fir Bild- und Grafikdateien. Office-Doku-
mente konnen hier nur angezeigt werden, wenn Microsoft
Office auf dem PC installiert ist.
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Dateien und Ordner kopieren, umbenennen
oder l6schen

Dateien und Ordner kopieren oder verschieben

Eine oder mehrere Dateien sollen in ein anderes Verzeichnis kopiert
oder verschoben werden. Fur diese Aufgabe bietet der Explorer von
Windows 11 eine schnelle und bequeme Losung:

1.

Markieren Sie zunachst im Explorer die Dateien, die Sie an einen
anderen Ort kopieren oder verschieben mochten.

. Um die markierten Dateien zu kopieren, klicken Sie in der Sym-

bolleiste auf das Symbol Kopieren @. Falls die Dateien hingegen
verschoben werden sollen, wahlen Sie das Symbol Ausschneiden
©. In diesem Fall werden die Dateien zwar noch angezeigt, aller-
dings nur noch in einem dezenten Farbton.

. Offnen Sie nun den gewiinschten Zielordner. Existiert dieser

noch nicht, kdnnen Sie iiber Neu > Ordner € in einem zuvor aus-
gewahlten Verzeichnis einen neuen Ordner anlegen, benennen
und diesen dann per Doppelklick 6ffnen.

. Um die kopierten bzw. ausgeschnittenen Dateien in den Ordner,

der nun gedffnet ist, einzufligen, klicken Sie in der Symbolleiste
auf das Symbol Einfiigen @.

Aktion riickgdngig machen

Beim Kopieren einer Datei bleibt die Originaldatei im Quell-
ordner. Verschieben Sie eine Datei, wird sie aus dem Quell-
ordner entnommen und in den Zielordner verschoben.

Es verbleibt also keine Kopie im Ursprungsordner. Mit den
Tasten + (Z] kdnnen Sie die letzte Aktion wieder
ruckgangig machen.
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Kopieren und Verschieben per Registerkarten

Arbeiten Sie haufiger parallel mit mehreren Ordnern? Statt diese
immer wieder muhselig Uber den Navigationsbereich anzusteu-
ern oder gar mehrere Instanzen des Programmfensters zu 6ffnen,
kénnen Sie nun auch die Registerkarten nutzen. Wie praktisch Re-
gisterkarten sind, zeigt sich vor allem dann, wenn Daten in andere
Verzeichnisse kopiert oder verschoben werden sollen.

1. Nach dem Start des Explorers ist zunachst nur eine Registerkarte
geoffnet. Blenden Sie auf dieser den Ordner ein, in dem sich die
zu kopierenden Daten befinden @. Offnen Sie dann eine weitere
Registerkarte. Hierzu reicht ein Klick auf das Plussymbol rechts
vom ersten Registerreiter @.

2. Aufder neuen Registerkarte ist im Inhaltsbereich zunachst das
Startverzeichnis des Explorers zu sehen. Per Standardeinstellung
ist dies der Schnellzugriff. Offnen Sie auf dieser Registerkarte
jetzt den Ordner, in den Sie die Daten kopieren mochten. Der
Ordnername (oder wie im Beispiel ein USB-Stick) wird nun im
Registerreiter angezeigt €.

3. Kehren Sie zum Ausgangsordner zurlick, in dem sich die zu
kopierenden Daten befinden. Hierzu reicht ein Klick auf den
entsprechenden Registerreiter @.

+ Ordner direkt auf neuer Registerkarte 6ffnen

Klicken Sie einen Ordner im Explorer mit der rechten Maus-
taste an, wird Ihnen der Befehl In neuer Registerkarte 6ffnen
angeboten. Ein Klick hierauf, und schon wird der Ordner auf
einer neuen Registerkarte eingeblendet.
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4. Markieren Sie wie gewohnt die zu kopierenden Daten und kli-

cken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Kopieren @. Falls die
Daten nicht kopiert, sondern verschoben werden sollen, nutzen
Sie stattdessen das Symbol Ausschneiden 0.

. Wechseln Sie per Klick auf den entsprechenden Registerreiter
zum Zielordner @. Um die Daten in den ausgewahlten Ordner
bzw. in unserem Beispiel auf den USB-Stick zu kopieren, klicken
Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Einfiigen ©.

. Bendtigen Sie eine Registerkarte nicht mehr, schlieRen Sie sie
per Klick auf das Kreuzsymbol im Registerkartenreiter €.
Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Reiter.
Im Kontextmeni finden Sie nun den Befehl zum SchlieRen (.
Mit dem Befehl Andere Tabs schlieRen @ werden alle anderen
Registerkarten auller der gerade im Vordergrund stehenden
geschlossen.

i

Per Drag and Drop verschieben oder kopieren

Sie konnen Daten auch per Drag and Drop in eine andere Re-
gisterkarte kopieren oder verschieben. Positionieren Sie hierzu
den Mauszeiger auf den markierten Daten im Ausgangsord-
ner. Ziehen Sie ihn dann mit gedriickter rechter Maustaste auf
den Registerreiter des Zielordners. Im Inhaltsbereich wird nun
der Zielordner eingeblendet. Ziehen Sie den Mauszeiger in die-
sen Bereich. Sobald Sie die rechte Maustaste loslassen, konnen
Sie zwischen den Befehlen Hierher kopieren sowie Hierher
verschieben wahlen.
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¢

(6

I _
The Miracle X = USB-STICK (H) x o+ g X
< >~ C J > Musik > Queen > TheMiracle The Miracle di -~ Q
. 5]
Neu [is @ W Sortieren Details
® X, 0 D = ™ @
v @ Musik Nome Tit..  Titel Mitwirkende Inter...  Album
> Bany White [[o) 01 Party.me3 1 Pay Queen The Mi
» 25 Leonard Cohen [[o] 02 Khashoggis Ship.. 2 Khashoggis Ship Queen The Mi
[[0) 03 The Miraclemp3 3 The Miracle Queen The Mi
v 70 Queen
[[o) 041 Went It Allmp3 4 | Want It Al Queen The Mi
Grestest Hits I
[[0] 05 Thenvisible Ma.. 5 The Invisible Man Queen The Mi
UiSLiI=Es @ 06 Breakthru.mp3 6 Breakthru Queen The Mi
> Shirley Bassey . [8) 07Rain Must Fallm.. 7 Rain Must Fall Queen The Mi
The Miradle X w= USB-STICK (H) X+ - oo
<« O J > DieserPC > USB-STICK (H) USB-STICK (H: @
| 18]
© Heu ¥ © OB @ B W N Sotiewn e B Detaic
~ Dieser PC Name " Anderungsdatum Typ
> E 05 [[o) 01 Party.mp3 21.02.2023 14:08 MP3-Datei
R [[s) 02 Knashoggi's Ship.mp3 21.02.2023 14:08 MP3-Datei
[[8) 03 The Miracle.mp3 21.02.2023 1409 MP3-Datei
> mr DVD-RW-Laufwerk
[[o] 041 want t Allmp3 21.02.2023 1410 MP3-Datei
5 e USB-STICK (H)
[[8] 05 The Invisible Man.mp3 21.02.2023 14:10 MP3-Datei
> I3 Bibliotheken ([0 06 Breakthrump3 21.02.2023 14:11 MP3-Datei
> mw DVD-RW-Laufwerk (
! ——
TheMiracie X wm USB-STICK (H) % @
X Tab schlieBen Strg+W
& q° (6] D > DieserPC > | . |
Andere Tabs schliefen _m
@ Neu Tabs rechts schlieBen B
~ B Dieser PC Name O Registerkarte duplizieren

4+

Registerkarten verschieben

Uber das Plussymbol kénnen Sie jederzeit weitere Register-
karten 6ffnen. Gefallt Innen die Anordnung der Registerkarten
nicht, andern Sie sie einfach. Positionieren Sie hierzu den
Mauszeiger auf dem zu verschiebenden Registerreiter. Mit
gedriickter linker Maustaste ziehen Sie ihn dann an die ge-
wunschte neue Position.
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Dateien und Ordner umbenennen )
01_Verein * +

Sie haben einen Tippfehler |.r'n Datelname'nlentdeckt oder \{YOII?n é . &+ G O > Dokumente > 01 Versin
den Namen aus anderen Griinden aktualisieren? Auch dafir halt | 1)
die neue Symbolleiste eine praktische Losung parat: @ Neu - X o @ ® W N Sorteren -
1. Markieren Sie die Datei im Explorer mit einem einfachen Maus- > @ Desktop Name -

klick. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Umbenen- v Dokumente [3] Adressen_Foerdermitgliederxisx

nen o 01 Verein @Adressen_\forstand.xlm
2. Der Dateiname wird markiert (blau hinterlegt) @ und Sie 02 Korrespondenz (@3 Brainstorming_ Veranstaltungen docx

kénnen mit der Anderung beginnen. Sobald Sie jetzt eine Taste £3] Einladung. Sommerfest docc

driicken, wird der alte Dateiname geldscht. Sie konnen aber auch
mit der Maus an die Stelle klicken, die Sie korrigieren wollen oder
an der Sie etwas erganzen mochten, und erst dann tippen. &) Neu ~ 3 0 ED E w Tl Sortieren ~

3. Um die durchgefiihrte Anderung zu tibernehmen, driicken Sie > @ Desktop
die [ «]-Taste oder klicken auf eine freie Stelle im Ordnerfenster.

v o Dokumente

4. Falls Ihnen der Weg Uiber die Symbolleiste nicht zusagt, kdnnen

@ Adressen_Vorstand xlsx

01_Verein
Sie auch das Kontextmeni der markierten Datei aufrufen (per
Rechtsklick). Wahlen Sie darin das Symbol Umbenennen ©aus.
S . . - —
Auch in diesem Fall geniigt das Driicken der Taste, um den e FR——— o
neuen Namen zu Ubernehmen. I '3 )
@ Adressen_Foerd: , Al
0 &D a
@Adressen_\u‘orsta <}O . L I L @ A
Ausschneiden Kopieren Umbenennen Freigabe Loschen
@ Brainstorming_\ -y
) Einladung_Sormi @ Offnen Eingabetaste Lo
@ Formular_Mitgli Ea Offnen mit ? -D
- @ Termine_Fruehli =1 Freigabe A
I N a 6nq £3 Termine_Herbst Zu Favoriten hinzufiigen Al
Mehrere Dateien gleichzeitig umbenennen _ E ’ ;
. . . X . T . 8| Termine_Somm 7 Komprimieren in... > P
Sie mochten drei Dateinamen gleichzeitig andern? Markieren =

Sie alle drei Dateien, und klicken Sie dann auf Umbenennen.
Vergeben Sie einen Namen und driicken Sie [(<']. Alle aus-
gewahlten Dateien erhalten nun den gleichen Namen, zur
Unterscheidung jeweils mit dem Zusatz einer Ziffer, z. B.
Datei (1), Datei (2) etc.
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Dateien und Ordner I6schen

Wird der Speicherplatz auf der Festplatte langsam knapp oder

mochten Sie mal wieder etwas Ordnung schaffen und nicht mehr 03 Projekte X+
benOtlgte Daten I6schen? & qp & [J > Dokumente > 03_Projekte
1. Offnen Sie den Explorer, z. B. Gber die Tastenkombination ® v @ 0 ® [!:‘ N | ©
.. . . . Meu ~ [t A I Sortieren ~ El
(=] + (E]. Navigieren Sie zu dem Ordner, der die Datei(en) ent- )
hilt, die Sie entfernen mochten @. Markieren Sie diese ©. ~ [ Dokumente Name
01_Verein |I@ Anschreiben_Firma_Blue.docx —e

2. Nun klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Léschen €.
Die Datei wird aus dem Ordner entfernt. Sie wird aber nicht

02_Korrespondenz @ Anschreiben_Versicherung_XYZ.docx

Bestaetigung_Firma_C.docx

endgultig geloscht, sondern lediglich in den Papierkorb verscho- O— = oo e
ben. Eine solche Datei kdnnen Sie nétigenfalls wieder aus dem
Papierkorb fischen (siehe den Abschnitt »Geldschte Dateien und
Ordner wiederherstellen« auf Seite 128). Datetloschen X

. A . . . . . . L. Machten Sie diese Datei wirklich unwiderruflich ldschen?

3. Um eine Datei vollstandig zu |6schen, markieren Sie sie eben- X Anechraiben Firma, Bluedocr
falls. Halten Sie nun die Taste (¢ ] gedrickt, wahrend Sie auf das I\ Typ: Microsoft Word-Dokument
Symbol Léschen in der Symbolleiste klicken. Alternativ hierzu W Ef‘-:;:ré}mrBEHEHEitmg
Anderungsdatum: 14.02.2023 15:43

konnen Sie auch direkt die Tastenkombination (o] + drii-
cken. Es erfolgt nun eine Sicherheitsabfrage. Stimmen Sie zu @,
wird die Datei unwiderruflich von der Festplatte geloscht. Eine
Rekonstruktion der Datei ist mit Windows-eigenen Mitteln dann
nicht mehr moglich!

Mein

Eigenschaften des Papierkorbes festlegen

Sobald die Speicherkapazitat des Papierkorbes erreicht ist,
|6scht Windows die altesten darin liegenden Daten endgtiltig.
Eine Wiederherstellung dieser Dateien ist dann nicht mehr
moglich. Klicken Sie den Papierkorb im Navigationsbereich
des Explorers mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie
den Befehl Eigenschaften. Im folgenden Dialog konnen Sie die
Grofe des Papierkorbes selbst festlegen.
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Geloschte Dateien und Ordner wiederherstellen

. . . N =0
Einen Moment ist man nicht konzentriert bei der Sache, und schon bl
hat man eine Datei geldscht, die man eigentlich noch gebraucht EEpiETkoTh)
hatte. Was nun? Die gute Nachricht: Sie konnen geléschte Dateien
wiederherstellen. Der Haken: Dies geht nur, solange genligend Platz
im Papierkorb vorhanden ist. Wird der Platz knapp, I6scht Windows
die altesten Dateien von sich aus.

| Papierkorb X+ - o

~ c J > Papierkorb > Papierkorb durchs ~ Q
1. Um eine Datei wiederherzustellen, fiihren Sie einen Doppelklick
auf das Papierkorbsymbol @ auf Ihrem Desktop aus. Hierdurch . fmn St @
wird automatisch der Explorer gestartet. 7 o bondschaften e Ursprung Gelescht am

Tiere @ 01 The Futurewma C\Users\Carsten\Music\Leonard Cehenb...

[2] 02 Waiting for the Miracle.wma ci

Carsten\Music\Leonard Cohenl...

2. Im Inhaltsbereich werden jetzt alle geloschten Dateien und » 8 eskicp
Ordner aufgelistet. Falls die zuletzt geléschten Dateien nicht e
oben in der Liste stehen, klicken Sie einmal auf die Spaltenbe-
zeichnung Geldscht am @, um eine entsprechende Sortierung rg—— ~ -~ o x
vorzunehmen. Weit oben sollten Sie nun die Datei finden, die Sie

@ 03 Be for Real wma C\Users\Carsten\Music\Leonard Cehenb...

. . . . . . . ™ @] () > Papierkorb > Papierkorb durch  Q
vor Kurzem geldscht haben. Sie kdnnen sie mit einem Mausklick
markieren oder auch mehrere Dateien markieren, falls Sie nicht & B W N Sorren v = Aeigen CF Detsis
nur eine Datei wiederherstellen mochten. 0 Verein e [ Pepierkorb leeren e Y 5 )
. . . B . 02 Komespondenz [6] 01 The Futurewma 2l Alle Elemente wiederherstellen _o
3. Sind alle wiederherzustellenden Dateien ausgewahlt, klicken 2 projete gOﬂW“mﬂmmM"ﬁdﬂ‘ e —— ©
. . . . . 18] 03 Be for Realwma
Sie in der Symbolleiste auf das Symbol mit den drei Punkten. Benutzerdefinierte o
. . . " . [2] 04 Closing Time.wma <2 Rickgangig
Wahlen Sie den Eintrag Ausgewadhlte Elemente wiederherstel- P MyPsp R {53 Anschreiben Firma Blue.

Auf Datentrdger brennen

> Downloads

len € aus, werden die Dateien an ihrem letzten Speicherort
wiederhergestellt.. Falls der gesamte Inhalt des Papierkorbes
wiederhergestellt werden soll, reicht ein Klick auf Alle Elemente
wiederherstellen @.

4. Falls Sie die im Papierkorb befindlichen Elemente nicht mehr be- ++
nétigen, sollten Sie den Papierkorb leeren @. Das schafft freien Papierkorb im Explorer einblenden
Platz auf der Festplatte. Per Standardeinstellung wird der Papierkorb nicht im Navi-
gationsbereich des Explorers angezeigt. Im Abschnitt »Den
Navigationsbereich erweitern« auf Seite 106 erfahren Sie, wie
Sie Elemente wie den Papierkorb oder auch die Systemsteue-
rung wieder einblenden.

| Dateien_Explorer
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Mit komprimierten Dateien arbeiten - x|+
< 1+~ C ) > Dokumente > 01 Verein 01_Verei
Dateien komprimieren
@ Neu ~ % © B & W 1 Sortieren © = Anzeigen -
Moderne Rechner verfligen heute meist Gber groRRe Festplatten, Tisre Name . Andenungecitur Typ Grate
deren Speicherkapazitat nicht selten in den Terabyte-Bereich reicht. > @ Do 2"“”“‘ @ Offnen Eingabeteste o 87
.. . . . . . . . v B Doluments Adressen ! ) Sxcel-Ar... KB
Uber die GroRe einer Datei muss man sich daher meist keine = Dofument Boitorn 0 Q)
. . . 01_Verein ¥ ZuF (i
Gedanken machen. Anders sieht es aus, wenn Sie Daten per E-Mail {63 finladung. B WordD..  26KE
i ) ) ) 02_Korrespondenz ) Formular 3 Komprimieren in... 2 ZIP-Datei —e
versenden mochten. Reduzieren Sie das Dateivolumen. Das spart o S R —— R
eine Menge Zeit beim Versenden und Empfangen der Daten. Berutzerdfiniete | () Temine (¥ Eigenschaften Aefngaketste | TAR.Date
. L . . > My PSP Files B Termine s . Weitere Opti
1. Wihlen Sie im Explorer eine oder mehrere Dateien aus und L oo Breminey B ™ Edtor besrbeften bl
klicken Sie die Auswahl anschlieRend mit der rechten Maustaste v & Musik [ Vorsteung £ Weitere Optionen anzeigen ot ST
. . /] Vorstellung P dawerP... 6.261 KB
an, um das Kontextmenu zu 6ffnen. > 5 Bony White * % @ b & W
L comard Caen Ausschneiden Kopieren Umbenennen Freigabe Loschen
2. Im aufklappenden Menti positionieren Sie den Mauszeiger auf
dem Eintrag Komprimieren in @. ts werden Ihnen verschiede-
ne Archivformate angeboten. Wahlen Sie z. B. die ZIP-Datei per > @l Desktop ) Termine Herbst2025 15x 022025 147 Microsoft Excel-An,
Mausklick aus @. Das Archiv wird nun erstellt. Wenn Sie sehr [ Cokumente ) Termine,Sommer2025asx : Microsoft Bxcel-Ar
viele Dateien ausgewahlt haben, kann dieser Prozess einen > OlVersin 8 Termine Winter202515 [ et @)
Moment da uern 02_Korrespondenz | ----{Vorstallung_\feralnlzwp | 14.02.2025 19:03 ZIP-komprimierte...
’ 03 Projekt @Vorstallung_\feraln_kulz.ppb( Microsoft PowerP...
_Projekte
3. Vergeben Sie einen moglichst aussagekraftigen Namen fiir bercndetrie |2 orstellang Vercin lang ppi Micresolt Power..
Ihr ZIP-Archiv € und schlieRen Sie die Tastatureingabe mit .
der [«']-Taste ab.
4. Anstelle einzelner Dateien kdnnen Sie bei Bedarf auf die
gleiche Weise auch einen kompletten Ordner komprimieren. -

1

Nitzliche Helferlein

Sobald die Speicherkapazitat des Papierkorbes erreicht ist,
|6scht Windows die altesten darin liegenden Daten endgliltig.
Eine Wiederherstellung dieser Dateien ist dann nicht mehr
moglich. Klicken Sie den Papierkorb im Navigationsbereich
des Explorers mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie
den Befehl Eigenschaften. Im folgenden Dialog konnen Sie die
GroRe des Papierkorbes selbst festlegen.
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Ein Archiv per E-Mail versenden Offnen
In neuer Registerkarte &ffnen
Das ZIP-Archiv ist erstellt und nun wartet der Empfanger ungedul- O inneuem Fenster sffnen
. . . . . . . B Mit Skype teil
dig auf die Daten, die Sie ihm per E-Mail zusenden mochten. Wie * - 2o e g
lasst sich diese Aufgabe am einfachsten |6sen? L) » Dokt e corahieren. 01 Verein durchsuchen
. An "Start" anheften
1. Offnen Sie den Explorer, z. B. liber sein Symbol in der Taskleiste E) [ @ MitMicrosoft Defender Gberprifer.. €6 Alleextrohicren <+ a
. . . . .. . G t..
oder Uber die Tastenkombination (#&) + [E]. Navigieren Sie zu Name o W Grete
. . . . ugriff gewahren auf > ) o
dem Ordner, in dem sich das ZIP-Archiv befindet. B Adressen Foerc oy onieren Microsoft Excel-Ar... 87 K8
B3] Adressen Vorst |2 Freigabe Wicrosoft Excel-Ar... IKE
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu versendende G Brainctorming | Vorgngenversionen wiederherstelen Vicrosoft Werd-D.. 455 K8
ZIP-Archiv. Im zunachst sichtbaren Kontextmenii wahlen Sie (8 Einladung Som  Sendenan il O Bluctootk Gerat
. . . K . ormular Mi Ausschneid M Desktop (Verkniipfung erstellen)
Weitere Optionen anzeigen. Im erweiterten Kontextmeni, das EF - & Dokumente
Termine_Fruehl o
sich nun 6ffnet, zeigen Sie auf den Eintrag Senden an und klicken Verkniipfung erstellen EMei-Emptinger ————————))
. . . @Termme_Harbs i iz Faxempfinger
im Anschluss auf E-Mail-Empfinger @. B Termincsomr = 2Pkomprimieter Orcnr
) Teine Winte Umbenennen = DVD-RW-Laufwerk (E)
- il- 1 I 1SDI i - Eigenschaften — USB-STICK (H)
3. In lhrem E-Mail Prograr.ﬁm, in diesem Beispiel Qut/ook: wird nun [ Vomg s R o L
eine neue Nachricht gedffnet und das ZIP-Archiv wird ihr auto- =

matisch als Dateianhang @ hinzugefiigt.

Per E-Mail senden: Vorstellung_Vereinzip - Nachricht (Mur-Text)

4. Tragen Sie die E-Mail-Adresse des Empféngers ein o und iandern WYFYSM Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen  Hilfe
. . i i . . Bey 8 (ii Datei anfiigen~ | |* Nachverfolgung ~
Sie bei Bedarf den Text der Betreffzeile @ sowie die Nachricht EC 1 Wichtigkeit hoch
o . K . X . . Einfiigen F oK U | Adressbuch Namen S— ebtiakeit iedr
selbst. Mit einem Klick auf Senden @ wird die E-Mail schlieRlich I ) Ml i i

abgeschickt. o - pn | mois@musteadresede ©
=

I Senden

Kein E-Mail-Programm? Betreff Per E-Mail senden: Vorstellung_Vereinzip 0
Wenn Sie kein E-Mail-Programm installiert haben, konnen Sie @ = Vs verenzp

auf die vorinstallierte Outlook-App ausweichen (sofern Sie hier

eln KO ntO el ngerlchtet ha ben) Kl |Cken S|e |m S‘ta r‘tmen u a uf das Folgende Datelen oder Links kénnen jetzt als Anlage mit Ihrer Nachricht gesendet werden:

App-Symbol Outlook (new) und in der App dann links oben auf Vorstellung_verein.ip

Neue E-Mail, um eine neue Nachricht zu erstellen. Nachdem Sie
die Adresse des Empfangers, einen Betreff und einen Nachrich-
tentext eingegeben haben, wechseln Sie auf die Registerkarte
Einfligen und wahlen Sie dort den Befehl Datei anfiigen. Na-
vigieren Sie dann zu lhrer ZIP-Datei. Haben Sie diese angefugt,
konnen Sie die E-Mail mit Dateianhang auf die Reise schicken.
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Dateien entpacken

Eine E-Mail landet in Ihrem Postfach und mit ihr eine ZIP-Datei im

Anhang. Oder vielleicht befindet sich die Datei auch auf einem Ertariationan >

USB-Stick. Egal, auf welchem Weg die Datei zu Ihnen gefunden hat, < T @ O > Dowmente > 0lVerein > Prasentationen > Prase
nun stellt sich die Frage, wie sie sich entpacken lasst: Ore- ¥ © @ B W | N wteme O fmgme | Ep Acrusiom
1. Speichern Sie die Datei in einen beliebigen Ordner, rufen Sie ihn v OO Verein

auf und markieren Sie die ZIP-Datei mit einem Klick @. > Praseniationen

02_Korrespondenz _Vereinzip

Vorstellung

2. Der Explorer erkennt das Format der Datei und blendet in der
Symbolleiste zusitzlich das Symbol Alle Extrahieren @ ein.
Klicken Sie darauf.

3. Ein Dialogfenster 6ffnet sich, in dem Sie aufgefordert werden,

einen Speicherort flir die zu extrahierenden Dateien anzugeben. x
Uber Durchsuchen € kénnen Sie einen Zielordner auswahlen. < sl ZIP-komprimierte Ordner extrahieren
4. Ist die Auswahl getroffen, starten Sie den Vorgang mit einem Wihlen Sie ein Ziel aus und Klicken Sie auf "Extrahieren

Klick auf die Schaltfliche Extrahieren @. Das Archiv wird ent-
packt und der Explorer zeigt die Dateien in einem neuen Fenster
an. Das ZIP-Archiv selbst bleibt am Ursprungsort erhalten.

Dateien werden in diesen Ordner extrahiert:

C:hUsershCarsten\Documents\01_Verein'Prasentationen'Vorstellung_Verein Durchsuchen... ——e

@ Dateien nach Extrahierung anzeigen

Abbrechen

+
+ Kennwortgeschiitzte ZIP-Archive
Mit externen Programmen lassen sich ZIP-Archive auch mit
einem Kennwort vor unberechtigtem Zugriff schiitzen. Sollten
Sie eine geschltzte ZIP-Datei erhalten, kdnnen Sie das Archiv
und die darin enthaltenen Dateien nur 6ffnen, wenn Sie das
Passwort kennen.
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Eine einzelne Datei aus einem Archiv extrahieren ?
Wenn Sie ein ZIP-Archiv markieren, stellen Sie schnell fest, dass der S =~
. . . . " K s Vorstellung_Vdrein.zip
Explorer nur die Option Alle extrahieren anbietet. Zum Gllck gibt
. . . . . . . & [J > - Prasentationen > Vorstellung_Verein.zip Vors;
es aber einen kleinen Trick, damit Sie nicht immer das komplette
Archiv entpacken missen, wenn Sie nur einzelne Dateien aus ihm % O B W N osomen © = Aueigen - [B Aleexrshieren
benbtigen: 5 G Desktop Mame - Typ Komprimierte Grofie
. o ) ) v [ Dokumente ‘@ Radtouren_Uebersicht.docx Microsoft Word-Dokument 299 KB
1. Offnen Sie im Explorer den Ordner, der die geSUChte ZIP-Datei o O Verein 133 Vorstellung_Verein_kurz.pptx Microsoft PowerPoint-Pra... 5,763 k|
enthalt. Fihren Sie nun einen Doppelklick auf das ZIP-Archiv aus, v o rssentationen 153 Vorstellung_Verein_lang,pptx Microsoft PowerPoint Prs.. 6247 kg
um es zu 6ffnen. Der Explorer zeigt Ihnen daraufhin alle Dateien N ——

an, die sich im Archiv befinden.

2. Anstatt nun alle Dateien zu extrahieren, markieren Sie nur die
Dateien, die flr Sie von Interesse sind. Nach erfolgter Auswahl
klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Kopieren @.

_Q

3. Die Dateien befinden sich jetzt in der Zwischenablage. Offnen e *
Sie den Ordner, in den Sie die Dateien kopieren mochten. Klicken <« & ¢ | @ > Dokumente > 03_Projekte
Sie nun in der Symbolleiste auf das Symbol Einfiigen @. Die
ausgewahlten Dateien werden automatisch entpackt und als © e o | T Soteren = = Aresgen -
Kopie in den Ordner gelegt. Im ZIP-Archiv bleiben diese Dateien v [ Dekumente Name Anderungsdatum
weiterhin erhalten. v T 00 Verein Dieser Ordner ist leer.
4. Ubrigens: Wer lieber mit Tastenkombinationen arbeitet, kann v Prsmeonen
zum Kopieren der zuvor markierten Dateien auch den Short- ¢ tomsling ferenp
cut + (] verwenden. Mit der Tastenkombination P formonde:
+ [v] fugen Sie die kopierten Dateien dann ein. ok

Dateien aus einem Archiv entfernen

Maochten Sie Dateien eines ZIP-Archivs entpacken und gleich-
zeitig aus dem Archiv entfernen, wahlen Sie nicht das Symbol
Kopieren, sondern klicken in der Symbolleiste des Explorers auf
das Symbol Ausschneiden ©. AnschlieRend geht es weiter, wie
in Schritt 3 gezeigt.



Mit Datentragern und Wechselmedien arbeiten

Daten auf USB-Festplatte oder -Stick kopieren

USB-Festplatten und -Sticks eignen sich hervorragend zum Ausla-
gern grofBerer Datenmengen oder als Sicherungslaufwerk fiir Ihre
wertvollen Daten.

1. SchlieRen Sie Ihre USB-Festplatte oder den Stick an den Compu-
ter an. (Damit die Festplatte von Windows erkannt wird, missen
Sie sie gegebenenfalls einschalten.) Nach einem kurzen Moment
erkennt Windows den neuen Datentrager. Offnen Sie nun den
Explorer. Auf der linken Seite wird das Gerat @ unter Dieser PC
aufgelistet —im Beispiel tragt der USB-Stick den Laufwerksbuch-
staben H:\ und die Bezeichnung USB-Stick. (Die Bezeichnung
kénnen Sie frei wahlen.) Navigieren Sie zu den Dateien, die Sie
kopieren mochten, und markieren Sie sie (2}

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Kopieren €.

3. Markieren Sie im Navigationsbereich des Explorers nun die
Bezeichnung des externen Datentragers @. Im Inhaltsbereich
werden die darauf befindlichen Dateien und Verzeichnisse auf-
gelistet.

4. Wahlen Sie den Zielordner auf dem Stick oder der Festplatte
aus und klicken Sie in der Symbolleiste auf Einfligen ©, um den
Vorgang zu starten.

Hardware sicher entfernen, sonst droht Datenverlust!

Nach Gebrauch sollten Sie externe Datentrager nicht einfach
ausschalten oder den USB-Stecker ziehen. Klicken Sie rechts
unten in der Taskleiste auf den kleinen nach oben zeigenden
Pfeil, danach auf das USB-Steckersymbol und schlief3lich auf
den Namen des Datentragers, um diesen auszuwerfen und
damit ordnungsgemal’ abzumelden.
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> DVD-RW-Laufwerk (E)

+ 5 e USB-STICK (H:)

01 Verein x|+ - oox
< o D > Dokumente > 01 Verein > 01_Verein durchsuchen Q.
® MNeu ~ & @ G) B W N Sortieren © = Anzeigen - (B Details
~ [ Dokumente Name Anderungsdatum Typ GroBe
> = 01 Verein Prasentationen 14 9:31 Dateiordner —
o & Adressen_Foerdemitglieder.xise 14.02.2025 14:48 Microsoft Excel-Ar.. a7k8|
&) Adressen_Vorstandadisx 14.02.2025 15:20 Microsoft Excel-Ar.. 9ks|
03_Projekte
@) Brainstorming_Veranstaltungen.docx Microsoft Word-D.. 496 KB
Benutzerdefinierte Office-Vo
) Einladung_Sommerfest.docx Microsoft Word-D.. 25K
’ My PSP Files ] Formular_Mitgliedschaft.doox Microsoft Word-D... 14KB
> b Downloads ‘@Termmefmeh\mgzozsm 14.02.2025 13:26 Microsoft Excel-Ar... QKBl
> @ Musik |82 Termine_Herbst2025 s« 14.02.2025 14:47 Microsoft Excel-Ar... 10k8|
5 3 Videos B3 Termine Sommer2025 s 14.02.2025 14:50 Microsoft Excel-Ar... 52k
[ & Termine_winter2025.xis¢ 14.02.2025 1437 Microsoft Excel-Ar.. 78|
» Carsten
[— ] Vorstellung_Versin_kurz.pptx Microsoft PowerP... 5770KB
v ieser
jorstellung_Verein_lang.pptc Microsoft PowerP... 6.26
Vorstellung_Verein_| Microsoft PowerP. 6.261 KB
> 05(C)
> = DATA (D)
> ar DVD-RW-Laufuwerk (E)
"__ 5 em USB-STICK (H)
12 Elemente 6 Elemente ausgewahlt (171 KB) =0
— [m] X
== USB-STICK (H:) X +
« ™ (] > Dieser PC > USB-STICK (H:) USB-STICK (H) du  Q
@ Neu - m T Sortieren ~ = Anzeigen - (B Details
v [ Dieser PC Name Anderungsdatum Typ GroBe)
5 B 0S@ I3 Radtouren_Uebersicht.docx 14.02.2025 19:30 Microsoft Word-D...
> e DATA (D)
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Eine DVD brennen

Flr manch einen ist sie ein Relikt aus vergangenen Zeiten, doch
genugend Anwender*innen mogen nicht auf sie verzichten. Die
Rede ist von DVDs. Schnell die Bilder der letzten Geburtstagsfeier
auf die DVD gebrannt, und schon kann sie an die Familie oder
Freunde weitergereicht werden. Diese missen die DVD nur noch
in den DVD-Player einlegen, und schon beginnt die Diashow. Zum
Brennen bendtigen Sie lediglich einen DVD-Rohling und natirlich
ein Brennerlaufwerk an lhrem Rechner.

1. Legen Sie einen leeren DVD-Rohling in Ihren DVD-Brenner ein
und schliellen Sie die Lade. Nach einigen Sekunden 6ffnet sich
rechts unten ein Hinweisfenster @. Tippen oder klicken Sie
darauf, um eine Aktion flr leere DVDs auszuwahlen.

2. Ein weiteres Fenster 6ffnet sich, in dem Sie auf den Eintrag
Dateien auf Datentriger brennen @ klicken.

P Automatische Wiedergabe o X

DVD-RW-Laufwerk (E:) _o
Wahlen Sie eine Aktion fir leere DVDs aus

14:09

~ e C‘? & 15.02.2025

DVD-RW-Laufwerk (E:)

Wahlen Sie eine Aktion fur leere DVDs.

E Dateien auf Datentrager brennen ——e

File Explorer

. Keine Aktion durchfuhren

3. Und wieder 6ffnet sich ein neues Fenster. Dieses Mal werden Sie
gefragt, wie Sie den Datentrager verwenden mochten. Damit die
DVD auf einem DVD-Player abgespielt werden kann, wahlen Sie

die Option Mit einem CD/DVD-Player ©.

4. Wenn Sie mochten, konnen Sie an dieser Stelle auch den Titel
des Datentragers andern. Klicken Sie dazu einfach in das Text-

feld @ und geben Sie den neuen Titel ein. Als Titel voreingestellt

ist immer das aktuelle Datum. Klicken Sie anschlieRend auf
Weiter ©@.

Speicherkapazitaten von DVDs und CDs

Normale CDs verfligen lber ca. 700 MB Speicherplatz, DVDs
sogar Uber 4,7 GB. Sollten Sie bei der Zusammenstellung
einer CD oder DVD zu viele Daten ausgewahlt haben, weist
Windows Sie auf die nicht ausreichende Kapazitat hin.

Auf Datentréger brennen X

Wie soll dieser Datentréger verwendet werden?

Datentragertitel: 13 Feb 2025

() Wie ein USB-Speicherstick
Speichern, bearbeiten und laschen Sie jederzeit Dateien auf dem
Datentrdger. Der Datentrager kann auf Computern unter
Windows ¥P oder einem neueren Betriebssystem verwendet
werden. (Livedateisystem)

©Mit einem CD/DVD-FPlayer:
Zu brennende Dateien in Gruppen und einzelne Dateien kinnen
nach dem Brennen nicht bearbeitet oder entfernt werden. Der
Datentréger kann ebenfalls auf den meisten Computern
verwendet werden, (Mastered)

Was sollte ausgewdhlt werden?

I
Abbrechen




10.

+

Nun 6ffnet sich der Explorer, in dem das DVD-Laufwerk aus-
gewahlt ist. Ubertragen Sie die gewtinschten Dateien in das
geoffnete Fenster. Am einfachsten geht das, wenn Sie mithilfe
der Tasten + eine weitere Registerkarte 6ffnen.

Wahlen Sie auf der neuen Registerkarte die Dateien oder Ordner
aus, die Sie auf die DVD brennen mochten, indem Sie sie mar-
kieren. Fiihren Sie einen Rechtsklick auf die Markierung aus und
klicken Sie im Kontextmenu auf Weitere Optionen anzeigen. Im
erweiterten Kontextmenti zeigen Sie auf den Befehl Senden an
und wahlen dann als Ziel den Eintrag Ihres DVD-Laufwerkes @.

Nach der erfolgreichen Ubertragung der Daten wird automa-
tisch ein weiteres Programmfenster gedffnet, das den Inhalt
der zu brennenden DVD anzeigt. Falls Sie noch etwas andern
mochten, haben Sie hier noch Gelegenheit, z. B. Dateien wieder
zu loschen, falls sie doch nicht mit auf die DVD sollen.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol mit den drei
Punkten @ und wihlen Sie im Meni den Befehl Brennvorgang
abschlieBen ©.

Lassen Sie am besten die Voreinstellung der Brenngeschwin-
digkeit @ so, wie sie ist, und klicken Sie auf Weiter ®, um den
Brennvorgang zu starten.

Windows meldet den erfolgreichen Abschluss. Klicken Sie zum
Beenden auf die Schaltflache Fertig stellen.

ol

Alternative Brennprogramme

Brennprogramme von Drittanbietern, wie z. B. Nero, WinOnCD
oder Ashampoo Burning Studio, bieten einen deutlich hoheren
Funktionsumfang als die in Windows integrierte Brennfunkti-
on. So kdnnen Sie mit diesen Programmen z. B. auch CDs/DVDs
mit Autostart-Funktion, Musik-CDs oder 1:1-Kopien erstellen.
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DVD-RW-Laufwerk (E) x Nordsee X |+ -8
4 G @ > Bider > Landschaften > Nordsee Nordsee durchsuc Q.
® New - X% © E) B W M Soieren + O Anzeigen v ees (B Details
1A Katalog
B Katalog Bifnen
~ P Bilder % MitPaint bearbei
Flege S Mit Clipchamp bearbeiten —
Als Desktophintergrund festlegen
Garten M Drucken 113.13400PG 1131341006
N Londschaften & Im Editor bearbeiten
= Zu Favoriten hinzuftigen
Tiere
M Nechrechts drehen
> M Desktop Nach links drehen
m IMG_46420PG || IMG_4690.0PG
> & Dokumente L= Wiedergsbe auf Gerst >

@ Mit Microsoft Defender aberprafen..
> < Downloads

e
Zugriff gewshren auf > . emmT
? O Music & (@ Perfect PDF 11 Premium >
> [ Videos Al Pfad kopieren T
IMC IMG_47300PG || IMG 473206
Freigabe -
33Elemente 33 Elemente ausgewahlt (60,6 MB) =/l
Sendenan > @ Bluetooth-Gerat

B Desktop (Verkniipfung erstellen)
2 Dokumente
2 E-Mail-Empfanger

Ausschneiden

Kopieren

Verknipfung erstellen
_ i Faxempfanger
schen i ZIP-komprimierter Ordner

Umbenennen b
DVD-RW-Laufieri: () e

Eigenschaften = USB-STICK (H)

DVD-RW-Laufwerk (E) X+ - oo
O ¢} O > DieserPC > DVD-RW-Laufwerk (E) DVD-RW-Laufwerl Q. E
@ Neu - N Sortiersn © = Anzeigen © ees (B Detais
fome £ Auswerfen e 6
~ Dateien, die auf den Datentra(
121270006 6-Datei
N My PSP Fies Auf Datentrager brennen
1131330006 5.Dstei
> L Downlosds gang
113.1340.PG 6-Datei
> @ Musik 13134106 5 Optimieren |-
> [ Videos 13134506 & Formatieren G-Datei
Carsten IMG_4579.pG 6-Datei
’ - > An Schnellzugriff anheften
IMG_4638.PG 6-Datei
IMG_4642.PG &5 Alles auswahlen 6-Datei
IMG_4630.PG Nichts auswahlen G-Datei
> = DATA(D)
IMG_4723.pG Auswahl umkehren 6-Datei
> DVD-RW-Laufwerk (E)
IMG 42706 G-Datei

& = Auf Datentrager brennen
Datentrager vorbereiten
Datentrégertitel:

|

Aufnahmegeschuindigeit:

—— )

Dateien auf dem Datentrager werden durch neue Datsien ersetat, die auf den
Datentrager gebrannt werden und denselben Namen besitzen.

[ Assistenten nach Abschluss des Brennvorgangs schliefen

Abbrechen
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Dateien und Ordner suchen

MicrosoftBing ~ Apps ~ Dokumente  Einstellungen ~ Ordner  Fotos B

Héchste Ubereinstimmung

Dateien liber das Startmenti suchen

Wenn Sie auf die Schnelle eine Datei suchen, konnen Sie die Suche — _ Fmmee
Uber die Suchfunktion in der Taskleiste beginnen. Allerdings gibt B Rodtowen 02 oo 7
es eine Einschrankung: Durchsucht werden standardmaRig nur Bl S
indizierte Orte wie die eigenen Dateien und Bibliotheken. E: .
1. Klicken Sie in das Suchfeld in der Taskleiste und geben Sie den oo
Namen der gesuchten Datei ein @, in unserem Beispiel »Rad- :Ram © pisiop
touren«. Bereits nach der Eingabe des ersten Buchstabens zeigt Fotr
die Suchfunktion erste Treffer an. Ihre Eingabe wird um Such- iz ’
vorschlage erginzt. Je mehr Buchstaben Sie eingeben, desto ::d:?j

genauer wird das Suchergebnis.

2. Nach Eingabe des Suchbegriffs zeigt Windows alle Ubereinstim- fen w®s@cd
mungen an @: Mit dabei sind Ordner und Dateien, aber auch | 3}
Apps sowie Ergebnisse aus dem Internet. Klicken Sie auf einen e G et (e (roms) b
Eintrag, um die Datei zu &ffnen. sete Uomintimang i boumente —O0
3. Sie kdnnen die Ausgabe nach Kriterien sortieren und finden TRk — @
so schneller die gesuchte Datei, wenn Sie oben im Programm- DM ol
fenster auf die gewiinschte Kategorie klicken, also z. B. auf 5 2 | . : 7
Dokumente €). Weitere Kategorien erreichen Sie (iber den ) Radtouren 01 -in o > HE
nach rechts weisenden Pfeil @. () e >
[ Radt - Im Datei-Explorer suchen > @ offnen
4. Nun werden die Dokumente aufgelistet, die zu lhrer Suche T -
passen @. Nutzen Sie gegebenenfalls die Bildlaufleiste, um alle g e
Eintrage zu erreichen. s

+ Erweiterte Sucheinstellungen

Falls Sie die gesuchte Datei nicht finden, nutzen Sie die Suchfunktion im Explorer: Sie
bietet Ihnen speziellere Suchoptionen und Filtermoglichkeiten. So kénnen Sie die Suche
z. B. durch Kriterien wie Anderungsdatum oder DateigroRe verfeinern und auf weitere
Bereiche ausdehnen.
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®

Dateien und Ordner im Explorer suchen T —_ | Sos
< A G @ > Suchergebnissein 0l Verein > Rad| x a

Die Suche nach Dateien und Ordnern ist unter Windows 11 einfa- % oo« I s« | § ot X sotmstigm —
cher geworden. Wahlen Sie das zu durchsuchende Laufwerk aus, o e B Dk e
geben Sie den Suchbegriff ein, und los geht’s. Die ersten Treffer = Munh
lassen nicht lange auf sich warten. S SO Vs Gt 05
1. Offnen Sie den Explorer, indem Sie auf das Ordnersymbol inder ~ @— = e — T \ \ R

Taskleiste klicken, oder mit der Tastenkombination (28] + [E]. Im

Navigationsbereich wahlen Sie das Verzeichnis oder Laufwerk s R Sminimb < -

aus, das Sie durchsuchen mochten @. N e

- ¥ o B ® T M Sortieren - § Anzeigen -

2. Geben Sie rechts oben neben der Adressleiste den Suchbegriff e S o]

ein @. Dies kann der Name einer Datei oder eines Ordners sein, A Katelog " Andenngastur 15022025 4

aber auch ein Begriff, der innerhalb eines Dokuments vorkommt. > @ OneDrie- Persrel B i engvistun: 13322005 2 e

Bereits nach Eingabe der ersten Zeichen werden die ersten ge- ) Z'dktp T TR

fundenen Dateien und Ordner eingeblendet €. Ist das gesuchte v B Dobumeme Radic L -

Element noch nicht dabei, geben Sie den Suchbegriff vollstandig > OLveren P oo g e = 3)

ein und driicken dann die Taste [« . ’ z:Jid iy vl
3. Haben Sie die Datei gefunden, kdnnen Sie diese mit einem Budcsfeichnn S -

H P Benutzerdefinierte 12 Freigabe essul

Doppelklick 6ffnen. L oo g Radt  Vogsngenersonen wicdrtestelen e
4. Wenn Sie den Ordner 6ffnen mochten, der die Datei enthilt, :::k B o s

klicken Sie die Datei mit der rechten Maustaste an. Wahlen Sie R o e ioeq

zunachst den Eintrag Weitere Optionen anzeigen und im weite- @+~ moes o o

ren Kontextmeni dann den Eintrag Dateipfad 6ffnen @. iij::;mm ] [u’mtb"*” —--—0

R Eigenschafen

==
+ Den Suchbereich ausweiten
Sind Sie sich nicht sicher, in welchem Verzeichnis sich das gesuchte Element befindet,
kénnen Sie die Suche auf das komplette System ausweiten. Hierzu markieren Sie im
Navigationsbereich zunachst Dieser PC @ und geben Sie den Suchbegriff ein. Sie
mussen nun Geduld mitbringen, denn die Suche tber alle Laufwerke hinweg dauert
langer. Siehe dazu auch den Abschnitt »Weitere Suchoptionen« auf Seite 140.
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Die Suche verfeinern

Die Suche hat zu viele Ergebnisse gebracht? Sobald Sie eine Such- werden Sie erkennen, dass Windows den Dateipfad um den ausge-
anfrage gestartet haben, wird in der Symbolleiste die Schaltflache wahlten Suchzeitraum erganzt hat.

Suchoptionen eingeblendet. Mithilfe der verschiedenen Kriterien,
die nach einem Klick darauf angeboten werden, Iasst sich eine
Suchanfrage weiter eingrenzen. Positionieren Sie den Mauszeiger
auf dem Eintrag Anderungsdatum @, konnen Sie angeben, in wel-
chem Zeitraum die gesuchte Datei zuletzt geandert wurde. Klicken
Sie eine Option an, z. B. Diese Woche, zeigt der Explorer nur noch
die Suchergebnisse an, die dem Kriterium entsprechen. Wenn Sie
nun in das Suchfeld @ klicken, um einen Dateinamen einzugeben,

¢

Uber den Eintrag Art € im Menii Suchoptionen legen Sie fest, ob
es sich z. B. um ein Dokument, eine E-Mail, einen Kontakt oder ein
Bild handelt. Darunter finden Sie den Menipunkt GréRe 0. Wie die
Bezeichnung schon vermuten lasst, konnen Sie hier die Dateigrof3e
als Suchkriterium angeben. Dabei brauchen Sie nicht die exakte
GroRe der gesuchten Datei zu kennen; es reicht, wenn Sie einen der
vorgegebenen Bereiche auswahlen (von Leer bis Riesig).

Tl Sortieren 2= Anzeigen &% Suchoptionen > Suche schlieBen | o 0
.1 Radtouren ta  Alle Unterordner
Anderungsdatum: 15.02.2025 14:43 Radt a
i 3 Aktueller Ordner
~— Radtouren_Uebersicht suren
“== Anderungsdatum: 15.02.2025 14:32 5 Anderungsdatum > Heute - Q -
= Anzeigen &' Suchoptionen| Suche schlieBen e Vorschau
Radtouren 02 Ty Art > Gestern
Anderungsdaturmn: 15.02.2025 14:28
GréB: > Ty
Radtouren_01 o Grone Diese Woche e « T Alle Unterordner
Anderungsdatum: 15.02.2025 14:28 - @ Systemdateien Letzte Woche Microsoft E]
3 Aktueller Ordner
[ — Radtour_Weser (1) v [ Gezippte (komprimierte) Ordner Diesen Monat
Microsoft
B8 Redtour_ Weser (6) &) Dateiinhalte Letzten Monat Microsoft 7 Anderungsdatum b
g2 Indizierte Orte dndern Dieses Jahr Micrasoft % Art 5
I Radtour Weser (5) Tf Tpegfile . é“f;“ﬁ;":g( Letztes Jahr
Ahmessungen: * R Microsoft F-ﬁ) Grife — Leer (0 KB)
Microsoft - .
v [@ Systemdateien Sehr klein (0-16 KB)
ZIP-komg . L -
~ £1 Gezippte (komprimierte) Ordner Klein (16 KB—=1 ME)
ZIP-komg
_ o X &‘j Dateiinhalte Mittel (1-128 MB)
Microsoft
. = izi 5 GroB (128 MB-1 GB)
) ) Microsoft &= Indizierte Orte dndern { ]
Radt anderungsdaturm:letztes jahr X Q
Microsoft Excel-Ar... S50KB  0d4_Aussenwelt (.. Sehr grof (1-4 GB)
&\ Suchoptionen X Suche schlieBen === (D Verschau jpegfile 3923KB Radtouren (C:\Be.. Riesig (>4 GB)
jpegfile 2342 KB Radtouren (C\Be..
p: jpegfile Aufnahmedatum: 09.03.2024 16:17
messungen: 5504 x 3096 GroBe: 5,32 MB
o jpegfile Aufnahmedatum: 09.03.2024 14:23
messungen: 5504 x 3096 Grofe: 7,17 MB




Reichen die aufgeflihrten Suchparameter nicht aus, kdnnen Sie
weitere Suchparameter auch manuell in das Suchfeld eingeben.
Die Eingabe erfolgt dabei immer nach dem gleichen Schema:
»Eigenschaft:Wert«, also z. B. »anderungsdatum:gestern«. Die
Eigenschaft und der Wert, d. h. in diesem Fall der angegebene Zeit-
raum, werden durch einen Doppelpunkt (:) voneinander getrennt.

Ein besonders interessantes Kriterium fur Suchanfragen in einer
umfangreichen Fotosammlung sind die Markierungen. Bei diesen
Markierungen (auch Tags genannt) handelt es sich um Stichworter,
die z. B. ein Foto beschreiben. Dabei kann es sich um den Namen
einer Person handeln, die auf der Aufnahme zu sehen ist, oder auch
um den Ort, an dem das Foto entstanden ist. Solche Markierun-
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gen lassen sich schnell tber den Eigenschaften-Dialog einer Datei
erganzen (siehe hierzu auch den Abschnitt »Die Eigenschaften von
Dateien andern« auf Seite 114). Suchen Sie z. B. Bilder, bei denen Sie
als Markierung »Strand« eingetragen haben, geben Sie im Suchfeld
des Explorers »markierungen:strand« @ ein und starten die Suche
durch Driicken der Taste [« ]. Auch die Suche nach einem exakten
Datum ist auf diese Weise moglich. Bendtigen Sie z. B. Fotos, die am
22. Februar 2013 aufgenommen wurden? Dann klicken Sie in das
Suchfeld und geben »aufnahmedatum:22.02.2013« ein 0.

Falls ein Suchkriterium nicht die gewlinschten Ergebnisse gebracht
hat, kdnnen Sie die Kriterien im Suchfeld per Klick auf das Kreuzsym-
bol @ |6schen und anschlieRend einen neuen Filter ausprobieren.

- [m] x
|, markierungen:strand - Sucher, X +
& T~ G [ > Suchergebnisse in “Bilder" maddemngenstrand X Q
ML Sortieren O Anzeigen &L Suchoptionen @D Vorsch:
~ [ Desktop
2 " L
> O Start ... = -l
) Katalog IMG_4638 IMG_4579 IMG_4405 IMG_4385

> @ OneDrive - Personal

> PR Bilder

> @M Deskiop

> [ Dokumente

6]
L, aufnahmedatum:22.022013 - X + - i 2
€ i (¢} ) > Suchergebnisse in *Bilder"
N Sortieren O Anzeigen & Suchopti X Suche schlies

~ W Desktop

= W EE]

> @ OneDrive - Personal IMG_4391 IMG_4390 IMG_4389 \MG 43&8 IMG_4387 IMG_4386

> N Bilder — i

> & Dokumente ? SRR | m —

IMG 4382 IMG 4321 IMG 4320 IMG 4372 IMG 4377 IMG 4375 IMG 4372
> 4 Downloads
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Weitere Suchoptionen

Klicken Sie nach einem Suchlauf in der Symbolleiste auf die Schalt-
flache Suchoptionen @, stehen Ihnen noch weitere Einstellungs-
moglichkeiten flir die Suche zur Verfligung:

©® Aktuellen Ordner: Enthilt der Ordner, den Sie durchsuchen
mochten, neben Dateien auch noch viele Unterordner, konnen
Sie die Suche Uber die Auswahl des Eintrags Aktueller Ordner
auf das Verzeichnis beschranken, das Sie im Navigationsbereich
markiert haben. Keiner der darin enthaltenen Unterordner wird
dann bei der Suche berticksichtigt.

© systemdateien: Per Standardeinstellung durchsucht Win-
dows 11 auch die Systemdateien. Falls Sie dies nicht wiinschen,
klicken Sie den Eintrag Systemdateien an, um das Hakchen
davor zu entfernen. Die Systemdateien werden nun nicht mehr
beriicksichtigt. Setzen Sie wiederum ein Hakchen vor Gezippte
(komprimierte) Ordner oder Dateiinhalte, durchforstet
Windows auch die ZIP-Archive und den Inhalt von Dateien.

O Uber den Eintrag Indizierte Orte dndern legen Sie die Orte
fest, die von Windows fur die regelmaRige Erstellung eines
Dateiindex berticksichtigt werden sollen. Elemente, die sich
innerhalb dieser indizierten Orte befinden, konnen schneller
gefunden werden.

L4

nzeigen

& Sucha!)tionen v . Suche s

+ Tg Alle Unterordner

3 Aktueller Ordner —e
* [ Anderungsdatum >

By Art »

(o Grake »

[# Systemdateien —o

£n Gezippte (komprimierte) Ordner

&'j Dateiinhalte

&2 Indizierte Orte andern —0

1

Platzhalter sinnvoll einsetzen

Die Datei, die Sie suchen, ist bereits alteren Datums. Aus
diesem Grund koénnen Sie sich auch nicht mehr genau an

den Dateinamen erinnern, den Sie damals vergeben haben.
Lautete die Schreibweise Meier oder Maier? In solchen Situa-
tionen stellen Platzhalter eine praktische Hilfe dar. Das Frage-
zeichen (?) steht beispielsweise flr einen einzelnen Buchsta-
ben. Geben Sie in das Suchfeld des Explorers also »M?ier« ein,
werden sowohl »Meier« als auch »Maier« gefunden. Wenn Sie
beliebig viele Buchstaben ersetzen mochten, wahlen Sie als
Platzhalter das Sternchen (*). »SedIma*r« bringt als Ergebnis
z. B. sowohl »SedIlmair« als auch »Sedlmaier« oder »Sedlmay-
er«. Platzhalter lassen sich allerdings nicht mit den Suchfiltern
kombinieren, die lhnen auf den beiden vorherigen Seiten
vorgestellt wurden.



Suchanfragen fiir spater sichern

Bei umfangreichen Suchanfragen vergeht durchaus Zeit, bis alle
gewlnschten Suchkriterien festgelegt sind. Falls Sie immer wieder
nach den gleichen Kriterien suchen, kénnen Sie eine einmal zusam-
mengestellte Suchanfrage im Schnellzugriff anheften. Dort reicht
dann ein Klick darauf, und schon wird die Suche gestartet. Das
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3 Suche schliefien

) Rickgangig

(D Vorschau

<» An Schnellzugriff anheften
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lastige Eingeben der Kriterien entfallt damit.

2% Alles auswahlen

85 Michts auswahlen

1. Fihren Sie zunachst einmal die Suchanfrage mit allen ge-
wunschten Suchkriterien durch. Legen Sie also z. B. den Dateityp,
das Anderungsdatum oder die DateigroRe fest und geben Sie
gesuchte Markierungen ein. Starten Sie die Suche dann durch

Driicken der Taste [ +'].

2. Entsprechen die Suchergebnisse Ihren Wiinschen, klicken Sie
in der Symbolleiste des Explorers auf das Symbol mit den drei
Punkten @. Im aufklappenden Menii wihlen Sie den Befehl An
Schnellzugriff anheften @.

2 Start V' Schnellzugriff

A Katslog = Dolumerte

= B
-
.

.

Videoprojekte

.
Markierung:Strand ty..
\ o Offnen
in

In nevem Fenster offnen

> @ OneDrive - Personal

8 Deskiop
L Downloads » Videos

2 Dokumente

1A Bider # v Favoriten

Videoprojekte
© Music
£ videos

, Markierung:Strand typ #

ot

Anwendungen von Drittanbietern

3. Um zu einem spateren Zeitpunkt die Suche mit exakt diesen
Suchbegriffen erneut zu starten, 6ffnen Sie den Explorer und
markieren im Navigationsbereich den Schnellzugriff per Klick auf
Start €. Die hier angehefteten Suchanfragen erkennen Sie gut
an dem Lupensymbol @. Klicken Sie die gewiinschte Suche an,
und schon startet Windows 11 mit der Suche.

Sagt lhnen die Windows-eigene Suchfunktion nicht zu? Im
Internet finden Sie anhand der Suchbegriffe »Desktop-Suche«
oder »Desktop Search« zahlreiche Alternativen von Drittan-
bietern, z. B. die Programme Everything oder Copernic Desk-
top Search. Solche Anwendungen sind meist kostenlos, bei
Copernic Desktop Search missen Sie daftir aber mit Werbe-
einblendungen im Programmfenster leben. Achten Sie beim
Download der Programme unbedingt darauf, dass es sich um
eine seriose Quelle handelt! Am besten nutzen Sie immer
die Downloadseiten bekannter Anbieter wie pcwelt.de,
netzwelt.de, heise.de oder zdnet.de.

4. Bendtigen Sie eine angeheftete Suche nicht mehr, klicken Sie sie
mit der rechten Maustaste an und wahlen im Kontextment den
Befehl Von Schnellzugriff 16sen ©.



http://pcwelt.de
http://netzwelt.de
http://heise.de
http://zdnet.de
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Ein Dokument ausdrucken

Sie konnen aus den meisten Desktop-Anwendungen und aus vielen [ Automatisches Speichern (
Windows-Apps heraus Dokumente ausdrucken. Der Druckdialog o- - :
. X . . . B . ™ Datei Start Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Layout
ist bei allen Desktop-Programmen identisch. Wir erklaren ihn am _ _
Beispiel des Programms Word: [ 0 (Aptos (Tetorpe - 1
Einfigen E F K U~ a8 x x

1. Das Dokument ist in Word gedffnet. Um es auszudrucken, kli- v < Format dbettragen

. . . Zwischenablage ] Schriftart]

cken Sie zunichst auf Datei @. 5

2. Klicken Sie im Navigationsbereich links auf Drucken (2}

3. Im Feld Drucker wird der Standarddrucker angezeigt € (siehe
auch den Abschnitt »Einen Drucker als Standarddrucker definie-
ren« auf Seite 248). Falls dies nicht der gewlinschte Drucker ist,
klicken Sie in das Feld und wahlen in der aufklappenden Liste
das korrekte Gerat aus.

Radtour Weser

4. Geben Sie nichts anderes vor, werden alle Seiten des Dokuments
ausgedruckt @. Wenn Sie nur bestimmte Seiten ausdrucken
mochten, tragen Sie im Textfeld rechts von Seiten O den
gewlnschten Seitenbereich ein.

5. Geben Sie schlieRlich noch bei Exemplare 0O an, wie viele
Ausdrucke Sie benotigen.

xxxxx

6. In der Vorschau rechts kénnen Sie tiber die Pfeiltasten @ die
einzelnen auszudruckenden Seiten nochmals priifen.

7. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, schicken Sie
das Dokument tiber die Schaltfliche Drucken @ an den ++

eingeschalteten Drucker. Tinte sparen

Viele Drucker unterstiitzen den Modus Konzept-Druck oder
auch Entwurf. Dabei wird das Dokument unter Einsparung von
Tinte oder Toner ausgedruckt. Der Ausdruck erscheint dann
blasser, flir den Eigenbedarf ist dies aber oft ausreichend. Sie
finden diese Option in den Einstellungen lhres Druckers.
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PDFs mit Windows 11

Eine PDF-Datei anstelle eines Papierausdrucks erstellen A [rrmrm o AT
Man kann Dokumente auch als PDF-Dateien speichern und diese ® Drucken
in elektronischer Form per E-Mail versenden. Das spart Zeit und P 1 e [
Kosten. In dlteren Windows-Versionen gab es diese Moglichkeit - = ‘ '7 P
nur, wenn Sie Uber Microsoft Office verfligten oder ein separates 7 Drucken ‘
Programm dafur installiert hatten. Seit Windows 10 stellt Microsoft = o Drucker ®
einen sogenannten PDF-Drucker zur Verfigung, der auch in Win- 5 e '3 FPSON 2750 eres |
dows 11 mit an Bord ist. e [ —
1. Wenn Sie ein Dokument als PDF-Datei speichern mochten, z. B. Ebw_ : :axt
in Word, rufen Sie iber Datei » Drucken den Druckdialog auf. e = e
Wihlen Sie fiir die Ausgabe nicht Ihren Standarddrucker aus, speer = e 1)
sondern den virtuellen Drucker Microsoft Print to PDF @ und Speichern () MicrsoftXPS Document Wiier
klicken Sie anschlieRend auf Drucken @. o
Drucken E ;)Er:il:ote (Desktop)
2. Nach Auswahl des PDF-Druckers 6ffnet sich das Dialogfenster iy S—
Druckausgabe speichern unter. Wahlen Sie aus, in welchem Tranformiaren Ausgabe i Datel urliten

Verzeichnis das Dokument gespeichert werden soll, in unserem

Beispiel ist das der Ordner Dokumente €. ?
{0 Druckausgabe speichern unter | X
3. Tragen Sie einen Namen flr das zu speichernde Dokument ein
. . . v = > Bibliotheken » Dokumente > w~ (&) Dokumente durchsuchen P
O und klicken Sie danach auf Speichern @.
Organisieren »  Neuer Ordner =- @
o Musik » Name . Anderungsdatum Typ GroBe
| 3 videos # v Dokumente
C\Users\Mareile
1 . ) -  Markierung:: 01_Verein 5, 15 Dateiordner
Was ISt elne PDF-DateI' 02_Projekte Dateiordner
PDF (Portable Document Format) ist ein Dateiformat, das fir > __ Bibliotheken 03_Komespondenz —
0 o v erl Audicaufzeichnungen Dateiordner
den plattformubergreifenden Austausch von Dokumenten Nk ’ '
N - MH_PRO_PC Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Dateiordner

entwickelt wurde. PDF-Dateien lassen sich mit einem Reader
o6ffnen und konnen so z. B. auch dann angezeigt werden, wenn
der Nutzer das Programm nicht installiert hat, mit dem die
Ursprungsdatei erstellt wurde (z. B. Word). AuRerdem kénnen
PDFs nicht aus Versehen verandert werden.

Dateiname: | Radtour Weser|  m——— »

Dateityp: PDF-Dokument (*.pdf) v

A Ordner ausblenden Abbrechen

o o
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Eine PDF-Datei 6ffnen und drucken

PDF-Dateien werden mit dem Browser Microsoft Edge geoffnet, Sie
brauchen keinen separaten PDF-Reader. Sollten Sie noch die App
Reader auf Ihrem System finden, kdnnen Sie diese deinstallieren.

1. Wenn Sie eine PDF-Datei mit einem Doppelklick 6ffnen, star-
tet automatisch der Browser Edge und zeigt das Dokument
im Fenstermodus an. Uber das Plus- bzw. Minussymbol in der
Symbolleiste @ oder auch mit den Tasten +[+]und
+ (-] lasst sich das Dokument vergréRern oder
verkleinern.

2. Mit der Schaltflache An Seite anpassen @ kénnen Sie das
Dokument an der Fensterbreite ausrichten. Mit dem Radchen
Ihrer Maus »blattern« Sie durch das Dokument. Falls Sie eine
bestimmte Seite ansteuern mochten, geben Sie die Seitenzahl
im Feld links ein €.

3. Mochten Sie das PDF-Dokument ausdrucken, klicken Sie entwe-
der in der Symbolleiste auf das Druckersymbol @, oder nutzen
Sie die Tastenkombination + [PJ, um den Druckdialog
aufzurufen.

4. Wahlen Sie Ihren Drucker aus @ und legen Sie die Druckoptio-
nen fest, z. B. die Anzahl der Ausdrucke @ oder welche Seiten
gedruckt werden sollen @. Uber die Bildlaufleiste @ erreichen
Sie weitere Finstellungsmoglichkeiten. Mit Drucken @ wird das
Dokument an den Drucker Gibermittelt.

Innerhalb einer PDF-Datei suchen

Um im Dokument zu suchen, klicken Sie auf das Symbol mit
den drei Punkten @ und wihlen dann Auf Seite suchen.
Geben Sie im nun eingeblendeten Suchfeld einen Suchbegriff
ein. Uber den nach oben bzw. nach unten weisenden Pfeil
kénnen Sie zu den einzelnen Fundstellen springen.

¢

? 9

2 DO B offceim Bueropdt - o x
G @ | O Dol | CoUsers/Mareie/Documents/Offce im Buerap a PR
=¥ ¥ @ @A |a | Ccopitagen \EJ vonzer | @) | =) B -
Rechnen, Kalku-
lieren, Analysieren
mit Excel
= ’
~ % EI
©]
2 D B offceimsuerond < I - =
G @ | O obusi | CouseryMarie/pocumentsfce im Bucropdt U
= | Drucken R
7 Insgesamt: 261 Papierbogen Heiting & Thiele *
Drucker o e
L cosonsaesoe er-2750 5eris . ft Off | c
Microso
S (1)
L] I
L ___imBuro
© Hochtormat o . PC
Queromat Die besten Tipps & Tricks fiir die Arbeitam
seiten
O Alles

Nur ungerade Seiten

ssssssssssssssssssssssssssssss

Ideal fijy
Ausbl[dung und
Wlederemsueg

- -
® @




Bibliotheken

Die Bibliotheken in der Ubersicht

Bibliotheken helfen bei der Organisation Ihrer Daten. Sie kénnen in
einer Bibliothek Dateien zusammenfassen, die auf verschiedenen
Laufwerken und in verschiedenen Verzeichnissen gespeichert sind.
Bibliotheken dienen also als eine Art Inhaltsverzeichnis, das selbst
keine Daten, sondern nur Verknipfungen zu den Daten enthalt. So
kénnen Sie Uber die Bibliothek Dokumente auf Dateien zugreifen,
die tatsachlich in den Verzeichnissen Eigene Dokumente, Offent-
liche Dokumente und in anderen Ordnern gespeichert sind. Das
funktioniert sogar laufwerkstibergreifend: Ein Teil der Dokumente
kann sich z. B. auf C:\ und ein anderer Teil auf den Festplatten E:\

s

> & Dokumente
£ ~ Zeigen Diesen PC

> A FEigene Aufr -
= ~ Netzwerk anzeigen

> IR Gespeichen
= v

> @ Musik

> 8 Netzwerk

~  Auf aktuellen Ordner erweitern
1

6 Elemente

o X

(D Vorschau
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oder F:\ befinden. Uber eine Bibliothek haben Sie also an zentraler
Stelle stets schnellen Zugriff auf Dateien, die liber das ganze Sys-
tem verteilt sein konnen. So mussen Sie lhre Grundordnung nicht
andern. Die sechs Standardbibliotheken Bilder, Dokumente, Eigene
Aufnahmen, Gespeicherte Bilder, Musik und Videos werden im
Explorer erst angezeigt, nachdem Sie die entsprechende Option ak-
tiviert haben. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf eine
freie Stelle in der linken Spalte, z. B. ganz unten, und wahlen Sie aus

dem Kontextmenti die Option Bibliotheken anzeigen @ aus.

__ Bibliotheken x + | -
< ™ c J > Bibliotheken > Bibliotheken durchsuchen Q
® N Tl Sortieren O Anzeig

2 Desktop » —

L Download: »

— e — e
£ Dokuments » Bilder Dokumente Eigene Gespeicherte Musik Vid
Aufnahmen Bilder
P4 Bilder »
Videoprojekt »

@ Musik »

3 vid *»
v [ DieserPC

e 05 (C
v __ Bibliotheken
> I Bilder

® die Standardbibliotheken Bilder, Dokumente, Eigene
Aufnahmen, Gespeicherte Bilder und Musik

© Darstellung der Bibliotheken als Symbole im Inhaltsbereich
(4] ausgewahlte Bibliotheken durchsuchen
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Eine neue Bibliothek erstellen und Ordner hinzufiigen

Die Standardbibliotheken reichen fiir eine bequeme und effektive
Verwaltung lhrer Daten meist nicht aus. Zum Erstellen zusatzlicher
Bibliotheken benétigen Sie nur wenige Mausklicks:

1. Offnen Sie den Explorer und klicken Sie in der linken Fenster-
hélfte auf den Eintrag Bibliotheken @. Darunter werden alle
vorhandenen Bibliotheken aufgelistet. Falls nicht, klicken Sie auf
den kleinen Pfeil vor dem Eintrag Bibliotheken.

2. Um nun eine neue Bibliothek hinzuzufligen, klicken Sie in der
Symbolleiste auf die Schaltfliche Neu @ und wihlen den einzi-
gen zur Verfiigung stehenden Meniipunkt Bibliothek € aus.

3. Ein neuer Eintrag wird erstellt. Vergeben Sie einen Namen fir
die neue Bibliothek und schlieBen Sie Ihre Eingabe mit der

-Taste ab.

4. Die neue Bibliothek wird mit einem Standardsymbol angezeigt.
Um dieses Symbol zu andern, markieren Sie die neue Bibliothek
zunachst im Inhaltsbereich @. Klicken Sie dann in der Symbol-
leiste auf das Symbol mit den drei Punkten und im aufklappen-
den Menl auf Eigenschaften. Im Eigenschaften-Dialog klicken
Sie auf Bibliothekssymbol @ndern @.

5. Wahlen Sie nun im Dialog Anderes Symbol ein passendes Sym-
bol aus @ und bestitigen Sie mit OK. Ihre Bibliothek wird nun
mit dem neuen Symbol dargestellt.

+ Bibliotheken an den Startbildschirm heften

Da Bibliotheken ahnlich behandelt werden wie Ordner, konnen
Sie sie ebenfalls an den Startbildschirm heften. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die Bibliothek und wahlen Sie dann
den Befehl An ,,Start“ anheften aus dem Kontextmen{.

e_

o_

Z_ Bibliotheken X+
<« 0 G ) > Biblistheken > Bibliotheken durchsuch ~ Q
t= (©) Neu - T Sortieren O Anzeig (@D Vorschau
— O Bibliothek
~ Il Dieser PC =
> Ee 05(C)
—— — ——
‘= Bibliotheken Bilder Dokumente Eigene Gespeicherte Musik Vid
Aufnahmer Bilder
> A Bilder
> 2 Dokumente
> IR Eigene Aufnahmen
> A Gespeicherte Bilder
> 6 Musik
> Netzwerk
6 Elemente = E\
—
) Eigenschaften von Floristik
g
Bibliothek
Anderes Symbol X
Orte fiir Biblig
X +

[J > Bibliotheken

&) W

Bilder

s,

Floristik

—— Diese Bibliotht D

B [

>

aus:

Khicken Mach Symbolen in dieser Datei suchen:

temRoot%\System32ymageres.dl  Durchsuchen. ..

Wahlen Sie ein Symbol aus der folgenden Liste

™

Grofe der Dal

o R,

B =

Bl ==Y

Attribute:

Abbrechen

Bibliotheksymbol &ndern. ..

5l

Standardwerte

oK Abbrechen | Ubernshmen

chsuch Q

(D Verschau

i

Videos




6. Klicken Sie im Navigationsbereich des Explorers auf Ihre neu erstellte
Bibliothek. Diese ist noch leer. Um dies zu andern, klicken Sie auf die
Schaltflache Ordner hinzufiigen (7}

. Ein neues Explorer-Fenster offnet sich. Wahlen Sie hier einen passen-
den Ordner aus und fuigen Sie ihn der Bibliothek tiber die Schaltflache
Ordner aufnehmen @ hinzu.

. Mochten Sie weitere Ordner hinzufligen, klicken Sie sie im Explorer mit
der rechten Maustaste an, wahlen den Befehl Weitere Optionen anzei-
gen und dann den Befehl In Bibliothek aufnehmen. Markieren Sie die
gewl{inschte Bibliothek €.

Kapitel 4: Dateien, Ordner, Bibliotheken

B8 Floristik X +

> e o0s(c)

v 22 Bibliotheken
> IR Bilder
> 2 Dokumente

> IR Eigene Aufnahmen

> B Floristik

O > Bibliotheken > Floristik

N Sortieren 8= Anze

2 Floristiklibrary-ms ist leer.

In diese Bibliothek wurden keine Ordner aufgenommen.

igen

Floristik durchsuchen ~ Q

(D Vorschau

g

B3 Ordner in Floristik aufnehmen
<« v A4 A Bider >

Organisieren v Neuer Ordner

o Desktop

& Downloads #

~  © | Bilderdurchsuchen r3

Standardspeicherort auswahlen B Domr A Bacioees P
P Bilder »
Sie kdnnen direkt in der Bibliothek neue Dateien und Ordner erstellen. et | g [ [ (( 4
. RT . - o o 2 O Musikc 4
Da die Bibliothek nur ein virtueller Ordner ist, muss Windows wissen, U

an welchem »reellen« Speicherort das neue Element erstellt werden
soll. StandardmaRig wird daftir der erste Ordner genommen, den Sie
hinzugefligt haben. Um einen anderen Ordner auszuwahlen, klicken
Sie die Bibliothek mit der rechten Maustaste an und wahlen Eigen-
schaften. Markieren Sie im Feld Orte fiir Bibliotheken den gewtinsch-
ten Standardspeicherort und klicken Sie dann auf Speicherort.

~ [l DieserPC

Ordner: Blumen

Ordner aufnehmen Abbrechen
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—o

Offnen

In neuer Registerkarte 6ffnen

In neuem Fenster &ffnen

An Schnellzugriff anheften

Zur Liste der Legacy-Windows Medienwiedergabe hinzufiigen

Mit der Legacy-Windows Medienwiedergabe wiedergeben

Wiedergabe auf Gerat

+ I @ Mit Microsoft Defender iiberpriifen...

Einzelne Standardbibliotheken ausblenden Zuattamninn wf ’

Falls Sie eine Standardbibliothek nicht bendtigen, konnen Sie sie aus
dem Navigationsbereich ausblenden. Klicken Sie die Bibliothek im Na-
vigationsbereich mit der rechten Maustaste an. Wahlen Sie Weitere
Optionen anzeigen und anschlielend im erweiterten Kontextmend
den Befehl Nicht im Navigationsbereich anzeigen. Die Bibliothek wird
dann nicht mehrim Navigationsbereich gelistet. Markieren Sie im
Navigationsbereich die Bibliotheken, wird die ausgeblendete Biblio-
thek aber weiterhin im Inhaltsbereich aufgefuhrt.

Vorgéngerversionen wiederherstellen

In Bibliothek aufnehmen
An *Start" anheften
Als Pfad kopieren

Senden an

Ausschneiden
Kopieren

Verknapfung erstellen

Leschen

[}

Umbenennen

Eigenschaften

Botanischer Garten Eigene Aufnahmen

Feedback

S l=l-1-D R DY ]

Bilder
Dokumente

Eigene Aufnahmen

Floristik __‘;'

Gespeicherte Bilder
Musik
Videos

Neue Bibliothek erstellen
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Dateien und Ordner aus einer Bibliothek entfernen

Naturlich lassen sich Dateien und Ordner jederzeit wieder aus
einer Bibliothek entfernen. Wie Sie dabei vorgehen und worauf Sie
achten sollten, erfahren Sie in dieser Anleitung:

1. Offnen Sie die Bibliothek und markieren Sie in der rechten Fens-
terhalfte den Ordner oder die Datei(en). Klicken Sie anschlieRend
in der Symbolleiste auf das Symbol Léschen @ oder driicken Sie

die Taste (Entf].

2. Die markierten Elemente werden in den Papierkorb verscho-
ben (also auch am eigentlichen Speicherort geldscht). Wie Sie
versehentlich geloschte Daten wiederherstellen, lesen Sie im
Abschnitt »Geloschte Dateien und Ordner wiederherstellen«
auf Seite 128.

3. Eine Besonderheit stellt das Entfernen eines Hauptordners aus
einer [hrer Bibliotheken dar. Klicken Sie hierfir links im Navi-
gationsbereich zunachst den Namen der Bibliothek © mit der
rechten Maustaste an und wahlen Sie dann den Befehl Eigen-
schaften. Es offnet sich der Eigenschaften-Dialog, in dem Sie nun
den zu entfernenden Ordner markieren und durch Betatigen der
Schaltfliche Entfernen € herausnehmen kénnen. In diesem Fall
erfolgt keine Sicherheitsabfrage, weil der Ordner nicht geloscht,
sondern lediglich als Verknlpfung aus der Bibliothek entfernt
wird. Mit OK schlieRen Sie das Fenster wieder.

Wann wird gel6éscht und wann nicht?

Wenn Sie die komplette Bibliothek oder einen der Speicherorte
aus der Navigationsleiste entfernen, wird nichts geléscht. Die
Ordner bleiben am Ursprungsort erhalten, nur die Verkniip-
fungen werden entfernt. Wenn Sie jedoch Dateien oder Un-
terordner aus der Bibliothek I6schen, werden diese tatsachlich
geloscht (auch am urspriinglichen Speicherort).

0

Blumen X + - ol &
& ™ C (J > Bibliotheken |> Floristik > Blumen Blumen durchsuc  Q
@ Neuw - % 18] &) = 0] Tl Sortieren ~ O Anzeigen ~ (D Verschau

> e 05(C)
v Bibliotheken

s o, S
> A Bilder ’

¥ -
IMG_629 IMG_6292 1MG_6299

» = Dokumente 20210821_102852

20210729 131919

~ B8 Floristik
Blumen
Botanischer Garten

> @) Musik

> 3 Netzwerk

24Elemente 2 Elemente susgewaht (20,4 MB)

H B )
_— Bibliothek

B3 Floristik Orte fir Bibliotheken:

‘d Blumen (C:\Benutzer\Mareile\Bilder)
Botanischer Garten (C:\Benutzer\Mareile\Bilder)

< T 6 b

) Neu ~ 5% i8]

5 Be 05(C)
~ __ Biblictheken
Speicherort  Offentlicher Speicherort  Hinzufiigen... Entfernen
> JA Bilder

Diese Bibliothek optimieren fiir:
» = Dokumente 5

Allgemeine Elemente e
e—— ~ I Floristik
Gréifie der Dateien in der Bibliothek: 1,51 GB
Blumen
Attribute: 18 wird im Navigationsbereich angezeigt
Botanischer Garten .
Freigegeben
b Q Musik
Bibliotheksymbal &ndern. .. a
> 'ﬁ Netzwerk
Standardwerte

27 Elemente 3 Elemente ausgewahlt

Abbrechen Ubernehmen




Internet

Die nachste Wanderung in den Alpen planen, Reiseinformationen einho-
len oder einen Flug buchen. E-Mails abrufen, eine Uberweisung tatigen
und am Abend schauen, was die Freundinnen und Freunde auf Facebook
so machen. Kurzum: Um online zu sein und stets auf dem neuesten Stand
zu bleiben, braucht man einen Computer mit Internetanschluss.

Mit Windows 10 stellte Microsoft einen neuen Browser bereit: Microsoft
Edge. Das Programm hatte aber einen holprigen Start, da es anfangs

noch mit einer eher rudimentdren Ausstattung ausgeliefert wurde und
erst nach und nach neue Funktionen hinzukamen. Der Browser konnte
sich vom schlechten ersten Eindruck nicht erholen, und so entschied sich
Microsoft, einen komplett neuen Browser zu entwickeln, der schliefRlich im
Januar 2020 veroffentlicht wurde. Der Name ist gleich geblieben. Tech-
nisch basiert der neue Edge, der auch Bestandteil von Windows 11 ist, aber
auf dem Projekt Chromium und setzt damit auf den gleichen Unterbau
wie der aktuelle Marktfuihrer Google Chrome. Microsoft verspricht, den
neuen Edge regelmalig zu aktualisieren und mit neuen Funktionen aus-
zustatten. Wie Sie mit diesem Programm sicher umgehen, erfahren Sie in
diesem Kapitel.

Und naturlich darf das Thema Sicherheit nicht fehlen! Onlinebetriger,
Viren oder Trojaner lauern buchstablich an jeder Ecke. Damit wollen wir
Ihnen keine Angst machen, aber es ist gut, die Gefahren zu kennen, um
sie gezielt abwehren zu konnen. Microsoft stattet sein Betriebssystem
mit einem vollwertigen Virenschutz aus, der lhnen zusammen mit der
Windows-Firewall einen soliden Basisschutz fur lhr System bietet.

In diesem Kapitel

B |ns Internet mit Windows 11
B Per WLAN ins Internet

® Surfen mit Microsoft Edge

Sicherheit im Internet
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Ins Internet mit Windows 11 © crmntugn L
Eine DSL-Verbindung einrichten R Marsie Netzwerk und Internet
Um alle Moglichkeiten von Windows 11 umfassend nutzen zu kon- ety suchen a e esersinduns s @) >
nen, muss eine Verbindung zum Internet bestehen. Am schnellsten
gelingt dies per Netzwerkkabel, mit dem Sie Ihren Computer mit L S L. A D >
dem Router verbinden. Bereits nach wenigen Sekunden steht die L &
. . . . . . . 5 Proxy
Verbindung im Normalfall. Sollte dies nicht der Fall sein, lasst sich @ Biuetooth und Gerate B romerer o wian- un Emermet vebindungen ’
die Konfiguration wie folgt vornehmen: Q' % newencund et )
o DFU —Q
/ Personalisierung " Einrichten einer DFU-Internetversindung
1. Rufen Sie die Einstellungen-App auf, indem Sie im Startmenu auf B -
: . . . . pps ) _
das Zahnradsymbol klicken, und 6ffnen Sie dann die Kategorie R e e isiostauns >
Konten
Netzwerk und Internet @. -
"®  Zeit und Sprache v L
2. Wahlen Sie in der rechten Fensterhalfte den Eintrag DFU @ und
klicken Sie auf der folgenden Seite auf Neue Verbindung einrichten. - X

3. Ein weiteres Dialogfenster éffnet sich mit der Frage nach der ge- €% Verbindung mit dem Intemet herstelen

wiinschten Verbindungsoption. Klicken Sie darin auf Verbindung
mit dem Internet herstellen und anschlieRend auf Weiter. Dann
wahlen Sie die Option Breitband (PPPoE) zum Erstellen einer Benutzemame: MeinBenutzername — ©
Modemverbindung. Kennwort: sessssssnsanrssann| _l

Geben Sie die Informationen vom Internetdienstanbieter (ISP ein.

(] Zeichen anzeigen

4. Tragen Sie nun den von lhrem Internetanbieter zugeteilten
Benutzernamen und das dazugehérige Kennwort ein €. Im Feld
Verbindungsname @ kénnen Sie die Bezeichnung frei wihlen.
Mit einem Klick auf Verbinden @ wird die neu eingerichtete
DSL-Verbindung hergestellt. %5 [ Anderen Benutzem erlauben, diese Verbindung zu verwenden

Erlaubt jedem, der Zugang zu diesem Computer hat, diese Verbindung zu verwenden,

() Dieses Kennwort speichemn

Verbindungsname: Breitbandverbindung o

+I Es gibt keinen Internetdienstanbieter.
Antivirensoftware installieren?
Windows 11 enthalt mit dem Microsoft Defender bereits ein Abbrechen
vollwertiges Schutzprogramm gegen Viren und Trojaner. Wenn é

Sie den Defender durch ein Antivirenprogramm eines Dritther-
stellers ersetzen, achten Sie darauf, es durch Updates immer
auf dem neuesten Stand zu halten.
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Per WLAN ins Internet

Egal, ob Sie auf dem Balkon, im Hotel oder am Flughafen sitzen,
mithilfe einer WLAN-Verbindung konnen Sie fast tberall ins In-
ternet —einen WLAN-Hotspot vorausgesetzt. Die Verbindung mit Verfigbar  Bluetooth  Flugaeug-

modus

einem WLAN ist recht einfach: y .

e * > @

Nachtmodus Barrierefreiheit Projizieren

1. Klicken Sie in der Taskleiste auf das Netzwerksymbol O und
dann in den aufklappenden Schnelleinstellungen auf den Pfeil

© rechts vom WLAN-Symbol. ° ‘ -
2. Ein Menl offnet sich und zeigt lhnen alle verfligbaren Draht- “
losnetzwerke an, die sich in Ihrer Nahe befinden. Wahlen Sie die s

~ -0
]

bevorzugte Verbindung mit einem Mausklick aus. Wenn Sie sich 6
nicht bei jedem Windows-Start neu am Netzwerk anmelden
mochten, aktivieren Sie die Option Automatisch verbinden O.

16.02.2025

€ WLAN @ & wian [ o)

3. Klicken Sie auf Verbinden @, um eine Verbindung aufzubauen. A Y T— i
g DFN2001ZK
4. Geben Sie zur Authentifizierung das Kennwort, sprich den 7 e =
.. . . L e esichert
Netzwerkschlissel @, ein, der bei der Einrichtung der WLAN-Ver- :‘( . I
. . . ) Automatisch verbinden >
bindung im Router eingetragen wurde. Moderne Router bieten

.............. | .
Verbind : .
| Die Verbindung kann auch durch Dricken der

! ! Taste am Router hergestellt werden.

gar die Moglichkeit, die Zugangsdaten uber eine Taste am Gerat
automatisch an den Rechner zu Gbermitteln.

5. Sollte die Frage erscheinen, ob zu PCs und Geraten in diesem
Netzwerk eine Verbindung hergestellt werden soll, klicken Sie
bei einem Heim- oder Arbeitsnetzwerk auf Ja. Bei einem offentli- +
chen Netzwerk, z. B. in einem Hotel, wahlen Sie aus Sicherheits- +

Keine Drahtlosnetzwerke verfiigbar?
grinden Nein. Die Verbindung wird daraufhin aufgebaut.

Sollten keine WLAN-Verbindungen angezeigt werden, ak-

= tivieren Sie zunachst die WLAN-Funktion, indem Sie in den

I Schnelleinstellungen auf das WLAN-Symbol © klicken, falls
Der Flugzeugmodus dieses grau unterlegt ist und die Funktion damit deaktiviert

Uber die gleichnamige Schaltfliche @ in den Schnelleinstel-
lungen kdnnen Sie den Flugzeugmodus aktivieren und damit
die Funkkommunikation vollstandig einstellen. Eine WLAN-
Verbindung wird dann nicht aufgebaut.

sein sollte. Ist die Option nicht aktivierbar, miissen Sie die
WLAN-Funktion an Ihrem Laptop erst liber eine spezielle Taste
oder eine Tastenkombination einschalten. Konsultieren Sie in
diesem Fall das Bedienungshandbuch lhres Gerats.
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Surfen mit Microsoft Edge

Der Browser in der Ubersicht

Welches Programm Sie zum Surfen im Internet benutzen, ist Sie neue Seiten aufrufen, mit Registerkarten effektiv arbeiten,
letztlich eine Frage des personlichen Geschmacks. Die bekanntes- beliebte Seiten zu Ihren Favoriten hinzufiigen und weitere Einstel-
ten Browser sind Opera, Google Chrome oder auch Mozilla Firefox. lungen vornehmen kénnen, beschreiben wir am Beispiel dieses
Bereits fur Windows 10 hatte Microsoft den Browser Microsoft Standardbrowsers. Viele Funktionen und Vorgehensweisen unter-
Edge entwickelt. Dieser wurde auf ein neues technisches Funda- scheiden sich von Browser zu Browser nur wenig und so werden Sie
ment gestellt und basiert nun auf dem von Google entwickelten die folgenden Anleitungen sehr leicht auf lhren Lieblingsbrowser
Chromium-Projekt. Das Ergebnis kann sich sehen lassen: Edge ist Ubertragen konnen. Der Internet Explorer gehort unter Windows 11
ein moderner, schneller und sicherer Webbrowser geworden. Wie Ubrigens der Vergangenheit an.

& Rheinwerk . N 1A E
= R h e I n We r k i s & Bibliothek Merkiiste Warenkorb

Fotografie Grafik & Design Computer & Office Professional Computing Online-Marketing SAP Rheinwerk 36: ) Events

5

Fotografieren mit Drohnen

Registerkarten mit ge6ffneten Seiten

deen, Motive, Workshops eine Registerkarte schlieRen

Zum Buch > eine neue Registerkarte 6ffnen

Fenster minimieren, maximieren oder
schlielen

Vor- und Zurtick-Schaltflachen

Fotografie

IT-Biicher und Bestseller — jeden Monat neu!
Grafik & Design

] o ! ! den Seiteninhalt aktualisieren
Herzlich willkommen beim Rheinwerk Verlag! Bei uns finden Sie bestes Wissen zu allen IT- Computer & Office
Themen = als Buch, E-Book oder im Bundle (Buch + E-Book). Oder Sie bilden sich intensiv
weiter in unseren Kursen, Seminaren und Konferenzen — online und live ver Ort.

Professional Computing

Webseiteninformationen anzeigen

Online-Marketing

SAP

000 60000O

Adressfeld zur Eingabe einer Internet-

@)_, Adobe InDesign @‘ Einstieg in WordPress 6
) B )
P e S dresse




Microsoft Edge bietet Ihnen zahlreiche Einstellungs- und Konfigu-
rationsmoglichkeiten. Der Aufruf der Registerkarte Einstellungen
erfolgt Gber den gleichnamigen Eintrag nach einem Klick auf das
Symbol Einstellungen und mehr. Ubersichtlich unterteilt in ver-
schiedene Kategorien wie Datenschutz, Suche und Dienste, Darstel-
lung, Cookies und Websiteberechtigungen oder auch Drucker und
System und Leistung |3sst sich der Browser umfangreich anpassen.
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So konnen Sie beispielsweise zusatzliche Schaltflachen der Menu-

leiste hinzufligen (etwa die Schaltflache Startseite), eine Favori-
tenleiste einblenden oder das komplette Design auf einen dunkl
Modus umstellen. Sie kdnnen aber z. B. auch festlegen, dass der

en

Browser bei jedem Download den Speicherort abfragt, oder sogar

die Spracheinstellungen des Programms bei Interesse abandern.

« G @@ Edge | edgey/settings/appearance
Einstellungen
Q  Einstellungen durchsuchen
Profile
() Datenschutz, Suche und Dienste
| @ Darstellung
[0 Copilot und Randleiste

Start-, Startseite und neue
Registerkarte

© Einstellungen und mehr R —
einblenden @ Cookies und
Websiteberechtigungen
@ Kategorien der Einstel- - B Standardbrowser
lungen ,
At Sprachen
@ seite zu den Favoriten L Downloads
hlnzufugen % Barrierefreiheit
O System und Leistung
@ Ansicht und Verwaltung D Elyey
der Favoriten © Drucker
[0 Smartphone und andere Gerate
@ S-ymb0| zum AUfrdeeS &) Einstellungen zuriicksetzen
Kl-Assistenten Copilot
@ Infos zu Microsoft Edge
@ Profileinstellungen ver-

walten

2" M |B Reeinwerkc—DerVerag fur T, De. X | [P Paules-PC-Forum.de

5—0)
Q@

X {83 Einstellungen x  + ]
[ Registerkartenaktionen-Menii anzeigen o
Ausblenden der Titelleiste in vertikalen Registerkarten (@

Vertikale Registerkarten fiir alle aktuellen Browserfenster anzeigen Deaktivieren

Aktivieren

Anzeigen der Tabvorschau beim Daraufzeigen

Profilsymbol in der Titelleiste anzeigen Sind Sie mit der Platzierung des Profilymboks awfrieden?. & 9 (D)
Profiltyp in der Schaltfliche , Profil” anzeigen Sind Sie zufrieden mitihrem sktuellen Profiys? & 9 (D)
Anzeigen eines Aktenkoffersymbols zur Sind Sie mit der Suche nach einem solchen Symbol zufrieden? &% 9 (@

Darstellung eines Arbeitsprofils

Favoritenleiste anzeigen Nurin neuen Tabs

Wihlen Sie aus, welche Schaltflichen auf der bolleiste angezeigt werden sollen:

() Schaltfliche ,Startseite” Schaltflichen-URL festlegen | (@

> Schaltfliche “Vorwarts" Automatisch anzeigen
Die Schaltfiiche "Vorwarts" wird autamatisch in der Symbolleiste angezeigt, wenn es maglich ist, varwarts zu gehen.

{3 Schaltfliche "Erweiterungen” Automatisch anzeigen
Die Schaltflsche ,Erweiterungen” wird automatisch in der Symbolleiste angezeigt, wenn eine ader mehrere Enveiterungen aktiviert sind.

= Schaltfliche "Favoriten” 0

Schaltfliche "Sammlungen” ®

x

L3
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Einen Standardbrowser festlegen

Anstelle des vorinstallierten Browsers Edge konnen Sie jederzeit Wenn Sie nun einen anderen als den soeben zum Standard ernann-
auch einen anderen Browser auf lhrem System installieren, z. B. ten Browser 6ffnen, wird dieses Programm voraussichtlich einen
Firefox, Opera oder Google Chrome. Ein solcher »fremder« Browser Hinweis einblenden, dass es nicht der Standardbrowser ist, und Sie
lasst sich auch parallel zu Microsoft Edge nutzen. Haben Sie neben fragen, ob Sie es zum Standardbrowser beférdern mochten. Wahlen
Edge noch einen weiteren Webbrowser installiert, miissen Sie eines Sie in diesem Fall Nein, damit die zuvor getroffene Einstellung nicht
dieser Programme als Standardbrowser festlegen. Wenn Sie z. B. in- wieder Uberschrieben wird.
nerhalb einer E-Mail auf einen Link klicken, wird die Seite mit Ihrem
Standardbrowser aufgerufen. © et -

. . . . Mareile Apps > Standard-Apps > Microsoft Edge
Beim ersten Start eines neu installierten Browsers erfolgt stan- e

Wiahlen Sie eine Standard-App fiir .html-
Dateien aus.

dardmalig eine Abfrage, ob dieses Programm fortan als Standard- E—— . MicrosoftEdge als ren
browser festgelegt werden soll. Falls Sie hier Nicht jetzt ausgewahlt

haben oder nachtréglich einen anderen Browser zum Standard- & oo e | st i
browser beférdern mochten, 6ffnen Sie mit der Tastenkombination B uerooth und Gerte @ VNI egene o )
(=) + (1] die Einstellungen-App und wahlen links die Kategorie :

Standard-A|
) Startseite e

@ Netzwerk und Internet u . 0
Apps @. Klicken Sie dann in der rechten Fensterhilfte auf Stan- 7 P o o
dard-Apps. Qe @ o :

& Konten = ior
Windows 11 listet nun alle Standardanwendungen auf. Blattern Sie D zeicund sprache it () T ——

nach unten und klicken Sie auf Microsoft Edge. Es erscheint eine ) BRI Q Venrisl ] s
Ubersicht uber alle mit dieser App verkniipften Dateitypen und

. . . .. W Datenschutz und Sicherheit P Apps im Microsoft Store durchsuchen
Protokolle. Nun wird es unter Windows 11 leider etwas umstand- o ” i

K Bamierefreineit

. . . . . @ Wwindows Update @ Vot Wihlan Sia sina Anr aif lhram PC a1 b
lich: Klicken Sie auf den ersten Dateityp bzw. das Protokoll, dem Sie isoso doe Ml
ein anderes Standardprogramm zuweisen mochten. In unserem »

Webbrowserbeispiel sind die wichtigsten Dateitypen etwa .htm, @ Vi .

Microsoft Edge PDF Document

.html oder auch .pdf sowie die Protokolle HTTP und HTTPS. Wahlen
Sie anschlieRend in der aufklappenden Liste Ihren bevorzugten
Browser aus, z. B. Firefox @. Diese Einstellung kénnen Sie jederzeit
wieder andern, falls Sie ein anderes Programm nutzen mochten.
Wiederholen Sie dies mit allen weiteren gewtiinschten Dateitypen
und Protokollen.




Eine Webseite tiber einen Link aufrufen

Viele Internetadressen werden Sie tiber Verweise aufrufen, soge-
nannte Links, entweder aus einer E-Mail heraus oder Uber Verweise
auf einer anderen Webseite.

1. Links werden auf Internetseiten auf unterschiedliche Art ange-
zeigt. Der klassische Textlink besteht aus einem Wort und wird
in aller Regel in blauer Schrift und unterstrichen dargestellt. Aus-
nahmen bestatigen allerdings die Regel, sodass man inzwischen
auch Links in einer anderen Farbgebung findet. Egal, wie der Link
aussieht: Ein einfacher Mausklick genligt, um die verknipfte
Webseite aufzurufen.

2. Sie erkennen einen Link besonders zuverlassig, wenn Sie mit der
Maus auf ihn zeigen, ohne sofort zu klicken. Handelt es sich um
einen Link, andert sich die Form des Mauszeigers von einem Pfeil
zu einer kleinen Hand @.

3. Klicken Sie auf einen Link, wird die damit verlinkte Seite meist
auf der gleichen Registerkarte gedffnet. Mochten Sie die Seite
lieber auf einer neuen Registerkarte 6ffnen, driicken Sie die Taste
(Strg], halten diese gedriickt und klicken erst dann auf den Link.
MOchten Sie die Seite in einem neuen Fenster 6ffnen, halten Sie
die (o ]-Taste gedriickt und klicken auf den Link.

1 Verlinkte Bilder und Grafiken

Auch Bilder und Grafiken kdnnen mit einem Link versehen
sein. Hier gilt das gleiche Prinzip: Wenn Sie mit der Maus
auf die Grafik zeigen und sich der Mauszeiger in eine Hand
verwandelt, handelt es sich tatsachlich um einen Link @.
Bilder werden auf Webseiten vielfach in einer verkleinerten
Ansicht dargestellt. Klickt man auf das Bild, wird dieses
vergroflert angezeigt.
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L D o Temen-am x +

& giodiversitat Klima &
- -

Arktis

Arktische Arten im Wandel

Die Arkis ist ein Lebensraum fiir Spezialisten. Mit
den erstaunlichsten Tricks haben sich die Arten im
hohen Norden des Planeten an die dortigen
Herausforderungen angepasst. Doch die Zukunft
dieser Uberlebenskinstler ist ungewiss. Denn die
Lebensbedingungen in der Arktis dndern sich durch

Antarktische Arten im Wandel

Kalte und Eis, Stiirme und monatelange Dunkelheit:
Filr solche Herausforderungen haben die Tiere und
Pflanzen der Antarktis im Laufe ihrer Evolution
sehr wirksame Strategien entwickelt. Viele werden
es allerdings schwer haben, sich an veranderte
durch den Kli flexibel

Meereis

GroBe Flichen des Arktischen Ozeans und des
Stidpolarmeeres in der Antarktis sind mit Meereis
bedeckt. Das Eis spielt eine bedeutende Rolle in
unserem Klimasystem und ist ein wichtiger
Bestandteil des arktischen und antarktischen
Lebensraums. Der Riickgang des Meereises durch

den Klimawandel so rasant wie in kaum einem
anderen Okosystem der Erde.

Mehr erfahren
Keische Arten im Wandel

anzupassen.

Mehr erfahren >

den Klimawandel hat gravierende Auswirkungen
auf das Okosystem.

Mehr erfahren >

.
S M P PavlesPCForumde x | 4+
< > O & hitps//www.paules-pe-forum.de

Artikel Mitglieder « Forum

Windows 11

Versehentlich geschlossene Tabs (Seitgn)
im Browser wieder offnen

Diese Anleitung passt fiir alle Windows-Versionen §ind
ist nahezu mit allen Browsern kompatibel

Ungefragte Installation von Apps
unterbinden

Sogenannte App-Vorschlage werden unter Windows 10
ungefragt auf den eigenen Rechner heruntergeladen
und installiert. Dieses Vorgehen I&sst sich zum Gliick
mit einem kurzen Eingriff in die Registry verhindern
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Eine Webseite tiber die Adressleiste aufrufen

Wenn Sie eine Webseite 6ffnen mochten, deren Adresse Sie bereits
kennen, konnen Sie diese direkt in die Adresszeile des Browsers
eingeben und die Seite aufrufen.

1. Die Adresszeile beim Browser Microsoft Edge ist unmittelbar
unter der sogenannten Tableiste platziert. Es handelt sich hierbei
um ein kombiniertes Adress- und Suchfeld. Das heif3t, Sie kon-
nen dort sowohl eine Internetadresse als auch einen Suchbegriff
eingeben, nach dem Sie liber die Standardsuchmaschine suchen
mochten.

2. Klicken oder tippen Sie in das Adressfeld, um dieses zu aktivie-
ren. Die Schreibmarke blinkt und wartet auf Ihre Eingabe. Geben
Sie nun die Adresse, auch kurz URL genannt, in das Adressfeld
@ cin. Den Zusatz http://www. miissen Sie bei modernen
Browsern nicht mehr eingeben. Dieser Teil wird automatisch
vom Programm erganzt. Es reicht also, wenn Sie z. B. statt http./
www.rheinwerk-verlag.de nur den Namen und das Landerkiirzel,
also in diesem Fall rheinwerk-verlag.de eingeben.

3. Sobald Sie den ersten Buchstaben eingeben, schlagt das Pro-
gramm lhnen Seiten vor, die diesen Buchstaben enthalten und
die Sie zu einem friiheren Zeitpunkt bereits einmal aufgerufen
haben @. Ist eine dieser Seiten Ihr Ziel, klicken Sie auf den ent-
sprechenden Eintrag. So sparen Sie sich einige Tipparbeit.

M [ Wetterthema: Kalterekorde [ tage X =

<
&~

G E rhelnwerk-vsrlag.del

Rheinwerk — Der Verlag fur IT, Design und Fotografie — rheinwerk-verlag.de
Q rheinwerk-verlag.de - Bing Suche
. rheinwerk design verlag
@  rheinwerk-verlag.de/fotagrafie
(O) rheinwerk-verlag.de/openbook

B computer und Office | Biicher & E-Books | i Verlag - rhei:

lag.de/computer-office/

Ihre Suche filtern: 1) Verlauf <7 Favoriten () Tabs

X

2’ DO @ WeterthemaKaterskorse [tage X | - o

e ) B rheinwerk-verlag.de

tagesschau

4 > Wetter » Wetterthema » Wetterthema: Kilterekorde

w
[G]

¥

Verlauf W

Q Jerlauf durchsuchen

Alles  Zuletat geschlossen  Tabs von anderen Geraten
Zuletzt verwendet
[B) wetterthema: Kalterskorde | tagesschau.de 1523

Bo- do-Wetter| w 1w

P Paules-Pc-Forum.de 1518
P Eine versehentlich geschlossene Seite lasst sich... 1518
G Google X

@ et Google
At https://www.fooglede/

@ Jubilsum:15 Jahre Neumayer-Station Il Jawl 1518

@ Arbeiten + Lernen - AWI 1511 m—t

|
I Auf Webseiten suchen

Driicken Sie im Programm die Tastenkombination

+ [F], wird am oberen Fensterrand eine zusitzliche
Leiste eingeblendet, die ein Suchfeld mit blinkender Schreib-
marke anzeigt. Tippen Sie den Suchbegriff ein. Alle Uberein-
stimmungen werden auf der Seite farbig hervorgehoben.
Die Tastenkombination funktioniert auch in vielen anderen
Webbrowsern.


http://www.rheinwerk-verlag.de

. Mithilfe der Tastenkombination + [H] 6ffnen Sie den
aktuellen Verlauf €. Hier werden nun die von Ihnen zuletzt
besuchten Seiten angezeigt. Wahlen Sie daraus gegebenenfalls
das gewlinschte Ziel mit einem Mausklick aus. Ist die Seite
nicht dabei, klicken Sie in die Adresszeile, um die Liste wieder zu
schlieBen. Falls Sie einen Eintrag im Verlauf I6schen mochten,
positionieren Sie einfach den Mauszeiger auf ihm und klicken
dann das Léschensymbol @ an.

. Falls die gewlinschte Seite nicht aufgeflihrt wird, mussen Sie
die Adresse vollstandig in das Textfeld eintippen und die Ein-
gabe mit der [« ]-Taste abschlieRen. Achten Sie hierbei auf die
genaue Schreibweise der Adresse, denn ein einziger Tippfehler
flhrt entweder zu einer Meldung, dass die Seite nicht gefunden
wurde, oder Sie werden auf eine falsche Seite weitergeleitet.

. Wenn Sie schon eine Weile durchs Internet gesurft sind, kdnnen
Sie mit den Pfeilschaltflichen links neben der Adressleiste @ vor
und zuriick durch die bisher aufgerufenen Seiten springen.

. Um eine Seite zu aktualisieren, z. B. einen Liveticker, klicken Sie
auf den kreisférmigen Pfeil am Anfang der Adresszeile @. Alter-
nativ hierzu driicken Sie die Taste [F5].

. Besuchen Sie eine Seite, auf der Musik oder ein Video abgespielt
wird, wie z. B. auf der Plattform YouTube, konnen Sie im Tab bzw.
auf der Registerkarte mit einem Klick auf das kleine Lautspre-
chersymbol @ vor dem Namen der Seite diese stumm schalten.
Das Video oder das Musikstiick lauft weiter, es ist aber so lange
kein Ton zu horen, bis Sie erneut auf das Lautsprechersymbol
klicken, um den Ton wieder einzuschalten.

4+
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@ Sendung verpasst? ()

WETTERTHEMA

Wetterthema

Wie kalt kann es werden?

In den kommenden Nachten wird es verbreitet frostig. | mehr

g' im] | Das tagesschau.de-Wetter |tages: X @3 C]) 1.Bundesliga der Lateinfor X

& G a] https://www.youtube.com/watch?v=gghvbriVznc

= DYoulube™

Lateinformation Bremerhaven x  Q

1. Bundesliga der Lateinformationen aus der Bremerhavener Stadthalle |

Eine Startseite festlegen

Sie konnen selbst bestimmen, welche Seite Edge beim Pro-
grammstart anzeigen soll. Klicken Sie hierfiir auf das Symbol
Einstellungen und mehr @ und dann auf Einstellungen. In der
Kategorie Start, Startseite und neue Registerkarten konnen Sie
im Abschnitt Beim Start von Microsoft Edge z. B. die Adresse
der gewlinschten neuen Startseite eintragen oder auch festle-
gen, dass Edge immer mit den gedffneten Registerkarten der
letzten Sitzung starten soll.

Einstellungen O Beim Start von Microsoft Edge

Q  Einstellungen durchsuchen

® Profile () Registerkarten aus der vorherigen Sitzung 6ffnen

() Neue Registerkartenseite 6ffnen

(& Datenschutz, Suche und Dienste (© Diese Seiten offnen:

Seiten Neue Seite hinzufigen

Q) Darstellung
D Copilot und Randleiste

Liste Ischen und auf ,alle derzeit gesfineten Alle gedffneten Tabs verwenden

5] sm_t-. Startseite und neue Registerkarten® festlegen

Registerkarte
@ Teilen, kopieren und einfagen X

) Neue Seite hinzufiigen

@ Cookies und

AR URL eingeben
8 Standardbrowser ()

| www.tagesschau.de

o

L Downloads
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Die Leseansicht in Microsoft Edge

Das Lesen langerer Artikel auf Internetseiten gestaltet sich oft
unkomfortabel, da zahlreiche verweisende Links, Designelemente,
Grafiken der Seite und auch Werbebanner vom eigentlichen Text
ablenken. Die Leseansicht (im Browser Edge auch Immersiver Reader
oder Plastischer Reader genannt) reduziert die Ansicht auf den Text
und dazugehorige Bilder und erleichtert damit das Lesen der Seite
mafgeblich.

1. Der Lesemodus kann leider nicht auf jeder Seite angewandt
werden. Ob der Modus aktiviert werden kann, erkennen Sie nach
einem Klick auf das Symbol Weitere Aktionen @. Klicken Sie
auf das Symbol, sollte in der aufklappenden Liste der Immersive
Reader angezeigt werden @. Wird er nicht aufgefiihrt, steht die
Ansicht fiir die aufgerufene Seite leider nicht zur Verfligung.

2. Klicken Sie auf Immersiver Reader, um die Leseansicht zu akti-
vieren. Die im Browser geladene Seite wird daraufhin neu auf
einem lesefreundlichen Hintergrund angezeigt. Storende Werbe-
flachen und Navigationsleisten werden entfernt.

3. Gefallt Ihnen die Ansicht nicht, klicken Sie im MenUband unter-
halb der Adresszeile auf Texteinstellungen ©. sie haben nun die
Maoglichkeit, die TextgroRe anzupassen. Schieben Sie den Regler
O nach rechts, um sie zu vergrofRern, und nach links, um sie zu
verkleinern. Im Abschnitt Seitendesigns konnen Sie zusatzlich
die Hintergrundfarbe wihlen @. Die Leseansicht verlassen Sie
schlieRlich durch einen Klick auf das nun sichtbare Buchsymbol
@ in der Menlleiste des Browsers.

4. Uber Laut vorlesen @ konnen Sie sich den Text der Seite sogar
vorlesen lassen. Hierflr stehen Ihnen verschiedene Sprachprofile
zur Auswahl.

| = (m] X
«@ v = -
%3 Immersiver Reader T 0
AN Laut vorlesen STRG+UMSCHALTTASTE+U
Ny w2 W
2" DO @ GordoseeinaNushell EnGuide X | =+ | = & %
¢ e (o || resct/https. der 63A%2F%2Fwrww merian deSi2Feu ente2 . (@) 7 = - O
A Laut vorl AN Texteinstellungen = Leseeinstellungs »
TextgroBe i
Gardasee in a Nutshe —*
2 o os . Textabstand [ON
Guide fiir den grofite Ik, ...
den Lesefioss
Italiens
0
O sta
O coicsss
] Textspaltenformat
Der Gardasee, auf Italienisch Lago di Garda oder Bénaco, lockt mit
bezaubernden 2 vielfaltigen Freizeitmogli und
luxuriésen Unterkiinften. Hier kommt unser umfassender Guide fiir den
Sehnsuchtsort.
Datum 08.02.2025 .
|

1

Seiten in der Leseansicht drucken

Da im Lesemodus der Inhalt der Seite auf das Wesentliche
reduziert wird, eignet sich diese Ansicht auch sehr gut fur
einen Ausdruck. Uber Einstellungen und mehr © > Drucken
erreichen Sie die Druckeinstellungen.
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Registerkarten in Microsoft Edge q q

o ] 1
:’ O | (%) Gardasee:Tipps undInfos rund u X [ Microsoft Office im Bilro. Die be<' X | 2 Paules-PC-Forumde: x| +

Dank der Registerkarten (Tabs) konnen Sie bequem mehrere
Webseiten zur gleichen Zeit gedffnet haben und zwischen ihnen

N Tab rechts
< G O hitps//www.rheinwerk-verlag de/microsoft-of B Neuer Tab rechts

Tab zu neuer Gruppe hinzufigen

wechseln: ® Rheinwerk :. T pirn STRG-UNSCHALTISTE 6

1. Klicken Sie auf eine Registerkarte @, um die zugehorige Seite in ogme comanmm  conersome I‘b’p““" o
den Vordergrund zu holen. InRandiesteofnen

2. Mdchten Sie die Position einer Registerkarte verandern, klicken ::_“:m;‘:d =
Sie sie an und verschieben sie mit gedriickter Maustaste an die ] O % ed] % st
gewiinschte Stelle. R Doy e 8

| oM R—

3. Soll die Registerkarte geschlossen werden, zeigen Sie mit der e i [Toinhiione e i
Maus darauf und klicken dann auf das kleine Kreuz @ auf der e etz vt e R
rechten Seite der Registerkarte. R e ' il I

4. Bei Bedarf kdnnen Sie auch alle Registerkarten auf3er der aktuell (6]
geoffneten schlieRen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Registerkarte, die Sie gedffnet lassen mochten, und wah-
len Sie aus dem Kontextmen( Andere Tabs schlieBen €. Oder
nutzen Sie die Option Tabs rechts schlieRen O umalle Regis-
terkarten rechts von der ausgewahlten zu schlieRen. Uber Tab
Duplizieren @ 6ffnen Sie die gleiche Seite noch mal auf einer
neuen Registerkarte und tiber Geschlossenen Tab erneut 6ffnen
O konnen Sie sogar jene Seiten wieder 6ffnen, die Sie im Laufe
der Sitzung bereits geschlossen hatten.

: 1+

I Neue Registerkarten 6ffnen mit ... + Registerkarten anpinnen
Uber das Ment Einstellungen und mehr > Einstellungen Beliebte Webseiten kdnnen Sie auch fest im Programmfenster
haben Sie die Moglichkeit, zwischen verschiedenen Seiten- von Edge verankern. Der entsprechende Befehl im Kontextme-
layouts zu wahlen und hierliber das Verhalten des Browsers nii der Registerkarte lautet Tab anpinnen @. Am linken Rand
festzulegen, sobald Sie eine neue Registerkarte 6ffnen. Uber des Programmfensters erscheint das Logo der Registerkarte,
die Kategorie Darstellung konnen Sie zudem angeben, ob der im Beispiel das der Website der Tagesschau. Um die Register-
Browser in einem hellen oder lieber in einem dunklen Layout karte wieder zu entfernen, wahlen Sie im Kontextmeni den

dargestellt werden soll. Befehl Tab I6sen.
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- o %
e

Favoriten anlegen und verwalten & O | O Micosor OffceimBie Diebest x| P Pvies CForumae <~
« O () https://www.paules-pc-forum.de B oA
Flgen Sie die interessantesten Internetseiten Ihrer Favoritenliste _— L remn mem B
hinzu, damit Sie sie immer schnell aufrufen kdnnen. Uber das Favo-
ritencenter konnen Sie sie bequem verwalten und organisieren. Die Justhnser

— . Lo TR . . 7+ Experten sind jetzt online
wichtigsten Seiten lassen Sie sich zusatzlich in der Favoritenleiste x P !

anzeigen: %@&e

1. Rufen Sie die Seite auf, die Sie den Favoriten hinzufiigen moch-

ten. 9

P Paules-PC-Forumde x  + - o X

2. Klicken Sie rechts neben der Adress- und Suchleiste auf den klei- - Y

nen Stern @, um fir diese Seite ein Lesezeichen zu setzen. _ % n.
Favorit bearbeiten

3. Nun 6ffnet sich ein kleines Menl @, in dem Sie einen beliebi- Name | Paules-PC-Forum.de

gen Namen fir die neu hinzugefigte Seite eingeben oder den P Grdner | £ Hie Computer v —€)
angezeigten Vorschlag iibernehmen konnen. Klicken Sie auf das . 7+ Experten sind jetz— wa B0 Hifle Computer
darunterliegende Dropdown-Menti O ,um festzulegen, wo der x By Favortenleiste
Eintrag erstellt werden soll. Aire] ] isfore voren
auf all Ihr Anderen Ordner auswahlen
4. Standardmaliig werden alle neuen Lesezeichen in den Ordner %‘mem
Favoritenleiste abgelegt. Naturlich wirde dies sehr schnell
unubersichtlich werden und so kdnnen Sie Giber den Befehl Mehr é

O neue Ablageorte festlegen und die Ordnung wahren. Wenn
Sie klinftig eine Seite liber das Sternsymbol den Lesezeichen
hinzufligen, kdnnen Sie Gber das Dropdown-Menli Ihre eigens
erstellten Verzeichnisse als Speicherziel auswahlen.

4+

Geoffnete Seiten den Favoriten hinzufiigen

Auch das ist moglich: Mit + (o] + (D] kdnnen Sie
zeitsparend alle aktuell im Browser geoffneten Seiten in einem
Schritt Ihren Favoriten hinzuftigen.



5. Neue Ordner anlegen, umbenennen oder entfernen kénnen
Sie Uber die Favoritenverwaltung. Offnen Sie diese mit einem
Klick auf die Schaltflache in der Menleiste @. Nun werden
alle Ordner aufgelistet, die Sie bisher erstellt haben. Fihren Sie
einen Rechtsklick auf einen Ordner aus, um ein weiteres Men(
zu 6ffnen. Hier @ kénnen Sie nun alle Eintrage entsprechend
bearbeiten.

6. Mochten Sie ein Lesezeichen |6schen, 6ffnen Sie das entspre-
chende Verzeichnis, klicken den Eintrag mit der rechten Maus-

taste an und wahlen dann die Option Loschen © aus dem Mendi.

7. Mithilfe der Tastenkombination + + [B] kénnen Sie
unterhalb der Adressleiste eine nitzliche Favoritenleiste ein- und
ausblenden, die lhre angelegten Ordner und Lesezeichen enthalt
©. Klicken Sie einen der Ordner mit der rechten Maustaste an,
erreichen Sie Uber das Kontextmend den Eintrag Favoritenleiste
anzeigen. Hier konnen Sie festlegen, ob die Leiste immer, nie oder
nur auf neuen Registerkarten angezeigt werden soll.

8. Soll ein Eintrag aus der Favoritenleiste entfernt werden, klicken
Sie diesen mit der rechten Maustaste an und wahlen die Option
Loschen aus dem Kontextmend aus.

==
+ Sammlungen interessanter Webseiten anlegen
Sie mochten eine Anschaffung tatigen und recherchieren
hierzu im Internet? Um interessante Seiten spater jederzeit
wiederzufinden, kdnnen Sie sie in Edge auch thematisch
in sogenannten Sammlungen zusammenfassen. Rufen Sie
hierzu die erste Seite auf und klicken Sie dann auf das Symbol
Sammlungen. Nun konnen Sie eine neue Sammlung erzeugen
oder die aktuelle Seite einer bereits vorhandenen Sammlung
hinzufligen. Falls Sie sich ein paar Stichworte zu lhrer Recher-
che notieren mochten, nutzen Sie hierflir die Notizfunktion,
die per Klick auf das Notizsymbol ge6ffnet wird.
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LD Des tagesschau.de-Wetter |tage: X | = 1 o x
« C () hitps://www.tagesschau.de/wetter A - O
Favoriten 6 BB QA - A

@ tagesschau Sendung verpasst? (B) lv B =

+ B O Allestinen(s)

Startseite  Wetter Deutschland  Unwetter Europa & Welt ~ Wetterthe

B Alle (5) in nevem Fenster 6ffnen
B2 Alle (8) in einem neuen InPrivate-Fenster offnen

Alle (5) in neuer Registerkartengruppe 6ffnen

> B3 M Nach Namen sortiere

> B3 {5 Diese Seite zum Ordner hinzufugen

WETTERTHE B Wet  Add Seiten in Ordner offnen

g Ordner hinzufugen

Wetterthema -:

= (m] x
N
Favoriten 76 g Q = £ -
~ 17 Favoritenlsiste B
~ B Hilfe Computer
Bl
P Paules-PC-Forum.de
E P oo - e e -~ —_
g 3 Inneuem Tab &ffnen
B In neuem Fenster &ffnen
> B Reise
2 Ineinem neuen InPrivate-Fenster 6ffnen
> B Gest
- . Y
Al hneid: STRG+X
3 weitere db Ausschneiden !
f Bearbeiten
(0 Umbenennen
2 Link kopieren
[ﬂ[ Loschen o

* ry
z im} Das tagesschau.de-Wetter | tage: X —|—

< &} 31 httpsy//www.tagesschau.de/wetter

Eg Favoriten importieren B Hilfe Computer [ Reisen [ Gesundheit

P Paules-PC-Forum.de
ta ge B Microsoft Office im Buro. Die besten Tipps & Tricks | Vierfarben 9

B Rheinwerk — Der Verlag fiir IT, Design und Fotografie
Startseite WELLET — UEULSUIIENG  UNWELLET  curopd o went  wenert




162 Windows 11— Schritt fiir Schritt erklart

+

Eine Seite als App installieren T 0 @ v oo x
< C (2 httpsy//www.rheinwerk-verlag.de

Mit nur wenigen Mausklicks kann Microsoft Edge lhre Lieblings-
seite in eine eigenstandige App umwandeln. Das Ergebnis ist eine
Progressive Web App, kurz PWA. Diese App kdnnen Sie unabhangig
vom verwendeten Browser in einem eigenen Programmfenster
starten und verwenden.

® Rheinwerk :.

Fotografie  Grafik & Design  Computer & Office

1. Rufen Sie zunadchst in Microsoft Edge die Seite auf, die Sie in eine
App umwandeln mdchten, also z. B. die Seite des Rheinwerk
Verlags unter www.rheinwerk-verlag.de.

2. Klicken Sie nun auf Einstellungen und mehr @, um diese zu
6ffnen. Zeigen Sie dann mit dem Mauszeiger auf den Eintrag

B Diese Site als eine App installieren

B8 Apps anzeigen

W0 E

Professional Compuf

FoBEOOH W

Neuer Tab
Neues Fenster

Neues InPrivate-Fenster
Zoomen

Favoriten
Sammlungen
Verlauf
Shopping
Downloads
Apps
Erweiterungen

Grundlegendes zum Browser

— 100% +

STRG+UMSCHALTTASTE+O

STRG+UMSCHALTTASTE+Y

STRG+H

STRG=)

AppsQ und klicken Sie in dem Untermen, das sich nun offnet,
auf Diese Site als eine App installieren €.

3. Im ndchsten Schritt kénnen Sie einen Namen fiir thre App € Rheinwerk .
festlegen. Vorgeschlagen wird Ihnen der Seitentitel, den Sie aber
beliebig abandern kdnnen. Schlielen Sie den Vorgang liber die

Schaltflache Installieren ab.

Fotografie  Grafik &

. Die neue App wird installiert und sogleich gestartet @. Im Dia-
log App wurde installiert konnen Sie durch Setzen entsprechen-
der Hakchen festlegen, dass die App an die Taskleiste @ sowie
das Startmeni @ geheftet und eine Desktop-Verkniipfung @
erstellt werden soll. Ihre Einstellungen Gbernehmen Sie mit
Zulassen. Sie finden den Eintrag der App auRerdem in der Liste
aller installierter Apps des Startments.

Computer & Office

Professional Compu|
4

& &)

App wurde installiert
Herausgeber: www.rheinwerk-verlag.de
Rheinwerk — Der Verlag fur IT, Design
und Fotografie wurde als App auf
Ihrem Gerat installiert und wird in
einem eigenen Fenster problemlos
-ausgeflhrt, Starten Sie ihn Gber das
Startmen, die Windows-Task Leiste
oder den Desktop.

Zulassen, dass diese App

An Taskleiste anheften
An Start anheften

Desktopverknipfung erstellen

[] Bei Gersteanmeldung automatisch starten

Nicht zulassen

b5 Events

Hilfe | Anmelden

¥

fte  Warenkorb



http://www.rheinwerk-verlag.de
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Nitzliche Erweiterungen fiir Edge installieren £ (8w P e S
Fur Edge gibt es zahlreiche niitzliche Erweiterungen, mit denen Sie B st | o e e i @ L3 1
den Browser um zusatzliche Funktionen erweitern kbnnen, z. B. um (3]

Videodownloader, Passwortmanager, Werbeblocker oder auch um .

eine leistungsfahige Rechtschreib- und Grammatikprifung: S i ok

1. Klicken Sie oben rechts auf die Schaltfliche Einstellungen und N
mehr @ wahlen Sie dann die Erweiterungen und anschlieRend n R
nochmals Erweiterungen aus. sinecy

2. Nach einem Klick auf Erweiterungen fiir Microsoft Edge abrufen
wird die Registerkarte Microsoft Edge-Add-Ons gedffnet. o

3. Links werden nun verschiedene Kategorien wie Kommunikati- D s @ " ¥
on, Unterhaltung oder Produktivitit aufgefiihrt, die zahlreiche B Gy IN W -

Erweiterungen enthalten. In unserem Beispiel wahlen wir in der o
Kategorie Produktivitit @ die Grammatik- und Rechtschreibprii-

fung aus. Um schneller zur gesuchten Erweiterung zu gelangen, 5
kénnen Sie auch das Suchfeld € nutzen. B st | wdoe/addons e e+ Mot - (©)

4. lhnen werden nun einige Informationen zu der ausgesuchten T mm——— | 4]
Erweiterung angezeigt. Um diese zu installieren, klicken Sie auf i:;'a“ggj:k und Rechtschreibprfung - LanguageTool
die blaue Schaltflache Abrufen @ und bestitigen den nachfol- #okkk ok 5 | 10000 et | o
genden Dialog mit Erweiterung hinzufiigen.

5. Wenn Sie fortan in einem Textfeld etwas schreiben, uberprift die - p— B ~ o«
soeben installierte Erweiterung die Grammatik und Rechtschrei- NG @ cooe | oigeerersios P @& =
bung und markiert gefundene Fehler. Klicken Sie auf die Markie- B ® & © Pesanlirnsithven s i Ervserungn
rung, werden Ihnen Korrekturvorschldge angezeigt, die Sie dann Y — Ry (=Tt
mit einem Klick auf das passende Wort einfligen konnen. 'S B — O O —

Erweiterungen fiir Microsoft Edge abrufen AR T BE RN SR
+ vt et 1 B
+ S

Erweiterungen deaktivieren oder deinstallieren

Uber Einstellungen und mehr > Erweiterungen > Erweiterun-
gen verwalten konnen Sie alle Erweiterungen einzeln deakti-
vieren oder bei Bedarf auch wieder vollstandig entfernen 0.
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Mit Copilot in Edge kommunizieren

Sie haben einen interessanten Artikel im Internet entdeckt, doch
die Zeit reicht nicht aus, um ihn zu lesen? Der bereits im Browser
Edge integrierte Copilot liefert lhnen blitzschnell eine Zusammen-
fassung. Der KlI-Assistent unterstitzt Sie aber auch bei vielen ande-
ren Aufgaben, wie etwa umfassenden Internetrecherchen:

1. Damit Copilot eine Zusammenfassung eines Artikels erstellen
kann, muss die entsprechende Webseite zunachst im Browser
Edge gedffnet werden @.

2. Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Programmfensters auf
das Symbol Copilot @, um die gleichnamige Randleiste einzu-
blenden. Copilot schldgt Ihnen bereits vor, eine Zusammenfas-
sung der gedffneten Webseite zu erstellen €. Ein Klick hierauf
reicht, und schon macht sich der Kl-Assistent an die Arbeit.

3. Alternativ hierzu konnen Sie Ihre Aufgabenstellung aber auch
selbst im Eingabefeld eintippen @ (z. B. »Zusammenfassung der
Seite«). Durch Driicken der Taste schicken Sie die Nachricht
an Copilot.

+
+ Ein Assistent mit vielen Fahigkeiten

Die Zusammenfassung von umfangreichen Texten ist nur eine
von vielen Starken von Copilot. Er hilft lhnen auch bei komple-
xen Internetrecherchen, wie etwa Produktvergleichen (»Was
sind die Vor- und Nachteile des Produkts A im Vergleich zu
Produkt B?«) oder Unternehmungen (»Welche Ausflugsziele
empfiehlst du in Miinchen fir Kinder im Grundschulalter?«).
Auch Fragen wie »Welche Ubungen helfen bei Knieathrose«
werden von Copilot durchaus kompetent beantwortet. Unser
Tipp: Fragen Sie den Kl-Assistenten selbst, bei welchen Aufga-
ben er Sie unterstitzen kann.

Captonas

= ZEIT&LONLINE

Im Internet sind wir alle Roboter

Abotesten 2,

Netz I

i Copilot (IS

Diese Seite erkunden

=3 Q

Erstellen Dieses
einer Thema
Zusammenfa erweitern
ssung

L

Mehr entdecken

Nicht zulassen

Mit Copilot im Web navigieren

Erlauben Sie Copiloft, die aktuelle
Webseite und Ihren Browserverlauf zu
verwenden, um lhnen bei Fragen oder
Ideen beim Surfen in Microsoft Edge zu

helfen.

Zu Einstellungen wechseln

Zulassen

2 O Z Copmmsmimen

€ C @ B nps

tde/kultu

Captchas

diese immer schwieriger - und

= ZEIT&LONLINE

Im Internet sind wir alle Roboter

das

Captchas dienen der Unterscheidung von Mensch und Botim Netz. In KI-Zeiten wird

ankratzen.

Von Titus Blome

16. Februar 2025, 18:53 Uhr:

Zusammenfassung der
Hauptpunkfe auf dieser Seite

9
ntiiche Turing-Tests.
g von Computern

und Menschen, die im Internet

, um Bots

enschliche Nutzer

Herausforderungen der Captchas in
Zeiten der Kiinstlichen Intelligenz (KI):

@ +  Nachrichtan Copiot o




4. Falls Sie das erste Mal eine Zusammenfassung erstellen lassen,
fordert Copilot Sie auf, der Verwendung von Websites und dem
Browserverlauf zuzustimmen o

5. Ein paar Sekunden spater zeigt Copilot Ihnen die Zusammen-
fassung an, in der Sie mithilfe des Scrollrades der Maus oder der
Bildlaufleiste blattern. Falls Sie weitere Fragen zum Artikel haben
oder einen bestimmten Aspekt tiefer beleuchten mochten, ge-
ben Sie die entsprechende Anweisung im Eingabefeld @ ein und
schicken die Nachricht dann an Copilot. Auf diese Weise kdnnen
Sie Ihr Gesprach mit dem Assistenten immer weiter fortfiihren.

6. Sie mochten ein neues Gesprach mit Copilot beginnen? Klicken
Sie auf das Plussymbol @ und wihlen Sie dann Neu @. Geben
Sie nun Ihre Frage im Eingabefeld ein. Alternativ hierzu kénnen
Sie auch links vom Eingabefeld auf das Copilot-Symbol klicken
©. In diesem Fall wird wieder die Startseite der Copilot-Rand-
leiste angezeigt.

==
+ Antworten mit Vorsicht genieRen!
KI-Systeme analysieren riesige Datenmengen und generieren
auf Basis dieser Daten neue Inhalte. Bereits die Originaldaten
konnen fehlerhaft sein. Es kann aber auch passieren, dass
Chatbots wie Copilot die falschen Schlisse ziehen und deshalb
inkorrekte Antworten liefern. Man spricht in diesem Fall auch
von Halluzination. Sobald Sie Zweifel ob der Richtigkeit haben,
sollten Sie das Ergebnis hinterfragen und zur Sicherheit noch-
mals selbst recherchieren.
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A e Q
Copilot c i X

« Erwahnung verschiedener interaktiver Tools
und Rechner, die von der ZEIT bereitgestellt
werden, um finanzielle und soziale Fragen
zu klaren.

Wenn du mehr Details méchtest, kannst du den
vollstandigen Artikel hier lesen.

Welche Kritikpunkte erwdhnt der
Artikel

Der Artikel erwdahnt mehrere Kritikpunkte an
Captchas:

1. Effizienz und Relevanz: Captchas sind oft
ineffektiv, da fortgeschrittene Bots sie
inzwischen problemlos {iberwinden kénnen.
Dies flihrt dazu, dass viele moderne
Websites keine Captchas mehr verwenden,
um Bots fernzuhalten.

2. Komplexitat fiir Benutzer: Fir viele

Benutzer sind Captchas eine

Herausforderung. Sie kénnen frustrierend -

und zeitaufwendig sein, besonders wenn die ﬂ(
Anweisungen unklar sind oder die Bilder ‘@
schwer zu interpretieren sind.

3. Humanisierung von Maschinen: Captchas
1tmindigen die

[:l/ Neu T WasTsrder
orten. Stattdessen
@ Hochlacen durch pragmatische

Losunaen das Froblem zu lésen, ohne eine

#y +  Nachrichtan Copilot 0]

© 0 o
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Sicherheit im Internet

Phishing — lassen Sie sich nicht kodern!

Phishing ist ein Kunstwort, das aus den englischen Begriffen Pass-
word (Kennwort) und Fishing (Angeln, Fischen) besteht. Meist erhalt
man per E-Mail eine fingierte Nachricht, z. B. vermeintlich von der
Hausbank, die dazu auffordert, eine bestimmte Seite aufzurufen
und dort unter einem Vorwand personliche Daten wie Kennworter
oder Kontoinformationen einzugeben. Die Seite sieht der Seite der
Bank tauschend ahnlich, es handelt sich aber in Wirklichkeit um eine

gefalschte und entsprechend manipulierte Webseite, die nur dem
Zweck der illegalen Datenbeschaffung dient. Auf der Internetseite
www.bsi.bund.de des Bundesamtes fir Sicherheit in der Informati-
onstechnik finden Sie zahlreiche Tipps und Informationen zum The-
ma Phishing, z. B. dazu, an welchen Merkmalen Sie eine Phishingmail
erkennen konnen.

& DO ! B3I- Passworidiebstahl durch Phi X =
< C n

(3 https://www.bsi.bund.de/DE/Themen/Verbraucherinnen-und-Verbraucher/Cyber-Sicherheitslage/Methoden-der-Cyber-Kriminalit...

= (]

X
o

KONTAKT ENGLISH

* Bundesamt
T fiir Sicherheit in der
Informationstechnik

Bedrohungen durch Cyber-Kriminelle >  Spam, Phishing & Co >

oder Vishing

1 Phishing - Vorsicht vor der Tarnung!
1 Smishing - Betrug per SMS
1 Quishing - Betrug per QR-Code

1 Vishing = Phishing am Telefon (via voice)

Das BSI

Phishing - how much is the phish!?

Wir erlautern Phishing und seine Unterarten wie Quishing, Smishing

¥ GEBARDENSPRACHE 8 LEICHTE SPRACHE NUTZUNGSBEDINGUNGEN LOGIN

Deutschland
Digital-Sicher-BSI

Themen IT-Sicherheitsvorfall Karriere Service Q

Passwortdiebstahl durch Phishing



http://www.bsi.bund.de

Viren, Wiirmer und trojanische Pferde

Der Begriff Malware ist die Abklrzung fur Malicious Software, zu
Deutsch »boswillige Software«, und steht als Sammelbegriff fr Vi-
ren, Wiirmer, Trojaner, Spyware und andere Programme, die schad-
liche Aktionen auf Ihrem Rechner durchfiihren. Malware spioniert
z. B. Ihr Surfverhalten, Zugangsdaten, Kennworter, Kreditkartenda-
ten oder auch PINs und TANs flir das Onlinebanking aus und leitet
diese Daten unbemerkt weiter. Dabei versteckt sich die Schadsoft-
ware so geschickt und arbeitet unauffallig im Hintergrund, dass sie
von lhnen meist nicht bemerkt wird.

Wie schiitze ich mich vor Malware und
anderen Bedrohungen?

Malware gelangt auf verschiedenen Wegen auf Ihren Computer.
Um das Risiko einer Malware-Infektion zu minimieren, sollten Sie
generell und immer ein paar Sicherheitshinweise beachten:

B Halten Sie Windows 11 stets auf dem neuesten Stand und akti-
vieren Sie die automatischen Updates.

® Aktualisieren Sie regelmal3ig lhr Antivirenprogramm. Nur mit
den neuesten Virensignaturen kann das Programm Schadsoft-
ware erkennen und abwehren.

B Laden Sie Programme nur aus vertrauenswirdigen Quellen

herunter! Haufig sind auch scheinbar harmlose Programme (z. B.

Bildschirmschoner oder kleine Computerspiele) mit Malware
infiziert oder laden diese bei der Installation aus dem Internet
unbemerkt nach.
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B Es gibt wirklich ganz perfide Tricks: Wenn beim Surfen im Inter-

net eine Meldung auf Ihrem PC erscheint, die besagt, dass Ihr
Computer infiziert ist, und die Sie auffordert, eine Software zu
installieren, die den angeblichen Schadling entfernt, dann bre-
chen Sie den Vorgang sofort ab und verlassen Sie die Webseite!

Offnen Sie keine E-Mails von unbekannten Absendern und laden
Sie niemals unbekannte Dateianhange herunter (6ffnen Sie
diese auch nicht direkt)! Am besten l6schen Sie solche E-Mails
umgehend.

Seien Sie auch bei E-Mails, die Sie von Freunden erhalten, immer
vorsichtig und klicken Sie Links in diesen E-Mails nur nach
Rickfrage an. Es kann sein, dass das E-Mail-Konto der Freundin
gehackt wurde (dass also jemand unbefugt eingedrungen ist
und im Namen Ihrer Freundin E-Mails verschickt). Unser Tipp:
E-Mails, die hnen aufgrund ihres Inhalts oder ihrer Gestaltung
(unter anderem Rechtschreibung) merkwiirdig vorkommen,
sollten Sie direkt I6schen.

Verwenden Sie nur sichere Kennworter: mit mindestens acht
Zeichen, Grol3- und Kleinbuchstaben, Ziffern und Sonderzeichen.
Verwenden Sie keine Namen von Haustieren oder Namen in
Kombination mit Geburtstagsdaten. Verwenden Sie nichts, was
allzu leicht erraten werden kann.

Das Thema PC-Sicherheit ist umfassend und es gibt letztlich viele
Gefahren, die im Internet auf Sie lauern. Bleiben Sie stets wachsam!
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»Windows-Sicherheit« im Uberblick

Uber die App Windows-Sicherheit kdnnen Sie unter Windows 11
wichtige Informationen zur Sicherheit und zur Gerateleistung

lhres Computers abrufen. Stellt Windows ein Software- oder
Hardwareproblem fest, wird es in diesem Bereich aufgelistet und
uber das Benachrichtigungscenter an Sie gemeldet. Im vorliegen-
den Beispiel wurde der Virenschutz deaktiviert. Das Benachrichti-
gungscenter gibt daraufhin eine optische und akustische Meldung
aus. Sie konnen die Meldung einsehen, indem Sie auf die Uhrzeit im
Infobereich der Taskleiste klicken @ und den Virenschutz mit einem
weiteren Klick auf die Meldung @ wieder einschalten. Der fehlende
Virenschutz wird gleichzeitig in Windows-Sicherheit gemeldet.

Auch hier kdnnen Sie ihn wieder aktivieren €. Sie erreichen die
App uber das Startmen. In der Auflistung aller Apps ist es unter
dem Buchstaben W fiir Windows-Sicherheit zu finden. Alternativ
wahlen Sie zum Aufruf den Weg uber die Suchfunktion O, indem
Sie hier »Windows-Sicherheit« eingeben.

Ein weiller Haken auf griinem Grund zeigt an, dass in dieser Ka-
tegorie alles in Ordnung ist und keine Aktionen erforderlich sind.
Aber auch wenn keine Fehler angezeigt werden, sollten Sie diese
Bereiche immer mal wieder aufrufen und lhre Einstellungen
kontrollieren.

%3

5

) 2
*R schnee
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Das Sicherheits-Center ist in acht Bereiche unterteilt. Falls die
Bezeichnungen zu den Symbolen in der linken Spalte nicht ange-
zeigt werden, reicht zum Einblenden ein Klick links oben auf die
Meniischaltfliche @. Um zu den Einstellungsméglichkeiten der
jeweiligen Bereiche zu gelangen, klicken Sie entweder auf einen

Menupunkt in der linken Spalte oder auf das entsprechende
Symbol in der rechten Fensterhalfte. Ein Klick links unten auf das
Zahnradsymbol @ fiihrt Sie zu Benachrichtigungseinstellungen
des Microsoft Defenders und der Firewall.

‘Windows-Sicherheit - o X
€
o—'z Sicherheit auf einen Blick
| 3 startseite Hier konnen Sie den Sicherheits- und Integritatsstatus Ihres
Gerats liberpriifen und notwendige MaBnahmen ergreifen.
o—-O Viren- und Bedrohungsschutz
e_-g Kontaschutz
o_-(m) Firewall und Netzwerkschutz Q ((Ta @
@—-E} App- und Browsersteuerung . .
Viren- und Kontoschutz Firewall und Netzwerkschutz App- und Browsersteuerung
m__D Gerstesicherheit Bedrohungsschutz Keine Aktion erforderlich. Keine Aktion erforderlich, Keine Aktion erforderlich.
- Keine Aktion erforderlich.
Q—-@ Gersteleistung und -integritat
@—-Pg Familienoptionen
_IV\_‘) O L
@—-@ Schutzverlauf A4
Geratesicherheit Gerateleistung und - n Schutzverlauf
Status anzeigen und integritit ie, wie lhre Familie Ansehen der neuesten
sicherheitsfunktionen Keine Aktion erforderlich. schutzmaBnahmen und
verwalten Empfehlungen
G—-&: Einstellungen
© Inder Kategorie Viren- und Bedrohungsschutz konnen Sie lhren (11) Verfugt Ihr PC Gber spezielle Hardwarekomponenten, die von

PC auf Computerviren untersuchen und wichtige Einstellungen
flir den Windows-Defender vornehmen.

Windows fiir zusatzliche Schutzoptionen genutzt werden kon-
nen, werden diese in der Kategorie Geratesicherheit aufgefiihrt.

(8]

Im Abschnitt Kontoschutz finden Sie Informationen zu hrer
Anmeldung am PC per Microsoft-Konto und zu den Windows-
Hello-Anmeldeoptionen.

Alle Einstellungsmoglichkeiten zur Firewall konnen Sie im Ab-
schnitt Firewall und Netzwerkschutz vornehmen.

Zur Kategorie App- und Browsersteuerung gehort die Funktion
SmartScreen zum Schutz lhrer Apps und Dateien.

Im Bereich Gerateleistung und -integritat finden Sie unter an-
derem Informationen zur Speicherkapazitat, zu Geratetreibern
und zum aktuellen Stand der Windows-Updates.

In den Familienoptionen sind zahlreiche Kinder- und Jugend-
schutzeinstellungen untergebracht.

Der Schutzverlauf zeigt eine Zusammenfassung aller Sicher-
heitseinstellungen an, die Sie auf Empfehlung von Microsoft
umsetzen sollten.
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Windows-Sicherheit

Mit dem Microsoft Defender Schadsoftware entfernen

<

Windows 11 umfasst ein Antivirenprogramm, das Microsoft Defen- =
der heiSt. Zwar gab es den Defender auch schon unter Windows J@ et
Vista und Windows 7, dort diente er jedoch nur dem Schutz vor Q0 v irssessngaie

< Kenteschutz
Spyware. Fur Windows 8 wurde er stark Uberarbeitet und sein Funk- 0 Fromet o e Q (O

Sicherheit auf einen Blick

Hier kénnen Sie den Sicherheits- und Integritétsstatus Ihres
Gerits uberprifen und notwendige MaBnahmen ergreifen.

o

tions- und Leistungsumfang erweitert. Wie Tests von Antivirenpro- ) App-und Bronserstcuening _ ,
. . . . . . Viren- und Kontoschutz ) Firewall und Ne(zwerkschut
grammen regelmaRig zeigen, schlagt sich der Windows Defender 2 Gemteschernei Bedrohungsscutz e ton i Keine Acion eroderich

b3}

Geratelsistung und -integritat

ebenso gut wie andere kostenlose Programme.

&®

Familienoptionen o
(+]

(WA o
[ 4 >
Gerateleistung und -

integritat
Keine Aktion erforderlich.

1. Offnen Sie Uber das Startmeni die App Windows-Sicherheit und © schviieriut
wihlen Sie die Kategorie Viren- und Bedrohungsschutz aus @.

Geratesicherheit

Status anzeigen und
Hardwaresicherheitsfunktionen
verwalten

Familienoptionen
Verwalten Sie, wie Ihre Familie
die Gerate verwendet.

2. Der Microsoft Defender Uberprift in regelmafiigen Abstanden
Ihr System. Sie kdnnen lhren Rechner aber auch manuell auf [ 5 x
Schadsoftware Uberprufen. Uber den MenUpunkt Schnelliiber- O Viren- und Bedrohungsschutz

Schiitzt Ihr Gerat vor Bedrohungen. Haben Sie eine Frage?

priifung @ wird eine Uberpriifung Ihres Systems durchgefiihrt, -
die sich allerdings auf die wichtigsten Bereiche beschrankt. PO © ldull Bedrohungen N

Klicken Sie auf den Link Scanoptionen €, um einen intensiveren
Scan nach Schadsoftware vorzunehmen. Wahlen Sie zwischen
den Optionen Schnellpriifung, Vollstindige Uberpriifung, Be-
nutzerdefinierte Uberpriifung und Uberpriifung mit Microsoft
Defender Antivirus (Offlineliberpriifung) und klicken Sie dann
auf Jetzt Gberpriifen.

Priifoptionen

Bei der Schnellprifung werden die Bereiche untersucht, die
am haufigsten von Schadsoftware infiziert werden. Die Option
Vollstandig priift alle laufenden Programme und alle Dateien
auf der Festplatte. Bei der Offline-Uberprifung wird das Sys-
tem direkt beim Startvorgang gepriift.

App- und Browsersteuerung

Gerstesicherheit

4 00

Gersteleistung und -integritat

@

Familienoptionen

[c]

Schutzverlauf

&

Einstellungen

Dauer der Uberpriifung: 1 Minuten 21 Sekunden
31970 Dateien aberpriift

Feedback zu Windows-Sicherheit

Feedback senden

Scanoptionen
Zulissige Bedrohungen

Schutzverlauf

% Einstellungen fir Viren- und Bedrohungsschutz

Keine Aktion erforderlich,

Einstellungen verwalten

2 Updates fiir Viren- und Bedrohungsschutz
Die Sicherheitsinformationen sind auf dem neuesten Stand.

Letztes Update: 16.02.2025 11:55

Schutzupdates

Datenschutzeinstellungen andem

Anzeigen und Andern der
Datenschutzeinstellungen fir Ihr
Windows 11 Home-Gerat,

Datenschutzeinstellungen
Datenschutz-Dashboard

Datenschutzbestimmungen




4. Haben Sie die Benutzerdefinierte Uberpriifung gewahlt, 6ffnet
sich das Fenster Ordner auswahlen. Sie konnen nun einen einzel-
nen Ordner oder auch ein komplettes Laufwerk fir die Uberpri-
fung auswahlen. Treffen Sie lhre Wahl und bestatigen Sie sie mit
Ordner auswahlen.

5. Der Microsoft Defender scannt nun die vorgegebenen Bereiche.
Wurde eine Bedrohung gefunden, schlagt das Programm Alarm
und verschiebt den Schadling automatisch in einen gesicherten
Bereich, die sogenannte Quarantdine. Wie lange die Uberpriifung
dauert, hangt von der Anzahl der zu scannenden Dateien ab. In
aller Regel dauert die Schnellprifung wenige Minuten, wahrend
eine vollstandige Prifung eine Stunde oder Ianger in Anspruch
nehmen kann. Am Ende zeigt das Programm an, wie viele Ele-
mente untersucht und ob Bedrohungen gefunden wurden.

6. Per Klick auf das Schildsymbol Viren- und Bedrohungsschutz
O gelangen Sie wieder zur Startseite der Einstellungen. Uber
den Bereich Einstellungen fiir Viren- und Bedrohungsschutz @
erreichen Sie weitere Konfigurationsmoglichkeiten. So konnen
Sie z. B. die Ubermittlung von Beispielen an Microsoft unterbin-
den @. Im Bereich Updates fiir Viren- und Bedrohungsschutz
erfahren Sie, ob die Bedrohungsdefinitionen des Defenders
auf dem neuesten Stand sind. Falls nicht, konnen Sie hier eine
Updatesuche starten.

+
+ Anderes Schutzprogramm installieren

Sie mussen nicht zwingend den Defender von Microsoft ver-
wenden, sondern konnen jederzeit auch ein Schutzprogramm
eines anderen Herstellers installieren. Dann sollten Sie den
Microsoft Defender aber deaktivieren, da sich die unterschied-
lichen Schutzprogramme gegenseitig storen konnten. Hierzu
setzen Sie den Regler Echzeitschutz @ in den Einstellungen fiir
Viren- und Bedrohungsschutz auf Aus.
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Startseite

a o2

Viren- und Bedrohungsschutz

Kontoschutz

3

) Firewall und Netzwerkschutz

App- und Browsersteuerung

Gersteleistung und -integritat

Familienoptionen

® ® @ 0 O

Schutzverlauf

& Einstellungen

Scanoptionen

Fiihren Sie eine Uberpriifung aus den verfiigharen Optionen auf dieser
Seite aus

Keine aktuellen Bedrohungen
Letzte Uberpriifung: 14.02.2025 12:08 (

0 Bedrohung(en) gefunden,

Dauer der Uberpriifung: 1 Minuten 21 Sekunden
31970 Dateien Gberpriift.

Zulassige Bedrohungen

Schutzverlauf

) schnelliberpriifung
Uberpriift Ordner im System, in dem haufig Bedrohungen gefunden
werden

) Volistandige Uberprifung
Alle Dateien und ausgefiihrten Programme auf der Festplatte werden
iberpriift. Diese Uberpriifung kann mehrere Stunden dauern

© Benutzerdefinierte Uberprifung
Wahlen Sie aus, welche Dateien und Speicherorte iberpriift werden
sollen

) Microsoft Defender Antivirus (Offlineiiberpriifung)

Bestimmte Schadsoftware lasst sich u. U. besonders schwierig vom PC
entfernen. Microsoft Defender Antivirus (Offline-Uberpriifung) kann
helfen, derartige Software mithilfe neuester Bedrohungsdefinitionen
2u finden und 2u entfernen. Durch den Vorgang, der etwa 15 Minuten
dauert, wird der PC neu gestartet.

Jetzt Uberprifen

Haben Sie eine Frage?

Hilfe erhalten

Feedback zu Windows-Sicherheit

Feedback senden

Datenschutzeinstellungen andern

Anzeigen und Andern der
Datenschutzeinstellungen fiir hr
Windows 11 Home-Gerat.

Datenschutzeinstellungen
Datenschutz-Dashboard

Datenschutzbestimmungen

?

=

Startseite

Viren- und Bedrohungsschutz

Qo 5 2 i

Kontoschutz

) Firewall und Netzwerkschutz

App- und Browsersteuerung

. Einstellungen fur Viren- und
Bedrohungsschutz

Sie konnen die Einstellungen fiir den Viren- und Bedrohungsschutz von
Microsoft Defender Antivirus anzeigen und aktualisieren

Echtzeitschutz

Erkennt Schadsoftware und verhindert ihre Installation oder Ausfihrung
auf Ihrem Geréit. Sie kénnen diese Einstellung deaktivieren; sie wird nach
kurzer Zeit automatisch wieder aktiviert.

Gerateleistung und -integritat

% ¢ 0| o

Familienoptionen

[c]

Schutzverlauf

@ -

Dev Drive-Schutz

Sucht asynchron auf Dev-Drive-Volumes nach Bedrohungen, um die
Auswirkungen auf die Leistung zu verringern

Cloudbasierter Schutz

Bietet hoheren und besseren Schutz mit Zugriff auf die neuesten
Schutzdaten in der Cloud. Funktioniert am besten, wenn die automatische
Ubermittiung von Beispielen aktiviert it

@ :n

Automatische Ubermittlung von Beispielen

Senden Sie Beispieldateien an Microsoft, um sich selbst und andere vor
poteniellen Bedrohungen zu schiltzen. Falls die von uns bendtigte Datei
personliche Informationen enthalten sollte, werden Sie dariiber informiert

& Enstellngen

® -

Haben Sie eine Frage?

Hilfe erhalten

Feedback zu Windows-Sicherheit

Feedback senden

Datenschutzeinstellungen andern

Anzeigen und Andern der
Datenschutzeinstellungen fir Ihr
Windows 11 Home-Gerat.

Datenschutzeinstellungen
Datenschutz-Dashboard

Datenschutzbestimmungen
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Die Funktion »Windows Update« PR N
Microsoft stellt in unregelmaRigen Abstanden Programmverbesse- o Mareil Linelen M
rungen bereit, von denen viele sicherheitsrelevant sind und Sicher- T 1 N giasind autdom meussten Stanc.
heitsliicken stopfen. Damit nun niemand diese Updates »vergisstx, R Lcic Vocrprions Heute 1507 [ ecnupasesscren gl 3}
hat sich Microsoft zu einem unpopularen Schritt entschlossen: Seit L oty e Ut o Moot bt s KB526760 )
Windows 10 haben Sie nicht mehr die Moglichkeit, auszuwihlen, ;ys'tmmd . ferson 14215310~ Adtclrend ey e @)
ob Sie Updates herunterladen und installieren mochten oder nicht, © Mo ond e Weitere Optionen
sondern nur noch, wie die Installation durchgefiihrt werden soll J/ Persoraliienung ) e . w (s
und welche Methode zum Download angewandt wird: B e R IR o
S onten
1. Offnen Sie die App Einstellungen, indem Sie z. B. (#&) + [ 1] dri- 5 ;:umsmg I} e Fr et~ ——)
cken oder den gleichnamigen Menupunkt aus dem Startmen @ spicen ) e - 6]
auswahlen. In der App markieren Sie links die Kategorie Win- K samretinei
dows Update @. @ Datenscutz nd Scerei B e e g ot pinte s s Ut )
= @) Windows Update
2. Wenn gerade neue Updates zur Verfiigung stehen, werden sie O-e p R e I S SV M P
im rechten Bereich des Hauptfensters angezeigt. Entweder hat o
Windows die Updates bereits im Hintergrund heruntergeladen % Lo e ) R e R i e
®, beginnt sogleich damit oder Sie werden hierzu aufgefordert.
Uber Nach Updates suchen © konnen Sie die Suche manuell
starten.
3. Uber die Option Updates aussetzen @ konnen Sie den Down-
load und die Installation von Updates flr einige Tage aussetzen.
Stellen Sie bei Bedarf Gber das Dropdown-Men O ein, biszu
welchem Datum die Riickstellung erfolgen soll. Nach Ablauf die-
ser Frist ist ein weiteres Zuriickstellen erst wieder moglich, wenn
alle bis dahin aufgelaufenen Updates nachinstalliert wurden.
4. Uber die Option Updateverlauf @ konnen Sie einsehen, welche
Updates im Laufe der Zeit installiert wurden, und gegebenenfalls ++
Updates deinstallieren, falls diese zu einem Problem auf Ihrem Browser auf dem neuesten Stand halten
System geflihrt haben oder Microsoft selbst die Deinstallation Egal, welchen Browser Sie verwenden, ob Microsoft Edge,
empfiehlt. Firefox, Chrome, Opera oder einen anderen: Halten Sie auch

dieses Programm aktuell und installieren Sie Updates oder

5. Fiir weitere Einstellungen klicken Sie auf Erweiterte Optionen @.
neue Programmversionen moglichst zeitnah!
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6. Klicken Sie auf den Link Nutzungszeit @, wenn Sie einen Zeit- Windows Update > Erweiterte Optionen
raum festlegen mochten, in dem Sie Ihren Computer normaler-
weise nutzen. Wahrend dieser Zeit fiihrt Windows dann keine O et s s s s e e i i 5 @O——)
automatischen Neustarts (z. B. nach Updates) durch. Wahlen Sie m _
im Feld Anpassen der Nutzungszeit den Eintrag Manuell @ aus BEL L e e o

damit ich sicherstellen kann, dass dieses Gerit eingeschaltet und angesteckt ist

und stellen Sie dann Ihre Start- und Endzeit ein @.

. . @ Updates Uber getaktete Verbindungen herunterladen Aus @ )
7. Wenn Sie noch andere Microsoft-Software oder -Hardware Moglkhenacis follen Datengebien on -
benutzen, sollten Sie die Option Updates fiir andere Microsoft- e e T o S T
[ Update abzuschlieBen us @
Produkte erhalten @ aktivieren. Q Bg’-ach‘,r-ﬁ.mw-ze—gﬁ e PC cnen Neusor srforders umds vpaoe P8 @)
8. Blattern Sie auf der Seite Erweiterte Optionen nach unten bis o Nutngezei :
H ] . P . . e T O ihr Gerat wird wahrend dieser Stunden nicht neu gestartet Derzeit 08:00 bis 1700 ~
zur Option Ubermittlungsoptimierung @. Nach einem Klick
- B . . Anpassen der Nutzungszeit Manuell -
darauf kdnnen Sie festlegen, wie die Updates bezogen werden : 0
Startzeit

sollen. Hierflir wendet Microsoft ein neues System an und stellt \ .
Updates und Apps Uber ein Netzwerk mehrerer Server und PCs @——[ P —

bereit. Wenn Sie diese Funktion abwahlen, dauert es langer, bis v o
Updates bereitgestellt werden.

9. Haben Sie den Download von anderen PCs erlaubt, kdnnen Sie Windows Update > Erweiterte Optionen
in der letzten Einstellung noch festlegen, dass Updates auch von
Rechnern aus Ihrem Netzwerk bezogen werden kénnen @ oder
ob zusatzlich auch weitere Rechner aus dem Internet als Quelle

dienen dirfen @. (12

Weitere Optionen

@ Ostionale Updates

1verflgbar >
Funktions-, Qualitats- und Treiberupdates £

@ Ubermittiungsoptimisrung N
== Bandbreitenbeschrankungen fir Updates, Downloads von anderen Geraten

&, Wiederherstelung 5

Zuriicksetzen, erweiterter Start, zuriick

n -+ > Erweiterte Optionen > Ubermittlungsoptimierung
Die Ubermittlungsoptimierung ladt Updates von Windows-, Microsoft Store- und anderen Microsoft-Produkten schnell
und zuverlissig herunter.

Probleme mit Updates aufspiiren und l6sen

nloads von anderen Geréten zulassen
Sie diese Option aktivieren, sendet Ihr Gerat moglicheneise Teile zuvor heruntergeladener in @D ~
-Updates und -Apps an Gerate in Ihrem lokslen Netzwerk oder im Internet

Lasst sich ein Update nicht installieren, 6ffnen Sie tber die Ein- @
stellungen-App die Kategorie System > Problembehandlung
und rufen dort Andere Problembehandlungen > Windows

Update auf. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm L e ————

zur Problemldsung. I e

Downloads zulassen ven:

() Gerite in meinem lokalen Netzwerk

99
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Die Windows-Firewall einrichten

Neben einem vollwertigen Antivirenprogramm liefert Microsoft in
Windows 11 auch eine Firewall mit. Diese »Brandschutzmauer« soll
lhren Computer vor Angriffen aus dem Internet schiitzen.

1.

2.

1

Starten Sie die App Windows-Sicherheit liber das Startment mit
einem Klick auf den gleichnamigen Eintrag in der Auflistung aller
Apps. Rufen Sie die Kategorie Firewall- & Netzwerkschutz @ auf.

Die Firewall unterscheidet drei Arten von Netzwerken: Arbeits-
platznetzwerke @, die einer Domain angehoren, private Netz-
werke € fiir zu Hause oder das Biiro und 6ffentliche Netzwerke
0, 2. B.in Hotels oder im Zug. Kontrollieren Sie zunachst den
Status der Firewall. Der Hinweis Firewall ist aktiviert @ sollte bei
allen Netzwerken zu sehen sein. Zum Andern der Einstellungen
klicken Sie auf das betreffende Netzwerk.

. Befinden Sie sich mit Ihrem Tablet-PC oder Laptop an einem

offentlichen Platz, kdnnen Sie in den Einstellungen unter Offent-
liches Netzwerk unter Eingehende Verbindungen den Zugriff
auf lhren Rechner mit der Option Blockiert alle eingehenden
Verbindungen ... verhindern.

. In den Einstellungen fiir Firewallbenachrichtigungen @ sollten

Sie unter Benachrichtigungen verwalten fir alle Netzwerke die
Option Benachrichtigen, wenn eine neue App von der Microsoft
Defender Firewall blockiert wird @ eingeschaltet lassen, damit
Sie die App gegebenenfalls freischalten kdnnen. Eine Speiche-
rung der Einstellungen ist nicht notig.

Andere Firewalls

Schalten Sie die Windows-Firewall nur ab, wenn Sie sich fur
eine Firewall eines anderen Herstellers entschieden haben.
Ohne Firewall sollten Sie nicht arbeiten und zwei Firewalls
kénnten sich gegenseitig storen.

Windows-Sicherheit

& Firewall und Netzwerkschutz

Gibt an, wer und was auf Ihre Netzwerke zugreifen darf.
Startseite

]
U Viren- und Bedrohungsschutz

Domiénennetzwerk:

& Kontoschutz Firewall ist aktiviert.

o_H‘i’) Firewall und Netzwerkschutz

3 Privates Netzwerk (aktiv)

Firewall ist aktiviert.

[i] App- und Browsersteuerung
8 Geritesicherheit

% Geriteleistung und -integritat

B Offentliches Netzwerk

Firewall ist aktiviert.
|

@ Familienoptionen

©

@ Schutzverlauf

Zugriff von App durch Firewall zulassen
Problembehandlung fir Netzwerk und Internet
Einstellungen fiir Firewallbenachrichtigungen
Erweiterte Einstellungen

Standard fiir Firewalls wiederherstellen

©o o

©

Firewall und Netzwerkschutz-Benachrichtigungen

Benachrichtigen, wenn eine neue App von der Microsoft Defender Firewall
blockiert wird

D Ein 0

Domanenfirewall

Private Firewall

Offentliche Firewall




Phishing-Attacken erkennen und abwehren

Immer haufiger erhalt man fingierte E-Mails, die einem weisma-
chen mochten, es wiirde sich um offizielle Nachrichten z. B. eines
Kreditkartenanbieters handeln. Der SmartScreen-Filter in Microsoft
Edge soll Sie vor Betrligereien schiitzen. Generell gilt: Geben Sie in
solchen Fallen keine Kennwaorter oder PINs preis!

1. Der SmartScreen-Filter ist standardmaRig aktiviert. Wenn Sie
eine Webseite aufrufen, wird deren Adresse an Microsoft Uber-
mittelt und mit internen Listen abgeglichen. Liegt eine Bedro-
hung vor, wird der Aufruf der Seite blockiert 0.

2. Falls Sie Bedenken haben, die Adressen der von Ihnen aufge-
rufenen Webseiten an Microsoft zu Ubermitteln, konnen Sie
den Filter deaktivieren. Sie finden diese Einstellung in der App
Windows-Sicherheit in der Kategorie App- und Browsersteu-
erung. Klicken Sie dort auf den Mentpunkt Einstellungen fiir
zuverldssigkeitsbasierten Schutz.

3. Microsoft Defender Smartscreen gibt es auch fiir Apps und
Dateien, potenziell unerwiinschte Apps sowie flir Apps aus dem
Microsoft Store. Die Empfehlung lautet hier, wirklich alle Schutz-
funktionen eingeschaltet zu lassen (2}

Phishing-Schutz in anderen Webbrowsern

Phishing-Schutzoptionen finden Sie in fast allen gangigen
Browsern. Das Funktionsprinzip ist dabei ahnlich: Aufgeru-
fene Webseiten werden mit den Eintragen einer Datenbank
verglichen und entsprechend freigegeben oder blockiert. Eine
hundertprozentige Sicherheit kann es aber leider auch hier
nicht geben.

@ &n

@ &n

— @ &n

L @D i
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2" DO & Unsichers Website gemelde N X -

“ C @ © Gefanhriich | httpsy//nav.smartscreen.msft.net/phishingdemo.htmi

Diese Website wurde als unsicher
gemeldet.
Gehostet von nav.smartscreen.msft.net

Microsoft rat davon ab, zu dieser Website zu wechseln. Microsoft

wurde gemeldet, dass die Website Phishingbedrohungen enthalt,
durch die personenbezogene oder Finanzinformationen ausgespaht
werden konnen.

Weitere Informationen

Microsoft Defender SmartScreen

SmartScreen fiir Microsoft Edge

Microsaft Defender SmartScreen schiitzt Ihr Gerat vor schadlichen
Websites und Downloads.

Phishingschutz

Wenn Sie sich mit einem Kennwort bei Windows anmelden, schiitzen Sie
Ihr Kennwort vor schidlichen Apps und Websites.

Mich vor schadlichen Apps und Websites warnen
] Mich vor der Wiederverwendung ven Kennwértern warnen
() Mich ver unsicherer Kennwertspeicherung warnen

Automatisches Sammeln von Website- oder App-Inhalten, wenn
M zusatzliche Analysen erforderlich sind, um Sicherheitsbedrohungen zu
identifizieren

Weitere Informationen

Potenziell unerwiinschte Apps werden blockiert

Schiitzen Sie Ihr Gerat vor nicht vertrauenswiirdigen Apps, die ggf. zu
unerwartetem Verhalten flhren.

Apps blockieren

Downloads blockieren

Schutzverlauf

SmartScreen fiir Microsoft Store-Apps

Microsoft Defender SmartScreen schiitzt Ihr Gerdt, indem die von
Microsoft Store-Apps verwendeten Webinhalte (berpriift werden.
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Der private Modus Ihres Browsers

Méchten Sie im Internet surfen, ohne Spuren auf dem eigenen
Computer zu hinterlassen? Oder nutzen Sie einen fremden PC, z. B.
in einem Internetcafé, und wollen auch hier keine Daten hinterlas-
sen, z. B. Kennworter? Dann verwenden Sie den privaten Modus, der
praktisch von allen Browsern unterstitzt wird. Dieses Beispiel zeigt
die Funktion unter Mozilla Firefox und Microsoft Edge:

1. Offnen Sie den Browser Firefox und klicken Sie im Einstel-
lungsmeni @ auf Neues privates Fenster @. Sie kdnnen
zum Aufruf der Funktion aber auch die Tastenkombination
+ (o] + [P] driicken. Nutzen Sie Google Chrome oder
Opera, verwenden Sie die Kombination + o)+ ().

2. Verwenden Sie Microsoft Edge, klicken Sie ebenfalls ganz rechts
auf die Schaltflache Einstellungen und mehr € und wihlen
dann die Option Neues InPrivate-Fenster @. Alternativ nutzen

Sie auch hier die Kombination + +[N].

3. Ein neues Browserfenster 6ffnet sich mit der Information, dass
der private Modus nun aktiviert ist. Sie erkennen den aktivierten
Schutzmodus in Firefox immer an der violetten Maske auf der
Registerkarte © und an einem weiteren Hinweis oben rechts @.
Solange diese Hinweise sichtbar sind, ist der Modus aktiviert.

4. Sie kdnnen nun beliebige Webseiten aufrufen und sich wie ge-
wohnt im Internet bewegen. Wahrend dieser Sitzung speichert
der Webbrowser keinerlei Daten, also keine Kennworter, Benut-
zernamen, Formulardaten, Cookies, temporare Internetdateien,
Verlaufsdaten etc.

5. Sobald Sie das aktuelle Fenster oder den ganzen Browser
schlieRen, wird der private Modus deaktiviert. Da keine Daten
gespeichert wurden, kann niemand nachvollziehen, auf welchen
Webseiten Sie gewesen sind.

e @ =0

Daten synchronisieren und

; Anmelden
speichern
Neuer Tab Strg+T
MNeues Fenster Strg+N

.
e F I refox Meues privates Fenster Strg+Umschalt+P ——0

— o X B
== 0
[E Neuer Tab STRG+T '
5 Neues Fenster STRG+N
2 Neues InPrivate-Fenster STRG+UMSCHALTTASTE+N _o
Zoomen — 100% + e

O Firefox

G Mit Google suchen oder Adresse eingeben

Soziale Netzwerke

Datenschutz und die Wahrung lhrer Privatsphare fangen bei
lhnen an! Geben Sie z. B. nicht zu viele personliche Informati-
onen auf Facebook, Instagram und anderen sozialen Netzwer-
ken preis und nutzen bzw. kontrollieren Sie die Privatsphare-
einstellungen der verwendeten Dienste.



Hotspots und 6ffentliche Netzwerke

Haufig nutzt man auch unterwegs das Internet. Es gibt Notebooks,
Ultrabooks und Tablet-PCs. Dazu kommt die neue Generation der
Smartphones, die immer leistungsstarker werden und mit besse-
ren Akkus und gut lesbaren Displays ausgestattet sind. Flughafen,
Bahnhofe, Hotels, Schnellrestaurants oder auch Museen bieten im-
mer ofter einen kostenfreien oder zumindest glinstigen WLAN-Zu-
gang (Hotspots) an. Aber so praktisch und verlockend das auch sein
mag: Gerade in Offentlichen Netzwerken ist besondere Vorsicht
geboten: lhre Sitznachbarin, die im gleichen 6ffentlichen Netzwerk
unterwegs ist wie Sie, konnte mit dem entsprechenden Wissen und
geeigneten Programmen versuchen, lhre Daten abzufangen. Ge-
lingt ihr dies, sieht sie, an welchem Dokument Sie gerade arbeiten,
wem Sie gerade eine E-Mail schreiben, oder sie protokolliert Ihre
Benutzernamen und Kennworter fiir verschiedene Dienste. Dabei
kann es sich um harmlose Zugangsdaten fir ein Forum, aber eben

auch um sensible Daten wie [hren Onlinebanking-Account handeln.
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Sie sollten daher einige Sicherheitsvorkehrungen treffen und Si-
cherheitsregeln einhalten. Prinzipiell gilt: Flihren Sie keine Bankge-
schafte aus, wahrend Sie sich in einem 6ffentlichen Netzwerk be-
finden, dann kann Sie dabei auch niemand ausspionieren und mit
den gestohlenen Daten Schaden anrichten. Windows 11 kann lhnen
zusatzlich helfen, Ihre Daten zu schiitzen. Nachdem Sie eine Verbin-
dung zu einem &ffentlichen Netzwerk hergestellt haben, rufen Sie
die Einstellungen-App auf und wechseln in die Kategorie Netzwerk
und Internet. Klicken Sie am oberen Rand der rechten Fensterhalfte
auf Eigenschaften. Blattern Sie auf der folgenden Seite nach oben
und stellen Sie sicher, dass hier als Netzwerkprofiltyp Offentlich
(empfohlen) aktiviert ist. Damit erreichen Sie, dass Ihr Computer im
Netzwerk unsichtbar ist, und erhohen so Ihre Sicherheit.

& Einstellungen

o Mareile

Funk
Einstellung suchen Q Ea oepechanas

Y Startseite WLAN-Netzwerkkennwort

B System

e Bluetooth und Gerate
Netzwerkprefiltyp

| ¥ Netzwerk und Internet

/ Personalisierung Ihr Gerat ist im Metzw

Arbeitsplatz oder an

Ihr G

B Apps () Privates Netzwerk
°
-

P zeitund Sprache

9 Spielen

Getaktete Verbindung

i‘ Barrierefreiheit

Netzwerk und Internet

Automatisch verbinden, wenn in Reichweite

o Offentliches Netzwerk (Empfohlen]
k nicht auffindbar. v
einem &ffentlichen Ort mit einem Netzwerk verbunden sind

at ist im Netzwerk sichtbar. W,
Konten verwenden méchten, die tiber dieses Netzwerk kommunizieren. Sie sallten die Personen und Geréte im Netzwerk
kennen und inen vertrauen

Firewall- und Sicherheitseinstellungen konfigurieren

Finine Anons funktionieren méalich

> WLAN > Funk

Zeigen

venden Sie dies in den meisten Fallen — wenn Sie zu Hause, am

ie diese Option aus, wenn Sie eine Dateifreigabe bentigen oder Apps

Das offentliche Netz-
werkprofil macht lhren
Computer im Netzwerk

LAY 31 SRE SIS M Sane w @ unsichtbar.
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Weitere Tipps: Firewall, Virenschutz und sichere Verbindungen

Zusatzlichen Schutz vor Angriffen von aul3en bietet eine Firewall.
Kontrollieren Sie daher unbedingt die Einstellungen der Windows-
Firewall und aktivieren Sie fir 6ffentliche Netzwerke die Option
Blockiert alle eingehenden Verbindungen, einschlieBlich der in der
Liste zugelassener Apps @ (siehe dazu auch den Abschnitt »Die
Windows-Firewall einrichten« auf Seite 174). Natirlich darf auch ein
Virenschutzprogramm nicht fehlen. Windows liefert mit dem Mi-
crosoft Defender bereits einen guten Basisschutz mit. Da jeden Tag
neue Bedrohungen auftauchen, missen Sie das Schutzprogramm
aber unbedingt auf dem neuesten Stand halten: Nur dann hat es
eine Chance, die neuesten Schadlinge zu erkennen und zu blockie-
ren. (Lesen Sie dazu bitte auch den Abschnitt »Mit dem

Microsoft Defender Schadsoftware entfernen« ab Seite 170.)

Daruber hinaus kdnnen Sie Risiken vermeiden, indem Sie person-
liche Daten nur auf Webseiten eingeben, die das sichere Ubertra-
gungsprotokoll HTTPS (Hypertext Transfer Protocol Secure) verwen-
den. Erkennbar ist das an dem Zusatz https:// anstelle des tblichen
http:// am Anfang der Webadresse. Wenn Sie z. B. eine Bestellung
in einem Onlineshop vornehmen oder soziale Netzwerke nutzen,
werden bei der sicheren Ubertragung Ihre Daten verschliisselt
Ubermittelt, sodass ein Hacker keine Chance hat, die sensiblen
Daten abzufangen.

Fir Ihr E-Mail-Programm konnen Sie ebenfalls eine verschliisselte
Verbindung, TLS (Transport Layer Security) oder SSL (Secure Sockets
Layer), verwenden. Diese Funktion finden Sie meist in den Konto-

einstellungen, leider ist sie selten standardmaRig aktiviert.

Liste zugelassener Apps.
€% Einstellungen

Windows-Sicherheit - o X
€ =, .
O Offentliches Netzwerk
Netzwerke an 6ffentlichen Orten, beispielsweise Flughafen oder Cafés, Haben Sie eine Frage?
() Startseite und Orten, an denen das Gerat nicht sichtbar sein soll. Hilfe erhalten
O Viren- und Bedrohungsschutz
O Kentoschutz Aktive 6ffentliche Netzwerke Feedback zu Windows-Sicherheit
Feedback senden
| &) Firewall und Netzwerkschutz Nicht verbunden
8  App- und Browsersteuerun .
i 9 Datenschutzeinstellungen andern
O  Gerstesicherheit Microsoft Defender-Firewall Anzeigen und Andern der
Schiitzt Ihr Gerit in 6ffentlichen Netzwerken Datenschutzeinstellungen fir lhr
%' Geriteleistung und -integritit Windows 11 Home-Gerat
9 . . Datenschutzeinstellungen
& Familienoptionen o Ein
Datenschutz-Dashboard
T
O Schutzverlauf Datenschutzbestimmungen
Eingehende Verbindungen
Verhindert eingehende Verbindungen, wihrend Sie sich in einem
&ffentlichen Netzwerk befinden
Blockiert alle eingehenden Verbindungen, einschlieBlich der in der

Blockieren Sie alle

eingehenden Verbindungen.



Niitzliche Links zum Thema Sicherheit

Nachfolgend haben wir ein paar nutzliche Internetseiten aufge-
listet, die umfangreiche Informationen, Tipps und Hilfestellungen
zum Thema enthalten. Nehmen Sie sich etwas Zeit und stobern Sie
ein wenig auf den Seiten. Alle Artikel sind verstandlich verfasst und
auch fur Einsteiger gut geeignet.

B Deutschland sicher im Netz: www.dsin.de

B Bundesamt fur Sicherheit in der Informationstechnik:
www.bsi.bund.de

B Bundesamt fur Sicherheit in der Informationstechnik:
www.bsi-fuer-buerger.de

m Botfrei (eco — Verband der Internetwirtschaft e. V.):

https.//botfrei.de
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2 D @l 55 Bundesamt for Sicherheitin X |+ - o x
« C M () https://www.bsi.bund.de/DE/Home/home_node.html NIRRT/ ]
KONTAKT ENGLISH W GeBARDENSPRACHE i LEICHTE SPRACHE NUTZUNGSBEDINGUNGEN Loain
Y
A | furSicherheit in der
Informationstechnik Deutschland
Digital-Sicher-BSI
DasBSI  Themen  IT-Sicherheitsvorfall  Karriere  Service ~ Q

1CH WOLLTE
DASNICHT

#einfachaBSIchern: IT-
Sicherheit bei smarten Geraten

Vom Kihischrank bis zum Saugroboter sind
immer mehr Gerate mit dem Internet verbunden.
Das ist im Alltag praktisch. Unzureichend
abgesicherte Gerite kénnen jedoch
Cyberkriminellen als Einfallstor dienen. Das BSI
zeigt Verbraucherinnen und Verbrauchern, wie
sie sich schiitzen konnen.

SMARTWATCH \

> www.einfachaBSIchern.de

£ 0coo00®0O0 >

Informationen des Bundesamtes fiir Sicherheit in der
Informationstechnik

2 D @ Home-Botfii x  + - o x
€ C R O huos/botheide O )
botfrei ‘l\vv’,' Startseite Blog Phishing Test  Wie schutze ich mich?  Tools & Downloads ~ Aktuelle Bedrohungslage Q) |
SICHER UNTERWEGS IM

DIGITALEN RAUM

.Sei kein Phish” - Initiative
von SoSafe und botfrei zum
European Cyber Security
23.12.2021 Month

Sicherheitskennzeichen ist
SoSafe warnt vor Social- da!
Engineering-Angriffen im
Kontext des Angriffskrieges

Die Website von »botfrei«

2 DO © Digiole Nochbarschoit| Deutsch x | + S

<« C A () https;//www.sicher-im-netz.de/digitale-nachbarschaft e % = - O
N,

£\ Deutschland cin Scherheitsthera inde Q

‘i § sicher im Netz

STARTSEITE SEINVCTIRN UNTERNEHMEN ~  MEDIATHEK »  TERMINE MITMACHEN BEIDSIN ~ UBERUNS  PRESSE

Digitale Nachbarschaft

Die Digitale Nachbarschaft (DiNa) unterstitzt Vereine, Initiativen und freiwillig engagierte
Birger‘innen im sicheren Umgang mit dem Internet. Von Datenschutz Ober sichere
Kommunikationstools, bewusste Darstellung in den sozialen Medien oder sicheres Einkaufen
im Intern ie Digitale Nachbarschaft beantwortet die wichtigsten Fragen zur sicheren

Vernetzung il al-nachbarschaftlichen Alitag.

Die Website von »Deutschland sicher im Netz«


https://botfrei.de
http://www.dsin.de
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E-Mails, Adressen und
Termine im Griff

Bei der taglichen Arbeit am Computer nimmt die Kommunikation viel Raum
ein. Die haufigste Kommunikationsvariante ist ohne Zweifel die E-Mail. Firmen
und inzwischen auch Behdrden sind per E-Mail zu erreichen und privat scheint
es kaum noch Personen ohne E-Mail-Adresse zu geben. Mit der Zahl der
Kontakte steigt auch die Notwendigkeit, deren Adressen und Kontaktdaten
Ubersichtlich zu verwalten. Windows bietet hier gleich mehrere Moglichkeiten
an: ein E-Mail-Programm zum Senden und Empfangen von elektronischer Post,
ein komfortables Adressbuch und einen umfangreichen Kalender zur Planung
all Ihrer Termine, und das alles zusammengefasst in einem Paket.

Bis 2024 diente in Windows 11 die Mail-App als E-Mail-Programm. Nun wurde
sie durch die Outlook-App ersetzt. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie
diese einrichten und effektiv nutzen. Sie lernen, wie Sie Dateien als Anlage
versenden oder bei Bedarf eine Signatur unter jede Nachricht setzen kdnnen.

In der Outlook-App ist ein eigenes Adressbuch integriert. Hier konnen Sie
alle Kontakte sammeln, egal, ob geschaftlich oder privat, und sie um Infor-
mationen wie E-Mail-Adresse, Telefonnummer oder Postanschrift erganzen.
Die Kontaktdaten lassen sich zugleich in der in Windows 11 integrierten App
Microsoft Teams nutzen.

Die Schornsteinfegerin hat sich angekiindigt, das Auto muss in die Werkstatt
und wann war noch mal das Abendessen mit dem Kollegen? Mit dem in der
Outlook-App integrierten Kalender haben Sie lhren personlichen Termin-
kalender immer zur Hand und versaumte Termine gehdren damit der Vergan-
genheit an.

Wer haufig Dateien mit anderen Personen austauschen muss, fiir den bietet
sich die Datensicherung in der Cloud OneDrive an. Wie Sie hierzu vorgehen,
ist ebenfalls Thema dieses Kapitels.

In diesem Kapitel

B Die Outlook-App nutzen
m Kontakte speichern und verwalten

B Alle Termine im Griff mit dem
Kalender

B Mit OneDrive Daten in der »Wolke«
sichern

B Microsoft Teams
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Die Outlook-App nutzen

Die Outlook-App in der Ubersicht

Die App Outlook l6st die in die Jahre gekommene Mail-App ab.
Letztere wird zwar noch in der App-Liste des Startmenis aufge-
fuhrt, ein Klick hierauf 6ffnet nun aber die App Outlook (new). Der
Zusatz»(new)« soll den Unterschied zu dem klassischen Outlook-
Programm deutlich machen, das Bestandteil von Microsoft 365 ist.

e B B ¢ u

2]

(4]

Nach dem ersten Start der App Outlook (new) missen Sie nur ein
E-Mail-Konto einrichten, und schon kann es losgehen. Die App ist
Ubersichtlich aufgebaut und bietet alle Grundfunktionen, die zum
Empfangen und Versenden von E-Mails benétigt werden. Die App
unterstltzt sowohl das weitverbreitete POP3-Protokoll als auch IMAP.

Q. Suchen

O

Allen

Verschieben
M antworten v M

Zain

& ES < Aufrsumen

02 Regeln v

O Kategorisiere]
[ Kennzeichnerd-
) Gruppen
% Anheften entdecken

Tags Brucken Suchen

Startseite  Ansicht  Hilfe
f  Flgnoreen  <or 4
& Lo W O
& Blockieren
Neu Loschen Archivieren | Melden
New Leszhen
— I
v Favoriten
&3 Posteingang 2
> Gesendete Elements
7 Entwirfe )
T Geloschte Elemente 4
E Ihre Familie 1
>
v Doutlo...
& Posteingang 2
£3 Junk-E-Mail
7 Entwirfe
B> Gesendete Elemente
T Geloschte Elemente 4
B Archiv

(@ Notizen
8 Postausgang

B RsS-Feeds

9 Verlauf der Unterhaltung

Relevant  Sonstige

Michael Beispiel 2
Fotos von unserer Wanderung
Hans M.

Jahrliches Sommerfest 18:50
Licbe Kolleginnen und Kollegen, im August steht...
Sabine 2
Bilder Flug 18:48
Hallo Mareile, hier ein paar Impressionen van un.

otos ven unserer Wanderung ~

7 | [2 20050208 1415114pg | | | 20250206 1423515pg | | (] MG 45710PG

diB) Michael Beispiel
An: Sie

Hallo Mareile,
Am Sonntag waren wir mal wieder am Ammersee. Das Wetter war
herilich. Entsprechend viele Sonnenhungrige waren unterwegs.
Hier ein paar Eindriicke vom See.

Bis bald

Navigationsleiste zum Wechsel zwischen den Modulen Mail,

Kalender und Kontakten. Auch die Onlineversionen von Word,
Excel und PowerPoint sind Uber die Leiste aufrufbar.

eine neue E-Mail schreiben

0o

Posteingang.

eingerichtete E-Mail-Konten und Ordnerleiste mit dem Ordner

In der mittleren Spalte werden die E-Mails des gerade ausge-
wahlten Ordners angezeigt. Neue E-Mails stehen immer oben

in der Liste.

Im Lesebereich wird der Inhalt der ausgewahlten Nachricht
angezeigt.
alle Nachrichten filtern oder sortieren

die ausgewahlte Nachricht beantworten oder weiterleiten

00 o

Uber das Zahnradsymbol erreichen Sie den Einstellungen-Dia-
log, in dem Sie unter anderem Konten konfigurieren sowie das
Layout der App anpassen konnen.



Mochten Sie eine neue Nachricht verfassen, stellen Sie zunachst
sicher, dass Startseite @ aktiviert ist. Klicken Sie dann auf das Sym-
bol Neu @. Das Nachrichtenfenster wird daraufhin in der rechten
Fensterhalfte gedffnet. Wechseln Sie auf die Registerkarte Nach-
richt, finden Sie zahlreiche Moglichkeiten zur Textformatierung und
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zum Hinzufligen von Bildern oder Dateianhangen. Neben Schrift-
art und -grofie kdnnen Sie die Textfarbe festlegen sowie Absatze
und Zeilenabstande definieren. Sie kdnnen eine eigene Signatur
hinzuftigen, Emojis einfiigen oder auch die Prioritat Ihrer Nachricht
festlegen.

_ e

2 Postausgang

RSS-Feeds
3 Verlauf der Unterhaltung

& Zu Gruppen wechseln 1

> carsten.thiele@online.de

=) =  Startseite  Ansicht  Hilfe  Nachricht  Einfigen  Textformatieren  Zeichnen | Optionen
(= > -
g A Ca Bilder =) O
[ Aptos ¥ 1 ah v A 99 = .DD
‘_:I e p =" (2 Emoticon (Emaji) v
Einfigen B 7 USZva-~ Szl a o Formatvorlagen Datei  Link Signatur Apps  Diktieren  H ?
. o us + " anfigen~  ~ - & Tabelle v Priv
o
- Zwischenablage Basistexs Formatvoriagen Einfigen Addoins___ Sprache | @
@ - Favoriten Entwiirfe = ’ Von: @outlook.... ~ @
&3 Posteingang 2 “ Heute
v An | anna@musteradresse.de Cc Bec
B> Gesendete Elemente [Entwurf] L @
& 7 Entwiicfe ¢ Blum 19:01
Hallo Anna, das ist die schwarziugige Susanna, - Blume Der Entwurf wurde um 19:01 gespeichert
W Gelsschte Elements a L m
B Inre Familie 1 Hallo Anna,
das ist die schwarzéugige Susanna, von der ich Dir erzéhlt habe.
& - @outlo...
£ Posteingan 2
gang
£3 Junk-E-Mail
7 Entwirfe 1
P> Gesendete Elemente
T Geloschte Hemente 4 —Q
B Archiv
( Motizen

Liebe GriiBe

Mareile

Blum # Blume X

@ Geben Sie hier den bzw. die Empfinger*in der Nachricht an
(von Hand eintragen oder den angezeigten Adressvorschlag
tbernehmen).

=)

Tragen Sie an dieser Stelle den Betreff der E-Mail ein.

Hier ist reichlich Platz fur lhren Nachrichtentext, den Sie mit
den Befehlen aus dem Mentiband formatieren konnen.

die Nachricht versenden

die Nachricht verwerfen
einen Zeichenbereich einfligen

die E-Mail mit einem Dateianhang versehen oder ein Bild
einflgen

Hier finden Sie die Befehle fur die Textformatierung.

0 6 086

weitere Optionen, etwa zum Anfordern eine Lesebestatigung
oder auch Anpassen der Prioritat
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Die Outlook-App einrichten

Bevor es richtig losgehen kann, missen Sie der App ein E-Mail-Kon- Einstellungen | thre Konten Ihre Konten
to hinzufligen. Es muss sich dabei nicht um ein Outlook.com-Konto, O Eretelungen suchen | Automatische Antworten

. . . . - e e TmEr E-Mail-Konten
also einen von Microsoft angebotenen Dienst, handeln. Prinzipiell (1 SAT— st )

.. .. . . . L i Kategorien Alle Zu Outlook hinzugefagten Konto
kénnen Sie jedes E-Mail-Konto einbinden, das die Ubertragungs- £ Algemein T EMel Konten anzeigen und 8 hinzutigen
protokolle POP3 oder IMAP unterstiitzt: & EMal Speicher

. . . L . . fatender Zusétzliche Microsoft-Konten
1. Starten Sie die App, indem Sie in der App-Liste des Startments 85 Gam Meen S s o o p—
die App Outlook (new) auswahlen. s, e Mot e
Postfach besitzen. Entweder
2. Offnen Sie den Dialog Einstellungen, indem Sie im Programm- e
. Mail-Adresse (Gmail, Yahoo
fenster oben rechts auf das Zahnradsymbol klicken. s sincerichae sinc nder

3. Markieren Sie in der linken Spalte den Eintrag Konten @ und in
der mittleren den Eintrag Ihre Konten. Klicken Sie nun rechts auf

die Schaltflache Konto hinzufiigen @. *
Alle lhre E-Mail-Konten hinzufliigen
4. Starten Sie die Outlook-App das erste Mal, wird lhnen der nun
chtbare D inufigen i EMY &S
sichtbare Dialog Konto hinzufiigen direkt angezeigt. Im Feld Vor- Y.
geschlagene Konten wird lhnen eventuell bereits ein Microsoft- Outlook unterstitzt Microsoft 365, Gmail,
Konto angeboten, das Sie auf Inrem Computer nutzen. Méchten faoo, Cloud, IMAP und POP. eitere
Sie dies in der Outlook-App verwenden, fahren Sie direkt mit
Weiter fort. Falls keine Adresse oder nicht die gewlinschte an- Vorgeschlagene Konten @
gezeigt wird, geben Sie die E-Mail-Adresse selbst im Feld ein €@ E-Mail-Adresse eingeben oder ausviahien  ~ 1 €)
und klicken dann auf Weiter. Kein Konto? Qutlook.com E-Mail-Konto erstellen

5. Als Nachstes wird das zugehdrige Kennwort abgefragt. Mit ei-
nem Klick auf Weiter bestatigen Sie dies. Stimmen Sie dem Hin-
weis, dass das IMAP-Konto synchronisiert wird, mit Weiter zu.



http://Outlook.com
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6. Windows kennt die Serverdaten vieler Anbieter. Konnte die App

keine Daten zum Konto finden, erhalten Sie einen entsprechen-
. . ) ) . . . Einstellungen | thre Konten lhre Konten
den Hinweis. In diesem Fall tragen Sie die bendtigten Informati- tommatecie A
. @ Einstellungen suchen .
onen, z. B. den Posteingangs- und den Postausgangsserver, von T sigmwen E-Mail-Konten
. . . . .. . | & Konten e Zu Outlook hinzugefdgten E-Mail-
Hand ein. Wurde das Konto erfolgreich hinzugefuigt, kénnen Sie % Agaman faregeren Comenamregeninaceniaren [ T——
Mobile Gerate
entweder ein weiteres Konto hinzufiigen oder den Dialog mit & eMail _—
einem Klick auf Fertig schlieBen. Zurlick im Einstellungen-Dialog fencer B ucoccon TN Verwaiten
&3 Personen .
wird das nun das neu hinzugefligte E-Mail-Konto aufgefihrt.
SchliefRen Sie den Dialog mit einem Klick auf das SchlieBen-
Symbol oben rechts. P
7. Falls Sie das E-Mail-Konto zu einem spateren Zeitpunkt nicht Einstellungen Jiime i thre Konten
. . .. . . - Automatische Antworten
mehr in der Outlook-App nutzen mochten, 6ffnen Sie den Ein- 2 Frmellrm 20 | getaen £ Mail-Konten
stellungen-Dialog (siehe Schritt 2) und blenden die Konten ein. I'$ Konten Kategorien Kontodetails
Klicken Sie rechts vom zu entfernenden Konto auf Verwalten. & Alaemen Mobie Gerste & o ®outiook de
& E-Mail St utlook.com
8. Uber die Schaltfliche Entfernen kdnnen Sie das Konto nun aus fetencer Entfernen
= 8g Personen
der Outlook-App loschen.
Abonnements () Aktualisieren
Anzeigen und Verwalten |hrer Microsoft-Abonnements.
B® Microsoft 365 Jetzt kaufen
Holen Sie sich sinen werbefreien Posteingang, mehr
+ Speicher, erweiterte Sicherheit und mehr.
I Werbeeinstellungen anpassen
. . & Copilot Jetzt ausprobieren
Microsoft verwendet Ihre Daten in Outlook zu Werbezwecken.

Nach der Einrichtung der App sollten Sie einen Blick in die
entsprechenden Einstellungen werfen und prufen, welche
Werbung Sie gestatten. Wechseln Sie hierzu im Einstellungen-
Dialog in die Kategorie Allgemein > Einstellungen fiir Wer-
bung. Uber die diversen Schieberegler kénnen Sie nun genau
festlegen, welchen Webezwecken Sie zustimmen und welchen
nicht. In der Liste der Werbepartner lasst sich ebenfalls per
Schieberegler bestimmen, welche Unternehmen Cookies hin-
terlegen und so Informationen sammeln durfen.
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Eine neue E-Mail schreiben

Nachdem das E-Mail-Konto hinzugefiligt und eingerichtet wurde,
konnen Sie gleich loslegen und eine E-Mail schreiben:

1. Stellen Sie sicher, dass in der Navigationsleiste links E-Mail
markiert und die Registerkarte Startseite ausgewahlt ist. Um
eine neue Nachricht zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache

Neu ©.

2. Es wird nun automatisch die Registerkarte Nachricht @ einge-
blendet sowie in der rechten Fensterhalfte das Nachrichten-
fenster. Tippen Sie hier in das Feld An € die E-Mail-Adresse des
Empfangers ein. Wenn Sie die Adresse einer Person eingeben,
die bereits in Ihrer Kontaktliste steht (siehe dazu den Abschnitt
»Kontakte speichern und verwalten« ab Seite 192), zeigt das
E-Mail-Programm dies in einem kleinen Fenster an und Sie
konnen die Adresse bequem Ubernehmen.

3. Mochten Sie eine Kopie der Nachricht an eine andere Person
schicken, klicken Sie auf Cc @ rechts neben der E-Mail-Adresse.
Das Symbol wird daraufhin ausgeblendet und stattdessen wird
das Eingabefeld Cc angezeigt. Tippen Sie die E-Mail-Adressen
der zusatzlichen Empfanger in das Feld Cc ein. Analog gehen Sie
Uber das Symbol Bcc vor, falls Sie eine Blindkopie der Nachricht
versenden mochten.

4. Klicken Sie in das Feld Betreff hinzufiigen @ und geben Sie eine
»Uberschrift« fur Ihre E-Mail ein. Den Nachrichtentext tragen Sie
darunter ein.

5. Uber die Gruppe Tags @ kénnen Sie die Prioritét Ihrer Nach-
richt festlegen. StandardmaRig wird die E-Mail mit der Prioritat
Normal verschickt, Sie konnen die Nachricht aber auch mit der
Wichtigkeit Hohe Prioritét @ oder Prioritat niedrig @ kenn-
zeichnen. Falls die Tags nicht sichtbar sind, blattern Sie mithilfe
der Pfeiltaste nach rechts ©.

g Startseite Ansicht Hilfe

@ <J¢ Ignorieren Tﬁ‘-‘- — @
-_—
"] b Blockieren v o )

Neu Loschen Archivieren  Melden
oo
—-— Neu Léschen Bericht
Von: @outlook.... ~ Tl

An sabine@beispiel.de Cc  Bec
: 3]

Betreff hinzufigen Der Entwurf wurde um 09:41 gespeichert.

Suchen T Q0 # - o x
Nachricht  Einfigen  Textformatieren  Zeichnen  Optionen
Q2 = A 0 H e
Ca Bilder o0
D =d e g O 9 ¢
- © Emoticon (Emoji) N )
w4 x, x* Formatvorlagen Datei  Link Signatur Apps  Diktieren  Hohe Prioritst > ==
v anfigen ~ v v @ Tabelle ~ Prioritat niedrig
— J— — PO - - —s—@

Relevant Sonstige Q=1 @outlook.de v W
Michael Beispiel 2

Fotos von unserer Wanderung Mi, 18:52 An sabine@beispiel.de Bec
Hallo Mareile, Am Sonntag waren wir mal wiede...

ce Emma X

Hans M.

Jahrliches Sommerfest Mi, 18:50

Liebe Kolleginnen und Kollegen, im August steht... Termine Der Entwurf wurde um 09:48 gespeichert.
Sabine 2

Bilder Flug Mi, 18:48

Hallo Mareile, hier ein paar Impressionen von un...

|

Versenden Sie Kopien Ihrer E-Mails ber das Feld Cc an mehre-
re Empfanger®innen, knnen diese im Kopf der E-Mail erken-
nen, an wen jeweils eine Kopie geschickt wurde. Verwenden
Sie das Feld Bcc, wenn Sie nicht sichtbar machen mochten, wer
alles eine Kopie der Nachricht erhalten hat (Blindkopie).



10.

Die Outlook-App verfiigt Uiber eine Rechtschreibkorrektur und
zeigt fehlerhafte Worter rot unterstrichen an. Klicken Sie in ein
so markiertes Wort und wahlen Sie aus dem sich 6ffnenden
Mend einen Korrekturvorschlag@ aus.

Auf der Registerkarte Nachricht @ werden Ihnen in der Gruppe
Basistext verschiedene Optionen zur Textgestaltung angeboten.
So konnen Sie z. B. Schriftart und Textfarbe wahlen und den
Text fett, kursiv oder unterstrichen darstellen, hervorheben oder
sogar durchstreichen @. Auch I3sst sich der Text als Aufzihlung
formatieren.

. Fur Uberschriften, Zitate, Titel, Untertitel oder auch Verweise

stehen lhnen einige Formatvorlagen zur Verfiigung @.

. Mit den Tasten + [S] oder einem Klick auf die Schaltfliche

Senden @ wird die E-Mail schlieRlich verschickt. Falls Sie die
Nachricht doch nicht absenden mochten, klicken Sie auf das
Papierkorbsymbol ®.

Sie konnen Ihre E-Mail auch spater zu Ende schreiben. Dazu
mussen Sie sie nicht separat abspeichern. Die E-Mail bleibt mit
dem Zusatz Entwurf im Ordner Entwiirfe liegen und kann jeder-
zeit weiterbearbeitet werden, bis Sie sie abschicken. Haben Sie
eine E-Mail abgeschickt, wird sie im Ordner Gesendete Elemen-
te abgelegt.
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An sabine@beispiel.de Bcc

Cc Emma X

Termine Der Entwurf wurde um 10:00 gespeichert.

Hallo zusammen,
wie versprochen anbei die Terminvorschlége fir unser nachstes Teﬂﬁn.

Rechtschreibung

Taffen

Treffen @
Steffen
@ /£ Editor
. 1)
I
= Startseite Ansicht Hilfe Nachricht Einfagen Text formatieren Zeich
= “
i .
L0) Aptos Ju =iz av a4 57, —®
Einfugen - |B 7 U T_:l P v AVESE = vIlva o ox X Formatvorlagen
Twischenablage Basistext Formatvoriagen
> e |- I soookse - O
An sabine@beispiel.de Bec E

Cc Emma X

Termine Der Entwurf wurde um 10:00 gespeichert.

Hallo zusammen,
wie versprochen anbei die Terminvorschlage fir unser nachstes Treffen.
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Eine E-Mail lesen

Eine neue E-Mail ist eingetroffen. Je nach Einstellung wird Ihnen
die Ankunft der E-Mail in der Taskleiste sowie im Benachrichti-
gungscenter angezeigt (siehe dazu den Abschnitt »Verhalten der
Taskleiste anpassen« ab Seite 224).

1. Zum Offnen der App klicken Sie im Startment auf das App-Sym-
bol Outlook (new) @.

2. Haben Sie mehrere E-Mail-Konten eingefligt, konnen Sie mit
einem Klick auf den jeweiligen Kontonamen @ zwischen diesen
wechseln. E-Mails von Personen, mit denen Sie haufiger Nach-
richten austauschen, werden zusatzlich unter Favoriten ©
aufgefiihrt. Die Ziffer hinter dem Ordner Posteingang @ zeigt
die Anzahl der ungelesenen E-Mails an.

3. Markieren Sie in der Nachrichtenliste die E-Mail, die Sie lesen
mochten @. Bei noch ungelesenen E-Mails wird deren Betreff
in blauer Schrift angezeigt und der Eintrag wird zusatzlich mit
einem blauen Streifen auf der linken Seite markiert. (In diesem
Beispiel ist die zweite Nachricht in der Liste noch ungelesen, die
erste ist aktuell ausgewahlt und die dritte Nachricht ist bereits
gelesen.) Die ausgewahlte E-Mail wird im Lesebereich rechts an-
gezeigt. Nutzen Sie gegebenenfalls die Bildlaufleiste am rechten
Rand, um nach unten zu scrollen und den Text langerer E-Mails
lesen zu konnen. Die Leiste wird allerdings erst angezeigt, wenn
Sie mit der Maus in den Lesebereich zeigen.

4. Um eine E-Mail zu l6schen, positionieren Sie den Mauszeiger
in der mittleren Spalte auf der gewlinschten Nachricht. Es wird
nun das Papierkorbsymbol @ eingeblendet. Ein Klick hierauf,
und die Nachricht wird geldscht, Die E-Mail wird daraufhin in
den Ordner Gel6éschte Elemente verschoben.

00—

Q  Mach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen

Angeheftet

o g

Qutlook (new)

¢C & =

Edge Word Excel

Outlook

4 Hallo Mareile,

Am Sonntag waren wir mal wieder am Ammersee. Das Wetter war
herrlich. Entsprechend viele Sonnenhungrige waren unterwegs. Hier ein
paar Eindriicke vom See.

Bis bald
Michi

£ Verlaufder Unterhaltung

Fotos von unserer Wander...  (Kein Betreff) X

1

0600

Eine E-Mail schnell beantworten

Um auf eine E-Mail zu antworten, markieren Sie die Nachricht
und klicken dann im Nachrichtenfenster auf das Symbol Ant-
worten @. Die Absenderadresse wird dann automatisch als
Empfangeradresse flr die neue E-Mail ibernommen und Sie
brauchen diese nicht extra einzugeben.




5. Wichtige Nachrichten kdnnen Sie kennzeichnen, um sie spater
schneller wiederzufinden. Positionieren Sie hierzu den Mauszei-
ger in der mittleren Spalte auf der gewiinschten E-Mail. Klicken
Sie dann auf das nun sichtbare Fahnchensymbol 0.

. Gekennzeichnete Nachrichten werden farbig hervorgehoben
und zusatzlich mit dem kleinen Fahnchen markiert @. Moch-
ten Sie diese E-Mails einsehen, missen Sie nun aber nicht den
kompletten Posteingang nach gekennzeichneten Nachrichten
absuchen. Klicken Sie am oberen Rand der mittleren Spalte auf
das Symbol Filter  und wihlen Sie dann die Option Gekenn-
zeichnet, konnen Sie sich alle E-Mails auflisten lassen, die Sie
irgendwann einmal markiert haben.

7. Eine bereits gelesene E-Mail kdnnen Sie liber den Befehl Ungele-
sen @ oder mithilfe der Tastenkombination + (U] wieder
als ungelesen darstellen.

8. Um eine E-Mail auszudrucken, stellen Sie sicher, dass diese in
der mittleren Spalte markiert ist. AuBerdem sollte die Register-
karte Startseite aktiviert sein. Klicke Sie dann im Menuband auf
Drucken @. Alternativ kdnnen Sie auch die Tastenkombination
+ [P] verwenden. In beiden Fillen &ffnet sich daraufhin
der Druckdialog, Uber den Sie z. B. festlegen kdnnen, wie viele
Kopien Sie erstellen mochten oder ob die komplette Nachricht
oder nur einzelne Seiten ausgedruckt werden sollen.

==
+ Relevante Nachrichten und sonstige
Outlook sortiert Nachrichten automatisch: Wichtige unter
Relevant @, andere unter Sonstige @. Um diese Sortierung
zu deaktivieren, gehen Sie zu Einstellungen (Zahnradsymbol
®) > E-Mail > Layout und wihlen Meine Nachrichten nicht
sortieren. Priifen Sie regelmalRig auch den Ordner Junk-E-Mail
®, da dort manchmal wichtige Nachrichten landen kénnen.
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®

U Relevant

Sonstige

Michael Beispiel
Fotos von unserer Wanderung Mi, 1
Hallo Mareile, Am Sonntag waren wir ma

s O Hans M.
Jahrliches Sommerfest Mi, 1
Liebe Kolleginnen und Kollegen, im Augu
2
0O Sabine ?rm
Bilder Flug Mi, 1

Hallo Mareile, hier ein paar Impressjonen

T Fotos von unsere

v B Alle

B3 Ungelesen
E Gekennzeichnet
B Anmich

@ Mit Dateien
@ Erwihnt mich

Hat Kalendereinladungen

_ e
@ = Strtseite  Amicnt  Hife
< Ignorieren / 9 @ Kategorisieren ¥ (1)
g ) W5 & a0
< Loschen Archivieren Melden  Allen iebe Gelesen/Ungelesen Emeut  Druck
. tworten « o % Anheften  erinnern -
o
et Loschen feict  Antwors Verschisben Tags Drucer
. I
@ v Favoriten Relevant ~ Sonstige o =1 Bilder Flug ~
v & Posteingang 1 Michael Beispiel 2 Vi [E] iMe_4907ap6 || [£] IMG_49100PG.
Y S—T—— Fotos von unserer Wanderung M, 1852
Hallo Mareile, Am Sonntag waren wir mal wiede. [ e 5450056
o Z Entwarfe
@ . . HansM.
- M, 18:50 g Sabine a @ o
g B Tl ollegen, im August steht..
= Alhes Ean N o An: Sie M, 18022025 1848
3 - Boutlo... , Sabine [ M Gekennzeichnet
Bider 1848
& Posteingang 1 Hallo
@_ 3 Junk-E-Mail
7 Entwirfe
[ Gesendete Elemente
T Geloschte Elemente 4
¥ Alle3 Anlagen (¢ MB) anzeigen = Al auf QneDrive speichen
B Archiv
G Notizen £ Alle Anlagen speichern
€8 Postausgang
. Hallo Mareile,
1) [t hier sin naar Imnressianen von unserem Fiuz fiber die Alnen.
Sl erkueqUiahang) Bilder Flug 7 (Kein Betreff) X
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Fotos und andere Dateien per E-Mail senden ?
AUCh mit C.Ier OUﬂOOk_App konnen Sle Dateien als .Anlage Versen._ Nachricht Einfiigen Text formatieren Zeichnen Optionen
den, z. B. ein Office-Dokument oder eine PDF-Datei. Versenden Sie —
. . . . == aAw A 99 A 0 =) é} L Bilder
keine ausfiihrbaren Dateien (mit den Endungen .exe, .bat oder MESRER R I e © Emoicon (Emaid
. . . . . W ES 3= = o =T o A* o z F itvorl Datei Link Signat
.com)! Diese Dateien werden aus Sicherheitsgriinden von den prUE S T I E S 0 RSN ey o e @ Tabelle v
meisten E-Mail-Anwendungen blockiert und erreichen damit nicht Basiter, O Diesan Computer durchsuchen rtigen 2)
den Empfanger Relevant Sonstige & On=Drive I Von: @otl
1. Offnen Sie die Outlook-App und erstellen Sie eine neue E-Mail. ichae| Beispiel 6 Hochladen und teilen :
. . . . ) . otos von unserer Wanderung .. @onlinede X
Dann klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht im Meniiband allo Mareile, Am Sonntag waren wir 1 &2 Link
auf Datei anfiigen @.
2. In der aufklappenden Liste wahlen Sie den Speicherort der Da-
. . . . ® Offnen X
teien aus, etwa Diesen Computer durchsuchen ©®, falls sich die ot
Dateien auf dem PC beﬁnden. € > v <« Documents > Radtouren > ~ [e] Radteuren durchsuchen p

Organisieren *  Neuer Ordner

3. Navigieren Sie in dem Explorer-Fenster, das sich nun &6ffnet, AR

~ [l Dieser PC Y
o . ) ) - - ) Radtour Weser (1 |
zu dem Verzeichnis, das die gewiinschte(n) Datei(en) enthalt. i o i 3

Mochten Sie mehrere Dateien versenden, halten Sie bei der Aus- » o DATAD)
Radtour Weser (3) i Radtouren_Uebersicht
wahl die -Taste gedriickt. Sind alle Dateien au‘s',gewahlt » uf DVD-RW-Lat I
©, schlieRen Sie den Vorgang iber die Schaltflache Offnen ab. ~ 2 Bibictheken ) Ractour Weser &
> A Bilder
4. Die Dateien werden der E-Mail als Anhang hinzugefiigt und — ) Radtour Weer (9
unterhalb der Betreffzeile aufgelistet @. Klicken Sie auf Senden Dateiname: |"Ractouren_ 02" “Rodtouren_ 07 -] AlleDateien v
©, um die fertige E-Mail abzuschicken. Abbrechen

I Anlagen 6ffnen ' Von: @outlook.de ~ w

Erhalten Sie eine E-Mail mit Anlage, wird dies im Kopf der . ——— .
Nachricht angezeigt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste

auf den Dateinamen, um aus dem Kontextmen den Befehl Radtouren Der Entwurf wurde um 11:19 gespeichert

zum Speichern auszuwahlen. Mit einem linken Mausklick —

6ffnen Sie die Anlage. Dies sollten Sie jedoch niemals bei An- i Radtouren 01 docx v

lagen von unbekannten Absender*innen tun, da diese Dateien '4)
Schadprogramme enthalten konnen! i Redtouren 02 docx v
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Eine E-Mail-Signatur erstellen -

Es ist Ublich, am Ende einer E-Mail die Kontaktdaten aufzufthren.
Eine solche Signatur ist schnell erstellt:

Klicken Sie in der gedffneten Outlook-App oben rechts auf das

Zahnradsymbol @.
Einstellungen Ihre Konten Signaturen

5. Im Einstellungen-Dialog markieren Sie links die Konten und in o Brstellungensuchen | AUoMatische Antworten ot astelon e benbeton

der mittleren Spalte Signaturen. Klicken Sie dann rechts auf I 2 Konten ' iii"a'“fe" + Neue Signatur )

Neue Signatur e 3 Allgemein n;a::r::me Heiting - privat 9
6. Geben Sie nun einen Namen fiir die Signatur ein €. Im Feld e e Voo s

darunter ergénzen Sie den Text @, der zukiinftig als Signatur 8 Personen 1B

am Ende lhrer Nachrichten erscheinen soll (Gruformel, Name,

Adresse oder Ahnliches). Uber die Symbole in der Symbolleiste

konnen Sie die Signatur formatieren oder auch ein Bild erganzen

©. Bestitigen Sie die Fingabe mit Speichern. ghr 8L —0
7. Blattern Sie im Dialog gegebenenfalls etwas nach unten, bis der g o

Bereich Auswahlen von Standardsignaturen sichtbar ist. Wahlen

Sie in den Auswahlfeldern Bei neuen Nachrichten: und Fiir Ant- Aussrihlen von Standardeigraturen

worten/Weiterleitungen: @ die gerade erstellte Signatur aus.

Ubernehmen Sie die Einstellung mit einem erneuten Klick auf Bei neuen Nachrichten: | Heiting - privat v

Speichern. AnschlieBend kdnnen Sie den Einstellungen-Dialog . — 0

schlieRen. Antworten/Weiterleitungen: Hetting - privat -
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Kontakte speichern und verwalten

Einen neuen Kontakt hinzufligen

Postanschrift, E-Mail-Adressen, diverse Telefonnummern —kaum
einer kann sich die Vielzahl an Kontaktdaten noch merken. Miissen
Sie zum Gllck auch nicht, denn die Outlook-App verfligt selbstver-
standlich tber ein Adressbuch.

1.

Offnen Sie die App Outlook (new) liber das Startmenii. Klicken
Sie dann in der Navigationsleiste links auf das Symbol Personen
@. Um einen neuen Kontakt hinzuzufiigen, klicken Sie im
Meniiband auf Neuer Kontakt @.

. Mochten Sie Threm Kontakt ein Foto zuordnen, klicken Sie in den

Kreis €. Uber Neues Foto hochladen kénnen Sie anschlieBend
ein Bild auswahlen und mit Anwenden tGbernehmen.

. Tragen Sie nun den Vor- und Nachnamen der Person ein (4}

Sobald Sie auf Namensfeld hinzufiigen @ klicken, werden
weitere Eingabefelder eingeblendet und Sie kdnnen bei Bedarf
Angaben wie einen zweiten Vornamen, einen Spitznamen oder
einen Titel hinzufligen.

. Im Feld E-Mail-Adresse geben Sie die E-Mail-Adresse der Person

ein @. Verfligt die Person tGber mehrere Adressen, klicken Sie auf
E-Mail hinzufiigen. Daraufhin erscheint ein neues leeres Feld, in
das Sie die zweite Adresse eintragen konnen.

. Unter Mobiltelefonnummer tragen Sie die Handynummer ein.

Wenn Sie auf Telefon hinzufiigen @ Klicken, 6ffnet sich ein
weiteres MenU, in dem Sie nun Mobil, Geschéftlich oder auch
andere Angaben wie Fax und mehr auswahlen kdnnen. Auch
hier wird anschlieRend ein leeres Feld eingeblendet, in dem Sie
dann die entsprechenden Daten eintragen.

e_
o_

1

Vername
m A | (4}
0 — Start Anzeigen Nachname I
Beispiel
- o 5]
= [ - hinzufiigen
MNeuer
|_&= Kantakt ~ o EMail-Adresse 6
Neu Bearbeiten mict del 6
o Favoriten + E-Mail hinzufugen
~+ E-Mail hinzufugen Telefon 1 (Organisation)
Pager
@  Chat hinzufigen Andere
@ Mobiltelefonnummer Fax (privat)
0123-456789 Fax (geschaftlich) L
+ Telefon hinzufigen \Weiteres Fax
Mobil Telefon (Assistent)
A
Start Rickruftelefon
Geschaftlich
Funktelef
= unktelefon
Andere > | Telex —
|

Kontakte in neuem Fenster 6ffnen

Falls Sie wahrend des Bearbeitens des Adressbuches weiter-
hin einen Blick auf Ihre E-Mails haben mochten, konnen Sie
die Kontakte auch in einem eigenen Fenster anzeigen lassen.
Klicken Sie hierzu in der Navigationsleiste der Outlook-App den
Eintrag Personen mit der rechten Maustaste an und wahlen
Sie im Kontextmeni den Befehl In neuem Fenster 6ffnen. Nut-
zen Sie dann eines der neuen Snap-Layouts, um beide Fenster
— E-Mail sowie Personen — nebeneinander einzublenden. Lesen
Sie hierzu auch den Abschnitt »Die neuen Snap-Layouts von
Windows 11« ab Seite 80.



6. Nutzen Sie die Bildlaufleiste am Rand der App, um zu den
weiteren Eingabeoptionen zu gelangen. Die Eingabefelder fir
die Adresse sind standardmaRig erst nach einem Klick auf die
Schaltflache Adresse hinzufiigen © und nach Auswahl einer Ka-
tegorie (privat, geschaftlich, weitere Adresse) zu sehen. Auch hier
kénnen Sie nach der Eingabe der erforderlichen Informationen
erneut auf Adresse hinzufiigen klicken, um zusatzliche Adress-
daten hinzuzufligen.

7. Am Ende steht der Abschnitt Weitere hinzufiigen, in dem Sie
noch Angaben zur Position, zu Partnern, zur Webseite machen
oder allgemeine Anmerkungen eintragen kénnen. Sind alle An-
gaben vollstandig, klicken Sie zum Ubernehmen der Daten auf
die Schaltflache Speichern.

8. Der neue Kontakt wird nun angezeigt. Nachtragliche Anderun-
gen sind natlrlich jederzeit moglich. Wahlen Sie hierfur den Kon-
takt aus und klicken Sie dann im Meniiband auf Bearbeiten ©.

1

Kontakte online liber Outlook.com nutzen

Wenn Sie sich mit lhrem Microsoft-Konto bei Outlook.com an-
melden, stehen Ihnen alle Kontakte online zur Verfligung. Sie
konnen dort Kontakte erstellen, bearbeiten und l6schen und
die Anderungen mit der Kontakte-App synchronisieren.
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i + Adresse hinzufiigen

Adresse (privat)

Adresse (geschaftlich)

Weitere Adresse

& =+ Kategorisieren

= - Weitere hinzufiigen

Notizen

-

Anzeigen  Hilfe

NE

@livede

v [ AleKontokte Nach Vorname . L.
Michael Beispiel
E Emma
Goutockse @ -
A @ oo O
3@

Ubersicht ~ Kontakt ~ Dateien  Nachrichten  Linkedin

Michael Bei
michael@bei

Kontaktinformationen

E-Mail Mobil Adresse (privat)

=] & 0123456789 © Landstr.68

michael@beispieladresse.de

o Geburtstag
= 2621960

o Mt

Kategorie hinzufiigen

o Netien
Fgen Sie hier Ihre eigenen Notizen hinzu

Musterdorfle 98989 Deutschla..
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Einen Kontakt I6schen ¢ Emma
Boutlook.de Kontakt l6schen

Erfahrungsgemég Samme'” SICh lm La Ufe der Zert ViE|e Kontakte @ Jarg Hahnle Machten Sie den Kontakt Michael Beispiel 16schen?
an, darunter auch immer wieder Eintrage, die nicht mehr giltig - Bifve.de
sind. Solche nicht mehr benétigten Eintrage kdnnen Sie natirlich mp Michae! Beispiel m A"h'el"'e"
auch wieder |6schen:

. 0— Loschen é é
1. Offnen Sie in der Outlook-App die Personen, wie in Schritt 1 20 avortten hinzufigen

im Abschnitt »Einen neuen Kontakt hinzufiigen« auf Seite 192 N ;Y

gezeigt.

| N I e -

2. Nutzen Sie gegebenenfalls die Bildlaufleiste der Anwendung,

um zu jenem Kontakt zu gelangen, den Sie |[6schen mochten.

Die Bildlaufleiste wird erst dann eingeblendet, wenn Sie mit der

Maus auf einen Eintrag zeigen.
3. Fihren Sie einen Rechtsklick auf den zu I6schenden Kontakt aus

und wahlen Sie aus dem Kontextment die Option Loschen (1}
4. Ein Hinweisfenster erscheint. Wenn Sie den Kontakt wirklich

|6schen wollen, klicken Sie noch einmal auf Loschen @. Der +

Eintrag wird sofort entfernt. Haben Sie sich anders entschieden +

und maochten Sie den Kontakt behalten, dann klicken Sie auf die Eine Kontaktliste erstellen

Schaltfliche Abbrechen ©. Ob Familie, Verein oder auch ein spezieller Kundenkreis: Falls

Sie immer wieder E-Mails an eine bestimmte Personengruppe
schicken mochten, bietet es sich an, eine Kontaktliste fur die-
sen Personenkreis zu erstellen. Wahlen Sie hierzu den ersten
Kontakt aus. Nach einem rechten Mausklick auf den Namen
klicken Sie im Kontextmeni auf Zur Liste hinzufiigen O und

n dann auf Neue Kontaktliste. Geben Sie einen Namen fiir die

1 . Liste an, z. B. »Verein« @, und tibernehmen Sie diesen durch
Kontakte sortieren Driicken der Taste [« ]. Der Name der neuen Kontaktliste wird
Per Standardeinstellung werden die Kontakte nach Vornamen nun nach einem Klick auf Zur Liste hinzufiigen aufgefiihrt.
sortiert aufgelistet. Nach einem Klick auf Nach Vorname Um weitere Kontakte in der Liste zu ergénzen, wihlen Sie
haben Sie die Moglichkeit, ein anderes Sortierkriterium einfach den Namen, hier also Verein aus. Wie Sie eine E-Mail
auszuwabhlen. Praktisch sind z. B. Firma oder auch Zuletzt an alle Adressaten der Kontaktliste schicken, lesen Sie auf der

hinzugefiigt. folgenden Seite.



Eine E-Mail an einen Kontakt senden

Wenn Sie eine E-Mail an einen lhrer Kontakte senden mochten,
kénnen Sie dies direkt aus der Kontaktliste der Outlook-App
heraus tun:

1. Wahlen Sie in der Kontaktliste den Kontakt aus, an den Sie eine
Nachricht senden mochten.

2. Auf der rechten Seite der App werden die Daten des Kontakts
angezeigt. Klicken Sie neben der eingetragenen E-Mail-Adresse
auf das Briefsymbol @. Voraussetzung hierfiir ist natirlich, dass
zu diesem Kontakt eine E-Mail-Adresse hinterlegt wurde.

3. Es wird automatisch ein neues Nachrichtenfenster gedffnet. Die
Adresse des ausgewahlten Kontakts wird automatisch in das
Empfangerfeld der Nachricht eingefiigt. Geben Sie nun einen Be-
treff und den Text lhrer Nachricht ein und schicken Sie die E-Mail
mit der Schaltflaiche Senden @ ab.

4. Die Alternative ist Folgendes: Starten Sie die Outlook-App mit
dem Modul E-Mail, und klicken Sie links oben auf Neu, um eine
neue Nachricht zu verfassen. Anstatt die Empfangeradresse von
Hand einzutragen, klicken Sie in das Feld An € und tippen nur
die ersten Buchstaben des Empfangernamens ein. Daraufhin
werden |hre dazu passenden Kontakte angezeigt und Sie konnen
den bzw. die Empfanger*in per Mausklick auswahlen. Das Aus-
wahlfenster schlief3t sich, sobald Sie einen Eintrag ausgewahlt
haben. Dies funktioniert nicht nur mit dem Namen einer Person,
sondern auch mit dem Namen einer Kontaktliste @.

Q_
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[]  Alle Kontakte Nach Vomame

Michael Beispiel

@outiookde m g -
@ Jorg Hahnle O
@ivede

Michael Beispiel

michael@beispieladresse de

Emma

Ubersicht ~ Kontakt ~ Dateien  Nachrichten  Linkedin
mMB

Kontaktinformationen

E-Mail Mobil

8 & 0123456789

michael@beispieladresse.de

o Geburtstag
= 2621950

Neue E-Mail

Nachricht Einfigen Text formatieren Zeichnen Optionen

Zwischenablage Basistext

...

An michael@beispielad) .de <michael@beispieladresse.de> X

@outlook.de ~

Formatvorlagen

a

Signatur  ?

Sinfigen ™

Cc  Bec

betr’eff hinzufigen

Mareile Heiting
Musterstr. 2
12345 Beispieldorf

@.v W

An \/1 Cc  Becc

V  Verein

Betreff hir speichert.
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Alle Termine im Griff mit dem Kalender

Einen neuen Termineintrag erstellen

_ — _

Ob Werkstatttermin oder Elternabend, mit dem in der Outlook- @ = Starseite  Anzeigen  Hife
App integrierten Kalender werden Sie kiinftig keine Termine mehr o_|_E 5 E] (i) = B O
vergessen. Tragen Sie berufliche und private Termine in den Kalen- L e | memtesies T S
der ein und lassen Sie sich automatisch an anstehende Termine : F . - TE‘:"b — ' 2]
. ~  Februar W 3 Heute s ~ ebruar v
erinnern: MopomMoboEss Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
1. Offnen Sie die Outlook-App und rufen Sie in der Navigations- TEEAE T2 2% 2 30 3
leiste den Kalender @ auf. Alternativ hierzu kénnen Sie auch (3)
auf das App-Symbol Kalender im Startmend klicken. Es wird nun 7 o ] ? .
Kalender ( @outlookde)

ebenfalls der Kalender in der Outlook-App gedffnet.

0—— Speichern T Verwerfen

2. Standardmalig wird der Kalender in der Monatsansicht ange-

zeigt. Links neben dem aktuellen Monatsnamen befinden sich ¥ Nordic Walking ———— Dumenng | Frefag Samtag

. . .. . . . . ] 27 28 1™
zwei Pfeile @. Navigieren Sie mithilfe dieser Pfeile zum ge- © s032025 @ 1630 v @  Ganztagig &
wilinschten Monat. 06032025 [ 1730

06 o7 08
& Nicht wiederholen ~

3. Markieren Sie den passenden Tag per Mausklick und klicken Sie _
dann nochmals darauf. Ein kleines Eingabefenster wird einge- s 13 m s
blendet. Tragen Sie hier die Bezeichnung fiir Ihren Termin ein €. spertpltz ¢

e}

@

20 21 22

Beschreibung hinzufiigen

4. Im darunterliegenden Feld konnen Sie eine Startzeit und das
Ende lhres Termins eintragen. Der Schieberegler Ganztigig @ Weere Optionen |1 . .

muss ausgeschaltet sein, um die Eingabefelder zu aktivieren. 6o 6 é

Sobald Sie auf den Pfeil rechts von einer Uhrzeit klicken, wird ein

Dropdown-Menu sichtbar, Uber das Sie nun die gewlinschten

Zeiten einstellen kdnnen @.

5. Wenn Sie mogen, geben Sie zusatzlich den ort@ an, an dem +
der Termin stattfindet. Sollten Sie mehrere Kalender verwalten, +
konnen Sie schlielich Ihren Termin Gber das Dropdown-Men(
oben @ einem Ihrer Kalender zuordnen. Uber Weitere Optionen
© erreichen Sie weitere Eingabemoglichkeiten oder Sie klicken
auf Speichern O, falls Sie keine weiteren Daten zu Ihrem Termin
eintragen mochten.

Termine online verwalten

Neue Termine konnen Sie jederzeit auch auf Outlook.com
erstellen und verwalten. Melden Sie sich einfach unter www.
outlook.com mit lhrem Microsoft-Konto an und greifen Sie von
jedem internetfahigen PC aus auf Ihre Termine zu.


http://www.outlook.com
http://www.outlook.com
http://Outlook.com

6. In den Detaileinstellungen kdnnen Sie Personen per E-Mail zu
einem Termin einladen. Tragen Sie die E-Mail-Adressen der Per-
sonen einfach von Hand in das Feld Teilnehmer (@ ein. Die mit
den ersten Buchstaben lbereinstimmenden Eintrage aus dem
Outlook-Adressbuch werden zur Ubernahme vorgeschlagen, was
Sie mit einem einfachen Mausklick tun kénnen. Die Schaltflache
Speichern links oben andert daraufhin ihr Aussehen und wird
zu einer Senden-Schaltfliche @. Betatigen Sie diese, werden die
Teilnehmer informiert und der Termin wird im Kalender gespei-
chert.

7. Legen Sie bei Bedarf (iber das Dropdown-Menii Beschiftigt @
noch einen Status fest, z. B. ob Sie am Termin mit Vorbehalt teil-
nehmen oder vielleicht gar nicht im Haus sind.

8. Erinnerungen an anstehende Termine kénnen Sie nach einem
Klick auf 15 Minuten vorher @ definieren. Wihlen Sie aus der
Liste aus, wann die Erinnerung erfolgen soll, 1 Stunde vor Beginn
oder vielleicht doch lieber schon am Vortag?

9. Uber die Schaltfliche Periodisch wiederkehrend machen @
geben Sie schlieflich an, ob es sich um einen einmaligen oder
einen wiederkehrenden Termin handelt. Bei sich wiederholen-
den Terminen bietet die App die Moglichkeit an, ein Intervall zu
definieren und den Termin z. B. Taglich, Wochentlich oder auch
am x. Tag jeden Monats festzulegen.

ot
+ Neue Kalender anlegen
Das Hinzufligen zusatzlicher Kalender ist nicht direkt in der
App moglich. Um einen weiteren Kalender zu nutzen, loggen
Sie sich mit lhrem Microsoft-Konto bei Outlook.com ein. Dort
kénnen Sie einen neuen Kalender erstellen. Diese Kalender
kénnen dann lber die App aufgerufen werden.
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Ereignis
o o 7S \
<= 2 0 <0 & a i
Antwortoptionen  Beschaftigt 15 Minuten  Kategorisieren Privat An OneNote Meine
- v vorher v “ senden Varlagen
Teinshmer Optianen Tags An Onsots senden | Meine Voriagen
Speichern s Kalender ( @outlook.de)
E %2 Nordic Walking ® (X Skype-Besprechung
& Mi Optional
Michael Beispiel i
© michaei@beispieladresse.de v @ ¢ Periodisch wiederkehrend machen @  Ganrtigig
©  Sportplatz X
= Eine Beschreibung hinzufiigen oder Dokumente anfigen

Wiederholen
Start  06.03.2025 )

Z Wiederholenalle 1 v Woche +

M D M F S

Findet jeden Donnerstag statt, bis

28. Aug 2025 ~ Enddatum entfernen

1

Die Synchronisation lIhrer Termine

Manchmal ist ein wenig Geduld erforderlich. Wenn Sie (iber
Outlook.com neue Termine oder einen neuen Kalender erstellt
haben, dauert es meist ein paar Minuten, bis die Daten syn-
chronisiert werden und Ihnen dann auch in der Outlook-App
zur Verfligung stehen.


http://Outlook.com
http://Outlook.com
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Einen Termin andern oder l6schen

Die Details eines Termins kdnnen sich natlrlich jederzeit andern, I~

etwa weil sich die Uhrzeit geandert hat oder weil der Termin auf 5 5 o Mare 2025
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag
einen anderen Tag gelegt wurde. Das macht eine Aktualisierung 12 N .
des Kalenders erforderlich: § Kalender - Boutlock.de 4
1 ¥

1. Offnen Sie die Outlook-App mit einem Klick auf das Symbol i = TOV Auto 06

Kalender im Startmenti. Wahlen Sie den zu andernden Termin B © Do, 06032025 1000 1030 [ovaiva—@Q

aus, indem Sie auf den Eintrag klicken @ und im folgenden 1 0

Dialog auf Bearbeiten. ] & Bearbeiten || [5] Loschen 6
2. Alle Details des Termins werden nun angezeigt. Andern Sie bei

Bedarf den Betreff @ oder den beschreibenden Text des Termins. P o -

Findet der Termin an einem anderen Datum statt oder haben

sich die Startzeit, das Terminende bzw. die Dauer geandert €? (5 g 6 sewer i | P

. 27

3. Falls Sie den angezeigten Status (z. B. abwesend) &ndern moch- B TOV Auto 2]

ten, klicken Sie auf Weitere Optionen O . sic konnen die Korrek- © 06032025 10:00 \—l' Ganztigia =

tur nun tber das Meniband vornehmen. 06.03.2025 1030 J 1000 STOV Au] 3]
4. Haben Sie alle nétigen Anpassungen vorgenommen, klicken Sie 7 tetsgenolen "

auf Speichern @, um den gednderten Termin in lhren Kalender 1 Stund vorber -/

zu ubernehmen. Wenn Sie Personen zu dem Termin eingeladen ©  Nach einem Ortsuchen v

haben, heif’t die Schaltflache nicht Speichern, sondern Senden. WetersOptionen 7

Der Termin wird auch in diesem Fall in lhrem Kalender gesichert. &

5. Soll der Termin hingegen gelGscht werden, klicken Sie auf die
Schaltfliche Loschen @. Bestitigen Sie die anschlieRende
Abfrage erneut mit Léschen. (Aus dem MenUlpunkt Léschen wird
Abbrechen, falls Personen per E-Mail zum Termin eingeladen i

wurden.) Informationen zum gednderten Termin

Die App bietet keine Moglichkeit, selbst auszuwahlen, ob
eingeladene Personen bei einer Anderung per E-Mail dariiber
informiert werden sollen. Das heifl3t, dass bereits eine einfache
Anderung wie die Korrektur eines Tippfehlers mit einer Nach-
richt an die betreffenden Personen einhergeht.
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Die Ansicht des Kalenders andern
Q “J.‘-:\A\::s‘ Einstellungen und Dokumenten suchen
Beim Start des Kalenders wird fur gewohnlich die Monatsansicht
angezeigt. Alle Tage eines Monats werden auf dem Bildschirm Angeheftet Ale >
eingeblendet. Es stehen aber weitere Ansichten zur Verfligung: die o O ol & &
Tages-, die Wochen- und die Arbeitswochenansicht. Outlook (new) s Word Excel R S S
1. Klicken Sie im Startmenii auf das App-Symbol Kalender @. = = (1)

2. Ist die Registerkarte Startseite ausgewahlt, stehen im Men-
Uband die verschiedenen Optionen zur Auswahl. Wahlen Sie
zwischen den Ansichten Tag, Arbeitswoche, Woche, Monat (2}
Nach einem Klick auf den Pfeil € unterhalb von Tag kdnnen Sie
die Anzahl der anzuzeigenden Tage bestimmen. Sobald Sie Ihre

il -

Wahl getroffen haben, andert sich die Ansicht des Kalenders © = Startseite  Aceigen Hilfe
entsprechend. | = | B H = & &
Neues Tag Arbeitswoche Woche Monat Filter Kalender Drucken
3. Links neben der Bezeichnung des aktuellen Monats sind zwei o FEEUSY ¥ v teilen
Pfeile @ zur bequemen Navigation eingeblendet. Uber diese = o= —= = men__ ©
Pfeile kdnnen Sie im Kalender tages-, wochen- oder monatswei- v VM N:ﬂs 2Tage : j T e Marz 2025~
se vor- und zuriickblattern. @, j;}ze H - Zu: “2’:"‘“9 Z”:‘“ ;“9 ; 0
4. Ungeachtet der von Ihnen ausgewahlten Kalenderansicht zeigt ; 1‘: 15; 5 Tage i fﬁ
die App links in der Seitenleiste den aktuellen Monat nochmals B 7o w6 non g o 0s 0
in einer Ubersicht an @. Das aktuelle Datum ist dabei hervorge- P Al {1000 @i A
hoben @. Wihlen Sie in dieser Ubersicht ein spezielles Datum S B . - . .
aus, wird, je nach gewahlter Ansicht, in der rechten Fensterhalfte
der entsprechende Tag bzw. die dazugehorige Woche angezeigt. ?
5. Die Monatsansicht in der Seitenleiste konnen Sie bei Bedarf “ Februar2025 4 .

auch deaktivieren. Klicken Sie hierfir auf die drei horizontal dar-
gestellten Linien oben links im Programmfenster @. Die Leiste
wird daraufhin »zugeklappt«. Ein erneuter Klick auf die Schalt-
flache 6ffnet sie wieder.

M D M D F S 5§

2r 28 29 30 31 1 2
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Mit OneDrive Daten in der »Wolke« sichern

Einstellungen mit mehreren Geraten synchronisieren

Wenn Sie sich unterwegs an einem anderen Windows 11-Rechner
mit dem gleichen Microsoft-Konto anmelden, das Sie an Ihrem
heimischen Rechner nutzen, kdnnen Sie Ihre Internetfavoriten,
Kennworter, Sprach- und weitere Windows-Einstellungen synchro-
nisieren. Diese Einstellungen stehen Ihnen dann auch auf dem
»Zweitrechner« zur Verfigung.

1. Ob und welche Einstellungen synchronisiert werden sollen,
kénnen Sie individuell festlegen. Klicken Sie im Startmenu auf
Einstellungen und wechseln Sie dann zur Kategorie Konten @.

2. Wihlen Sie den Meniipunkt Windows-Sicherung @.

3. Mit dem Regler Meine Einstellungen speichern konnen Sie die
Synchronisation (de-)aktivieren ©. Wihlen Sie Aus, wenn Uber-
haupt keine Synchronisation durchgefiihrt werden soll.

4. Falls Sie die Einstellungen detaillierter festlegen mochten,
belassen Sie den Regler eingeschaltet und klicken dafiir auf den
kleinen Pfeil rechts davon @. Méchten Sie z. B. Ihre Sprachein-
stellungen auf mehreren Rechnern nutzen, aktivieren Sie die
Option Spracheinstellungen und Wérterbuch @. Ihre Passworter
werden durch Aktivierung der Option Konten, WLAN-Netzwerke
und Kennwérter @ iibernommen. Analog schalten Sie die Syn-
chronisation weiterer Windows-Einstellungen nach Bedarf ein
oder aus @.

6——\: Konten, WLAN-Netzwerke und Kennworter

4+

& Einstellungen

@  Marie Heiting Konten
L4 Boutiook de

Einstellung suchen a gz Ihrelnfos N
Profibid

o
BRSlateis /> Anmeideoptionen >
Windows Hello, Sicherheitsschissel, Kennwort, dynamische Sperre
System

Bluetooth und Gerite Gekoppelte Gerate

)

Geriten, e mit hrem Microsoft-Konto angemeldet >

Personalisierung

9 E-Mail und Konten >
Von E-Mail, Kalender und Kontakten verwendete Konten

-
@ Netzwerk und Internet
7
[}

Konten

® Zzeitund Sprache

K Barrierefreineit

s
Y
# Spiclen
x
9

Datenschutz und Sicherheit

Konten > Windows-Sicherung

OneDrive-Ordnersynchronisierung
/on Ihnen ausgewahiten Ordner werden geschiltzt und auf allen Ihven Geraten verfugbar sein

Synchronisierungseinstellungen verwalten

Q

Synchronisieren Sie Ihr Microsoft-Konto mit Windows
v Verwalten

Meine Apps merken
Schneller Zugriff auf Ihre Apps auf jedem Gerat

g Meine Eintellungen speichern
neller Zugrffauf hre Praferenzen in alen Microsoft-Umgebungen |

() Barrierefreiheit 0

Personalisierung

i und Werterbuch 9

Weitere Windows-Einstellungen

@

Voraussetzungen fiir die Synchronisierung

Damit die Synchronisierung auf anderen Windows 11-Geraten
reibungslos klappt, mussen Sie sich auf diesen Geraten nicht
nur mit dem gleichen Microsoft-Konto anmelden, sondern
auch darauf achten, dass auf diesen Geraten die Synchronisa-
tion ebenfalls eingeschaltet ist.
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Ordner auf mehreren Geraten synchronisieren PR— -0
Legen Sie Ihre Daten in der Cloud OneDrive ab, kdnnen Sie nicht S LN Konten > Windows-Sicherung
nur von jedem beliebigen Gerat aus darauf zugreifen, Sie haben .
. . . : Ensellng suchen B v sl Ot g nduf e e et el s
zugleich auch eine praktische Datensicherung zur Hand. Welche e ' ’
. . .. . O startseite isi i 1 verwalten
Ordner Windows 11 automatisch synchronisieren soll, bestimmen o o
. B system B ) . o
Sie folgendermaRen: 5 e e M e Verten
N . . . . . @ Netzwerk und Internet . .
1. Rufen Sie iber die Tastenkombination (&&] + (1] die Einstellun- o m— e hr @
gen-App auf und wechseln Sie dort in die Kategorie Konten > o
. . PP Meine Einstellungen speichern in ~
WlndOWS-SICheru ng' 18 tomen & Schneller Zugriff auf Ihre Praferenzen in allen Microsoft-Umgebungen i @D
2. Klicken Sie rechts auf Synchronisierungseinstellungen
verwalten o @& Microsoft OneDrive *
3. Im folgenden Dialog sieht Windows 11 vor, die Inhalte der Ordner Ordner auf diesem PC sichern
Dokumente, Bilder und Desktop in OneDrive zu sichern 0 Falls Dateien werden gesichert, geschiitzt und sind Gberall in OneDrive - Persénlich

verflgbar, auch wenn Sie dieses Geréat verlieren.

Sie einen der drei Ordner und seine Unterordner nicht automa- . : -
Weitere Informationen zur Ordnersicherung

tisch synchronisieren lassen mochten, setzen Sie die Regler auf —
- ;
Aus. Umgekehrt kénnen Sie die Ordner Musik und Videos durch Dokumente 2MB  Gesichert Lo
Einschalten der Regler in der Sicherung aufnehmen.
Bilder BIMB Gesichert a 2)
4. Mit einem Klick auf SchlieBen Gbernehmen Sie die Einstellungen.
B  Desktop OKB Gesichert aO
n _—
I Bl Musik OKB Nicht gesichert ® )
Synchronisierung anhalten -
Videos 0KB Nicht gesichert CHD]
[ > ] g (

Falls Sie die Synchronisierung zu einem spateren Zeitpunkt
pausieren mochten, klicken Sie im Infobereich der Taskleiste
auf das OneDrive-Symbol. Nach einem Klick das Zahnradsym- @ < 0.1GB von 5 GB verwendet

bol im nun sichtbaren Dialog wahlen Sie Synchronisierung Mehr Dateien mit mehr Speicher synchronisieren
anhalten. Nun konnen Sie 2, 8 oder auch 24 Stunden auswah-
len, in denen Windows 11 keine Synchronisierung vornimmt.
Um die Synchronisierung fortzusetzen, klicken Sie erneut auf
das OneDrive-Symbol im Infobereich und wahlen dann einfach
den Hinweis per Mausklick aus oder warten den ausgewahlten
Zeitraum ab.

Mehr Speicher erhalten

Schliefen
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Einen neuen Ordner auf OneDrive anlegen

Nutzen Sie OneDrive als zusatzlichen Speicherplatz fur Ihre Daten
und fur den Austausch groRerer Datenmengen. Mit wenigen Maus-
klicks legen Sie einen neuen Ordner auf OneDrive an:

1. Offnen Sie lhren Webbrowser und geben Sie die Adresse https.//
onedrive.live.com/login in das Adressfeld ein. Eventuell werden
Sie aufgefordert, sich mit lhrem Microsoft-Konto anzumelden.

2. Markieren Sie in der Navigationsleiste links das Symbol Eigene
Dateien @. Klicken Sie anschlieRend auf das Plussymbol und
wahlen Sie dann den Eintrag Ordner aus dem Mendi.

3. Vergeben Sie einen Namen fiir den neuen Ordner und schliel3en
Sie den Vorgang mit der [+ ]-Taste ab.

4. Wenn Sie sich vertippt haben oder die Bezeichnung nachtraglich
andern mochten, klicken Sie den Ordner mit der rechten Maus-
taste an und wihlen die Option Umbenennen @ aus. Sie kénnen
die Bezeichnung daraufhin beliebig andern.

5. Um einen Ordner zu verschieben, klicken Sie ihn mit der rechten
Maustaste an und wiahlen den Befehl Verschieben nach €. Ein
Fenster 6ffnet sich. Wahlen Sie hier das Ziel aus und klicken Sie
anschlieRend auf die Schaltflache Verschieben. Der Ordner wird
in den Zielordner verschoben.

==
+ Alternativen zu OneDrive

Inzwischen gibt es zahlreiche kostenlose Onlinespeicher-
dienste, z. B. die Telekom Cloud, die Sie unter http.//cloud.
telekom-dienste.de erreichen. Google Drive finden Sie unter
https.//drive.google.com und das Angebot von Dropbox unter
der Adresse https.//dropbox.com. Alle Dienste bieten dhnliche
Speicherkapazitaten.

& @ M @ Eigene Dateien - OneDrive x  +
< @ ) https://onedrivelive.com/?
i OneDrive O Alles durchsuchen
®
Qa Eigene Dateien
]
™  Namert v Geindert ~ DateigroBe ~
=]
o T Bilder 28.7.2021 82.7MB
W Desktop vor 8 Tagen
Eigene Dateien
3 MNamet v Ge
Bilder 2
N
(-] Blumen
& Teilen
Deskto|
B P S Zugriff verwalten
Dokumente
o T Léschen
.]AI Persénlicher T g Verschieben nach __e
Reisen (0 Kopieren nach
Safe D Umbenennen _e
|

1

Cloud Computing

Beim Cloud Computing werden dem Nutzer Anwendungen,
Speicherplatz und Rechnerleistungen tber ein Rechenzen-
trum zur Verfligung gestellt. Ein Beispiel daflr ist OneDrive.
Sowohl die Anwendung, die Sie Uber den Browser aufrufen, als
auch von lhnen hochgeladene Daten (Dokumente, Bilder etc.)
werden zentral auf einem entfernten Rechner bzw. Server und
nicht auf Ihrem lokalen PC gespeichert und ausgeflhrt, sodass
Sie von mehreren Gerdten aus darauf zugreifen konnen.


https://onedrive.live.com/login
https://onedrive.live.com/login
http://cloud.telekom-dienste.de
https://drive.google.com
https://dropbox.com
http://cloud.telekom-dienste.de

Dateien auf OneDrive hochladen

Um Daten auszulagern oder sie mit anderen Personen zu teilen,
mussen Sie sie zunachst auf OneDrive hochladen:

1. Starten Sie die Webanwendung von OneDrive, indem Sie die
Adresse https.//onedrive.live.com/login in das Adressfeld lhres
Browsers eingeben.

2. Wahlen Sie mit einem Mausklick den Ordner aus, in den Sie
Dateien hochladen mochten.

3. Klicken Sie auf das Plussymbol. In der aufklappenden Liste wah-
len Sie nun aus, ob Sie einzelne Dateien @ oder einen Ordner @
hochladen mochten.

4. Nun offnet sich ein Dialogfenster. Wahlen Sie darin per Maus-
klick die Datei(en) oder Ordner aus, die Sie hochladen mochten,
und bestitigen Sie lhre Auswah| mit Offnen €. Das Hochladen
kann je nach Datenmenge ein paar Minuten Zeit in Anspruch
nehmen.

5. Uber die Option Sortieren @ konnen Sie die Sortierung der
Dateien anpassen. Uber die beiden Schaltflichen daneben ©@

andern Sie die Darstellung von der Listen- zur Kachelansicht bzw.

kénnen hier eine Seitenleiste mit weiteren Details zum ausge-
wahlten Element ein- und ausblenden.

==
+ Zum Austausch groRer Dateien geeignet
Bei vielen E-Mail-Anbietern lassen sich Dateien nur bis zu
einer Grof3e von etwa 5 MB als Anhang versenden. Nutzen Sie
zum Austausch sehr groBer Dateien einfach OneDrive. Die
maximale Grol3e fur einzelne Dateien betragt 10 GB. Laden Sie
Ihre Datei(en) dort hoch und senden Sie dem Empfanger ledig-
lich einen Freigabelink (siehe den Abschnitt »Ordner freigeben
und mit Dritten teilen« auf Seite 206).
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S @ [ & Elumen-OneDrive x |+

< C () https//onedrivelive.com/?id=

OneDrive O Allesd

° @& Teilen [E Album aus Ordner erstellen
I Ordner

&) Dateien hochladen

©e

] Eg Ordner hochladen

@3 Word-Dokument

B2 Excel-Arbeitsmappe

» Mareile Heiting > Bilder w Bilder durchsuchen o

QOrganisieren v Meuer Ordner o~- @ o

> L Downloads

> ) Musik

> K Videos

> Mareile Heitin: 20230816_120426 20230816_120603 Garten_01

~ [l Dieser PC

Dateiname: | "Garten_01" "20230816_120426" ~ ‘ Alle Dateien il
Vom Handy hochladen Abbrechen
& @ @O @ EBlumen—OneDrive x |+ = o X
e 1 httpsy//onedrivedive.com/7id= B vy mofx B - D
OneDrive O Alles durchsuchen @ el bl ? @E

© o

° @ Teilen . Herunterladen [] Album aus Ordner erstellen |5 Sortieren ~| 83 v &) Details
= Eigene Dateien > Blumen

oy

]

[}
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Vor ungefahr siner Min..  Vor ungefahr siner Min..
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=}
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OneDrive direkt im Explorer nutzen

Wenn Sie sich unter Windows 11 mit einem Microsoft-Konto an-
melden, wird OneDrive automatisch in den Explorer integriert. Sie
kdnnen den Dienst dann wie eine externe Festplatte nutzen: Ord-
ner anlegen und Dateien kopieren, verschieben und natirlich auch
wieder I6schen. Das macht die Nutzung des Dienstes sehr komfor-
tabel. Aktuell stehen Ihnen (ibrigens 5 GB kostenloser Speicherplatz
auf OneDrive zur Verfligung.

1. Offnen Sie den Explorer durch einen Klick auf das Ordnersymbol
in der Taskleiste oder mithilfe der Tastenkombination (28] + [E].

2. Im Navigationsbereich des Explorers wird OneDrive aufgefiihrt,
gut erkennbar am Wolkensymbol. Statt der Bezeichnung One-
Drive wird eventuell Ihr Benutzername eingeblendet. Klicken Sie
auf den kleinen Pfeil @ vor der Bezeichnung, um die Anzeige zu
erweitern und die enthaltenen Ordner aufzulisten. Klicken Sie
auf einen Ordner @, werden in der rechten Fensterhilfte die
darin befindlichen Dateien angezeigt.

3. Um einen neuen Ordner zu erstellen, markieren Sie im Naviga-
tionsbereich OneDrive bzw. Ihren Benutzernamen @. Klicken Sie
dann in der Symbolleiste auf Neu @ und in der aufklappenden
Liste auf Ordner. Geben Sie den Namen fir den neuen Ordner
ein @ und schlieRen Sie die Eingabe mit ab.

4. Sie konnen den neu erstellten Ordner sofort nutzen und Datei-
en hineinkopieren oder weitere Unterverzeichnisse erstellen.
Eine aktive Internetverbindung vorausgesetzt, kann es aber 1 bis
2 Minuten dauern, ehe der Ordner auch auf OneDrive.com zur
Verfligung steht.

A Katalog 3 # P R
o—-v & WMsreile - Personlich S E T r

v Bilder & IMG_7073 & IMG_7074 & IMG_7075 O IMG_7078 O IMG_7079
> Bildschirmfotos
> Blumen
> Eigene Aufnahmen
> Garten
> Kameraimporte
Q_F > Reisen
> Saved Pictures
> [l Desktop
5 Elemente =[O}
@ Mareile — Persénlich * +
& I (@] & OneDrive >  Mareile — Persénlich > Marei
0—— @ Meu ~ 5 o ()] = W Tl Sortieren - = Anzeigen ~ e

'y Start
Bild &)
E Katalog P Bider
9_ 1 X [ Desktop (a1
~ @ Mareile - Personlich
= Dokumente [&] 20.02.2025 15:36
~ Bilder =S
| MNeuer Ordner] — = 20.02.2025 16:45
> Bildschirmfotos
Safe &) 08.02.2025 16:57
> Elumen
Urlaih o 08,07 3005 16:57

Reisen X + - o £
<« o & & OneDrive > - Bilder > Reisen Reizen durchsuche  Q
@ Neu ~ T Sortieren ~ O Anzeigen ~ (B Details

) Start

~

Name Status Anderungsdatum

o

1

Vertrauliche Daten auf OneDrive?

Bevor Sie vertrauliche Daten auf OneDrive speichern, sollten
Sie diese verschlisseln oder z. B. mit der kostenlosen Software
7-Zip als kennwortgeschutztes ZIP-Archiv speichern.
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5. Mdchten Sie nun eine Datei oder einen Ordner flr eine weitere P =@ =
Person freigeben, gibt es mehrere Moglichkeiten. Die einfachste & . e e [tond @ 0
Variante ist diese: Markieren Sie die freizugebende Datei und Orur [ % 0 B O B e S B
klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Freigabe @. e i w—

Desktoy Verein

6. Ein kleines Dialogfenster erscheint. Hier kdnnen Sie festlegen, e o | @ trit e kbt
welche Personen Zugriff auf Ihre freigegebenen Daten haben L e i St 7
sollen. Die Vorgehensweise und ist identisch mit den Schritten T =) |
2 bis 5 der Anleitung »Ordner freigeben und mit Dritten teilen« o T =3
auf Seite 206. i

7. Falls Sie festlegen mochten, welche Ordner sowohl in der Da- : R (opem |

tenwolke als auch auf Ihrem PC mit den gleichen Inhalten zur

Verfiigung stehen sollen, klicken Sie auf das Symbol OneDrive @ :M:";Z’_fe“:_'_fe__““
im Infobereich der Taskleiste. Im aufklappenden Kontextmen o (&) Gl

wihlen Sie nach einem Klick auf das Zahnradsymbol die Einstel- @ tog) & Pesonteten Trsor entperen

vor2|
N Rad{
Iungen 0 aus. \E Umbi (D) Hilfe erhalten

vor3|

0

&° Feedback senden

8. Im folgenden Dialog markieren Sie in der linken Spalte Konto } Roat D Upgrade

und klicken dann rechts auf Ordner wiahlen. Alle Ordner, die mit s @ synehronisierung anhlten
einem Hakchen versehen sind, werden mit OneDrive synchro- & ® w @

. . . . . nerofinen  Oniine apierko raden
nisiert. Entfernen Sie nun einfach die Hakchen vor den Ordnern, CnerOMEN anzeigen  FoPiETr> Upgrad
deren Inhalte Sie nicht synchronisieren mochten ©. ——— 0

® O D g
& Microsoft OneDrive X

Ordner auswéhlen

Wahlen Sie aus, was in Ihrem Ordner "OneDrive" verfigbar sein soll. Diese Dateien
sind bei Bedarf verfigbar. Nicht ausgewahlte Ordner werden im Datei-Explorer

ausgeblendet.
[ Alle Dateien verfugbar machen
I Oder diese Ordner anzeigen:

. ~ [ Dokumente (1,9 MB) A

OneDrive auf dem Smartphone nutzen [ Dateen n Dokumente” (1,1 M)
> I Microsoft Teams-Chatdateien (525.1 KB)

i i I i > I My PSP Files (250.4 KB)

OneDrive gibt es auch als App fur Ihr Smartphone. Sie haben U e
. " a wyg o . . > [0 2 safe (4.0K8)

damit auch Gber Ihr mobiles Gerat jederzeit Zugriff auf Ihre Ot s vowe
Daten und kénnen diese bequem mit anderen Personen teilen. I v L
Geben Sie als Suchbegriff im Apple bzw. Google Play Store (9 te St g O et e Weererirmatoren.
einfach den Suchbegriff »Microsoft OneDrive« ein. St e PG G s Oredine [ o |
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Ordner freigeben und mit Dritten teilen

Ob es die Fotos Ihrer winterlichen Lappland-Reise oder eher ge- Eigene Dateien > Bilder
schaftliche Dokumente sind, iber OneDrive kdnnen Sie Ihre Datei-
en schnell und einfach mit anderen Personen teilen: 2

Screenshots
1310.2021

l

o
5 @ Teilen

& Zugriff verwalten

1. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den OneDrive- =
Ordner, den Sie teilen mochten, und wahlen Sie den Menupunkt § o vescneoen e
Teilen @. . |

= (O Kopieren nach
Kameraimporte
2010.2021 L Herunterladen

ED Umbenennen

2. Legen Sie nun fest, welche Rechte die Personen erhalten sollen, o~ s i S
mit denen Sie den Ordner teilen. Voreingestellt ist: Jeder mit I -
dem Link kann bearbeiten. Klicken Sie auf diese Voreinstellung oo S
©®, wenn Sie die Bearbeitung nicht zulassen mochten, und auch,

wenn Sie stattdessen bestimmte Personen autorisieren mochten. ?

3. Wenn Sie auf Kann bearbeiten € klicken, kdnnen Sie festlegen, Link senden J x ¢ Linkeinstellungen o x
dass die Personen nur zum Anzeigen der Dateien berechtigt fesermidem Lnklann besrbaren - ik ien i

sind, diese aber nicht bearbeiten dirfen. Die Optionen Ablauf- e, . Jeder ®
datum festlegen @ und Kennwort festlegen @ stehen nur in R

der kostenpflichtigen Premium-Version zur Verfligung. Sind alle

Voreinstellungen getroffen, klicken Sie auf Ubernehmen @.

Nachricht...
Bestimmte Personen © O

Mehr Einstellungen

7 Kann bearbsiten

Link kopieren

4. Uber die Schaltflache kopieren @ konnen Sie einen fir lhre Jeder mit dem Link kann bearbeiten [ oporen | ) Ablaufdatum festiegen (CDMMYYYY) —
Ordner generierten Link in die Zwischenablage kopieren. Diesen & Kenwort festegen —
kénnen Sie anschlieBend (z. B. per E-Mail) allen Personen zukom- (3] é (7)

m | Abbrechen |
men lassen, die Zugriff auf Ihre Daten erhalten sollen. -

0000

5. Alternativ tragen Sie die Adresse(n) der betreffende(n) Person(en)
ein. In das Textfeld @ geben Sie optional eine begleitende
Nachricht ein. Sind alle Empfanger eingetragen, schlieen Sie
den Vorgang mit einem Klick auf Senden @ ab. Alle Empfanger
erhalten nun eine E-Mail, die einen Link zu Ihrem freigegebenen
Ordner enthalt. u

I Wer hat Zugriff?

Wenn Sie einen Ordner mit der rechten Maustaste anklicken,
sehen Sie unter Details, welche Personen Zugriff auf ihn haben.



Freigegebene Ordner in OneDrive iibernehmen

Erhalten Sie einen Freigabelink zu einem Ordner, konnen Sie diesen
Uber den Browser aufrufen und —die Berechtigung vorausgesetzt
—die in ihm enthaltenen Dateien bearbeiten. Méchten Sie haufi-
ger auf den freigegebenen Ordner zugreifen, konnen Sie ihn in [hr
eigenes OneDrive libernehmen. Das Verzeichnis kann dann direkt
im Datei-Explorer angezeigt und Uber ihn aufgerufen werden.

1. Offnen Sie den Freigabelink, den Sie z. B. per E-Mail von jeman-
dem erhalten haben, in Inrem Browser.

2. OneDrive wird im Browser aufgerufen und der Ordner wird
mitsamt den Dateien angezeigt. In diesem Beispiel tragt der
Ordner den Namen Reisen. Klicken Sie oben in der Menuleiste
auf Verkniipfung zu ,,Meine Dateien” hinzufiigen @.

3. Falls Sie im Browser noch nicht mit Threm Microsoft-Konto an-
gemeldet sind, folgt ein kurzer Hinweis, in dem Sie aufgefordert
werden, das Konto anzugeben, das Sie fur den Zugriff verwenden
mochten. Sobald Sie sich angemeldet haben, klicken Sie erneut
auf Verkniipfung zu ,,Meine Dateien“ hinzufiigen. Nach weni-
gen Sekunden wird der Ordner online in Ihrem OneDrive unter
Eigene Dateien @ angezeigt.

4. Offnen Sie nun den Explorer, z. B. mit (2] + (E]. Auch hier ist
der Ordner (in unserem Beispiel also Reisen €) im Verzeichnis
OneDrive aufgeflihrt und kann wie ein lokaler Ordner genutzt
werden. Auf alle Dateien, die Sie in diesem Ordner speichern,
konnen nun alle anderen Personen, die vom Besitzer des Ordners
berechtigt wurden, zugreifen, um sie zu bearbeiten.

Ordner wieder aus OneDrive entfernen

Um einen Ordner aus OneDrive zu l6schen, 6ffnen Sie zunachst
OneDrive in Ihnrem Browser, wahlen dann den betreffenden Ord-
ner aus und klicken oben in der Symbolleiste auf Léschen.
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2 D @ keisen-onevre x [ - o x
c h (6 /CB44F%211358cid=BB468CTCABTCBA4F 53] = - O
i OneDrive ® £ & 7 ameden @
T Hochladen v [ Telen 31 Verknpfung zu ,Meine Dateien” hinzufugen . Herunterladen IF Somieren ~ 83 v @D Details
L
Reisen
e —
- " | T -
. ’ “ r
IMG_7073.7G IMG_7074.PG IMG 7075.PG IMG_7078.¢G 1MG7079.PG
s72017 s72017 S7a017
2" D | @ strscite-Oneorive x (8 - 0 x
ccale fojbosid=rooticid=CFABBEDAA: IR )
i OneDrive P Alles durchsuchen ® £ & 2 (m
T —
Marele Heiting Eigene Dateien
@ Startseite
| @ Eigene Dateien D Namer v Geandert Dateigrofie Teilen
@ Fotos Bilder 28.1.2020 192 MB Privat
88 Geteilt
D0 Desktop 872020 Privat
Dokumente T Privat
Dateien durchsuchen nach
A 81 personiicher Tresor Privat
& Personen
B “heisen E— i po—
L
® Neu v N Sortieren ~ = Anzeigen v
~ @ OneDrive Name Status Anderungsdatum
> Bilder Bilder [a) 31.08.2023 15:15
> Desktop Desktop [a) 31.08.2023 15:15
> Dokumente Dokumente (@) 01.09.2023 19:10
> Reisen Reisen OA 20.02.2025 17:34
N Suchvorgénge 21 Personlicher Tresor ©) 20.02.2025 17:34
> i Videos

3]




208 Windows 11 —Schritt fuir Schritt erklart

Microsoft Teams

Erste Schritte mit Microsoft Teams

Mit der in Windows 11 integrierten App Microsoft Teams kdnnen Sie
mit Ihren Freunden und Freundinnen Textnachrichten austauschen
und sogar telefonieren. Sind die Computer auf beiden Seiten mit
einer Webcam ausgestattet, sind sogar Videotelefonate moglich.

1. Zum Aufruf der App klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol
Microsoft Teams oder starten die App Uber den gleichnamigen
Eintrag in der App-Liste des Startmentis @.

2. Falls Sie noch nicht mit einem Microsoft-Konto am Computer an-
gemeldet sind, werden Sie nun hierzu aufgefordert. Sollte hnen
bereits ein Konto angeboten werden, das Sie mit einer anderen
Microsoft-App nutzen, wahlen Sie dieses per Mausklick aus.

Uber Weiteres Konto erstellen oder verwenden kdnnen Sie aber
auch ein anderes Konto auswahlen, das Sie fur Microsoft Teams
nutzen mochten.

3. Das eigentliche Programmfenster von Microsoft Teams wird
gedffnet. In der linken Spalte ist der Meniipunkt Chat @ bereits
ausgewahlt, rechts erhalten Sie einige Informationen rund um
die App. Das SchlieRen des Fensters erfolgt liber das Kreuzsym-
bol oben rechts €.

Anmeldung nicht mit Microsoft-Geschafts- oder -Schulkonto

Das in Windows 11 integrierte Microsoft Teams verfugt im
Vergleich zur Vollversion von Microsoft 365 liber einen ein-
geschrankten Funktionsumfang. Die Windows 11-App ist zur
privaten Nutzung gedacht und erfordert die Anmeldung mit
einem Microsoft-Konto, wie es z. B. unter »Ein Microsoft-Konto
erstellen« ab Seite 28 beschrieben ist. Wer versucht, sich mit
einem Microsoft-Geschafts- oder -Schulkonto anzumelden,
wird leider scheitern.

w
e_-g Chat BOE

Alle

ﬁ Microsaft Store
System

#  Microsoft Teams
= —

Q. Mach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen

< Zuriick

o

Willkommen bei Teams

Ein Konto auswahlen, um fortzufahren

Mareile Heiting

MH
Doutlook.de

Weiteres Konto erstellen oder
verwenden

oder

Einem Meeting beitreten

Beginnen Sie hier eine neue private
Unterhaltung

&

Neuer Chat

. Mareile Heiting

S 2uTeams einladen
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Telefonieren mit Microsoft Teams

In dlteren Windows-Versionen stand das Programm Skype fir = . R - ® - o x
Audio- und Videotelefonate zur Verfligung. In Windows 11 wird » 1ol @ costen Thicle < .o
dieses nun durch Microsoft Teams abgeldst. Voraussetzung fiir ein = | — 0
Telefonat ist lediglich, dass beide Gesprachsteilnehmer mit einem N e - sl o [2)

. . . . . w2 oin, Mareile, alles gut & bl
Microsoft-Konto bei Microsoft Teams angemeldet und online sind. S Mo M ales gt &
1. Um einen Anruf zu starten, starten Sie Microsoft Teams tber

das Symbol in der Taskleiste oder den Eintrag in der App-Liste

¥ Microsoft Teams e X

des Startmends. Falls Sie mit der gewlinschten Person bereits
gechattet haben, erscheint ihnr Name im Schnellstartfenster im Mareile Heiting
Bereich Zuletzt. Markieren Sie den Namen per Mausklick. Klicken MH  wisiean

Sie dann rechts fir einen Audioanruf auf den Telefonhérer @ “ _

o0

bzw. fiir einen Videoanruf auf das Kamerasymbol @.

2. Bei lhrem Kontakt erscheint oberhalb des Infobereichs der
Taskleiste ein Hinweis auf den eingehenden Anruf. Zusatzlich
ertont ein akustisches Signal. Falls die Person nicht mit lhnen
telefonieren mochte, lehnt sie das Telefonat mit einem Klick auf =T

das rote Telefonsymbol ab ©.im positiven Fall muss sie sich nur
. S . . Lo o & @B - L] 8
iiberlegen, ob sie einem Videotelefonat zustimmt @ oder ihr ein = Yol ¥ m——e

Chat Personen  Ansicht Weitere Kamera Mi
reines Audiotelefonat @ lieber ist.

3. Sobald das Telefonat angenommen wurde, 6ffnet sich bei beiden é 6
Gesprachsteilnehmern das Anruffenster. Bei einem Videotele-
fonat konnen Sie sich nicht nur horen, sondern auch sehen. Falls
Sie die Kamera zwischenzeitlich einmal ausschalten mochten,
klicken Sie oben rechts auf das Kamerasymbol @. Mit einem
erneuten Klick aktivieren Sie sie wieder. Analog lasst sich das
Mikrofon stumm- bzw. wieder einschalten @.

4. Wenn Sie das Telefonat beenden mochten, klicken Sie oben
rechts auf Verlassen ©.
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Mit Freunden chatten & < Q. Suche

Uber Microsoft Teams kdnnen Sie schriftliche Textnachrichten mit
Ihren Kontakten austauschen. Auch das Senden von Dateien ist 0o Chat =0 i—0
moglich. Am einfachsten erfolgt der Beginn eines Chats lber das
Schnellstartfenster:

h  Zuletzt

1. Starten Sie Microsoft Teams Uber das Taskleistensymbol oder
den Eintrag in der App-Liste des Startmens. Klicken Sie in der An: € f Gruppennamen hinzufiigen
Navigationsleiste links auf Chat @.

. . . CT  Carsten Thiele o
2. Umeinen neuen Chat zu starten, klicken Sie auf das Symbol
Neuer Chat @. Im Chatfenster geben Sie im Feld An den Na-
men, die E-Mail-Adresse oder auch die Telefonnummer des
Kontakts ein, mit dem Sie eine Unterhaltung beginnen mochten. Hallo Carsten, kurz vorm Urlaub wie blich voll im Stress @ 04)

Microsoft Teams schlagt Ihnen wahrend der Eingabe mogliche
Kontakte vor. Ist die gewlinschte Person dabei, wahlen Sie sie per B 20220429 173830pg % 9
Mausklick aus €. Die Adresse wird damit automatisch vervoll-
standigt und in das Feld An eingetragen.

=

566

©
3. Tippen Sie nun lhre Nachricht in das Feld Nachricht eingeben @. i
Uber das Emoji-Symbol @ kénnen Sie Ihren Text mit Smileys auf- é
peppen. Falls Sie einzelne Worter hervorheben maéchten, klicken
Sie auf das Plussymbol @ und wihlen dann Formatierungsopti-
onen anzeigen. In der aufklappenden Symbolleiste werden alle
wichtigen Formatierungsfunktionen, etwa zum Unterstreichen
oder auch farbigen Gestalten, eingeblendet.

4. Zum Versenden lhrer Nachricht reicht ein Klick auf das Senden- -
Symbol @. I
Dateien im Chat versenden
Falls Sie dem Kontakt eine Datei zukommen lassen mochten,
klicken Sie auf das Buroklammersymbol ©. Nach einem Klick
auf Von diesem Gerdt hochladen wahlen Sie die gewlinschte
Datei aus und bestatigen mit Offnen. Die Datei wird unterhalb
lhrer Textnachricht eingeblendet. Falls Sie sie doch nicht ver-
schicken mochten, klicken Sie auf das Kreuzsymbol 0.
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5. Bei lhrem Kontakt wird oberhalb des Infobereichs der Taskleiste
ein Hinweis auf die eingegangene Nachricht eingeblendet. Sollte R Q suche L 2.8 CH #
die Person Microsoft Teams noch nicht ge6ffnet haben, kann é
sie dies mit einem Klick auf den Hinweis oder per Klick auf das i Mareile Hefting - 1 @

Microsoft Teams-Symbol in der Taskleiste nachholen. Die Ziffer ®-
auf dem Symbol zeigt die Anzahl neu eingetroffener Nachrichten

an @.

6. Um die neu eingetroffene Nachricht anzusehen, reicht ein Klick )
auf die Nachricht in der Chatibersicht.

— MH Mareile Heiting oY &

7. Handelt es sich bei dem Nachrichtenaustausch um den ersten @
Chat zwischen den beiden Personen, hat der Nachrichtenemp- ’

fanger nun die Moglichkeit, den Kontakt zu blockieren, falls _. “

keine Unterhaltung gewiinscht ist @. Entscheidet sich Ihr*e

Gesprachspartner®in hingegen fiir Annehmen, 6ffnet sich jetzt Mareile Heiting méchte mit lhnen chatten.
auch be| |hm bZW |hr das Chatfenster Um sicher zu sein, zeigen Sie zuerst eine Vorschau ihrer Nachrichten an.
8. Fur die weitere Unterhaltung zwischen Ihnen gehen Sie nun ein- O oo [
fach vor, wie in Schritt 3 gezeigt. Mit einem Klick auf das Schlie- Mitteilungsvorschau
Rensymbol oben rechts beenden Sie die Unterhaltung @.
. @ e p:Ho —_ D X
I Verfiigbare Kontakte persanich Homeiden
Ob ein Kontakt fiir einen Chat verfligbar ist, lasst sich schnell MH Maretle ”e'f;,';it,m
Uberprufen. Ist der Name der Person mit einem kleinen wei- i Mein Microsofi-Kento ©
Ben Hakchen auf griinem Hintergrund @ versehen, ist der @ Verfighar —————————>1 (B
Kontakt online und bei Microsoft Teams angemeldet. Ein roter © Verfiigbar - >
Kreis mit weilSem Strich bedeutet, er ist nicht verfiigbar. Falls I @ Eeschafiot
Sie selbst Ihren Status anpassen mochten, klicken Sie oben ® ® Nichtstoren
rechts auf Ihr Profilbild @ und dann auf Verfiigbar @. In der i o r—@
) . . . . Bin gleich zurack ©
aufklappenden Liste konnen Sie nun z. B. auswahlen, ob Sie , e i
beschaftigt sind, nicht gestort werden mochten oder gleich ’ s bwesend snzeioen
zuriick sind @. Sobald Sie wieder bereits zum Chatten sind, S @ Al offiine anzeigen _|
sollten Sie den Status entsprechend anpassen. £ Status zuriicksetzen







Windows 11 individuell
anpassen

Nicht jeder Windows-Arbeitsplatz muss gleich aussehen. Weil Sie fiir jedes
Familienmitglied ein eigenes Benutzerkonto anlegen kénnen, kdnnen alle
Windows 11 zu »ihrem« Windows machen. Passen Sie die Arbeitsoberfla-
che einfach den jeweiligen Bedurfnissen an.

Legen Sie z. B. fest, welche Farbe das Startmen( haben soll. Passen Sie die
Einstellungen-App an und geben Sie auch dem Desktop durch ein eigenes
Hintergrundbild und eigens definierte Fensterfarben einen personlichen
Anstrich. Verschonern Sie den Sperrbildschirm mit hrem eigenen Hin-
tergrundbild und legen Sie fest, welche Informationen dort angezeigt
werden. Positionieren Sie die App-Symbole im Startmen neu, fligen Sie
zusatzliche Elemente hinzu oder entfernen Sie nicht benotigte Symbole
fur eine bessere Ubersicht. Sogar die Anmeldung bei Windows 11 kann
nach lhren Wiinschen erfolgen: Mochten Sie sich statt mit einem langen,
schwer zu merkenden Kennwort vielleicht lieber mit einer einfachen per-
sonlichen PIN oder gar mit einem Bildcode anmelden oder vielleicht sogar
zur Authentifizierung einen Fingerabdruckscanner verwenden? Die Ein-
stellungs- und Anpassungsmoglichkeiten unter Windows 11 sind zahlreich.

In diesem Kapitel

Startmeni und Sperrbildschirm
einrichten

Die Bildschirmeinstellungen dndern
Startmenii und Taskleiste anpassen
PC-Einstellungen individuell anpassen
Den Desktop einrichten

Benutzerkonten erstellen, verwenden
und verwalten

Erleichterte Bedienung
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Startmenii und Sperrbildschirm einrichten

Die Oberflache personalisieren

Die Hintergrundfarbe flir das Startment, die Taskleiste, die Schnell-
einstellungen und das Benachrichtigungscenter konnen Sie nach
Ihrem Geschmack festlegen. Allerdings betrifft die Einstellung
immer alle Elemente zusammen.

1.

Offnen Sie die Einstellungen z. B. mit der Tastenkombination
(=) + (1). Wechseln Sie in die Kategorie Personalisierung @ und
wahlen Sie dort die Unterkategorie Farben aus.

. Wahlen Sie im Feld StandardmaBigen Windows-Modus auswah-

len @ den Eintrag Hell, werden die vier genannten Elemente mit
einem hellen Hintergrund angezeigt. Im Feld Standard-App-
Modus auswihlen € legen Sie fest, mit welchem Hintergrund
Ihre Apps angezeigt werden. Nicht alle Apps unterstitzen aller-
dings den dunklen Modus. Um beide Einstellungen anpassen zu
kénnen, muss im Feld Modus auswahlen der Eintrag Benutzer-
definiert @ eingestellt sein.

. Uber den Schieberegler Transparenzeffekte © konnen Sie eine

transparente Darstellung fiir das Startmend, die Taskleiste,
die Schnelleinstellungen und fur das Benachrichtigungscenter
aktivieren.

. Im Feld Akzentfarbe @ sollte Manuell eingestellt sein, wenn Sie

sich in der Farbpalette darunter selbst eine Akzentfarbe aussu-
chen mochten.

. Damit die ausgewahlte Farbe fur die Taskleiste und als Hinter-

grundfarbe flr das Startmen( verwendet wird, setzen Sie den
Regler Akzentfarbe auf Start und Taskleiste anzeigen auf Ein @.

. Sie haben auch die Moglichkeit, die Titelleisten der Programm-

fenster farblich abzuheben, indem Sie den Regler Akzentfarbe in
Titelleisten und Fensterrindern anzeigen @ aktivieren.

& Einstellungen - o E
R Mareile
Einstellung suchen a
) Startseite
M System
Bluetooth und Gerite
@ Netzwerk und Internet m
rben, die n
Benutzerdefiniert ~ ~
o—-l / Personalisierung g nd hren Apps angezeigt a
B Apps .
Standardmatigen Windows-Modus .. .
& Konten auswahlen
D Zeit und Sprache Standard-App-Modus auswahlen Hell - ——9
@ Spielen
47 Transparenzeffekte s @
- . N “* Fenster und Flachen werden durchscheinend angezeigt =
K Barrierefreiheit
6_- €Y Akzentfarbe Manuell v oA

Zuletzt verwendete Farben

Windows-Farben

Akzentfarbe auf Start und Taskleiste
anzeigen

Akzentfarbe in Titelleisten und @
I : Aus @ ) —t
Fensterrdndern anzeigen —

tin @D ——o
_0

1

Akzentfarbe fiir Start und Taskleiste lasst sich nicht andern?

Der Regler Akzentfarbe auf Start und Taskleiste anzeigen ist
ausgegraut, lasst sich also nicht einschalten? Dann haben Sie
im Feld StandardmaRigen Windows-Modus den Eintrag Hell
gewahlt. Stellen Sie hier Dunkel ein, |asst sich auch der Regler
aktivieren.
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Den Sperrbildschirm einrichten € Ersingen -oex

R Mareile

Nach dem Start des Rechners oder wenn Sie das System aus dem
Energiesparmodus »aufwecken«, wird der Sperrbildschirm einge-
blendet. Welche Informationen auf dem Sperrbildschirm angezeigt
werden und welches Hintergrundbild verwendet wird, konnen Sie
selbst festlegen:

.|
®

Einstellung suchen Q

»

Startseite

System

6 o

1. Um die Einstellungen fiir den Sperrbildschirm zu erreichen, off-
nen Sie die Einstellungen-App, z. B. mit den Tasten (=) + (1], und
klicken dort auf die Kategorie Personalisierung @.

Bluetooth und Gerate

“ om D

Netzwerk und Internet had

2. Wechseln Sie in die Unterkategorie Sperrbildschirm. In der
rechten Fensterhalfte wird eine Vorschau des Sperrbildschirms
angezeigt. Um ein eigenes Bild festzulegen, offnen Sie das
Dropdown-Menii und wihlen daraus die Option Bild @ aus.

ZUIETZT VETWENGETE BIITET
Keiner =

1 3D Viewer

n Xbox Console Companion

Foto auswahlen

0 SupportAssist

n Wetter

\:\ Unterhaltung, Tipps, Tricks und mehr auf dem Sperrbildsc . Dev Home

B mai
Status des Sperrbildschirmes
Eine App auswahlen, fir die ausfiihrliche Statusinformationen auf dem | H Kalender
Sperrbildschirm angezeigt werden

3. Wahlen Sie nun eines der darunter angezeigten Hintergrund-
bilder aus € oder klicken Sie auf die Schaltfliche Fotos durch-
suchen @, um ein eigenes Foto auszuwahlen.

(5 o

4. Wenn lhnen die Option Unterhaltung, Tipps, Tricks und mehr auf
dem Sperrbildschirm anzeigen nicht zusagt, dann entfernen Sie C
das Hakchen im Kontrollkdstchen @.

5. Weiter unten im Einstellungsfenster geben Sie an, welche App
Informationen auf dem Sperrbildschirm anzeigen darf. Unter
Windows 10 gab es hier noch eine Unterteilung in eine App, die
ausfihrliche, und mehrere Apps, die kurze Statusinfos ausgeben
durften. Unter Windows 11 haben Sie nur noch die Méglichkeit,
einer einzigen App ausfuhrliche Statusinformationen zu erlau-
ben. Wiinschen Sie keinerlei Informationen, wihlen Sie Keiner @
aus.

tin @D—@

Hintergrundbild des Sperrbildschirmes auf Anmeldebildschirm anzeigen

+ Den Computer manuell sperren
Wenn Sie Ihren Arbeitsplatz verlassen (z. B. in der Mittags-

pause), kdnnen Sie den Computer mit der Tastenkombination

6. Soll auf dem Anmeldebildschirm das gleiche Bild wie auf dem (#8) + (L] sperren und so Ihre Daten vor neugierigen Blicken

Sperrbildschirm zu sehen sein, muss der entsprechende Regler
eingeschaltet sein @.

schiutzen. Personliche Kalendereintrage oder E-Mails sollten
Sie sich dann aber nicht auf dem Sperrbildschirm anzeigen
lassen.



PALS

Windows 11— Schritt fuir Schritt erklart

Das Profilbild andern

Anstelle des doch recht schmucklosen grauen Platzhalters, der die
Silhouette einer Person anzeigt, konnen Sie Ihrem Benutzerkonto
jederzeit ein eigenes Profilbild zuordnen:

1. Offnen Sie die Einstellungen-App, z. B. Uber die Tastenkombina-
tion (s8] + (1], und klicken Sie oben links auf das Profilbild Ihres
Benutzerkontos. Wahlen Sie nun rechts die Unterkatetorie lhre

Infos @.

2. Umein eigenes Bild auszuwahlen, klicken Sie in der rechten
Fensterhilfte auf Dateien durchsuchen @. StandardmiRig wird
nun das Verzeichnis Bilder geoffnet. Klicken Sie auf den Ord-
ner, der das Bild enthalt. Um ein anderes Verzeichnis zu 6ffnen,
klicken Sie links im Navigationsbereich des Explorers z. B. auf

Dieser PC und o6ffnen anschlieBend den gewtinschten Ordner €.
Wihlen Sie dann ein beliebiges Bild aus @ und schlieRen Sie den

Vorgang mit Bild auswihlen @ ab.

3. Wenn Sie einen Rechner mit integrierter Kamera verwenden,

konnen Sie damit ein Profilbild aufzeichnen. Klicken Sie dazu auf

die Schaltflache Kamera 6ffnen @. Wenn die Kamera einge-
schaltet ist, klicken Sie auf dem Bildschirm auf das Kamerasym-
bol, um ein Foto von sich aufzunehmen. Ein Kameragerausch

ertont, dann kdnnen Sie den Ausschnitt festlegen. Klicken Sie auf

Anwenden, wenn das Bild in Ordnung ist, oder auf Abbrechen
flr einen weiteren Versuch.

1 Video fiirs Profil

Wenn Sie im Kameramodus die Videofunktion aktivieren,
konnen Sie ein flinfsekiindiges Video ohne Ton aufzeichnen und
dieses als Profilbild verwenden. Allerdings wird das Video nur an
wenigen Stellen tatsachlich in bewegten Bildern angezeigt. Bei
der Benutzeranmeldung ist z. B. lediglich ein Standbild zu sehen.

o

& Einstellungen

R

Mareile

Einstellung suchen

Konten

Kontoeinstellungen

€% Startseite
B System

B Bluetooth und Gerate

o— lhre Infos

»

©=  brofilbild

Anmeldecptionen

p Windows Hello, Sicherheitsschliissel, Kennwort, dynamische

Sperre

Konten > lhre Infos

L

Foto anpassen

MAREILE

Administrator

(@) Foto auinehmen

£  Datei auswahlen

Kamera o6ffnen

Dateien durchsuchen ===

® o

Gffnen

<« A

Organisieren »  Meuer Ordner

~ I Bilder

Bildschirmfo
Eigene Aufnz
 — Garten

Gespeicherte
> Reisen

> M Desktop

Garten_06

> [ Dokumente

» Bilder » Garten

Garten_02

o]

W
et ]

Garten_07

Dateiname: | Garten_01

Garten durchsuchen P

Alle Dateien

Bild auswahlen Abbrechen




Mit einem PIN-Code bei Windows anmelden

Die Eingabe eines langen Kennwortes bei der Anmeldung an das
System ist manchem lastig. Einfacher und schneller geht die An-
meldung mit einer persénlichen PIN. Fir ein Microsoft-Konto legen
Sie diese bereits wahrend der Ersteinrichtung lhres Benutzerkontos
fest. Falls Sie eine vorhandene PIN dndern oder fiir ein lokales Konto
eine PIN einrichten mochten, gehen Sie so vor:

1. Offnen Sie z. B. iiber die Tastenkombination (28] + (1] die Einstel-
lungen-App. Wechseln Sie in Kategorie Konten @ und rufen Sie
dort die Unterkategorie Anmeldeoptionen auf.

2. Klicken Sie auf Windows Hello-PIN. Haben Sie bereits eine PIN
eingerichtet, konnen Sie nach einem Klick auf PIN dndern O «i-
nen neuen Code festlegen ©. Die alte PIN muss hierfiir ebenfalls
angegeben werden @. Bestatigen Sie mit OK.

3. Flgen Sie lhrem Konto das erste Mal eine PIN hinzu, klicken Sie
auf Einrichten. Geben Sie zur Authentifizierung lhr Benutzer-
kennwort ein @ und klicken Sie dann auf OK.

4. Nun folgt die Eingabe eines PIN-Codes @. Um Fehler bei der Ein-
gabe auszuschlielRen, missen Sie den Code zur Bestatigung ein
weiteres Mal im Feld darunter eingeben. Mit einem Klick auf OK
schlieRen Sie den Vorgang ab. Die Anderung ist sofort wirksam.
Bereits bei der nachsten Anmeldung mussen Sie den neuen PIN-
Code eingeben.

I Regeln fiir den PIN-Code

Der PIN-Code muss mindestens vier Stellen lang sein. Schalten
Sie die Option Buchstaben und Symbole einschlieRen hinzu,
sind neben Ziffern auch Grof3- und Kleinbuchstaben sowie
Sonderzeichen erlaubt. Zahlenmuster, wie z. B. 1234, sind nicht
zulassig. Verwenden Sie fir [hre PIN moglichst keine Geburts-
daten, sie lassen sich zu schnell erraten.

Kapitel 7: Windows 11 individuell anpassen

o_

Einstellung suchen

N startseite
B System
Bluetooth und Gerite
@ Netzwerk und Internet
7 Personalisierung
B Apps
t=| & Konten
“® Zeitund Sprache
9 Spielen
K Barrierefreiheit
J Datenschutz und Sicherheit

@ Windows Update

Einstellung suchen Q

O startseite
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Bluetooth und Gerite
@ Netzwerk und Internet
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PIN ndern PINandern et —9
Diese Anmeldeoption entfernen Entfemen
$ WindousSicherheit x
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Neue PIN
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PIN bestitigen
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[ Buchstaben und Symbole einschlieBen
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Q M-TESTPC\Mareile v
Kennwort
o 5
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PIN einrichten

Eine Windows Hello-PIN ist eine schnelle und sichere Moglichkeit,
sich bei Inrem Gerit, Ihren Apps und Diensten anzumelden.

Meue PIN
e

PIN bestatigen

|:| Buchstaben und Symbole einschlieBen

Abbrechen

PAVS
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Einen Bildcode fiir eine sichere Anmeldung erstellen S - o X
Eine weitere Moglichkeit zur Anmeldung ist die Nutzung eines Bild- Qe Konten > Anmeldeoptionen
codes. Legen Sie auf einem beliebigen Bild drei Gesten fest, z. B. das 4

. . . . . . Kennwort -
Antippen eines Punktes oder das Ziehen eines Kreises bzw. einer Einstellung suchen a S ——
Linie. Die Gesten lassen sich auch mit der Maus erstellen, falls Sie o )

. .. . . . . . Y Startseite @ E‘f'df’de e S s i Lt P R __9
nicht Gber ein Gerat mit Touchbedienung verfligen. e e e S sty e nesfote, um fy Gerst
B system

1. Driicken Sie die Tastenkombination [&&) + 1], um die Einstellun- B Bletoothund Gerste Tey—— '

gen-App zu 6ffnen, und rufen Sie dort die Kategorie Konten @ @ Netwart undintermat

und dann die Anmeldeoptionen auf. / Fersonaisiensng e ——

Wann soll Windows nach Abwesenheit eine erneute Anmeldung

2. Klicken Sie rechts auf Bildcode @. Falls Sie mit einem Microsoft- & ops anfordern?

Konto am PC angemeldet sind, wird Ihnen der Bildcode eventuell Q2 e Beenden des Stromsparmodus auf dem PC

nicht angeboten. In diesem Fall missen Sie zunachst den Regler
Erlauben Sie die Anmeldung mit Windows Hello aus Sicherheits-
griinden ... auf Aus setzen und den PC anschliel’end neu starten. Gesten einrichten
Wiederholen Sie dann Schritt Tund 2.

3. Klicken Sie auf Hinzufiigen €. Zur Sicherheit werden Sie auf-
gefordert, Ihr Benutzerkennwort einzugeben. Tun Sie dies und
bestatigen Sie nachfolgend mit OK.

4. Klicken Sie auf Bild auswahlen und suchen Sie sich im Anschluss
daran ein geeignetes Bild aus. Mit einem Klick auf Offnen wird
das Bild ibernommen. Klicken Sie schlieRlich auf Dieses Bild
verwenden oder, falls Sie doch ein anderes Bild nutzen mochten,
auf Neues Bild auswahlen.

5. FUhren Sie nun insgesamt drei Aktionen aus 0. Halten Sie z. B.
die Maustaste gedriickt und zeichnen Sie eine Linie zwischen
zwei markanten Punkten. Sie konnen aber auch einen Kreis

zeichnen oder auf einen bestimmten Punkt klicken. Es mUssen i

drei separate Aktionen sein, die Sie dann zur Bestatigung noch
einmal wiederholen mussen. Klicken Sie am Ende auf die

Bildcode vergessen?

Wenn Sie die festgelegten Aktionen einmal vergessen haben,
klicken Sie bei der Benutzeranmeldung auf die Schaltflache
Zu Kennwort wechseln und geben |hr Benutzerkennwort ein.

Schaltflache Fertig stellen.
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Die Bildschirmeinstellungen andern . )

Tl Sortieren nach >

Die Bildschirmauflosung dndern

() Aktualisieren

Das beste Bild und die klarste Darstellung der Schrift erreichen Sie

) Léschen riickgangig machen Strg+Z
durch die korrekte Einstellung der Bildschirmauflosung. Bei einer ® New ,
fehlerhaften Einstellung kdnnen bereits nach kurzer Zeit Kopf-
schmerzen auftreten. Nehmen Sie sich einen Moment Zeit und kon- C# Anzeigeeinstellungen 0
trollieren Sie die von Windows gesetzte Voreinstellung. sy

B In Terminal ffnen

1. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle
des Desktops und wahlen Sie aus dem Kontextmenu die Option £7 Weitere Optionen anzeigen

Anzeigeeinstellungen @ aus. =
2. Die Einstellungen-App wird gedffnet. Klicken Sie in der rechten
. . . . N - [m] x
Fensterhalfte der App auf das Dropdown-Ment Bildschirm- Bl
auflésung @ und wahlen Sie die optimale Auflésung fiir Ihren Qe System > Bildschirm
Bildschirm aus. Die optimale Auflésung wird in der Regel als j
empfohlen gekennzeichnet. R Skalieren und Layout
. . . . Skalieruns
3. Die Anzeige wird auf den neuen Wert umgestellt und es 6ff- A orite 4 ) AndondioGiotevon et aps 100% (empfonlen) v >
und anderen Elementen.
net sich ein Dialogfenster. Sind Sie mit der neuen Darstellung (| s
ystem
H : A H _ Bildschirmauflésung
zufrieden, klicken Sie innerhalb von 15 Sekunden auf die Schalt O Buetooth und Gerste g e m i
flache Beibehalten €. Falls nicht, klicken Sie auf Zuriicksetzen . o o 19201 1000 Conptonen P
oder lassen den Countdown einfach ohne Aktion ablaufen. Die g
. . . . . . K . / Personalisierung
Anderung wird daraufhin rlickgangig gemacht und Sie konnen I £ Bildschirmausrichtung Querformat
eine andere Einstellung ausprobieren. oo
= bent &) Mehrere Bildschirme ) .
{, Zaitund Sprache = Prasentationsmadus fur Ihre Bildschirme auswahlen
n
I Die optimale Aufl6sung Diese Anzeigeeinstellungen beibehalten?
Sie konnen die optimale Auflosung fir Ihren Bildschirm auch Die Anzeige wird in 12 Sekunden auf die vorherigen Einstellungen
P 8

zurlckgesetzt.

der Anleitung zum Gerat entnehmen oder direkt beim Handler
oder Hersteller erfragen. Im Zweifelsfall verwenden Sie die von

Windows empfohlene Auflésung. P ——

&
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TextgroRe, Helligkeit und Nachtmodus einstellen

Im Nachtmodus wird der Blauanteil des Bildschirms reduziert und

ein warmeres Licht ausgegeben, das den Schlaf fordern soll. Legen

Sie fest, wann Ihr Computer in den Nachtmodus schalten soll und

auch in welcher GrolRe Texte, Apps und Bildschirmelemente darge-
stellt werden sollen:

1. Blenden Sie mit (&) + [ 1] die Einstellungen-App ein. Wahlen Sie
links die Kategorie System @ aus. Klicken Sie dann rechts auf die
Unterkategorie Bildschirm @.

2. Um die Helligkeit des Bildschirms zu verandern, klicken Sie auf
der rechten Seite den SchiebereglerO an und verschieben ihn
mit weiterhin gedruickter Maustaste nach rechts oder links, bis
die gewlinschte Einstellung erreicht ist.

3. Mdchten Sie den Nachtmodus aktivieren, stellen Sie den Regler
auf Ein @. Nach einem Klick auf Nachtmodus @ konnen Sie
zusatzlich die Farbtemperatur individuell regeln und uber einen
Zeitplan definieren, wann der Modus aktiv sein soll. Uber den
Pfeil @ oben links kehren Sie zur vorherigen Seite zuriick.

4. Zum VergroRRern der Schrift und anderer Elemente klicken Sie auf
das Dropdown-Menii Skalierung @ und wihlen einen neuen
Wert aus, z. B. 125 %. Ziehen Sie eine benutzerdefinierte Skalie-
rung vor, klicken Sie direkt auf Skalierung @ und geben auf der
folgenden Seite einen individuellen Wert zwischen 100 % und
500 % ein.

+ Schrift nicht zu gro wahlen

Eine zu groRe Schrift kann zu »abgeschnittenen« Texten in Me-

nis oder Dialogfenstern flihren. Fiir eine kurzfristige VergroRe-

rung der Darstellung nutzen Sie am besten die Bildschirmlupe,

die im gleichnamigen Abschnitt auf Seite 242 beschrieben wird.

& Finstellungen - =
Q  varie System
[ Bildschim 7 7 5 _e
Einstellung suchen a == Monitore, Helligkeit, Nachtmodus, Anzeigeprofil
H Sound
o~ i ) >
ez <) Lautstirkestufen, Ausgabe, Eingabe, Soundgerite
—| B System
[:l Benachrichtigungen N
) Bluetooth und Gerite Benachrichtigungen von Apps und vem System, bitte nicht stéren
& Einstellungen - o
®  Mareie System > Bildschirm
L
Einstellung suchen
) Startseite Helligkeit und Farbe
| B system Helligkeit
. Helligkeit der integrierten Anzeige anpassen o
6 Bluetooth und Gerite B l
@ Netzwerk und Internet o
/ Personalisierung s Nachtmodus X
% Verwenden warmerer Farben, um blaues Licht zu blockieren in @D
& Apps
° Farbprofil
Konten P! M
= £ Einstellen wie Farben auf dem Bildschirm angezeigt werden 1S
D Zeit und Sprache
HDR
5 Spielen Weitere Informationen zu HDR >
K Barrierefreiheit
& Datenschutz und Sicherheit Skalieren und Layout
Windows Update &) Skalierung o -
@ B OJ Andert die GroBe von Text, Apps und anderen Elementen. e (emp;ome") 2
e——e Einstellungen - ol
®  Wareie System > Bildschirm > Nachtmodus
L4
Warmere Farben auf dem Bildschirm anzeigen, um Ihnen das e e
Einstellung suchen Einschlafen zu erleichtern
A Startseite Stirke °
| 8 system
© Bluetooth und Gerite Nachtmodus planen As @)




Startmenii und Taskleiste anpassen

App-Symbole anders positionieren

Die vorinstallierten Apps werden in der oberen Halfte des Startme-
nus im Bereich Angeheftet angezeigt. Symbole fiir neu hinzugefiig-
te Apps werden automatisch an das Ende dieses Bereichs gehangt.
Der Bereich bietet Platz fiir insgesamt 36 Symbole, die auf zwei Sei-
ten verteilt werden. Die ersten 18 Symbole werden direkt nach dem
Offnen des Startmeniis eingeblendet, die zweite Seite erreichen Sie
durch Scrollen des Mausrades oder auch lber die beiden Punkte am
rechten Rand des Bereichs @. Die Position der Symbole I3sst sich
beliebig verandern:

1. Offnen Sie das StartmenU Uber die Start-Schaltflache in der
Taskleiste oder durch Driicken der [=]-Taste.

2. Soll ein App-Symbol an die erste Position gesetzt werden, klicken
Sie es mit der rechten Maustaste an und wahlen im Kontext-
meni Nach vorne verschieben ©.

3. Umein App-Symbol aus dem Bereich Angeheftet zu entfernen,
wihlen Sie den Befehl Von »Start« 16sen €.

4. Alle App-Symbole lassen sich bequem mit gedriickter linker
Maustaste @ verschieben. An der gewiinschten Stelle lassen Sie
die Maustaste wieder los.

5. Falls Sie ein Symbol von der ersten Seite des Bereichs auf die
zweite Seite verschieben mochten, ziehen Sie es mit gedrickter
linker Maustaste zunachst nach unten auf das Pfeilsymbol (5}
Sobald Sie dieses erreicht haben, wird automatisch die zweite
Seite eingeblendet, auf der Sie nun die gewlinschte Position fur
die App auswahlen und dann die Maustaste loslassen. Analog
verschieben Sie App-Symbole von der zweiten Seite auf die erste
Seite. Sobald Sie das Symbol nach oben ziehen, wird entspre-
chend am oberen Rand ein Pfeilsymbol eingeblendet.
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Angeheftet
Edge Windows- Excel Word
Fotoanzeige
Thunderhird Kalender Qutlook new) Einstellur
Solitaire & Spotify Disney + To De

Casual Games

Alle >

6 @

Microsoft 365
[Office)

PowerPoint

I, Nach vorne verschieben — o

3R Von "Start" lésen
2 An Taskleiste anheften

8 App-Einstellungen

Clipchamp

© € B =

Einstellungen Edge Windows- Excel ‘Word Microsoft 365
Fotoanzeige (Office)
O B @ B o
PowerPoint Thunderbird Kalender Outlook (new) Xbox Solitaire &
Casual Games
- I = o
Spotify Disney+ To Do Microsoft OneNote

i Clipchamp

O

==

Die richtige Position finden

Positionieren Sie die am haufigsten verwendeten Apps und
Programmsymbole im oberen Teil des Startments, damit Sie
sie schneller und ohne zeitaufwendiges Scrollen erreichen und

starten kdnnen.
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Zuletzt genutzte Elemente aus dem Startmenii entfernen e
Unterhalb des Bereichs Angeheftet zeigt Windows 11 zuletzt hinzu- — -—1le
gefligte sowie haufig genutzte Elemente wie Apps oder auch Datei-
en an. Falls Sie dies nicht wiinschen, gehen Sie so dagegen vor: @g eg w?m Bw' {?»
1. Offnen Sie zunachst die Einstellungen-App, z. B. mit der Tasten- & O @ R & .
kombination (&) + (1] oder Gber die entsprechende Schaltflache T T e e i
im Startmentl S
o
2. Wihlen Sie die Kategorie Personalisierung @ aus und klicken Sie —
dann rechts auf die Unterkategorie Start.
Q@ man @ D L ©
3. Sobald Sie eine App neu installiert haben, wird ihr Symbol im e_m‘h” opamer
Startmenu im Bereich Empfohlen mit dem Zusatz Zuletzt hinzu- =Y —— MK]——Q
gefiigt aufgefiihrt @. Falls Sie dies nicht wiinschen, setzen Sie X s e enfenen =l
in der Einstellungen-App den Regler Zuletzt hinzugefiigte Apps 0+ © .
anzeigen auf Aus ©.
4. Die Dateien, die Sie zuletzt gedffnet haben, tauchen ebenfalls im —
Bereich Empfohlen auf @. Um sie auszublenden, setzen Sie den s »
Regler Empfohlene Dateien im Startmeni, zuletzt verwendete S Personalisierung » Start
Dateien im Datei-Explorer und Elemente in Sprunglisten anzei- Enstaling suchen S e tingetigie Apps arceigen - | —©
gen auf Aus ©. : M P — o« @—@)
5. Klicken Sie im Startmeni auf Alle @, werden alle auf dem Sys- letonth r Gerkts = oo n e v eversosemimos v, 65 —| 4G
tem installierten Apps alphabetisch sortiert aufgelistet. Damit ® N e T o
die von lhnen haufig verwendeten Apps ganz zu Beginn der o_-': :W‘g O et T et e s e e @
Liste erscheinen, setzen Sie den Regler Meistverwendete Apps 2 foren [ fobgmemratgngatgen e

anzeigen auf Ein @.

Einzelne Elemente im Startmeni entfernen

Um nur ein einzelnes Element aus dem Bereich Empfohlen
des Startmendts zu entfernen, klicken Sie es mit der rechten
Maustaste an und wahlen dann Aus Liste entfernen @. Mit
dem Befehl| Dateispeicherort 6ffnen © wird der Explorer mit
dem Ordner gestartet, in dem sich die Datei befindet.
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Ordner fiir das Startmenti auswahlen PO — - o x

Per Standardeinstellung wird in der unteren Leiste des Startmeniis 9 warste Personalisierung > Start
lediglich Ihr Profilbild sowie das Symbol Ein/Aus eingeblendet, iiber
das Sie den Computer herunterfahren bzw. neu starten kdnnen. Mit

Empfohlene Dateien im Startmen, zuletzt verwendete Dateien im s @0
Datei-Explorer und Elemente in Sprunglisten anzeigen =

Einstellung suchen Q

wenigen Mausklicks lassen sich hier aber auch Symbole etwa zum 0 strteie Q Emefehlungen far o, Verknlfungen. neus Appaund mer @)
Aufruf der Einstellungen-App oder des Explorers erganzen: & sstem o

.. Bluetooth und Gerate (m] \'.’énnd\eﬁergpuﬂnEeaki'v'erﬁ \S(gwe?de"éwl\)’dge’hc*e s @)
1. Offnen Sie die Einstellungen-App, z. B. liber die Tastenkombina- o Mo und b s e o

tion (&) + (1. Wechseln Sie in die Kategorie Personalisierung @ @ — / v S TR )

und wahlen Sie dann rechts die Unterkategorie Start aus. B foes

2. Klicken Sie anschlieRend in der rechten Fensterhalfte auf den
Eintrag Ordner @.

- Personalisierung > Start > Ordner
3. Die folgende Seite bietet eine Ubersicht tiber die wichtigsten

Wihlen Sie aus, welche Ordner im Startmen( neben dem Netzschaltersymbol angezeigt

Standardordner, wie etwa Dokumente, Musik oder auch Bilder. werden sollen
Setzen Sie hier einfach den Regler rechts von den Elementen auf
Ein €, die im unteren Bereich des Startmends angezeigt werden @ Einstellungen o @—O0
sollen. Schalten Sie die Regler Einstellungen @ und Datei-
Explorer @ ein, falls Sie die Einstellungen-App und den Explorer =) et o @O—0@
bequem Uber das Startmenu aufrufen mochten.
[ Dokumente Ein e——e
4. Offnen Sie nun das Startmenti, z. B. (iber die (#&]-Taste, um zu
Uberprufen, ob die gewiinschten Elemente aufgefiihrt werden. L pownloads s @D
Ef' Musik Aus '.:'
+ @  silder tin @D
+ Ordner an das Startmenii pinnen
Benotigen Sie einen selbst erstellten Ordner haufiger, konnen o Mareile D B @ & O
Sie diesem ebenfalls einen Platz im Startmen( verschaffen,

und zwar im Bereich Angeheftet. Rufen Sie hierzu den Explo-
rer auf, navigieren Sie zum gewdlnschten Ordner, klicken Sie
ihn mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie An »Start«
anheften.
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Verhalten der Taskleiste anpassen

Unter Windows 11 werden die Taskleistensymbole per Standardein-
stellung zentriert ausgerichtet. Dies hat auch Auswirkungen auf
das Startmend, das hierdurch mittig gedffnet wird. Viele Moglich-
keiten zur Anpassung stehen in der neuen Windows-Version zwar
nicht mehr zur Verfligung, aber ein paar Einstellungen lassen sich EE Q suche
doch noch andern. Dazu zahlt z. B. die Ausrichtung der Taskleisten- o :
symbole.

P4 Task-Manager

8 Taskleisteneinstellungen

1. Um die Taskleiste anzupassen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf einen freien Bereich der Taskleiste. Wahlen Sie im
Kontextmenii Taskleisteneinstellungen @. Die Einstellungen- Verhalten der Taskleiste

Ausrichtung der Taskleiste, Badging, automatisches Ausblenden und m

App wird direkt mit der Unterkategorie Taskleiste ge6ffnet. P p—

Taskleistenausrichtung | Zentriert

Personalisierung > Taskleiste

A —

00

2. Blattern Sie in der rechten Fensterhalfte nach unten und klicken
Sie hier auf Verhalten der Taskleiste @.

{_] Taskleiste isch ausblenden

® 0

Badges in i pps anzeigen

3. Ziehen Sie die altbekannte linksblindige Ausrichtung der Task-
leistenelemente der neuen zentrierten Ausrichtung vor, wahlen A e T e P
Sie im Dropdown-Meni rechts von Taskleistenausrichtung den Veine Taskieiste auf allen Anzelgegersten anzeigen
Eintrag Linksbiindig aus ©. Damit wird auch das Startmenii am
linken Fensterrand gedffnet, sobald Sie auf Start klicken oder die e e

@ _Ta Ste d ru Cken Beliebiges Fenster aus meiner Taskleiste teilen
. . o . Wahlen Sie die duBerste Ecke der Taskleiste aus, um den Deskto)
4. Soll die Taskleiste nur dann eingeblendet werden, wenn Sie den e ’

Mauszeiger am unteren Bildschirmrand positionieren, aktivieren istenschaltfichen kombinieren und
. . . Beschriftungen ausblenden
Sie Taskleiste automatisch ausblenden @.

Immer L7

5. Sobald Sie eine neue E-Mail erhalten, wird im App-Symbol der
Outlook-App ein kleiner Hinweis mit der Anzahl neuer E-Mails
(sogenannte Badges) eingeblendet. Benotigen Sie den Hinweis
nicht, entfernen Sie das Hakchen vor Badges in Taskleisten-Apps I
anzeigen ©.

Taskleistenposition bei der Nutzung mehrerer Monitore

Falls Sie mehrere Monitore an Ihren Computer angeschlossen
haben, konnen Sie in der Einstellungen-App unter Persona-
lisierung > Taskleiste festlegen, auf welchem Monitor die
Taskleistenelemente angezeigt werden sollen @.



Anzuzeigende Elemente der Taskleiste bestimmen

Ein festes Element der Taskleiste ist das Windows-Logo, Uber das
Sie das Startmen 6ffnen. Es lasst sich auch nicht entfernen.
Welche weiteren Elemente und App-Symbole einen festen Platz in
der Taskleiste erhalten, liegt hingegen ganz in lhrer Hand.

1. Der Explorer, der Browser Edge und der Microsoft Store verfligen
in Windows 11 standardmalig tiber ein Symbol in der Taskleiste.
Soll eine der Anwendungen nicht fest in der Taskleiste verankert
sein (z. B. das Symbol des Microsoft Stores), reicht ein rechter
Mausklick auf das entsprechende Symbol, gefolgt von der Aus-
wahl des Befehls Von Taskleiste 16sen @. Zum Offnen der App
bleibt Ihnen weiterhin der Weg iber das Startmenu.

2. Die Taskleistenelemente Suchen, Aktive Anwendungen O sowie
Widgets (am linken Rand der Taskleiste befindlich) lassen sich
nicht ganz so einfach entfernen. Die entsprechenden Einstellun-
gen miussen in der Einstellungen-App vorgenommen werden.
Offnen Sie diese z. B. (iber die Tastenkombination (=& + [1].

3. Wechseln Sie in die Kategorie Personalisierung > Taskleiste. Falls
das Feld fiir die Suche sowie die Regler flr die weiteren zwei
Taskleistenelemente rechts noch nicht eingeblendet werden,
klicken Sie auf Taskleistenelemente €.

4. Fiir das Element Suchen stellen Sie Ausblenden @ ein. Setzen Sie
den Regler des Taskleistenelements, das Sie nicht bendtigen, auf
Aus @. Das Symbol wird in der Taskleiste ausgeblendet.
+ Praktische Symbole fiir Tablets und Convertibles
Wer ein Gerat mit Touchscreen nutzt, kann dem Infobereich der
Taskleiste jeweils ein Symbol flir das Stiftmend, die Bildschirm-
tastatur sowie ein virtuelles Touchpad hinzufligen. Die Einstel-

lungen nehmen Sie im Abschnitt Symbole der Taskleiste 0O vor,
indem Sie den gewiinschten Regler auf Ein setzen.
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Personalisierung > Taskleiste

o—— Taskleistenelemente

Ein- oder Ausblenden von Schaltflachen, die auf der Taskleiste angez

Q. Suchen

L Aktive Anwendungen

[H widgets

6—— Symbole der Taskleiste

Auswahlen, welche Symbole in der Taskleiste angezeigt werden kénnen

Stiftmend
#

Bildschirmtastatur

Bildschirmtastatursymbol anzeigen

Stiftmensymbol anzeigen, wenn der Stift verwendet wir

Ausblenden —0
Nur Suchsymbol
I Suchsymbol und Bezeichnung
| Suchfeld
e @D
Ein - )——o
~
" Aus (@
Immer 2

==| Q Suche

E 9
[

B Microsoft Store

2 Von Taskleiste lsen

~ca®

]

qt
i

®

1

Die Microsoft Copilot-App als
Mit der Version 24 H2 halt die

0

neuer KlI-Begleiter

App Microsoft Copilot Einzug

in Windows 11. Wer ein neues Benutzerkonto einrichtet oder
Windows 11 neu installiert, findet das dazugehdrige App-
Symbol direkt in der Taskleiste @. Ist dies bei Ihnen nicht der

Fall, konnen Sie die App Uber den Microsoft Store nachruisten.

Weitere Informationen zur kiinstlichen Intelligenz innerhalb
von Windows 11 erhalten Sie ab Seite 94.
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PC-Einstellungen individuell anpassen

Benachrichtigungen fiir Apps ein- und ausschalten

Einige Apps konnen auf dem Bildschirm Benachrichtigungen aus-
geben, sobald ein bestimmtes Ereignis eintritt. Outlook informiert
Sie z. B. Uber neue Nachrichten und Energie und Akku Uber einen
niedrigen Ladezustand des Akkus.

1. Klicken Sie auf die Start-Schaltflache, um das StartmenU zu 6ff-
nen, und klicken Sie dann auf das Symbol der Einstellungen-App.

2. Wihlen Sie in der Kategorie System @ die Unterkategorie Be-
nachrichtigungen.

3. Mochten Sie alle Benachrichtigungen pauschal deaktivieren,
setzen Sie den Regler Benachrichtigungen @ auf Aus.

4. Falls Sie nicht ganz so rigide vorgehen mochten, klicken Sie auf
Benachrichtigungen €. Es werden weitere Optionen eingeblen-
det. Mochten Sie z. B. die Benachrichtigungen auf dem Sperrbild-
schirm deaktivieren, entfernen Sie das Hakchen vor der Option
Benachrichtigungen auf dem Sperrbildschirm anzeigen @.

5. Weiter unten sind alle Apps aufgelistet, die Benachrichtigungen
ausgeben konnen. Fiir jede App konnen Sie separat festlegen,
ob eine Benachrichtigung erfolgen soll. StandardmaRig sind alle
aktiviert. Schalten Sie nun einfach die Benachrichtigungen jener
Apps aus, die Sie nicht erhalten méchten @.

6. Klicken Sie auf den Namen einer App, kdnnen Sie zusatzlich fur
jede Anwendung festlegen, ob beim Eingang einer Benachrich-
tigung ein akustisches Signal wiedergegeben wird @ und/oder
ein Benachrichtigungsbanner auf dem Bildschirm angezeigt
werden soll @. Mit einem Klick auf Benachrichtigungen O keh-
ren Sie jeweils wieder zur vorherigen Seite zurtick.

Q=

& einstellungen

e Mareite System > Benachrichtigungen
I

[ Benachrichtigungen
Ben

‘achrichtigungen von Apps und anderen Absendern abrufen

fin @D ———

Einstellung suchen Q

N Gmin Bei Benachrichtigungen Soundwiedergabe zulassen

o 00

s
System Benachrichtigungen auf dem Sperrbildschirm anzeigen

© Bluetooth und Gerste
Erinnerungen und eingehende VoIP-Anrufe auf dem Sperrbildschirm

@ Netzwerk und Internet anzeigen

7 Personalisierung Glockensymbol fir Benachrichtigung anzeigen

Benachrichtigungen von Apps und anderen Absendern abrufen

Sortieren nach:  Neueste 4

o__ Benachrichtigungsbanner
anzeigen

Sicherheit und Wartung .
@ Banner, Sounds ki Q 2
Automatische Wiedergabe .

@ Banner, Sounds ki o 2
a Setup (Uber Smartphone-Link) s ‘.'.‘I:'\I 3
Aus —

Outloak (liber Mail) a
E Banner, Sounds ki e 2
> Benachrichtigungen > Windows-Fotoanzeige
|
Benachrichtigungen e
@ :n

Benachrichtigungen im
M Benachrichtigungscenter
anzeigen

Inhalt ausblenden, wenn Benachrichtigungen auf dem Sperrbildschirm
angezeigt werden

@ e
Bei Fingang einer Benachrichtigung Sound wiedergeben

—@D cin
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Uhrzeit und Zeitzone einstellen | 4

Werden die Uhren umgestellt, kann es passieren, dass Ihr Windows- £ Datum und Uhrzeit anpassen ——€)
System die Zeitumstellung »verschlaft« und noch immer die alte §8% Benachrichtigungseinstellungen
Zeit anzeigt. Oder sind Sie mit Ihrem Tablet-PC in eine andere Zeit-

zone gereist? In beiden Fallen lasst sich die Zeit leicht einstellen: ~ Ao @ 20

°©

1. Klicken Sie auf dem Desktop rechts unten mit der rechten Maus-
taste auf die Zeit- und Datumsanzeige @ und anschlieBend im
Kontextmenii auf den Befehl Datum und Uhrzeit anpassen @.

Zeit und Sprache > Datum und Zeit

Zeitzone
(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

2. Um das aktuelle Datum oder die Uhrzeit zu dandern, missen Sie 15:25 ®

zunachst die Option Uhrzeit automatisch festlegen © deaktivie- Sonntag, 9. Februar 2025 @ Regon

ren. Erst jetzt wird die Schaltfliche Andern @ rechts von Datum T g
und Uhrzeit manuell festlegen aktiv und kann ausgewahlt T

werden.

@  Zeitzone automatisch festlegen

Zeitzone (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien v se—

3. Stellen Sie nun im Dialogfenster die Uhrzeit und gegebenenfalls
das Datum mithilfe der einzelnen Dropdown-Mens ein. Klicken
Sie auf Andern @, um die Einstellungen zu ibernehmen. ©  Unrzsitautomatisch festiagen pus @) A=t

Automatisch an Sommerzait anpassen ein  (@D——

©0 000

Andern —

4. Um die Zeitzone zu dndern oder die Sommer-/Winterzeit einzu- Do X e
stellen, mussen Sie zunachst die Einstellung Zeitzone automa- 8 Z
tisch festlegen @ auf Aus stellen. Klicken Sie dann im Abschnitt
Zeitzone auf den aktuell eingestellten Wert und wahlen Sie die
Zeitzone aus der Liste aus, die Ihrem aktuellen Aufenthaltsort
entspricht @. Fiir Deutschland, Osterreich und die Schweiz ist Datum und Uhrzeit indern
die Zeitzone UTC+01:00 die korrekte Einstellung.

tum in der Taskleiste anzeigen
diese Option, um Ihre Zeit- und Datumsinformationen auf der Taskleiste ~ Ein () v

Datum

5. Wenn Windows die Zeitumstellung verpasst hat, aktivieren Sie 9 Februar 2025

die Option Automatisch an Sommerzeit anpassen ©.
Uhrzeit

| 15 27

1

Die Uhrzeit verstellt sich immer wieder?

Falls sich die Uhrzeit bei jedem Systemstart erneut verstellt, ist Abbrechen
die BIOS-Batterie lhres Mainboards (der zentralen Platine lhres é
Computers) schwach und sollte ausgetauscht werden.
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Automatische Wiedergabe fiir Medien ciselungen -o8ox
und Gerdte anpassen e Mareile Bluetooth und Geréte
Wenn Sie eine CD/DVD einlegen, einen USB-Stick, eine externe .
Festplatte oder die Speicherkarte des Fotoapparats liber einen Kar- Enstellung suchen a O <tscen st st ’
tenleser mit dem PC verbinden, gibt Windows einen kurzen Hinweis P S — ) ,
dazu aus und fiihrt nach wenigen Sekunden eine vorgegebene S e
Aktion aus. Beispielsweise wird der Media Player gestartet und @ 0 suconinscoe & Stwdwngowie R
die Musik auf der eingelegten CD/DVD abgespielt. Welche Aktion
durchgefiihrt werden soll, kénnen Sie individuell festlegen: : :e:wa"ki"d':eme' @ fuemsrs Wedeghe ————— — O
1. Offnen Sie die Einstellungen-App durch einen Klick auf den B Ao g o ,
gleichnamigen Eintrag im Startmenii oder durch Driicken der & Korten e =
Tastenkombination (28] + [1]. -
2. Wechseln Sie in die Kategorie Bluetooth und Gerite @ und . .
klicken Sie hier rechts auf die Unterkategorie Automatische ** > Automatische Wiedergabe
Wiederga be 0 Automatische Wiedergabe fur alle Medien und Gerate verwenden
3. Falls Sie die automatische Wiedergabe komplett deaktivieren ©O—@ &
mochten, stellen Sie den Regler der Option Automatische Wie-
dergabe fiir alle Medien und Gerite verwenden € auf Aus. Standardwerte fiir automatische Wiedergabe

auswahlen
4. Im Abschnitt Standardwerte fiir automatische Wiedergabe aus-

wahlen kdnnen Sie nun festlegen, welche Aktion Windows aus-
fihren soll, wenn es einen Wechseldatentrager (USB-Stick, CD/
DVD usw.) bzw. eine Speicherkarte erkennt. Klicken Sie dazu auf Spetiirtars = 4]
das Dropdown-Menii der beiden Eintrige @ und wihlen Sie die

Wechseldatentrager

Ordner dffnen, um Dateien anzuzeigen (Explorer}

gewtinschte Option aus. Arbeiten Sie z. B. haufig mit USB-Sticks, e e -
bietet sich die Auswahl Ordner 6ffnen, um Dateien anzuzeigen +

an, damit Sie die auf dem Stick vorhandenen Dateien gleich lber +

den Explorer weiterverarbeiten kénnen. Auswahl der Aktionen

Die Auswahl der Aktionen, die in den Dropdown-Ments
angeboten werden, hangt auch von den Anwendungen ab,
die auf Ihrem System installiert sind. Haben Sie z. B. einen
zusatzlichen Mediaplayer wie den VLC-Player installiert, wird
er auch in der Auswahlliste erscheinen.



Den bendétigten Speicherplatz fiir lhre Apps ermitteln

Apps werden standardmaRig auf der Systemfestplatte C:\ in-
stalliert. Vor allem, wenn Sie eine schnelle, aber meist auch mit
vergleichsweise geringer Speicherkapazitat ausgestattete SSD-
Festplatte nutzen, sollten Sie den Platzbedarf [hrer Apps im Auge
behalten. Aber welche Apps und welche Desktop-Programme
belegen den meisten Platz?

1. Rufen Sie Uber das Startmen die Einstellungen-App auf und
wechseln Sie in die Kategorie Apps @.

2. Wahlen Sie in der rechten Fensterhalfte die Unterkategorie
Installierte Apps @. Beim Aufruf der Option ermittelt Windows
sogleich die aktuellen ProgrammgroRen.

3. Achten Sie darauf, dass die Sortierung der Liste nach GroRe ein-
gestellt ist, bzw. korrigieren Sie die Einstellung gegebenenfalls
iiber das Dropdown-Menii ©.

4. Wie viel Speicherplatz die einzelnen Programme belegen, ent-
nehmen Sie der Auflistung. Ganz oben in der Liste werden die
Anwendungen mit dem groRten Speicherplatzbedarf aufgefiihrt
O. Mithilfe der Bildlaufleiste scrollen Sie nach unten, um sich
weitere Programme anzeigen zu lassen. Windows unterscheidet
bei der Auflistung nicht zwischen Apps und herkdmmlichen
Desktop-Anwendungen.

o
+ Apps verschieben
Unter Windows 11 [assen sich manche Apps vom Standard-
speicherort C:\ auf eine andere Festplatte verschieben. Klicken
Sie dazu rechts vom Eintrag der App auf das Symbol mit den
drei kleinen Punkten und wahlen Sie den Befehl Verschieben
aus. Uber einen weiteren Dialog bestimmen Sie den neuen
Speicherort. Der Befehl steht nicht fiir alle Apps zur Auswahl.
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G Einstellungen

9 Mareile Apps

¥ Netzwerk und Internet
# Personalisierung 08 Offline-Karten

— B Apps

- Apps flr Websites

a— Installierte Apps s
Einstellung suchen Q 9= peinstallieren und Verwalten von Apps auf Ihrem PC
% Startseite Erweiterte Einstellungen fir Apps

PR Auswshlen, wo Apps abgerufen, Apps archiviert und Updates >
| Spstem deinstalliert werden
a Bluetooth und Gerate ﬁ Standard-Apps 5

Standardwerte fiir Datei- und Linktypen, andere Standardwerte

Downloads, Speicherort, Kartenaktualisierungen

Apps > Installierte Apps

Apps durchsuchen Q

= Filtern nach:  Alle Laufwerke ~ M Sortieren nach

61 Apps gefunden

PDF X
NG PDF Lab | 24.07.2023

[ 4

(Fy  iTunes
" Appleinc. | 14.03.2023
E Windows-Fotoanzeige

Microsoft Corporation | 29.12.2024

GréBe (groB bis klein)

538 MB

473 MB

389 MB
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Standardspeicherorte festlegen  crmingen - o ox
Per Standardeinstellung speichert Windows neue Bilder, Musik, e Mareile System
Dokumente und vor allem Apps auf der Systemfestplatte C:\. Aber ——
tan: unutzun nergiemodus, Energiesparmodus 2
irgendwann |St auch d|e grogte Festp|atte mlt Daten VO”geschrie' Einstellung suchen a Bildschirm und Ruhezustand, Akk g, Energiemodus, Energiesparmadh
ben. Sie kdnnen selbst festlegen, wo Windows standardmalig die N surseie o S —————— —0
erwahnten Dateien ablegen soll: I8 spsem
. L . B Bluetooth und Gerste L L ——— E

1. Driicken Sie die (#8]-Taste, um das Startmenii zu &ffnen. | . ——
2. Klicken Sie auf das Symbol der Einstellungen-App und rufen Sie

in der Kategorie System die Unterkategorie Speicher @ auf. .

g y g P ° System > Speicher
3. Blattern Sie in der rechten Fensterhalfte bis zum Abschnitt Spei- ‘
. . . . . Speicherverwaltung
cherverwaltung. Klicken Sie hier nacheinander auf Erweiterte
. . . . Speicheroptimierung .

Speichereinstellungen > Speicherort fiir neue Inhalte @. 8 Asomataches reigeben von Speichrla Lochen cemporirer i @ >
4. Windows listet nun die Speicherorte fiir Apps, Dokumente etc. o Breisrssenpitingen .

auf. Um einen Speicherort zu dndern, klicken Sie auf das Drop- e 200 Ch e vt

down-Men(i € und wihlen einen neuen Speicherort aus. Dabei g Evtere Speicheristolungen .

. . . . . . . .. sicherungsoptionen, Speicherplatz, andere Datentrager und Volumes

ist es nicht moglich, ein spezielles Verzeichnis auszuwahlen, et s e

immerhin aber eine andere Festplatte bzw. Partition. Speichernutzung auf anderen Laufwerken ’
5. Verfahren Sie auf die gleiche Weise mit weiteren Elementen, z. B. Speicherort flr neue Inhaite 2]

mit dem Standardspeicherort flir Musik O, Bilder oder Videos.
Die neuen Einstellungen mussen nicht gespeichert werden. Die
Speicherorte konnen jederzeit wieder geandert werden.

** > Speicherort fiir neue Inhalte

I + Andert den Standardspeicherort flir Apps, Dokumente, Musik, Bilder,

Videos und Karten.
Kein neuer Speicherort zur Auswahl
Neue Apps werden gespeichert in:

Falls in der Auswahl kein zusatzlicher Speicherort aufgefuhrt .

ist, verfligt Ihr Rechner nur Uber eine einzelne Festplatte bzw.

nur eine Partition. Eine weitere Partitionierung, also Auftei- | VEROATM D 0D b g R
lung Ihrer Festplatte, konnen Sie mithilfe der Datentrager- By osw@ v ©
verwaltung (erreichbar iiber das Schnellstartment (8] + [x])
oder mit externen Hilfsprogrammen, wie z. B. Acronis Disk
Director oder Paragon Partition Manager, durchfiihren. g | os@ 0

Neue Musik wird gespeichert in:
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Den DESktOP einrichten Personalisierung > Hintergrund

Den Desktop-Hintergrund andern

Als Desktop-Hintergrund kdnnen Sie eines der von Windows zur
Verfligung gestellten Bilder oder ein eigenes Foto auswahlen:

1. Fihren Sie einen Rechtsklick auf eine freie Stelle des Desktops
. . . Hintergrund personalisieren
aus und wahlen Sie Anpassen aus dem Kontextmend. B T e S | sild —Q

Bildschirmpra sentationshintergriindle geiten fir alle Desktops.
Volltonfarbe

2. Nun offnet sich die Einstellungen-App mit der Kategorie Per- Zuletzt verwendete Bilder
sonalisierung. Wahlen Sie hier die Unterkategorie Hintergrund o , A e
aus. In der rechten Fg.nsterhélfte sehen Sie eine Vorschau des ‘ = ﬁ“y
aktuellen Desktops. Uber das Dropdown-Menu Hintergrund
personalisieren © konnen Sie festlegen, ob Sie ein einzelnes Bild e il 34
als Hintergrund verwenden maochten, eine Farbe, eine Diashow

Diashow

oder Windows Spotlight, sprich die immer wieder wechselnden @ rergundpesondiseen e oten e
H | ntergru nd bl |der von W| ndOWS EMdsch\r'rv|:raqse"tat\g\;"s"'"térgr\.mde gelten f\jr alle Desktops.
. . . . . . . . . Ein Bildalbum fur eine Diashow auswahlen Durchsuchen _—¢:’

3. Sofern Sie sich fir die Option Bild entschieden haben, kdnnen Sie

nun eines der bereitgestellten Bilder auswahlen. Wenn Sie ein Nordsee

Bild anklicken @, wird es sofort als Hintergrund eingefiigt. ool v - — @)
4. Um ein eigenes Bild zu verwenden, klicken Sie auf Fotos durch- P s @D

suchen € und wihlen ein Bild von der Festplatte Ihres Rechners

. . o - . ‘ ‘ i @ —
aus, das Sie anschlieRend mit Bild auswahlen Gibernehmen. st such im Albarreh zisssen w0 o—0
‘Wahlen Sie ein passendes Bild fur Ihren Desktop aus Ausfillen o

5. Haben Sie in Schritt 2 die Auswahl Diashow getroffen, wahlen
Sie Uber die Schaltfliche Durchsuchen @ einen Ordner aus, der
die Bilder fur die Diashow beinhaltet. Uber die Option Bildande-
rungsintervall (5 ) geben Sie an, in welchen Abstanden ein neues

Bild gezeigt werden soll. ++
Diashow im Akkubetrieb

Nutzen Sie ein Tablet oder Notebook im Akkubetrieb, soll-

ten Sie aus Energiespargriinden auf die Diashow verzichten.

Setzen Sie hierzu den Regler Diaschau auch im Akkubetrieb

zulassen auf Aus @.
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Neue Designs fiir Ihr Windows 11

Microsoft bietet fiir Windows 11 zahlreiche fertige Designs, die Sie
Uber den Store herunterladen konnen. Die kostenlosen Vorlagen
umfassen meist ein eigenes Soundschema, eine neue Farbgestal-
tung und mehrere Hintergrundbilder fiir Ihren Desktop.

1. Offnen Sie die Einstellungen-App mit der Tastenkombination
(=] + (1] oder (iber das Zahnradsymbol im Startment.

2. Klicken Sie auf die Kategorie Personalisierung @ und wihlen Sie
in der rechten Fensterhalfte den Eintrag Designs aus.

3. Klicken Sie nun in der rechten Fensterhalfte auf die Schaltflache
Designs durchsuchen @, woraufhin der Store gedffnet und die
zur Verfigung stehenden Windows-Themen aufgelistet werden.

4. Suchen Sie sich aus der groRen Auswahl an Designs eines aus,
z. B. Forest for the Trees (Wald vor lauter Bdumen), indem Sie zu-
nachst auf das Vorschaubild und dann auf der Detailseite auf die
Schaltflache Herunterladen € klicken. Falls Sie beim Microsoft
Store noch nicht mit Ihrem Microsoft-Konto angemeldet sind,
mussen Sie dies nun nachholen.

5. Nach dem Herunterladen finden Sie lhr neues Design in der
Einstellungen-App im Abschnitt Aktuelles Design @. Mit einem
Mausklick wird die neue Darstellung tbernommen.

+ Designs wieder I6schen

Um ein Design zu entfernen, klicken Sie es in der Einstel-
lungen-App im Abschnitt Aktuelles Design mit der rechten
Maustaste an und wahlen dann den Befehl Loschen aus dem
Kontextmenu.

& Einstellungen

o Mareile

Einstellung suchen

Personalisierung > Designs

Aktuelles Design
Wak Sie eine Ke
u

Benutzerdefiniert ~

D Startseite
B system
Bluetooth und Gerate

Netzwerk und Internet

4
| /' Personalisierung
1

Apps
& Konten
B Zzeit und sprache

€9  Spielen

Weitere Designs aus dem Microsoft Store abrufen Designs dUrchSUCNeN e

< @ wicrosoftstore

(=)

Gaming

nterhaltung

_m@

Suchen nach Apps, Spielen, Fil

:;\’( | Forest for the Trees
" Microseft Corporation USK ab 0 Jahren

48% 109 Bewertungen Personalisierung l

Wenn Ihre Lieblingsfarbe Griin ist, sind Sie bei diesem Design genau richtig. Vom
ewigen Smaragdgrin der Tropenwalder bis zur herbstlichen Farbexplosion...

3]
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Benutzerkonten erstellen, verwenden Do -~ o x
und verwalten Q Maroie Konten > Andere Benutzer

Lokales Kento

Andere Benutzer

Einstellung suchen a
Weiteren Benutzer hinzufiigen Konto hinzufiigen

Wenn Sie ein neues Benutzerkonto (siehe dazu auch den Abschnitt o

Den Benutzerkontotyp dndern

. . . L. B Apps
»Bendtigen Sie mehrere Benutzerkonten?« ab Seite 236) einrichten, . s Corsten -
. . .. f "—_' Konten Lokales Kento
wird dieses zunachst als Standardkonto erstellt. Mit einem Stan- =
H H D zeitund Sprache Kontooptionen Kontotyp andern _—e
dardkonto kann der Benutzer die meisten Programme nutzen und
. . . . . #8  Spielen
Systemeinstellungen andern, solange dies keinen Einfluss auf an- Konto und Daten Entfemen
dere Benutzer oder die Systemsicherheit hat. Sie kdnnen aus einem L [ach - .

Standardkonto jederzeit ein Administratorkonto machen, das alle
Rechte hat, und umgekehrt:

1. Rufen Sie mit der Tastenkombination (28] + (1] die Einstellun-
gen-App auf und wihlen Sie hier die Kategorie Konten @,
um die bendtigten Kontoeinstellungen zu 6ffnen. E Carsten

Lokales Konto

Kontotyp dndern

Kontotyp andern

2. Klicken Sie in der rechten Fensterhdlfte auf die Unterkategorie

Andere Benutzer. Kontotyp

Administrat N ————————————————————————— 3
3. Nun werden alle verfligbaren Benutzerkonten aufgelistet. Wah- TR

len Sie das Konto aus, dessen Typ Sie andern mochten. Sobald Sie

das Konto angeklickt haben, werden zwei Schaltflachen einge- -

blendet. Klicken Sie hier auf Kontotyp dndern @.

4. Wihlen Sie aus dem Dropdown-Men(i € den gewiinschten Kon-
totyp Standardbenutzer oder Administrator aus und bestatigen
Sie die Anderung tber die Schaltfliche OK @.

+ Standardkonten fiir mehr Sicherheit

Mindestens ein Benutzer mit einem Administratorkonto muss
auf Ihrem System vorhanden sein. Aus Griinden der Sicherheit
ist es empfehlenswert, alle weiteren Benutzer mit einem Stan-

dardkonto auszustatten.
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Ein neues Benutzerkonto einrichten © Enstelungen -onox
Legen Sie fur jeden Benutzer Ihres Computers ein eigenes Benutzer- Qe Konten > Andere Benutzer ————@)
konto an. Auf diese Weise kdnnen Sie jedem seine personliche Ar- Andere Benutzer 4
beitsumgebung einrichten, aber z. B. auch den Zugriff beschranken. Einstellung suchen a
Weiteren Benutzer hinzufiigen —e

1. Sie mussen als Administrator am System angemeldet sein (siehe - a

auch den Abschnitt »Den Benutzerkontotyp dandern« auf Seite |8 Konten Kiosk einrichten

233). Offnen Sie die Einstellungen-App mithilfe der Tastenkombi- B zetundsrache Kiosk

Verwandeln Sie dieses Gerat in einen Kiosk,

nation (#) + (1] oder indem Sie zunichst das Startmenii 6ffnen - T o e o cigtates Senl Intestie Anselge Los geht's
. . L pielen oder andere Dinge zu verwenden
und dort auf das App-Symbol Einstellungen klicken.

K Barrierefreineit

2. Wahlen Sie nun die Kategorie Konten und anschlieRend die @ DatenschutzundScherneit & e anfortem

Unterkategorie Andere Benutzer @ aus. Um ein neues Konto zu . :

erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache Konto hinzufiigen (2}

Microsoft-Konto ®

3. Verfugt der Benutzer bereits tUber ein Microsoft-Konto, tragen

Sie jetzt seine E-Mail-Adresse ein € und bestétigen Ihre Eingabe

mit Weiter @. Das neue Benutzerkonto wurde erstellt und Sie B Microsoft

kdnnen nun den Vorgang Uber die Schaltflache Fertig stellen Wie meldet sich diese Person

abschlieRen. an?

Geben Sie die E-Mail-Adresse oder Telefonnummer

4. Méchten Sie ein neues Microsoft-Konto erstellen oder statt- B B e e,

dessen ein lokales Konto einrichten, klicken Sie auf den Link Ich A o Tt e

Anmeldung verwendet wird.

kenne die Anmeldeinformationen fiir diese Person nicht @.

beispi ) itlook.de

Ich kenne die Anmeldeinformationen fir diese Person

nicht
IR . [EE—

o 00

| Nutzungsbedingungen  Datenschutz und Cookies  Impressum

Wie komme ich an eine Windows-Identitat?

Wie Sie sich eine Windows-Identitat (ein Microsoft-Konto)
zulegen konnen sowie alles Wissenswerte zu diesem Kontotyp
erfahren Sie im Abschnitt »Ein Microsoft-Konto erstellen« ab
Seite 28.



5. Wenn Sie sich fir die Einrichtung eines neuen Microsoft-Kontos

entschieden haben, kdnnen Sie dieses nun erstellen. Tragen

Sie Ihre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie dann auf Weiter @.
Legen Sie anschiefRend ein Kennwort flir das neue Konto fest.
Wahlen Sie den MenUlpunkt Neue E-Mail-Adresse anfordern (7}
wenn Sie eine neue E-Mail-Adresse fiir das Microsoft-Konto anle-
gen mochten. Mochten Sie kein Microsoft-Konto, sondern lieber
ein lokales Benutzerkonto anlegen, klicken Sie auf Benutzer ohne
Microsoft-Konto hinzufiigen ©.

. Nun miissen Sie noch den gewiinschten Benutzernamen @
eingeben sowie ein Kennwort @, das Sie im Feld darunter wie-
derholen. Legen Sie zustzlich drei Erinnerungshilfen @ fiir das
Kennwort fest. Sollten Sie es einmal vergessen haben, missen
alle Sicherheitsfragen korrekt beantwortet werden, um das
Kennwort zuriicksetzen zu konnen. Klicken Sie anschlieRend auf
Weiter @, um den Vorgang abzuschliel3en.

. Das neue Konto ist hiermit angelegt und kann sogleich verwen-
det werden. Bei der ersten Anmeldung mit dem neuen Benutzer-
konto schlieSt Windows die Einrichtung automatisch ab. Dieser
Vorgang kann nochmals ein paar Minuten dauern.

Konto fiir ein Familienmitglied hinzufiigen

Maochten Sie ein Konto fiir ein Kind hinzufuigen, klicken Sie

in der Kategorie Familie rechts im Abschnitt lhre Familie auf
Jemanden hinzufiigen. Das Konto wird dann mit der Win-
dows-Funktion Microsoft Family erstellt, mit deren Hilfe Sie
die PC-Nutzung durch lhre Kinder zeitlich begrenzen oder den
Zugriff auf bestimmte Internetseiten und Programme be-
schranken konnen. Fur die Erstellung dieses Kontotyps miissen
Sie als Administrator mit einem Microsoft-Konto am System
angemeldet sein und sich beim Zugriff auf die Einstellung mit
Ihrem Benutzerkennwort autorisieren.
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B® Microsoft

Konto erstellen

iemand@example.con*

Neue E-Mail-Adresse anfordern o
Benutzer ohne Microsoft-Konto hinzufligen —0
s RO

Microsoft-Konto X

Benutzer fir diesen PC erstellen

Wenn dieses Konto fur ein Kind oder eine(n) Teenager*in vorgesehen ist, sollten Sie
Zuriick auswahlen und ein Microsoft-Konto erstellen. Wenn sich jangere
Familienmitglieder mit einem Microsoft-Konto anmelden, sind die
Datenschutzbestimmungen an ihr Alter angepasst.

‘Wenn Sie ein Kennwort verwenden mochten, dann wahlen Sie ein Kennwort aus, das
leicht zu merken, aber von anderen schwer zu erraten ist.

Von wem wird dieser PC genutzt?

| Carsten : 9

Achten Sie auf Sicherheit.

[coveeees | 10

Falls Sie Ihr Kennwort vergessen

Wie hieB Ihr erstes Haustier? v 3

| hre Antwort |

[ Cirtnmnitctenrin 2 o
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Bendtigen Sie mehrere Benutzerkonten?

Wenn Sie ohnehin der einzige Benutzer an lhrem Computer sind,
mussen Sie natlrlich keine weiteren Benutzerkonten anlegen. Sobald
sich aber zwei oder mehr Personen einen Rechner teilen, z. B. in-
nerhalb einer Familie, bringt das Erstellen weiterer Benutzerkonten
einige Vorteile. Mit einem eigenen Konto hat jedes Familienmitglied
seinen eigenen Bereich, kann den Desktop und das Startmenu nach
seinen personlichen Vorlieben gestalten, ein eigenes Hintergrundbild
verwenden und bei Bedarf die GroRe der dargestellten Texte und
anderer Elemente verandern. Neben diesen optischen Feinheiten
bringen eigene Benutzerkonten aber auch ganz praktische Vorteile
mit sich. Jeder Nutzer kann selbst entscheiden, welche Desktop-
Programme und Windows-Apps er installiert oder nach welchem
Ordnungssystem er Verzeichnisse erstellt und Dateien speichert. Im
Internetbrowser kann jede Benutzerin ihre eigenen Lieblingsseiten
als Favoriten anlegen, sie kann beim Aufruf von Facebook und Co.
sofort mit dem eigenen Profil loslegen und sie empfangt Gber die
Outlook-App oder ein anderes E-Mail-Programm nur die Nachrichten,

die an sie gerichtet sind. Und dank der Synchronisation kénnen all
diese personlichen Einstellungen auch auf anderen Rechnern genutzt
werden, auf denen sich der Benutzer oder die Benutzerin mit dem
eigenen Microsoft-Konto anmeldet.

Apropos Microsoft-Konto: Naturlich sahe Microsoft es gerne, wenn
Sie sich mit einem solchen Konto bei Windows anmelden. Das ist
aber keinesfalls zwingend. Wenn Sie mochten, konnen Sie auch je-
derzeit ein lokales Benutzerkonto anlegen und sich damit am System
anmelden. Fir die Verwendung verschiedener Dienste und Apps, wie
z. B. OneDrive, oder fiir die geratelibergreifende Installation von Apps
Uber den Microsoft Store ist jedoch ein Microsoft-Konto erforderlich.
Sie mussen |hr lokales Benutzerkonto dann aber nicht gleich in ein
Microsoft-Konto umwandeln, sondern kdnnen sich bei diesen Apps
separat mit einem Microsoft-Konto anmelden (siehe hierzu auch den
Abschnitt »Ein Microsoft-Konto erstellen« ab Seite 28).

B® Microsoft

Anmelden

E—Mail. Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie eines!

Mit einem Microsoft-Konto anmelden
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Benutzerkonten lassen sich mit einem Kennwort, einer PIN oder zeitliche Nutzung des Computers regeln oder fragwiirdige Websei-
einem Bildcode schiitzen und Sie konnen sogar eine Anmeldung Uber  ten sperren kdnnen. Family Safety ist Bestandteil von Windows 11,
einen Fingerabdruck einrichten. Damit bleibt Ihre Privatsphare auch Sie mussen also keine zusatzliche Software installieren, um diese
bei mehreren Benutzern geschutzt. Eltern konnen fur die Konten Funktionen nutzen zu kdnnen. Wie Sie das Jugendschutzprogramm
ihrer Kinder dartber hinaus die Option Family Safety aktivieren, ein einsetzen, lesen Sie im Abschnitt »Ein neues Benutzerkonto einrich-
Kinder- und Jugendschutzprogramm, mit dessen Hilfe Sie z. B. die ten«ab Seite 234.

- o X

& Einstellungen

o Mareile Konten > Andere Benutzer

Andere Benutzer

Einstellung suchen Q
Weiteren Benutzer hinzufigen Konto hinzufiigen

Y Startseite
Carsten
L. ~
- SVELen] el Administrator — Lokales Konto
Bluetooth und Gerite
e Mareile Heiting -
¥ Netzwerk und Internet @outlook.de
/ Personalisierung )
e Sabine v
Lokales Konto
B Apps
| : Konten

f@ Hilfe anfordern

<@

Zeit und Sprache
&7 Feedback senden

Mehrere Benutzerkonten auf einem System
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Ein lokales Konto in ein Microsoft-Konto umwandeln - o x

Sie konnen ein lokales Benutzerkonto in ein Microsoft-Konto um- otz Do late

wandeln, um z. B. Computereinstellungen zu synchronisieren oder R
von einem anderen PC auf die installierten Apps lhres Hauptrech-
ners zuzugreifen:

EMMA

Lokales Konto

Foto anpassen

1. Der kiirzeste Weg zu den Einstellungen flihrt lber die Option ©  foto aufnehmen e Snen
Mein Konto verwalten. Klicken Sie hierflir im Startmendt auf Ihr
Profilbild und wahlen Sie diesen Menupunkt aus. Wechseln Sie

B3 Datei auswahlen Dateien durchsuchen

dann in die Unterkategorie Ihre Infos. (g
Lokales Iicn(ub statta B N ok » _o

2. Klicken Sie auf den Link Stattdessen mit einem Microsoft-Konto

anmelden @ und geben Sie zundchst die E-Mail-Adresse und

das Kennwort Ihres Microsoft-Kontos sowie im folgenden Dialog — 5 x

Ihr aktuelles Benutzerkennwort ein. Schlie3en Sie die Eingabe Konten > lhre Infos

mit einem Klick auf Anmelden ab.

g EMMAB.

3. Windows schlagt nun vor, fur die zuklinftige Anmeldung am Goeckas 2]

System statt eines Kennwortes einen PIN-Code einzurichten. oo anpassen

Legen Sie eine PIN fest und bestatigen Sie die Eingabe mit OK. S - e

Falls Sie zu diesem Zeitpunkt keine PIN einrichten mochten,

. . . . B3] Deteiauswahlen ateien durchsuchen
klicken Sie stattdessen auf Abbrechen und im folgenden Dialog B
auf Ich richte spéter eine PIN ein. Kontosinsteingen

Microsoft-Konto
4. Das lokale Konto wird nun durch das Microsoft-Konto ersetzt. e

Wenn Sie erneut die Kontoeinstellungen aufrufen, sehen Sie
unter lhrem Benutzernamen die flir das Microsoft-Konto ver- P ;
wendete E-Mail-Adresse @. Falls Sie z. B. Ihren Benutzernamen rm— ©
oder lhr Kennwort andern oder Zahlungsoptionen fiir das Konto

hinterlegen mochten, blattern Sie nach unten bis zum Bereich

Verwandte Einstellungen und klicken dort auf den Link Meine

Konten verwalten ©. .

1

Verwandte Einstellungen

Sie haben noch kein Microsoft-Konto?

Wenn Sie noch gar kein Microsoft-Konto erstellt haben, lesen Sie
den Abschnitt »Ein Microsoft-Konto erstellen« ab Seite 28.



Von einem Microsoft-Konto zu einem
lokalen Konto wechseln

Die meisten Anwender entscheiden sich bei der Einrichtung von
Windows 11 fiir die Nutzung eines Microsoft-Kontos. Falls Sie nun
aber doch lieber ein lokales Benutzerkonto nutzen mochten, ist das
kein Problem. Nur wenige Schritte sind notig, um die Konten zu
wechseln:

1. Offnen Sie die Kontoeinstellungen, indem Sie die Tastenkombi-
nation (@] + drucken und dann die Kategorie Konten > Ihre
Infos auswahlen.

2. Klicken Sie nun in der rechten Fensterhalfte auf den Menlpunkt
Stattdessen mit einem lokalen Konto anmelden @.

3. Esfolgt ein Hinweisfenster mit der Frage, ob Sie wirklich zu
einem lokalen Konto wechseln mochten. Bestatigen Sie lhre
Absicht mit Weiter.

4. Geben Sie das zu lhrem Microsoft-Konto gehérende Kennwort
oder lhre PIN ein und klicken Sie anschlielend auf Weiter.

5. Nun fragt Windows die Kontoinformationen fir Ihr neues loka-
les Konto ab @. Geben Sie also einen Benutzernamen und ein
neues Kennwort ein und bestatigen Sie das Kennwort, indem Sie
es ein zweites Mal eintragen. Nitzlich ist auch die Vergabe eines
Kennworthinweises. Sind alle Angaben gemacht, klicken Sie auf
Weiter ©.

6. Nun folgt ein Hinweis auf den soeben durchgefiihrten Wechsel
zu einem lokalen Konto. Schlieen Sie das Dialogfenster tber
den Menlipunkt Abmelden und fertig stellen. Sie werden nun
neu am System angemeldet und mussen dann erstmalig das
neu vergebene Kennwort eingeben.

Kapitel 7: Windows 11 individuell anpassen 239

Konten > lhre Infos

EMMA B.
@outlook de

Foto anpassen

[© Fotoaufnehmen Kamera &ffnen

B  Datei auswihlen Dateien durchsuchen

Kontoeinstellungen

Microsoft-Konto
Windows kann besser genutzt werden, wenn Einstellungen und Dateien automatisch
synchronisiert werden

Stattdessen mit einem |okalen Konto anmelden et

(© Geben Sie Ihre lokalen Kontoinformationen ein

Geben Sie den Benutzernamen und das Passwort fiir Ihr neues oder vorhandenes
lokales Konto ein. Dies ist das Konto, mit dem Sie sich ab sofort bei Windows
anmelden.

Wenn Sie sich weiterhin mit Windows Hello bei Windows anmelden mechten, missen
Sie ein Passwort festlegen.

Benutzerame 2
Neues Kennwort
Kennwort bestatigen

Kennworthinweis

1

Das Microsoft-Konto ist weiterhin verfiigbar

Sie sind nun unter Windows mit einem lokalen Benutzerkonto
angemeldet. Ihr Microsoft-Konto ist aber weiterhin vorhanden
und Sie kdnnen es z. B. zur Anmeldung im Microsoft Store nut-
zen, wenn Sie Apps geratelbergreifend installieren mochten.
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Die Benutzerkontensteuerung

Die Benutzerkontensteuerung (User Account Control, UAC) ist eine
Schutzfunktion unter Windows 11. Sie gibt immer dann einen
Hinweis aus, wenn Anwender*innen oder Programme Anderungen
am System vornehmen mdchten, und bittet um eine Bestatigung des
Vorgangs. Das System wartet dann auf Ihre Freigabe. Die Benutzer-
kontensteuerung schiitzt Ihren Computer also vor Schadsoftware
und ungewollten Systemanderungen. So nutzlich diese Funktion ist
—viele sind von den teils haufig auftretenden Erlaubnisanfragen
genervt, was zur Folge hat, dass sie die Anfragen bestatigen, ohne
sich die zugehorigen Meldungen genau durchzulesen.

Benutzerkontensteuerung

Maochten Sie zulassen, dass durch diese App
Anderungen an lhrem Gerét vorgenommen
werden?

' - Google Update Setup

) b

Verifizierter Herausgeber: Google LLC
Dateiursprung: Festplatte auf diesem Computer

Weitere Details anzeigen

. [ v ]

Meldung der Benutzerkontensteuerung

Die Benutzerkontensteuerung richtig konfigurieren

Sie konnen die Benutzerkontensteuerung anpassen und die Hau-
figkeit der Meldungen reduzieren. Tippen Sie in das Suchfeld des
Startments einfach das Kiirzel »uac« ein und wahlen Sie danach
den ersten Treffer aus der Ergebnisliste aus: Einstellungen der

0=

Benutzerkontensteuerung dndern. Im gleichnamigen Dialogfens-
ter kénnen Sie nun mithilfe des Schiebereglers @ zwischen vier
Benachrichtigungsstufen wahlen:

1. Immer benachrichtigen

2. Nur benachrichtigen, wenn von Apps Anderungen am Computer
vorgenommen werden

3. Nur benachrichtigen, wenn von Apps Anderungen am Computer
vorgenommen werden (Desktop nicht abblenden)

4. Nie benachrichtigen

Die Benutzerkontensteuerung ist eine von mehreren Schutzfunkti-
onen von Windows 11. Sie ersetzt aber keinesfalls den Einsatz eines
Antivirenprogramms oder einer Firewall! Halten Sie Ihre Schutz-
software und Windows selbst immer auf dem neuesten Stand und
reduzieren Sie so die Wahrscheinlichkeit einer Malware-Infektion.

® Einstellungen fir Benutzerkontensteuerung

Benachrichtigungen tber Anderungen am Computer auswahlen

Mithilfe der Benutzerkontensteuerung kann verhindert werden, dass potenziell schidliche Programme
uter vornehmen,

Weitere Informationen zu den Einstellungen fur die Benutzerkontensteuerun

Immer benachrichtigen

Nur benachrichtigen, wenn von Apps Anderungen am
Computer vorgenommen werden (Standard).

*  Nicht benachrichtigen, wenn ich Anderungen an den
Windows-Einstellungen vornehme.,

@ Empfohlen, wenn Sie bekannte Apps verwenden und
- - bekannte Websites besuchen.

Nie benachrichtigen

oK Abbrechen

Die Benachrichtigungsstufen der Benutzerkontensteuerung
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Benachrichtigungsstufen der Benutzerkontensteuerung

Einstellung Beschreibung

Immer benachrichtigen Dies ist die sicherste Einstellung, zugleich werden hier aber auch die meisten
Hinweise ausgegeben. Sobald ein Programm installiert oder eine Anderung
am System vorgenommen werden soll, miissen Sie den Vorgang bestatigen.
Der Bildschirm wird abgedunkelt und Sie kdnnen erst nach erfolgter Bestati-
gung weiterarbeiten. Die Sicherheitsabfrage erscheint in diesem Fall auch,
wenn Sie als Benutzer eine Anderung am System, z. B. bei der Uhrzeit, vor-
nehmen mochten. Die Abfrage erscheint grundsatzlich beim Klick auf alle
Schaltflachen und Links, die mit einem Schutzschild gekennzeichnet sind.

Nur benachrichtigen, wenn von Dabei handelt es sich um die Standardeinstellung, die gleichzeitig die emp-
Apps Anderungen am Computer fohlene Sicherheitsstufe ist. Benachrichtigungen werden nur ausgegeben,
vorgenommen werden wenn ein Programm installiert oder eine Anderung am System vorgenom-

men werden soll. Der Bildschirm wird auch hier abgedunkelt und Sie kénnen
erst nach erfolgter Bestatigung weiterarbeiten. Wenn Sie eine Anderung am
System vornehmen, erfolgt kein Hinweis. Falls Sie mit einem Standardkonto
angemeldet sind, mussen Sie sich bei Systemanderungen allerdings erst
durch die Eingabe des Administratorkennwortes authentifizieren.

Nur benachrichtigen, wenn von Apps Diese Einstellung ist nahezu identisch mit der vorangegangenen Sicherheits-
Anderungen am Computer vorgenommen | stufe, allerdings wird hier der Bildschirm bei einer Benachrichtigung nicht
werden (Desktop nicht abblenden) abgedunkelt. Das bedeutet, dass Sie in diesem Fall weiter an lhrem PC arbei-

ten kdnnen, aber der Vorgang, fiir den die Benachrichtigung gilt, erst fortge-
setzt wird, nachdem Sie ihn bestatigt haben. Da keine Abdunkelung erfolgt,
konnen Meldungen aber auch recht schnell libersehen oder versehentlich
bestatigt werden. Diese Einstellung ist daher aus Sicherheitsgriinden nicht
zu empfehlen.

Nie benachrichtigen Dies ist natirlich die unsicherste Option. Wenn Sie die Benutzerkontensteue-
rung auf Nie benachrichtigen stellen, wird die Funktion deaktiviert und Sie
erhalten keine Hinweise mehr. Diese Einstellung ist auf keinen Fall empfeh-
lenswert! Mit der Deaktivierung verzichten Sie auf eine sehr wichtige Schutz-
funktion und setzen Ihr System einem hohen Sicherheitsrisiko aus, denn
Schadprogramme konnten Anderungen am System vornehmen, ohne dass
Sie davon etwas bemerken.
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Erleichterte Bedienung

Die Bildschirmlupe

Cerade auf Internetseiten sind die Texte vielfach sehr klein
geschrieben und nicht immer einfach zu lesen. Aber auch unter
Windows selbst kann eine Lupe in der einen oder anderen Situation
nutzlich sein. Und tatsdchlich, Microsoft stellt Ihnen eine einfache
Bildschirmlupe zur Verfligung:

1. Offnen Sie die Einstellungen, beispielsweise mithilfe der Tas-
tenkombination (2] + 1], und wechseln Sie in die Kategorie
Barrierefreiheit @.

2. Wahlen Sie in der rechten Fensterhalfte die Unterkategorie Bild-
schirmlupe aus. Aktivieren Sie nun in der rechten Fensterhalfte
die Bildschirmlupe, indem Sie den Regler auf Ein @ stellen. In der
nun schwebend eingeblendeten Symbolleiste kdnnen Sie den
VergroRerungsgrad z. B. auf 200 % festlegen €. Mit der Maus
koénnen Sie den Bildschirm frei bewegen und somit beliebige
Bereiche unter die Lupe nehmen.

3. Mitden Tasten (=& + (+] und (&) + (-] erhéhen bzw. verringern
Sie den VergroRerungsfaktor der Lupe. Mochten Sie die Lupe
wieder schlieRen, gelingt dies mit den Tasten (e8] + [Esc].

4+

Weitere niitzliche Tastenkiirzel fiir die Bildschirmlupe

Mit den Tasten + + (F] schalten Sie die Lupe in
den Vollbildmodus. Eine Vorschau kénnen Sie im Vollbildmo-
dus mit + + Leertaste einstellen. Mit den Tasten
+ + [ L] wird eine Lupe auf dem Bildschirm an-
gezeigt, die Sie frei bewegen kénnen. Mit + + (D]
verankern Sie die Lupe auf dem Bildschirm und konnen mit der
Maus alle Bereiche abfahren.

(1 58

<

e Mareile Barrierefreiheit > Bildschirmlupe

Einstellungen

2

Einstellung suchen a

/ Personalisierung

i

B oo 2 Bildschirmlupe = X ) aoom (1] ~

& tonen - a% + > W% o
P zeitund sprache Fis S 100% (Standard) ~

#9 Spielen

K Barrierefreiheit Ansicht Lope BTRG:AL > [

J Datenschutz und Sicherheit
(@  Weitere Informationen zur Bildschirmlupe a

@ Windows Update

1

Bildschirmhelligkeit einstellen

Bei Laptops konnen Sie die Helligkeit tiber die Schnellein-
stellungen andern. Klicken Sie hierzu in der Taskleiste auf
eines der drei Symbole Netzwerk, Lautsprecher oder auch das
Batteriesymbol. In allen drei Fallen 6ffnet sich der Dialog der
Schnelleinstellungen, in dem Sie nun tber den Schieberegler
Helligkeit die Helligkeit anpassen kdnnen. Bei nahezu jedem
Laptop oder Netbook kénnen Sie die Helligkeit des Bildschirms
auch mit einer bestimmten Tastenkombination verandern.
Diese entnehmen Sie bitte dem Geratehandbuch.
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Kontrast, SchriftgroBe und weitere Einstellungen

Windows 11 bietet in der Kategorie Barrierefreiheit zahlreiche nitz- Wiedergabe von Sounds, aber auch Funktionen flr eine verbesserte
liche Funktionen an, die Ihnen die Arbeit am Computer erleichtern Bildschirmdarstellung oder fur die vereinfachte Bedienung von

konnen. Sie sind in die Bereiche Sehen, Horvermégen und Interak- Maus und Tastatur. Flir Menschen mit einer Sehbehinderung ist die
tion unterteilt. Dazu zahlen Einstellungsmaoglichkeiten fir einen Sprachausgabe sehr nitzlich, mit deren Hilfe sie sich Texte und Be-
erhohten Kontrast, die Aktivierung von Untertiteln fiir Horgescha- zeichnungen fiir Mentis und Schaltflachen vorlesen lassen konnen.

digte, die Einrichtung von Text oder visuellen Alternativen fur die

. Barrierefreiheit @ Blenden Sie Scrollleisten ein und
soren Horermiaen bestimmen Sie die Anzeigedauer von
— it Benachrichtigungen.
P Iex:'ggrcﬂz.mi n Windows und Ihren Apps durchgehend angezeigt wird 2 0__@) Qcic—wmm Audiobenachrichtigungen » g g
Hohe Kontraste erleichtern das Erkennen von
o__ » \(hsuﬁ!e E&eﬁ(er R . N ) Hnrgévate . 7 . N
HEm e . gungs Vareinstellungen, Umgebungssoundsteuerung, Audiorouting Bl |d sc h | rme | eme nte n.
pg, Mauszsigerund Toucheingsbe | Untertitel . . .
ouszigefre, e ’ - ’ © Acktivieren Sie die Sprachausgabe, wenn
o T e oo i > Interaktion Sie die Bildschirmelemente nicht erkennen
o s X O zxems . > konnen.
Lesen mit Bildschirmlupe, Zoomschritt
Q= R Ersetzen Sie Systemsounds (akustische
D bttt s s ’ Hinweise) durch visuelle Signale.
OO0 e i g — Untertitel fiir Horgeschadigte lassen sich
O T . B e > hier einrichten.

(4]
(5
O Texte diktieren und den PC mit Sprach-
befehlen steuern

© verschiedene Einstellungen fir lhre Tastatur
(8]

die Maus Uber die Tastatur steuern und
weitere Mausoptionen
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ZeigergrofRe und -farbe dndern

In der Standardeinstellung wird der Mauszeiger recht klein und in
Weil} dargestellt. Zwar ist der Zeiger schwarz umrandet, dennoch
ist er vor allem auf hellen Flachen, z. B. in einem Word-Dokument
oder auf einer Webseite, nicht immer leicht zu erkennen. Windows
bietet hier eine einfache Losung und gibt Ihnen die Mdglichkeit,
den Mauszeiger deutlich zu vergroRern und farbig dazustellen:

1. Offnen Sie die Einstellungen-App mit der Tastenkombination
(=] + oder indem Sie zunachst das Startmen 6ffnen und
dort auf den Menupunkt Einstellungen klicken.

2. Wechseln Sie nun in die Kategorie Barrierefreiheit @ und wah-

len Sie rechts die Unterkategorie Mauszeiger und Toucheingabe.

3. Mithilfe des Schiebereglers @ kénnen Sie nun die GroRe des
Mauszeigers verandern. Je weiter nach rechts Sie den Regler
stellen, desto grofRer wird der Zeiger dargestellt.

4. Das Aussehen des Mauszeigers verandern Sie Uber die vier
Schaltflachen darlber. Die erste farbt den Zeiger weil3, die zwei-
te schwarz. Die dritte Schaltflache invertiert den Mauszeiger. Er
wird damit automatisch auf einer hellen Flache dunkel darge-
stellt und auf einem dunklen Hintergrund hell ©.

5. Uber die vierte Schaltflache kdnnen Sie eine beliebige Farbe fir
den Mauszeiger festlegen @. Wihlen Sie eine der vorgeschlage-
nen Farben oder klicken Sie auf den Menupunkt Andere Farbe
auswihlen @, wenn Sie eine andere Farbe bevorzugen.

& Einstellungen

R Mareile
Einstellung suchen

) startseite

B System

Bluetooth und Gerate

@ Netzwerk und Internet

Einstellung suchen

) startseite

System

Bluetooth und Gerate
Netzwerk und Internet

Personalisierung

E N ¢ © 1

Apps

Konten

@ (e

Zeit und Sprache

a
-

Spielen

o—-l K Barrierefreiheit

> Mauszeiger und Toucheingabe

Mauszeiger

Mauszeigerart

Empfohlene Farben

4 Andere Farbe auswahlen

[y Grase

-
el

©

00

4+

Schreibmarke vergroRern

Wahlen Sie in der Kategorie Barrierefreiheit die Unterkatego-
rie Textcursor @, konnen Sie auch die GréRe und Farbe der
Schreibmarke verandern und damit ihre Sichtbarkeit erhohen.
Die Schreibmarke ist immer dann zu sehen, wenn Sie Texte
eingeben, also z. B. in Dokumenten oder wenn Sie eine E-Mail

verfassen.



Gerate anschlieRen

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Hardwarekomponenten wie
Drucker oder Lautsprecher richtig an den Computer anschlieBen. Oder
mochten Sie vielleicht Thr Smartphone mit dem PC verbinden, um Daten
zu synchronisieren oder ein paar Musikdateien vom Rechner auf das Han-
dy zu Uberspielen? Dazu konnen Sie ein USB-Kabel oder auch die schnelle
drahtlose Ubertragung via Bluetooth nutzen.

Der Gerdte-Manager bleibt die erste Anlaufstelle, wenn es darum geht,
neue Gerate an den Computer anzuschlieen und sie einzurichten, neue
Treiber zu installieren, veraltete Treiber zu aktualisieren oder Gerate zu
deaktivieren. Das wichtigste Gerat ist sicherlich der Drucker, darum erkla-
ren wir lhnen in diesem Kapitel nicht nur, wie Sie ihn anschliefen und die
passenden Einstellungen wahlen, sondern auch, wie Sie Dokumente aus-
drucken. Wenn es um den Austausch von Dokumenten geht, ist das PDF-
Format haufig die erste Wahl. Unter Windows 11 ist hierfir keine Zusatz-
software erforderlich, um PDF-Dateien zu erstellen. Mithilfe des Browsers
Microsoft Edge kénnen Sie diese Dateien betrachten und ausdrucken und
ersparen sich somit die zusatzliche Installation eines Anzeigeprogramms.

In diesem Kapitel

Drucker

Bilder von einem Fotoapparat
importieren

Lautsprecher
USB-Festplatte oder USB-Stick
Smartphones und andere mobile Gerate

Der Gerate-Manager im Uberblick
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Drucker P—— S0
9 Mareile Bluetooth und Gerate > Drucker und Scanner
Einen Drucker anschliel3en
o o Dckeroder Sconer vafigen [ et rivsgen B )
Sobald Sie einen modernen Drucker via USB an den Computer an- . - )
schlielRen, erkennt Windows 11ihn in den meisten Fallen und richtet .
ihn automatisch ein. Verfiigen Sie liber eine DVD mit Software QL0 seconwicene = wicrosof it 10 PDF >

fur Ihren Drucker, installieren Sie diese, denn darin sind meist die

benotigten Treiber enthalten. Wenn der Drucker nicht erkannt wird,
miissen Sie ihn manuell installieren: Bluetooth und Gerate > Drucker und Scanner
1. Verbinden Sie den Drucker mit dem Computer und schalten Sie Prucker oder Scemer tinzfigen ErE—O
ihn ein. Offnen Sie dann die Einstellungen-App mit (=] + PR p—
und Wéhlen Sle darin dle Kategorie Bluetooth und Geréte o W\'VF\'D\'rect—Dru(.kerar\ze\'gen Fiigen Sie ein neues Gerit manuell hinzu __o
' 6]
2. Klicken Sie rechts auf den Eintrag Drucker und Scanner.
. . . . . X
3. Um einen Drucker zu installieren, klicken Sie in der rechten -
. . . . € =0 Drucker h fii
Fensterhilfte auf Gerat hinzufiigen @. = CHeker hinitgen
4. Wurde der Drucker erkannt, wird er im nachsten Dialog auf- Einen Druckeranschluss auswahlen
8EfUhrt Fa”S niCht; PrUfen Sie: Ob der DrUCker EingeSChaltEt Ein Druckeranschluss ist eine Verbindung, die es dem Computer erméaglicht, Informationen mit einem
ist, und fiihren Sie Gber die inzwischen sichtbare Schaltflache Drucker auszutauschen.
Aktua"sieren 0 eine emeute Suche durCh erd er denﬂOCh © Vorhandenen Anschluss verwenden: USBODT (Virtueller Druckerport fir USE) w
nicht erkannt, klicken Sie auf Fiigen Sie ein neues Gerdt manuell O Meuen Anschluss erstellen:
hinzu o Anschlusstyp: Local Port
5. Windows fragt nun verschiedene Finstellungen ab, z. B, ob 5 )
ein lokaler oder ein Netzwerkdrucker hinzugefligt werden soll * Abbrechen

oder welcher Anschluss verwendet wird. Uber die Schaltflache

Weiter @ gelangen Sie jeweils zum nichsten Schritt.
n

I Anschluss tiber Wi-Fi-Direct

Viele neue Drucker unterstiitzen die drahtlose Direktverbin-
dung Wi-Fi-Direct. Gilt dies auch fur Ihr Gerat, klicken Sie auf
Wi-Fi-Direct-Drucker anzeigen 0. Weitere Hinweise hierzu
entnehmen Sie der Gerateanleitung Ihres Druckers.
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6. SchlieBlich werden einige Hersteller und Druckermodelle aufge- x
listet. Wahlen Sie aus der Liste den passenden Drucker aus oder & Drucker hinzufugen
klicken Sie auf Windows Update ©, um eine erweiterte Drucker-
liste abzurufen. Die Aktualisierung der Druckerliste kann ein
paar Minuten dauern.

Den Druckertreiber installieren

== Wahlen Sie Ihren Drucker in der Liste aus. Klicken Sie auf "Windows Update”, um weitere
= Modelle anzuzeigen.

Klicken Sie auf "Datentrager’, um den Treiber mithilfe einer Installations-CD zu installieren.

7. Nachdem Sie eine Bezeichnung fur den Drucker eingegeben

oder den vorgeschlagenen Namen Ubernommen haben, wird Hesteller Drucker
) . . . . RISO [=] Samsung CLP-350 Series PS
der Druckertreiber installiert. Legen Sie anschlieBend fest, ob der Somsung | || e sameung CLP-350 Seres
. . . SATO [=] Samsung CLP-360 Series Class Driver
Drucker im Netzwerk freigegeben werden soll, und bestatigen cung CLP- X5
Sie dies mit einem Klick auf Weiter. [5) Der Treiber hat eine digitale Signatur. Windows Update Datentrager...

Warum ist Treibersignierung wichtig? L
8. Im letzten Schritt Gberprifen Sie nun Uber die Schaltflache o

Testseite drucken @ die korrekte Installation des Druckers. Die (e
Testseite enthalt Daten zum Drucker sowie eine kleine Grafik.

X
9. Wenn alle Einstellungen vorgenommen sind und der Testaus- & Drucker hinzufigen
druck in Ordnung ist, schlieRen Sie die Installation Uber Fertig
. . . Sie haben Samsung CLP-360 Series XPS erfolgreich hinzugefugt
stellen @ ab. Der Drucker ist nun einsatzbereit.
Drucken Sie eine Testseite, um zu Gberpriifen, ob der Drucker funktionsfahig ist, oder um Informationen
zur Problembehandlung fur den Drucker anzuzeigen.
| Testseite drucken
= Fertig IstE\IEn Abbrechen

1 o o

Drucker nachtraglich im Netzwerk freigeben

Sie konnen den Drucker jederzeit nachtraglich freigeben, falls
Sie dies bei der Installation nicht getan haben. Klicken Sie in
der Einstellungen-App unter Bluetooth und Gerate > Drucker
und Scanner auf Ihren Drucker und dann auf Druckereigen-
schaften. Auf der Registerkarte Freigabe aktivieren Sie die
Option Drucker freigeben und tragen darunter noch einen
eindeutigen Freigabenamen ein. Sollte das Netzwerk von An-
wendern mit unterschiedlichen Windows-Versionen genutzt
werden, mussen Sie Uber Zusatzliche Treiber passende Treiber
nachinstallieren. Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu
ubernehmen.
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Einen Drucker als Standarddrucker definieren P— - o0 x
Haben Sie mehrere Drucker installiert, konnen Sie wahlen, tber K M Bluetooth und Geréte > Drucker und Scanner
welchen Drucker der Auftrag ausgefiihrt werden soll. Ein Drucker e LB smuearxssies i ©
wird dabei als Standarddrucker festgelegt. Windows 11 hat aller- o rucker oreinstalungen
dings die Angewohnheit, die Auswahl immer wieder zu andern. Um o Wi bt
dauerhaft einen Standarddrucker festzulegen, gehen Sie wie folgt (') MUY — ‘M‘dwdw Fen
Vor: @ Netzwerk und Intemet
pa—— Windows verwaltet Standardeinicker A @ ;——Q

1. Offnen Sie die Einstellungen-App mit (#&] + (1] oder durch einen
Klick auf Einstellungen im Startmenl und wahlen Sie die Kate-

gorie Bluetooth und Gerate OQaus. .
2. Wechseln Sie in die Unterkategorie Drucker und Scanner. Win- *** > Samsung CLP-360 Series XPS
dows setzt jenen Drucker als Standarddrucker ein, der zuletzt P
verwendet wurde. Um dies zu verhindern, setzen Sie den Regler e — Samsung CLP-360 Series XPS R —
Windows verwaltet Standarddrucker auf Aus @. -=- Druckerstatus: Leerlauf
3. Klicken Sie nun in der Liste der installierten Drucker auf das °
Gerit, das Sie als Standard definieren mochten €. Mit einem samsung CLP-360 Series XPS Einstellungen
Klick auf Als Standard @ wird der Drucker zum Standarddrucker . ’ . B
ruckerwarteschlange offnen L,
ernannt und ist fortan in allen Druckdialogen als Ausgabegerat ’
vorausgewahlt.
Testseite drucken @

I + Druckereigenschaften @

Papierstau

Wird das Papier schief eingezogen oder verklemmt es sich im
Drucker, kann dies mehrere Griinde haben. Haufig liegt es aber
am Papier selbst. Bevor Sie neues Papier einlegen, sollten Sie es
mehrfach auffachern. Beim produktionsbedingten Schneiden
entstehen haufig Kanten, an denen sich das Papier leicht ver-
haken kann, sodass mehr als ein Blatt auf einmal eingezogen
wird. Achten Sie zudem auf die Qualitat des Papiers. Wenn es
zu dlnn ist oder bei zu hoher Luftfeuchtigkeit gelagert wurde,
kommt es schneller zu Papierstaus.
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Einen Drucker entfernen

Der neue Drucker wurde erfolgreich installiert. Nun steht der alte
Drucker aber weiterhin unndtig in der Auswabhlliste und stort die Q. Nach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen
Ubersichtlichkeit. Sie kdnnen diesen Drucker tiber die PC-Einstel-

lungen entfernen:
Angeheftet Alle >

1. Offnen Sie die Windows-Einstellungen durch einen Klick auf
das entsprechende Symbol im Startmeni @ oder mithilfe der E' @ @ e 'l *

Tasten kom b| nation @ + ) Word Outlook (new) Einsrel;ungen Edge Excel PowerPoint

2. Wechseln Sie zur Kategorie Bluetooth und Gerite @. Hier wer-
den nun im Untermenu Drucker und Scanner alle verfligbaren
Drucker aufgelistet. Wahlen Sie den Drucker, den Sie entfernen
maochten, mit einem Mausklick aus. Auf der folgenden Seite er- e . e T I — e —-©
scheint rechts vom Druckernamen die Schaltfliche Entfernen €. Brdasie SEn
Klicken Sie darauf und bestatigen Sie die anschlieRende Abfrage s
mit einem Klick auf Ja. 0

& dinstellungen

Q warie =+ > EPSON58880E (ET-2750 Series)

B Spstem EPSONS58880E (ET-2750 Series) Einstellungen  Scannereinstellungen

t— @ Bluetooth und Gerate

Druckerwarteschlange &ffnen (e}
@ Netzwerk und Internet I

3. Der Drucker wird nun aus dem System entfernt. Der Vorgang
kann nicht riickgangig gemacht werden. Benétigen Sie den é
Drucker zu einem spateren Zeitpunkt wieder, missen Sie ihn neu
installieren (siehe den Abschnitt »Einen Drucker anschlieRen«
ab Seite 246).

Druckauftrage abbrechen BN

Einmal kurz nicht aufgepasst, und schon druckt man vom um- R
fangreichen Dokument nicht nur die gewtinschte Seite, sondern o ]
gleich alle. Wenn Sie schnell reagieren, kdnnen Sie den Druck-
auftrag aber noch abbrechen. Wahlen Sie hierzu den Drucker in
der Einstellungen-App aus, finden Sie auf der folgenden Seite
den Eintrag Druckerwarteschlange @. Nach einem Klick darauf listet Windows alle Druckauftrige des
ausgewahlten Druckers auf. Um sie zu beenden, klicken Sie auf das Symbol mit den drei kleinen Punkten
© und wihlen dann Alles abbrechen @ und bestatigen mit Ja.
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Bi Id e r Vo n ei n e m Fotoa p pa rat i m po rtie re n ¥ Windows-Fotoanzeige Im Katalog suchen @3 importieren 83

Sie haben in lhrem letzten Urlaub viele schone Erinnerungsfotos
mit der Digitalkamera geschossen. Wie kommen die Fotos nun auf
den Computer?

=] Katalog 81 Canon PowerShot G15

1. SchlieRen Sie Ihre Kamera an den Computer an und schalten Sie rm— Birwiom & - O
sie ein. Windows 11 erkennt nach wenigen Sekunden die Verbin- R o x
dung zu Ihrer Kamera und signalisiert dies durch einen kleinen . Fotos 75 Vides
Hinweis. Rufen Sie Uber das Startment die App Windows-Foto-
anzeige auf. Klicken Sie hier auf Importieren @ und dann auf die
Kamera.

2. Die App durchsucht die Speicherkarte der Kamera nach neuen
Bildern und zeigt die gefundenen Bilder an. Nutzen Sie zur Navi-
gation die Bildlaufleiste @ und setzen Sie die Hakchen bei den
Fotos, die Sie importieren mochten ©. Haben Sie auch Videos
aufgenommen, erkennen Sie diese anhand des Wiedergabesym-

bols @.

3. Falls Sie alle auf der Speicherkarte der Kamera verftigbaren Ele-
mente importieren mochten, aktivieren Sie Alle auswahlen 0.
Mit Neue auswihlen werden nur die seit dem letzten Importvor- 6 Elemente importieren
gang aufgenommenen Fotos und Videos importiert. Ordner acswahlen

CAUsers\marhe\OneDrive\Bilder

4. Klicken Sie auf ... Elemente importieren und wahlen Sie den Bilder
gewlinschten Ordner aus. Standardmafig bietet Windows lhnen
den Ordner Bilder auf OneDrive an @), Sie kdnnen sich aber auch
fur den lokalen Bilder-Ordner entscheiden @. Mit Ordner erstel-
len ® legen Sie einen neuen Ordner an.

| > Bilder (Mareile — Personlich)

5. Starten Sie den Vorgang mit Importieren €. Die (ibertragenen
Bilder zeigt die App Windows-Fotoanzeige anschlieend in der

Ansicht Katalog @ an, und zwar nach Datum sortiert. Eg Ordner erstellen

Importieren Abbrechen

o
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Lautsprecher = -
QM System

Lautsprecher anschlieen und einstellen

Einstellung suchen a

Viele Anwender sehen sich iber den Computer Filme an oder horen fi saaie
Musik. Dazu braucht es Lautsprecher, die — sofern nicht bereits im o_-': N
Gerat integriert —an den griinen Anschluss (Ausgang der Sound-

karte) angeschlossen oder per USB-Schnittstelle mit dem Computer
verbunden werden:

System > Sound

Ausgabe

) Wihlen Sie aus, wo der Sound wiedergegeben werden soll

N Speakers A~
Apps verfligen maglicherweise Uber eigene Einstellungen

1. Offnen Sie die Einstellungen-App, z. B. durch Driicken von
@ + , und wechseln Sie dann in die Kategorie System O. wih- Eg{go Disslay Audio > 0
len Sie in der rechte Fensterhalfte die Unterkategorie Sound (2]

Neues Ausgabegerat koppeln Gerat hinzufiigen

2. Im Abschnitt Ausgabe wird der aktuelle Lautsprecher aufge-
flhrt. Die Lautstarke konnen Sie mithilfe des Schiebereglers
einstellen €. Diese Einstellung erreichen Sie aber auch iiber das f
Lautsprechersymbol in der Taskleiste. SRR R R

Lautstarke €) 100 ——— —

X

Auf Treiberupdates Uberprifen -

3. Nach einem Klick auf den Lautsprechernamen @ gelangen Sie Allgemein
zur Eigenschaftenseite des Gerats. Hier konnen Sie detailliertere Audio .
Zulassen, dass Apps und Windows dieses Gerét fiir Audio Nicht zulassen
Einstellungen vornehmen und lber die Schaltflache Testen die e
Lautsprecher einem Funktionstest unterziehen.

Ausgangseinstellungen

4. Sollte der Lautsprecher nicht korrekt funktionieren, kehren Sie Format Testen 16 B, 48000 Hz (OVD-Guala) ~
mit einem Klick auf Sound @ wieder zur vorherigen Seite zurtick.
Hier haben Sie am unteren Seitenrand im Abschnitt Erweiterte
Einstellungen die Moglichkeit, eventuelle Soundprobleme so- Linker Karal 100 e
wohl! flir die Ausgabe- als auch die Eingabegerate zu beheben.

Lautstirke ) 100 ——

Rechter Kanal 10]) e—

Kopfhorer anschlieRen

Bei tragbaren Computern wie Tablet-PCs ist das Anschlieen von Lautsprechern zwar auch
moglich, praktischer sind hier aber sicherlich Kopfhorer, die tiblicherweise ebenfalls an den
grinen Ausgang der Soundkarte angeschlossen werden. Wie Sie »Bluetooth-Gerate mit
Windows verbinden«, lesen Sie im gleichnamigen Abschnitt auf Seite 256.
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Audioaufnahme und -wiedergabe testen Ja— -0
Sie mdchten Aufnahmen Gber ein Mikrofon erstellen? SchlieRen Sie 9 et System > Sound
zunachst Ihr Mikrofon an den Mikrofoneingang Ihres Computers o A Emg:e o Sy e o
(Eingang der Soundkarte) an. Meist ist dies eine rosafarbene Buch- . N ”‘““999
se. Manche Kopfhorer werden aber auch iber USB oder Bluetooth [ M pe— Mph 2]
mit dem PC verbunden. Bitetooth und Gerite R S Gerstinufigen
1. Offnen Sie die Einstellungen-App und wihlen Sie dort in der ; :w‘“'g e 9 .
Kategorie System @ rechts die Unterkategorie Sound aus.
2. Testen Sie die ordnungsgemafe Funktion des Mikrofons, indem
Sie ein paar Worte sprechen. Hierbei sollte der Pegel der Anzeige e
Lautstdrke im Abschnitt Eingabe deutlich ausschlagen. (e
3. Sollte das Mikrofon nicht korrekt erkannt werden, blattern Sie Er T — Hentzdassen
nach unten bis zum Abschnitt Erweiterte Einstellungen und I
klicken hier auf die Schaltflache Eingabegerate. Windows sucht
daraufhin nach der Fehlerursache und versucht, das Problem Format Sl [T L RS
zu l6sen. —©
Eingangslautstarke O 57 ——e
4. Klicken Sie im Abschnitt Eingabe auf den Namen des Mikrofons S
©, gelangen Sie zu weiteren Einstellungen. Sie kénnen hier die Sarten s dn Test sprochen e dann iigeSekunden ang mi ol s ———)
Aufnahmelautstarke mithilfe des Schiebereglers Eingangslaut- T —
stirke einstellen €. Uber Test starten @ konnen Sie sich den ettt T e uonssemuroen | et
maximal erreichten Pegel anzeigen lassen.
5, Audioversesserungen
5. Wechseln Sie mit der [88]-Taste ins Startmenii und geben Sie T S = -
dort den Suchbegriff »Audiorekorder« ein. Wahlen Sie aus der
Ergebnisliste das Programm aus, um es zu starten.
6. Um eine Aufnahme zu starten, klicken Sie auf das rote Symbol U e e e @“9
© und sprechen ein paar Satze in das Mikrofon. Beenden Sie

den Test mit Aufnahme beenden (Symbol mit einem schwarzen +

Quadrat). +

Programmempfehlung

Fir die Erstellung und einfache Bearbeitung von Audiodateien
eignet sich hervorragend das kostenlose Programm Audacity.
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USB-Festplatte oder USB-Stick — < 1+

Die Lebensdauer und die Speicherkapazitat von CDs und DVDs sind
begrenzt, daher eignen sich gerade externe Festplatten hervor-
ragend als Sicherungsmedium fur Ihre Daten. Eine USB-Festplatte
oder einen USB-Stick anzuschlieBen ist sehr einfach:

T Sortieren O Anzeigen

= Dokumente v Gerdte und Laufwerke

=

05(C:) VERBATIM HD
(D)

PA Bilder

Videoprojekte

1. Stecken Sie die externe Festplatte oder den Speicherstick in den O Musik
USB-Anschluss an lhren Computer. Bei einem USB-Stick ist keine & videos
weitere Handlung erforderlich; eine externe Festplatte missen
Sie anschlieBend eventuell noch einschalten. Achten Sie auf ei- R
nen sicheren Stand der Festplatte. Das Laufwerk sollte wahrend 6
des Betriebs nicht schrag liegen und nicht bewegt werden.

% % % %

> [ Dieser PC

2. Nach einem kurzen Moment wird die Festplatte bzw. der USB-
Stick erkannt und als zusatzlicher Datentrager im Explorer s Gerite und Drucker &ffnen
angezeigt. Ein USB-Stick wird meist mit USB gekennzeichnet, —  Portable USB 3.0 Drive auswerfen
eine Festplatte mit HD (fiir Hard Disc) (1) haufig aber auch mit _ VERBATIM HD (C
der Herstellerbezeichnung. Eventuell bendtigte Geratetreiber L ? e |
werden automatisch installiert. Sie kdnnen den Datentrager nun 3
wie eine gewohnliche Festplatte verwenden und Daten kopieren, I T 1625
|6schen, verschieben etc. - 05022028

@

3. Wird die USB-Festplatte oder der USB-Stick nicht mehr benétigt,
trennen Sie diese Gerate vom System, bevor Sie den USB-Stecker
ziehen. Dazu klicken Sie in der Taskleiste auf den kleinen Pfeil
Ausgeblendete Symbole einblenden @, dann auf das Symbol

Hardware sicher entfernen und Medium auswerfen & und +

schlieBlich auf <Geritename> auswerfen @. Sie vermeiden + . .

dadurch Datenverlust. Stecken Sie den Datentrager erst ab, Die externe Festplatte wird nicht erkannt?

nachdem Windows die Trennung bestétigt hat. Verbinden Sie die Festplatte moglichst nicht Gber einen USB-

Hub, an dem weitere Gerate angeschlossen sind, sondern
direkt mit dem Computer. Wird sie dennoch nicht erkannt,
fehlt vielleicht ein Treiber. Suchen Sie auf der Herstellerseite im
Bereich Support/Service nach einem geeigneten Treiber oder
fragen Sie den Kundendienst.
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Smartphones und andere mobile Gerate

P Automatische Wiedergabe - X

Ein Smartphone mit dem Computer verbinden

M A7
Wihlen Sie eine Aktion fir dieses Gerdt aus. o

Sie konnen Fotos oder Dokumente ganz leicht von Ihrem Mobiltele-
fon auf den Computer tibertragen oder einen Klingelton bzw. MP3-
Dateien vom PC auf das Smartphone ziehen. Fiir den Austausch der

16:29

IS~
N ke B (]1))@ 05.02.2025

Daten bendtigen Sie keine separate Software, Sie konnen einfach M A7
den Datei-Explorer verwenden:
Wahlen Sie eine Aktion for dieses Gerat aus.
1. Verbinden Sie das eingeschaltete Smartphone per USB-Kabel . Fotos und Videos importieren
mit dem Computer und aktivieren Sie auf dem Smartphone Cnebrive
gegebenenfalls die USB-Verbindung und den USB-Speicher. (Der [S Dot Mediendateien mit Gerst synchiron..
L. . . Windows Media Player
Aktivierungsvorgang ist vom Betriebssystem des Smartphones
bh . Gerat zum Anzeigen der Dateien 6ffnen —e
a anglg.) Explorer
2. Windows erkennt das angeschlossene Smartphone und gibt . Keine Axtion durchfhren
einen entsprechenden Hinweis auf dem Desktop aus @. Klicken
Sie auf diesen Hinweis, daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfenster
rechts oben auf dem Bildschirm. caners * G .
&« o c O > DieserPC > MA7 > Phone > DCIM > Camera Camera durchsuc hen Q
3. Um Daten, wie z. B. Dokumente, Bilder oder Musikdateien, mit On- | % O D B W | 8 = e | R
dem Smartphone auszutauschen, wahlen Sie die Option Gerat v B :
. . .. . . 5 e Card BZOWOZZSJS\ZOS JPG-Datei 2544 KB
zum Anzeigen der Dateien &ffnen @ aus. Daraufhin wird der o - B aoosz s
Datei_EXplorer geéﬁn et. N %0 SZNW,ZWA?O& JPG-Datei EEWTK:B
20190404_214919 JPG-Datei 3.447KB
’ Alarm @ 20190404_214936 JPG-Datei 3.176 KB
4 Android \ [5] 20190404 215004 JPG-Datei 3.378KB
AudioBeats [5) 20190404_215008 JPG-Datei 3.670KB
v DCM [%) 20190404 215011 JPG-Datei
0—)— 5 Camera B 20190404_215506 JPG-Datei
N Collage B 20190506_093112 JPG-Datei
1.124Elemente 1 Element ausgewahlt (3,29 MB) =0
+ n
I Importieren per Windows-Fotoanzeige-App I Smartphone wird nicht erkannt?
Fur die Ubertragung von Fotos und Videos vom Smartphone Achten Sie darauf, dass das Handy eingeschaltet ist und die
auf den PC konnen Sie auch die Windows-Fotoanzeige-App USB-Verbindung im Gerat aktiviert wurde. Uberprifen Sie, ob
nutzen. Wie Sie hierzu vorgehen, lesen Sie im Abschnitt »Bilder das verwendete Datenkabel zu lhrem Smartphone kompatibel

von einem Fotoapparat importieren« auf Seite 250. ist. Oft reicht es auch aus, das Handy neu zu starten.



4. Das Smartphone lasst sich im Explorer nun wie eine Festplatte
ansprechen, d. h,, Sie kdnnen es 6ffnen und auf gewohnte Weise
Dateien kopieren, verschieben oder I6schen. In den meisten
Fallen gibt es zwei Eintrage flir das Telefon im Explorer, einen flr
den internen Speicher € und einen weiteren fiir die SD-Spei-
cherkarte, falls solch eine Karte im Telefon eingesetzt ist. Wenn
auf dem Smartphone Fotos vorhanden sind, finden Sie diese
meist im Verzeichnis DCIM > Camera @ oder Pictures > Camera
Roll. Die genauen Verzeichnisnamen sind abhangig
vom Betriebssystem Ihres Smartphones.

5. MP3-Audiodateien werden gewohnlich im Verzeichnis Music
© abgelegt. Ziehen Sie die ausgewihlte MP3-Datei einfach
mit gedrlckter Maustaste auf das Telefon oder gegebenenfalls
umgekehrt vom Telefon auf die Festplatte Ihres Computers.

Klingelténe sind meist in den Ordnern Sounds oder Ringtones @

zu finden.

6. Dokumente werden in den Ordnern Documents @ oder auch
My Documents gespeichert. Auch Dokumente kdnnen Sie vom
Handy auf den Computer und umgekehrt Ubertragen. Schauen

Sie im Handbuch Ihres Mobiltelefons nach, welche Dateiformate

unterstitzt werden.

7. Dateien, die Sie mit Ihrem Smartphone aus dem Internet
heruntergeladen haben, landen standardmaRig im Verzeichnis
Download ©.

e__ s = Ringtones ‘

4t
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19 durchsuchen Q

D Vorschau

1, 12 Hometown Glory
WMA-Datei

Il
o]

12 Elemente

Spezielle Software nutzen

Die meisten Handyhersteller bieten fir ihre Gerate spezielle
Synchronisierungssoftware an, mit deren Hilfe Sie z. B. Ihre
Kontakte mit Google, Yahoo! oder Outlook abgleichen und Da-
ten zwischen dem Smartphone und einem angeschlossenen
Computer austauschen konnen. Fir Android-Handys ist z. B.
MyPhoneExplorer eine kostenlose Alternative.

1

Drahtlose Verbindung zwischen Handy und Computer

Sie haben gerade kein passendes Datenkabel zum Anschluss
des Smartphones zur Hand? Im nachsten Abschnitt erfahren
Sie, wie Sie Handy und Computer drahtlos via Bluetooth ver-
binden konnen.
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Bluetooth-Gerate mit Windows verbinden E— —© X
Falls Innen gerade kein Datenkabel zur Verfligung steht, kénnen Sie 9 ot Bluetooth und Gerdte
auch drahtlos Daten zwischen Ihrem Computer und einem Blue- g @ g e o @——@)
tooth-fahigen Gerat, z. B. hnrem Handy, austauschen. Bluetooth- N
Startseite

Adapter gibt es im Fachhandel schon flir unter 15 €. Bei Tablets und & B O
Laptops ist dieser Adapter oft im Gerat verbaut, ebenso in nahezu Q0 st
jedem Smartphone. @ Netavrk und nternt B pereem et >
1. Rufen Sie die Einstellungen-App lber das Startmenu oder Uber

die Tastenkombination (28] + 1] auf. Wechseln Sie in die Katego- Gert hinzufigen

rie Bluetooth und Gerite @.
2. Kontrollieren Sie nun, ob Bluetooth an lhrem Rechner aktiv ist. Gerat hlnzufugen

Sollte dies nicht der Fall sein, aktivieren Sie die Funktion, indem Wihlen Sie die Art des Geréts aus, das Sie hinzufigen méchten.

Sie den Schieberegler auf Ein © stellen.

%  Bluetooth o

Audiogerate, Mause, Tastaturen, Telefone, Stifte, Controller und mehr

3. Aktivieren Sie nun die Bluetooth-Verbindung an lhrem Handy
und schalten Sie den Modus auf Sichtbar, damit das Gerat er-
kannt werden kann.

|;| Drahtlose Anzeige oder Docking-Station
4. Nun g”t es d|e Gerate zu verbinden. KIicken Siein der Einste"un_ Drahtlose Monitore, Fernseher ader PCs, die Miracast oder drahtlose Docking-Stationen

verwenden
gen-App des Computers auf die Schaltflache Gerat hinzufiigen
© und wihlen Sie die Option Bluetooth @ aus.

+  Alle weiteren
Xbox-Controller mit Xbox-Drahtlosadapter, DLMA und weitere Gerdte

+
+ Bluetooth-Sicherheitstipps
Schalten Sie Bluetooth nur ein, wenn Sie es fiir die Datenlber-
tragung bendtigen, und deaktivieren Sie die Funktion danach
umgehend wieder. Lehnen Sie zudem unbedingt jede uner-
wartete Aufforderung ab, eine Bluetooth-Verbindung oder den
Empfang einer Datei zu akzeptieren!



. Nach wenigen Sekunden wird Ihr Handy gefunden und an-
gezeigt. Klicken Sie auf den Gerateeintrag, um den Vorgang
fortzusetzen.

. Bevor eine Verbindung zwischen dem Computer und dem Te-
lefon hergestellt wird, missen Sie sich identifizieren. Windows
blendet zu diesem Zweck einen Code ein, der gleichfalls auf dem
Handy angezeigt wird. Kontrollieren Sie diesen Code und besta-
tigen Sie ihn sowohl auf dem Handy als auch am Computer mit
einem Klick auf Verbinden @.

. Nun ist die Verbindung hergestellt. Uber die Schaltflache Fertig
schlieRen Sie den Dialog und kdnnen nun Daten zwischen dem
Computer und dem Mobiltelefon austauschen. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das Bluetooth-Symbol in der Task-
leiste und wihlen Sie aus dem Kontextmenii Datei senden @.

. Wahlen Sie im nachsten Dialog Ihr Mobiltelefon aus und klicken
Sie auf Weiter.

. Klicken Sie auf Durchsuchen @, um eine Datei zur Ubertra-
gung auszusuchen, und bestatigen Sie auch diese Auswahl mit
Weiter. Nun wird die Datei auf das Mobiltelefon Gibertragen. Die
Ubertragung ist erfolgreich abgeschlossen, wenn die Datei auf
dem Empfangergerat angenommen wurde.

Dateien an den Computer senden

Naturlich funktioniert auch der umgekehrte Weg. Schicken Sie
eine Datei via Bluetooth an den Computer, wird die eingehen-
de Datei in einem Dialogfenster angezeigt und lasst sich in
ein beliebiges Verzeichnis speichern. Uber Abbrechen kénnen
Sie den Empfang der Datei auch ablehnen. Damit die Ubertra-
gung klappt, mussen Sie in der Taskleiste aus dem Bluetooth-
Kontextmenii die Option Datei empfangen @ auswihlen.

Kapitel 8: Gerate anschlieRen

Gerat hinzufigen

Gerat hinzufiligen

Stellen Sie sicher, dass das Gerat eingeschaltet und auffindbar ist. Wahlen Sie unten
ein Gerat aus, um eine Verbindung herzustellen.

O sz

Verbindung wird hergestellt...

Driicken Sie  Verbinden”, wenn die PIN fir 5 22 mit dieser PIN iibereinstimmt.

934576

o — ST

Alle Gerate anzeigen

Abbrechen

Bluetooth-Gerat hinzufiigen

Bluetooth-Netzwerkgerite anzeigen

Datei senden

(oY o)

Datei empfangen

Einemn persanlichen Netzwerk beitreten
Einstellungen &ffnen

Symbol entfernen

0 9 B |

18:10
05.02.2025

v 0 ) =
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¢ 3 Bluetooth-Dateiobertragung

Wahlen Sie die Dateien aus, die gesendet werden sollen.
Klicken Sie auf "Durchsuchen”, um Dateien auszuwdhlen.

Dateinamen: Termine_Fruehling.xdsx

Durchsuchen... | m———
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Der Gerate-Manager im Uberblick

Mit dem Gerdte-Manager kdnnen Sie sich eine Liste aller auf dem aktualisieren, Gerate kurzfristig deaktivieren oder auch komplett
Computer installierten Hardwarekomponenten, z. B. die Grafik- deinstallieren. Der Gerate-Manager zeigt zudem fehlerhafte Kom-
karte, Festplatten, CD-/DVD-Laufwerke, Prozessoren oder auch ponenten an und ist eine der typischen Anlaufstellen auf der Suche
den angeschlossenen Monitor, anzeigen lassen und die jeweiligen nach Losungen flr verschiedene PC-Probleme. Sie starten den
Cerateeigenschaften festlegen. Sie konnen an dieser Stelle nach Gerdte-Manager z. B. Uber [=&] + und die Auswahl des Eintrags
neuer Hardware suchen lassen, Treibersoftware deinstallieren oder Gerate-Manager im Schnellstartmend.

990 o

Datei  Aktion  Ansicht 7

= @0 HE| =5

Gerdte-M

.

age

ebenfalls aufgefuhrt.

- NVMe KINGSTON OMEPCP33
Treiber aktualisieren  Treiber fir dieses Gerdt aktualisieren

~ & WinllH ; - -
N @Akkus Eigenschaften von Intel(R] Iris(R) Plus Graphics X o naCh gEénderter Oder neuer HardWare
> W Audio, Video und Gamecontrolle Al in Treiber Details  Ereigni R
> Uy Audiceingénge und -ausginge = = s Anees — SUChen
> Eluetooth Intel(R) Iris(R) Plus Graphi H H = =
. g&mputa g oo Plus Graphics © die Treibersoftware des ausgewihlten Gerits
> = Drucker - . aktualisieren
s = Druckwarteschlangen Treiberanbieter: Intel Corporation o
> B Firmware Teing ZNEAR © das ausgewihlte Gerit deinstallieren
~ [ Grafikkarten Treiberversion: 30.0.100.9864
9_ q Intel(R} Iris(R) Plus Graphics Signaturgeber: Microsoft Windows Hardware Compatibility 0 ein Gerét dea ktiVieren
> Human Interface Devices Publisher
K — . . .
3| . @ tamenn: et 2 s shten Treberdateen snzegen © Die im Rechner verbaute Grafikkarte wird

> ﬂ Mause und andere Zeigegerite . .
> I Monitore Vorhariaen Trab o ol das Gt Unter Laufwerke werden die eingebauten
& Netzwerksdapter Vohenger Trsber | by der Trcberaktuaisienngricht '3) :
. [ Prozessoren Peimetaoma oot und angeschlossenen Festplatten aufgelistet.
5> [ 5D-Hostadapter Gerat deaktivieran Gerat deaktivieren . . .
» B Sicherheitsgerste Wenn Sie es genauer wissen wollen, kénnen
> =t Softwaregerite Gerat deinstalleren | Gerat vom System deinstalieren (Erweitert) Sie sich die Eigenschaften eines Gerats, z. B.
> Softwarekomponenten R . . . .
5 G Speichercontroller der Grafikkarte, anzeigen lassen, indem Sie
3 oK Abbrech . . .
> I Systemgerite = doppelt auf den Gerateeintrag klicken.
> Tastaturen
> § USB-Controller © Hier kdnnen Treiber aktualisiert oder auch

deinstalliert werden.




Geratetreiber installieren und aktualisieren — 1

Wenn Sie ein neues Gerat an den Computer anschlie3en, versucht
Windows 11 automatisch, das Gerat zu erkennen und einen pas-
senden Geratetreiber zu installieren. Das klappt zum Glick in den
meisten Fallen auch wirklich problemlos. Kann das Gerat nicht
erkannt werden oder liegen keine Treiber vor, werden Sie darlber
informiert und Windows verlangt nach einer Treiber-DVD oder
einer manuellen Installation des Treibers. Bei einem Treiber handelt
es sich um eine Software, die die Kommunikation zwischen der
Hardware und dem Computer bzw. Windows regelt. Fehlt der Trei-
ber oder wurde er nicht ordnungsgemaR installiert, funktionieren
die jeweiligen Gerate nicht oder nur mit Einschrankungen. Stan-
dardtreiber fur grundlegende Funktionen, z. B. flir Speichergerate,
Netzwerkfunktionen, die Eingabe und Anzeige, sind in Windows 11
bereits enthalten.

Gehort zum Lieferumfang lhres neuen Gerats eine CD/DVD, legen
Sie sie in Ihr CD-/DVD-Laufwerk ein und installieren Sie die darauf
befindliche Software. Beachten Sie die Anleitung des Gerateher-
stellers. Wenn Sie z. B. eine Tastatur mit zusatzlichen Funktions-
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tasten verwenden mochten, konnen Sie sie zwar auch mit den
Windows-Standardtreibern nutzen; viele Zusatzfunktionen wie die
Belegung und Nutzung der Funktionstasten sind aber nur mit der
mitgelieferten Geratesoftware moglich. Die Software installiert die
flr Windows bendtigten Treiber gleich mit, und damit ist das Gerat
nach der Softwareinstallation einsatzbereit.

Damit Windows 11 Treiber fiir ein erkanntes Gerat herunterladen und
installieren kann, muss eine Internetverbindung bestehen. Bestand
zum Zeitpunkt der Installation keine Internetverbindung oder moch-
ten Sie den Treiber fiir eine Hardwarekomponente aktualisieren,
flhren Sie diesen Vorgang direkt tiber den Gerate-Manager durch.
Doppelklicken Sie im Gerate-Manager auf das Gerat, dessen Treiber
Sie erneuern mochten. Wechseln Sie danach zur Registerkarte Treiber
und klicken Sie dort auf die Schaltflache Treiber aktualisieren. Sie
haben daraufhin die Moglichkeit, auf Ihrem Computer bzw. auf einer
CD/DVD oder tiber das Internet nach einem neuen Treiber zu suchen.
Die darauffolgende Installation ist selbsterklarend. Nach der Installa-
tion kann ein Neustart des Systems erforderlich sein.

B Treiber aktuzlisieren — Intel(R) Iris{R) Plus Graphics

Wie mdchten Sie nach Treibern suchen?

installiert ihn auf [hrem Gerat.

% Automatisch nach Treibern suchen
i Windows durchsucht Ihren Computer nach dem besten verfigbaren Treiber und

— Auf meinem Computer nach Treibern suchen
Suchen und installieren Sie Treiber manuell.

Lassen Sie Windows
automatisch nach aktueller

Abbrechen .
Treibersoftware suchen.
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Geratetreiber installieren und aktualisieren — 2

Sollte die Hardwarekomponente nach der Aktualisierung des
Treibers nicht mehr richtig funktionieren, bietet Windows 11 die
einfache Mdglichkeit an, wieder zum vorherigen Treiber zuriickzu-
kehren. Diese Funktion finden Sie ebenfalls nach einem Doppelklick
auf den Hardwareeintrag auf der Registerkarte Treiber des Gerate-
Managers. Klicken Sie dort auf die Schaltflache Vorheriger Treiber
und folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm.

Anstatt manuell nach neuer Geratesoftware und Treibern fir lhre
Hardware zu suchen, konnen Sie Windows 11 auch anweisen, sie
automatisch herunterzuladen. Offnen Sie zunachst mit den Tasten
(=] + (1] die Einstellungen-App, rufen Sie die Kategorie System >
Info auf und klicken Sie dort rechts auf Erweiterte Systemeinstel-
lungen. Wechseln Sie dann im Dialog Systemeigenschaften auf die
Registerkarte Hardware und klicken Sie dort auf die Schaltflache

Gerateinstallationseinstellungen. Beantworten Sie im Anschluss
die Frage Mochten Sie fiir Ihre Gerdte verfiigbare Hersteller-Apps
und benutzerdefinierte Symbole automatisch herunterladen? mit
Ja (empfohlen). Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltfliche Ande-
rungen speichern, um die Einstellung zu tibernehmen. (Die Schalt-
flache ist nur aktiv, wenn die aktuelle Einstellung geandert wird.)

Wenn im Lieferumfang der Hardware keine Treiber-CD enthalten
war und auch Windows keinen Treiber finden konnte, wenden Sie
sich direkt an den Geratehersteller oder an lhren Computerhandler.
Sollte das Gerat bereits einige Betriebsjahre hinter sich haben, kann
es aber leider auch sein, dass der Hersteller keine aktualisierten
Treiber flir Windows 11 zur Verfligung stellt. Sollten alle Stricke
reifden, hilft nur noch der Austausch der alten Hardware.

Computemame Hardware Enweitert Computerschutz Remote

Gerdte-Manager

gy Der Gerste-Managerliste alle auf dem Computerinstaliten
Hardwaregerste auf. Verwenden Sie den Gerate-Manager, um
die Eigenschaften cines Gerdts zu andem.

Gerate-Manager

Geréteinstallationseinstellungen

Wahlen Sie aus, ob Windows fir lhre Gerdte verighare
Hersteller-Apps und benutzerdefinierte Symbole herunteradt

Gerateinstallationseinstelungen

oK Abbrechen Ubemehmen

Gerateinstallationseinstellungen X
Méchten Sie fur Ihre Geréte verfligbare Hersteller-Apps und benutzerdefinierte
Symbole automatisch herunterladen?

© Ja (empfohlen)

() Nein (lhr Gerat funktioniert u. U. nicht wie erwartet)

®y Anderungen speichern Abbrechen

Uber die Geridteinstallationseinstellungen legen Sie fest, ob Windows Treiber fiir Ihre

Hardware automatisch herunterladen soll.



Bilder, Musik und
Videos

Der Urlaub ist voriiber und nun mochten Sie die Urlaubsfotos auf den Com-
puter Ubertragen, um sie nachzubearbeiten oder einfach auf der Festplatte
zu sichern. Wie Sie lhren Fotoapparat oder auch das Smartphone an den
Rechner anschlieBen und wie das Ubertragen Ihre Fotos im Detail funktio-
niert, erfahren Sie in Kapitel 8, »Gerate anschlieBen«, ab Seite 245. Betrach-
ten und zugleich auch bearbeiten kénnen Sie Ihre Bilder dann ganz unkom-
pliziert mit der App Windows-Fotoanzeige. Mit der App Microsoft Clipchamp
steht lhnen unter Windows 11 ein Kl-unterstitztes Tool zur Verfligung, mit
dem Sie beeindruckende Videos erstellen konnen. Falls Sie z. B. fiir lhr Profil
ein Foto von sich bendtigen, nehmen Sie es einfach mit der Kamera-App auf.

Microsoft hat seinen Musikdienst Groove Musik zum Jahresende 2017
eingestellt. Die Musik-App Groove Musik wurde mittlerweile durch die App
Medienwiedergabe ersetzt, mit der Sie Ihre Musik- und Videosammlung ver-
walten konnen. Der Kauf, das Streamen oder das Herunterladen neuer Mu-
siktitel ist leider nicht moglich. Eine Alternative ist der Anbieter Spotify. Die
Auswahl an Interpreten und Titeln lber diesen Dienst ist schier unerschépf-
lich. Sie haben Zugriff auf Millionen Musiktitel und kénnen diese kostenfrei
abspielen. Audio-CDs lassen sich wie gehabt mit dem Windows Media Player
abspielen, ebenso aber auch mit der Medienwiedergabe-App. Das Windows
Media Center hingegen wird seit Windows 10 nicht mehr unterstutzt.

Mit der App Filme & TV von Windows 11 kdnnen Sie die neuesten Kinofilme
oder Fernsehserien per Mausklick ausleihen oder kaufen und in hervor-
ragender Qualitat auf Ihrem Computer anschauen. Der Filmemarktplatz
bietet eine sehr grolle Auswahl an brandaktuellen Filmen, aber auch an
Filmklassikern —flr jeden Geschmack ist etwas dabei.

In diesem Kapitel
B Die Windows-Fotoanzeige-App

B Die Kamera-App
B Musik mit Windows 11

Die App »Filme & TV«

Der Windows Media Player
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Die Windows-Fotoanzeige-App

Die App im Uberblick

Die Windows-Fotoanzeige-App dient dem Betrachten von Fotos und
Videos auf lhrem Computer. Sie zeigt dabei alle Fotos an, die lokal
auf Ihrem Rechner gespeichert sind (in der Bibliothek Bilder), aber
auch Fotos, die Sie online auf OneDrive abgelegt haben. Falls Sie
einen USB-Stick oder eine externe Festplatte am Computer ange-
schlossen haben, konnen Sie auch die auf diesem Gerat befindli-
chen Bilder lber die Windows-Fotoanzeige-App betrachten. Die

@ Katalog

245 Fotos, 2 feos

D s

USB-STICK (D:)

App wird stetig weiterentwickelt und bietet interessante Funkti-
onen zur Verwaltung und Bearbeitung |hrer Bilder. So kénnen Sie
beispielsweise den Kontrast, die Helligkeit oder die Farbsattigung
lhrer Bilder optimieren oder verschiedene Filter und Effekte zur
Anwendung bringen. Selbst storende Bereiche in Bildern lassen sich
entfernen und durch einen passenden Hintergrund ersetzen.

Schaltflache zum Ein- bzw. Ausblenden
des Navigationsbereichs

Die Windows-Fotoanzeige-App startet
standardmallig in der Ansicht Katalog.

Blendet die in der Cloud OneDrive
gesicherten Fotos ein.

Uber iCloud Fotos ist ein Zugriff auf die
in Apples Onlinespeicher abgelegten
Bilder moglich.

© © o ©

Dieser PC zeigt die Bilder-Ordner an.

Ist ein externes Speichermedium
angeschlossen, wird dies hier aufgefiihrt.

Suchfunktion fur lhre Bilder
Startet den Dialog zum Import neuer Bilder.
Zeigt die Einstellungen flir die App an.

Wechselt zwischen den Ansichten GroR,
Mittel und Klein.

Medien nach Fotos, Videos oder allen filtern

@0 0000 00

Bilder und Videos nach Aufnahmedatum,
Name und mehr sortieren
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Fotos ansehen

Die Windows-Fotoanzeige-App startet mit der Katalog-Ansicht. In 1. s @ Katalog
dieser werden alle Fotos und Videos in chronologischer Reihenfolge pree
eingeblendet.

19. Mai 2014 -

1. Nach dem Offnen der App ist links der Katalog @ ausgewahlt.
Rechts erhalten Sie damit eine Ubersicht tiber alle Fotos und
Videos, die in der Bibliothek Bilder gespeichert sind. Die Bilder
erscheinen jeweils nach ihrem Aufnahmedatum aufgelistet @.
Per Klick auf das Symbol Sortieren © konnen Sie sie aber auch
nach dem Anderungsdatum oder dem Namen sortieren.

2. Mithilfe von Wischbewegungen blattern Sie bequem durch die
Fotos. Wenn Sie mit der Maus arbeiten, drehen Sie am Mausrad,
um durch die Fotos zu scrollen, oder nutzen Sie die Zeitleiste @.
Letztere erscheint, sobald Sie den Mauszeiger am rechten Fens-
terrand positionieren.

3. Klicken Sie doppelt auf ein Foto, um es in einer vergrof3erten
Ansicht zu betrachten. Mit den Pfeiltasten und kénnen
Sie vor- und zurtlickblattern oder Sie bewegen den Mauszeiger
auf das Bild und fihren ihn links oder rechts an den Bildrand,
bis ein Pfeil eingeblendet wird @. Uber diesen Navigationspfeil
gelangen Sie links zum vorherigen und rechts zum nachsten Bild.

4. Liegt ein Bild auf der Seite oder steht es auf dem Kopf, korrigie-
ren Sie die Ansicht tber die Schaltfliche Drehen @. Driicken Sie
oder klicken Sie rechts oben auf das SchlieRen-Symbol @,
um den Betrachtungsmodus zu verlassen.

5. Um ein Bild im Vollbild zu betrachten, klicken Sie links unten auf
den diagonalen Doppelpfeil ©.

Bilder I6schen

Maochten Sie ein Bild I16schen, klicken Sie auf die Papierkorb-
schaltfliche @ und bestatigen, dass die Datei wirklich
geloscht werden soll.

263
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BildgroRe andern 5 e

Je hoher die Auflosung eines Bildes ist, desto grofRer ist auch die Da-

tei. Wenn Sie ein Foto per E-Mail versenden oder online veroffentli- 2
chen mochten, reicht aber meist eine kleinere Dateigrof3e aus. Mit

der Windows-Fotoanzeige-App lasst sich die GroRe schnell andern:

1. Offnen Sie die App Windows-Fotoanzeige und wahlen Sie per
Doppelklick das Foto aus, dessen GroRe Sie andern mochten.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol mit den drei klei-
nen Punkten @. In der aufklappenden Liste wihlen Sie BildgroRe
indern @.

3. Im folgenden Dialog wird die aktuelle Grol3e des Bildes angezeigt
©. Die App schligt zunichst eine Reduzierung der Bildqualitat
vor. Der entsprechende Schieberegler befindet sich bei 80 %

@. Unter Neu erfahren Sie, wie sich durch diese Anpassung die
DateigroRe verindert @.

GréBe dndern
4. Auch das Verkleinern der Breite und Hohe eines Bildes sorgt
flr eine kleinere DateigrofRe. Sie konnen hierfir zwischen den
Optionen Pixel @ und Prozentsatz @ wihlen. Die gewiinschten Breite (%) Hohe (%)
Werte geben Sie einfach in den entsprechenden Feldern ein @. 8 100] X e 100
Das Seitenverhaltnis wird automatisch beibehalten.

6 Pixel o Prozentsatz

Qualitat: 80 % (Hoch) Dateityp
5. Ist die gewiinschte Dateigrofe erreicht, klicken Sie auf Speichern

©. Geben Sie im Dialog Speichern unter einen neuen Datei-
namen fur das Bild ein und bestatigen Sie ihn mit Speichern. P, BT SO0 @

New: 4248 x 5664 Pixel 1.6 MB JPG

4+

Foto drucken

Sie mochten ein Bild direkt aus der Windows-Fotoanzeige-App 9
heraus zu Papier bringen? Den hierflr notigen Befehl Drucken

@ erreichen Sie nach einem Klick auf das Symbol mit den drei

kleinen Punkten.
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Fotos optimieren und bearbeiten e » v 5 & -

Die Windows-Fotoanzeige-App bietet verschiedene Moglichkeiten,
um lhre Bilder zu bearbeiten. Sie konnen z. B. die Helligkeit und den
Kontrast einstellen, Filter und Bildeffekte anwenden und die Bilder
zuschneiden. Dariiber hinaus bietet das Programm an, die Bilder
automatisch zu verbessern.

1. Starten Sie die App Windows-Fotoanzeige und wahlen Sie das
Bild aus lhrer Fotosammlung aus, das Sie bearbeiten mochten.
Klicken Sie doppelt auf das Foto, damit es in der vergroRerten
Darstellung angezeigt wird. Klicken Sie dann auf die Schaltflache
Bearbeiten @.

2. Uber das Symbol Filter @ erreichen Sie einige interessante
Effektfilter, die Sie auf Ihr Foto anwenden konnen. Ein Klick auf
das Symbol Anpassung € fiihrt Sie zu weiteren Bearbeitungs-
moglichkeiten. Bewegen Sie z. B. den Regler Helligkeit @ mit ge-
driickter Maustaste, bis die gewlinschte Helligkeit eingestellt ist.
Probieren Sie auch die anderen Anpassungen aus. Mit Zuriickset-

zen @ kénnen Sie Ihre Anderungen wieder riickgéngig machen, B | mee 9 o @ 4 o = e
falls sie Ihnen nicht zusagen. R
Speichern
. . . . . Hel  enablage kopieren
3. Sind Ihre Optimierungen abgeschlossen, sichern Sie die vorge- e —— 4

nommenen Korrekturen per Klick auf Speicheroptionen @. Sie
kénnen das Bild nun als Kopie speichern. Falls Sie die Anderung
gleich am Original vornehmen mochten, wahlen Sie den Ment- = e
punkt Speichern. -, & SR e © vigions

4t

Bilder automatisch verbessern

Die optimalen Einstellungen fir ein Foto zu finden ist nicht
immer einfach. Die Windows-Fotoanzeige-App kann lhnen
dabei helfen und das Bild automatisch verbessern. Sie finden
diese Option im Menu Filter ®. Klicken Sie dort auf die Schalt-
flache Automatisch verbessern.
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Storende Bildelemente entfernen

Das Foto ist gut gelungen, ware da nicht der hassliche Mulleimer
mitten im Bild? Die Windows-Fotoanzeige-App bietet eine Funkti-
on, mit der Sie solch stérende Bildelemente ganz einfach entfernen
kénnen. Mithilfe kiinstlicher Intelligenz ersetzt die App das Element
durch einen sinnvollen Hintergrund:

1. Wahlen Sie in der Windows-Fotoanzeige-App per Doppelklick
das Bild aus, in dem sich das storende Bildelement —in unserem
Beispiel ein Abfalleimer — befindet. Klicken Sie dann oben links
auf Bearbeiten.

2. Wahlen Sie in der Symbolleiste die Funktion Léschen Qaus.In
der rechten Spalte sollte der Regler Automatisch anwenden @
bereits eingeschaltet sein.

3. Positionieren Sie den Mauszeiger auf dem Bild. Rund um den
Zeiger ist nun ein rotierender schwarz-weil3er Kreis zu sehen 6.
Falls dieser Kreis zu gro8 oder auch klein fur die zu entfernende
Flache sein sollte, kdnnen Sie liber den Schieberegler rechts die
PinselgroRe anpassen @.

4. Ziehen Sie den Mauszeiger nun mit gedriickter linker Maustaste
Uber den Bereich, den Sie entfernen mochten. Der auf diese Wei-
se markierte Bereich wird schraffiert dargestellt 0.

5. Haben Sie die gewlinschte Flache erfasst, lassen Sie die Maus-
taste los. Es dauert nun einen Moment, bis der markierte Bereich
analysiert ist. AnschlieBend wird er durch einen sinnvollen
Hintergrund ersetzt @.
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6. Falls noch Reste des zu entfernenden Elements zu sehen sind,
wiederholen Sie die Schritte 4 und 5.

7. Sind Sie mit dem Ergebnis zufrieden, klicken Sie auf Speicher-
optionen. Entscheiden Sie nun, ob Sie das Bild Als Kopie
speichern @ mochten oder das Original mit Speichern @
uberschrieben werden soll. Sollten Ihnen die Anderungen gar
nicht zusagen, konnen Sie den Vorgang auch Abbrechen ©.

ol
+ Hintergrund entfernen
Speziell beim Veroffentlichen von Fotos im Internet kann es
notig sein, den Hintergrund unkenntlich zu machen, etwa
wenn fremde Personen auf dem Bild zu sehen sind. Die
Windows-Fotoanzeige-App bietet auch hierfir eine praktische
Funktion. Offnen Sie das Bild und wahlen Sie nach einem Klick
auf Bearbeiten die Funktion Hintergrund ( aus. Die App be-
ginnt sofort, das Foto zu analysieren. Sobald der Hintergrund
gefunden wurde, wird er schraffiert markiert. Sie konnen per
Klick auf die entsprechende Vorschau rechts entscheiden, ob
die schraffierte Flache unscharf dargestellt, ganz entfernt oder
durch einen farbigen Hintergrund ersetzt werden soll. Verges-
sen Sie nicht, das Ergebnis zu sichern.
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Fotos zuschneiden und drehen

Ein Foto kann eine ganz andere Wirkung erreichen, wenn man sich
nur auf einen bestimmten Bildausschnitt konzentriert. Nutzen Sie
die Zuschneide-Optionen, und bringen Sie lhre Bilder in die richtige
Form:

1. Wahlen Sie zunachst ein Bild aus, das Sie bearbeiten mochten,
und klicken Sie dann oben in der Symbolleiste auf die Schaltfla-
che Bearbeiten. Uber Ihrem Foto finden Sie einige Bearbeitungs-
optionen. Stellen Sie sicher, dass hier das Symbol Zuschneiden
@. aktiviert ist. Dies ist an der blauen Linie erkennbar.

2. Mithilfe des Schiebereglers @ unterhalb des Bildes kénnen Sie
die Aufnahme individuell drehen. Der angezeigte Wert € gibt
an, um wie viel Grad das Bild gedreht wurde.

3. Uber die vier Eckmarkierungen kénnen Sie den Bildausschnitt
verandern. Klicken Sie eine Markierung an @ und verschieben
Sie den Ausschnitt mit gedrlckter Maustaste. Ebenso konnen Sie
in das Bild klicken und ihn mit gedriickter Maustaste verschie-
ben.

4. Manchmal wirkt ein Bild besser, wenn es vertikal gespiegelt
dargestellt wird. Nutzen Sie hierfiir die beiden Symbole Bild
horizontal spiegeln bzw. Bild vertikal spiegeln ©.

5. Speichern Sie schlieBlich die Anderungen als neues Foto. Um
das Original nicht versehentlich zu uberschreiben, wahlen Sie
nach einem Klick auf Speicheroptionen @ den Befehl Als Kopie
speichern.

1

Hilfslinien erleichtern die Aufnahme

Moderne Fotoapparate bieten haufig die Moglichkeit, ein
Gitternetz in das Display einzublenden, anhand dessen Sie
Ihre Bilder ausrichten kdnnen. So kdnnen Sie z. B. schiefe
Kirchtlirme vermeiden.
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Ein Foto als Hintergrund fiir den Sperrbildschirm festlegen I p—

Der Sperrbildschirm wird nach jedem Start des Rechners oder bei
einer manuellen Sperrung des Computers angezeigt. Auch fir ihn
kénnen Sie Uber die Windows-Fotoanzeige-App ein eigenes Bild als
Hintergrund festlegen:

1. Klicken Sie im Startmenu auf das App-Symbol Windows-Foto-
anzeige, um die App zu starten.

2. Suchen Sie sich in Ihrer Sammlung ein Bild aus, das Sie flir den
Sperrbildschirm verwenden mochten. Klicken Sie doppelt darauf,
um es in der vergrolRerten Ansicht anzuzeigen.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Bild. Zeigen Sie im
Kontextmenii auf den Befehl Festlegen als @ und wihlen Sie
schlieBlich den Mentipunkt Sperrbildschirm @.

4. Beim nachsten Aufruf des Sperrbildschirms, z. B. mit der Tasten-
kombination (&) + (L], wird Ihnen das neue Foto als Sperrbild
angezeigt ©.

5. Analog lasst sich ein Foto auch schnell als Hintergrundbild
flr den Desktop festlegen. Hierzu wiederholen Sie einfach die
Schritte 1bis 3, nur dass Sie dieses Mal den Befehl Hintergrund
O auswihlen.

Wissenswertes zum Sperrbildschirm

Die Anderung am Sperrbildschirm wirkt sich nur auf das
aktuell genutzte Benutzerkonto aus. So kann jeder Benutzer
sein eigenes Bild als Hintergrund festlegen. Welche Informa-
tionen auf dem Sperrbildschirm angezeigt werden sollen,
kénnen Sie ebenfalls festlegen (siehe dazu den Abschnitt
»Den Sperrbildschirm einrichten« auf Seite 215).
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Fotos beschriften und teilen

Eine weitere Funktion in der Windows-Fotoanzeige-App ermoglicht © mesm
es lhnen, lhre Fotos zu beschriften oder Zeichnungen einzufligen.
Das geht besonders einfach mit einem Tablet-PC per Stifteingabe,
aber auch auf einem herkdmmlichen Rechner mit der Maus. Das
Ergebnis kénnen Sie dann auch verschicken.

1. Offnen Sie ein Bild in der Windows-Fotoanzeige-App, klicken Sie
auf Bearbeiten und anschlieRend in der Symbolleiste auf das
Symbol Markup @.

2. Unterhalb des Bildes werden nun verschiedene Bearbeitungs-
werkzeuge eingeblendet, unter anderem ein Kugelschreiber, ein
Buntstift und eine Kalligrafiefeder. Klicken Sie auf das Symbol
des Kugelschreibers ®, um eine Farbpalette einzublenden, und
wihlen Sie eine Farbe aus €.

3. Uber die Skala oberhalb der Farbpalette O bestimmen Sie die
Strichbreite. Per Mausklick auf die Skala bestimmen Sie die
gewdlnschte Starke.

4. Sie konnen jetzt mit der Maus bzw. auf einem Tablet-PC mit dem
Finger oder einem Eingabestift Objekte in das Bild zeichnen. Die
Farb- und Stiftauswahl kdnnen Sie jederzeit andern. Vorgefertig-
te Formen, wie z. B. Rechtecke, Kreise oder Pfeile, stehen leider
noch nicht zur Verfligung.

+
+ Zeichnungselemente entfernen

Nutzen Sie den Radiergummi ©, wenn Sie Teile Ihrer Zeich-
nungen wieder entfernen mochten. Das klappt allerdings nur,
solange Sie das Bild nicht gespeichert haben. Bei einem bereits
gespeicherten Bild konnen Sie Objekte nicht mehr entfernen.
Es empfiehlt sich daher, immer erst eine Kopie des Bildes zu
erstellen und diese zu beschriften.
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5. Mdchten Sie Ihre Anderungen speichern, klicken Sie auf Spei-
cheroptionen und dann Als Kopie speichern @. Ein Klick auf
Abbrechen @ verwirft Ihre Anderungen, ohne sie zu speichern.

6. Uber das Symbol Freigeben @ haben Sie die Méglichkeit, Ihr
Werk an andere Personen weiterzuleiten.

7. Nach erfolgter Auswahl 6ffnet sich das Dialogfenster Freigeben.
Es gibt verschiedene Optionen: Sie kdnnen die Datei z. B. an be-
stehende Kontakte schicken, die Outlook-App zur Ubermittiung
auswahlen oder sie, sofern verfugbar, tber die Umgebungsfrei-
gabe an Cerate in Ihrer Nahe senden. Lesen Sie hierzu auch die
Anleitung »Dateien an einen anderen Computer senden« auf
Seite 294.

+
+ Bild in anderen Anwendungen nutzen

Bendtigen Sie das bearbeitete Bild in einer anderen An-
wendung, wie etwa einer PowerPoint-Prasentation, wahlen
Sie nach einem Klick auf Speicheroptionen den Befehl In
Zwischenablage kopieren. Das Bild wird dann in die Zwischen-
ablage kopiert und Sie kénnen es mit + [v] in der

gewunschten Anwendung einfligen.
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Fotos als Diashow betrachten

Wenn der Alltag wieder voller Stress ist, tut es gut, in Erinnerun-
gen an den letzten Urlaub zu schwelgen. Mit einer kurzweiligen
Diashow gelingt dies wunderbar. Die Windows-Fotoanzeige-App
bringt gleich die passende Funktion inklusive Videoeffekten und
Musikuntermalung mit:

1. Starten Sie die App Windows-Fotoanzeige und blenden Sie liber
den Navigationsbereich links den Ordner ein @, dessen Bilder
Sie prasentieren mochten.

2. Klicken Sie oben in der Symbolleiste auf das Symbol Diashow @),
um die Prasentation zu starten.

3. Die Bilder werden nun im Vollbild fiir jeweils ca. 4 Sekunden
angezeigt. Kleine Animationen sowie effektvolle Ubergange
zwischen den einzelnen Fotos lassen die Diashow wie einen Film
wirken. Zugleich ertont eine Hintergrundmusik. All dies kdnnen
Sie Ihren Wiinschen entsprechend anpassen. Klicken Sie hier-
zu in der kleinen Symbolleiste am oberen Fensterrand auf das
Notensymbol €. Ist die Symbolleiste nicht sichtbar, bewegen Sie
den Mauszeiger etwas.

4. Es 6ffnet sich der Dialog Diashow-Optionen. Uber die jeweiligen
Schieberegler legen Sie fest, ob in der Diashow Animationen,
Ubergénge oder automatische Loops verwendet werden diirfen

5. Falls Sie eine Musikuntermalung mogen, sollte der Regler Musik
aufEin @ gesetzt sein. Um nun eine Musikauswahl zu tref-
fen, fahren Sie mit dem Mauszeiger langsam Uber die kleinen
Vorschausymbole. Sobald sich der Zeiger lber einer Vorschau
befindet @, wird der Titel abgespielt. Per Mausklick wéhlen Sie
den gewdinschten Stil aus.

O Landschaften

4.Juli 2013 - 5. Juli 2013

.




. Mit einem erneuten Klick auf das Notensymbol blenden Sie den
Dialog Diashow-Optionen wieder aus.

. Falls Sie die Diashow anhalten mochten, klicken Sie in der Sym-
bolleiste auf das Pausensymbol © oder driicken die Leertaste.
Ein erneutes Driicken der Leertaste flihrt die Prasentation fort.
Zusétzlich kénnen Sie mit den Pfeiltasten und vor- und
zurlickblattern.

. Positionieren Sie den Mauszeiger auf dem Lautsprechersymbol
©, haben Sie die Méglichkeit, Gber den nun sichtbaren Schiebe-
regler die Lautstarke anzupassen. Ein Klick auf das Lautsprecher-
symbol schaltet den Lautsprecher stumm. Mit einem erneuten
Klick heben Sie die Stummschaltung wieder auf.

. Zum Beenden der Diashow driicken Sie zweimal die Taste
auf der Tastatur. Alternativ blenden Sie mit einer kurzen Bewe-
gung der Maus die Symbolleiste ein und klicken oben links auf
Diashow beenden ©.

Videos innerhalb der Diashow

Da ein Ordner auch Videos enthalten kann, werden Videos bei
einer Diashow in voller Lange abgespielt. Die Kombination aus
Bildern und Videos verleiht Ihrer Prasentation eine besondere
Finesse. Auch Videos konnen Sie mithilfe der Leertaste anhal-
ten und fortfihren.
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Kreative Videos mit Microsoft Clipchamp erstellen

_T
Sie mochten gerne aus den Fotos und Videos, die Sie im Urlaub aufgenom- Welche Arten von Videos fiihren Sie zu

men haben, einen eignen Film erzeugen? Windows 11 bietet lhnen hierfur Clipchamp?
den Microsoft Clipchamp an. Um die App nutzen zu kdnnen, missen Sie
sich entweder bei Windows 11 oder in der App selbst mit einem Microsoft-

Bildungswesen

Konto anmelden. Sie konnen mit Clipchamp von Grund auf ein Video neu 7
erstellen oder sich von der in der App integrierten kiinstlichen Intelligenz T R —
helfen lassen. Wie Letzteres funktioniert, zeigen wir Ihnen nun: g Unmdme
Sie arbeiten fiir ein GroBunte m
1. Starten Sie die App Microsoft Clipchamp Uiber die App-Liste des Start- 8 N s

mendus. Falls Sie noch nicht mit einem Microsoft-Konto in Windows 11
angemeldet sind, mussen Sie die Anmeldung in der App selbst vorneh-
men. Den Dialog Welche Arten von Videos fiihren Sie zu Clipchamp?
kénnen Sie mit einem Klick auf das SchlieBensymbol @ ausblenden. S

2. Auf der Startseite der App finden Sie einige Vorlagen @, die Sie fiir Ihre
eigenen Videos inspirieren sollen. Um die KI-Unterstltzung zu nutzen, 0 .
klicken Sie auf Ein Video mit Kl erstellen €.

Es freut mich Sie kennenzulernen!

3. Der Dialog Auto Compose wird gedffnet. Geben Sie hier einen Titel fur
Ihr Video ein @. Klicken Sie in den Bereich unterhalb von Eigene Medien
hinzufiigen ©.

4. Im Dialog Offnen navigieren Sie zu dem Ordner, der das gew(inschte
Material fiir das Video enthalt. Markieren Sie die Dateien und tiberneh-
men Sie sie mit Offnen. Die Dateien werden nun im Auto-Compose-
Dialog angezeigt @. Fahren Sie mit einem Klick auf Erste Schritte @
fort.

5. lhr Bildmaterial wird nun analysiert. Dieser Vorgang kann etwas dau-
ern. In der Zwischenzeit konnen Sie aber bereits den Stil Ihres Videos O
bestimmen. Clipchamp blendet links im Dialog einen Vorschlag ein. Ge-
fallt er hnen nicht, lehnen Sie ihn mit einem Klick auf den roten nach
unten weisenden Daumen ab @, mit einen Klick auf den griinen nach
oben weisenden Daumen wahlen Sie ihn hingegen aus. Weiter geht es.




6. Bestimmen Sie das gewlinschte Seitenverhaltnis sowie die
Dauer des Videos. Uber das Wiedergabesymbol rechts kdnnen
Sie sich eine Vorschau auf das Video ansehen. Mit Weiter fahren
Sie fort.

7. Nun fehlt nur noch die Musikuntermalung. Nach einem Klick auf
Musik @ konnen Sie einen passenden Titel auswahlen. Sehen
Sie sich rechts die Vorschau auf das fertige Video an. Trifft sie so
gar nicht Ihren Geschmack, kdnnen Sie Clipchamp Uber Erstellen
einer neuen Version @ eine weitere Chance geben.

8. Nach einem Klick auf Exportieren @ erzeugt Clipchamp ein
Video im MP4-Format. Sie missen nur noch entscheiden, wo das
Video gespeichert werden soll. Zur Auswahl steht Auf Computer
speichern @, In OneDrive speichern, Auf Google Drive speichern,
Auf YouTube hochladen, An TikTok senden, In Dropbox speichern
oder auch Auf LinkedIn teilen.

==
+ Videos in Clipchamp weiter bearbeiten
Die mithilfe der kiinstlichen Intelligenz erzeugte Videover-
sion ist gerade anfangs, wenn man sich noch nicht so gut mit
Clipchamp auskennt, eine gute Moglichkeit, um sich mit der
App vertraut zu machen. Selbstverstandlich kdnnen Sie noch
Anpassungen am Video vornehmen. Klicken Sie oben links auf
die Schaltflache Weiter bearbeiten, gelangen Sie zum Video-
editor. Hier konnen Sie nun ganz nach Ihren Wiinschen weitere
Medien hinzufligen, Vorlagen anpassen, Texte erganzen, Uber-
gange verandern und vieles mehr.
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Die Kamera-App g

Ein Foto aufnehmen

Verwenden Sie einen Tablet-PC mit eingebauter Kamera? Mit der
vorinstallierten Kamera-App von Windows 11 kénnen Sie auf ein-
fachste Weise Fotos machen:

1. Beim ersten Start der Kamera-App (Uiber den Eintrag Kamera in 5
der App-Liste des Startmeniis) werden Sie gefragt, ob die App
auf die Webcam und das Mikrofon zugreifen darf. Bestatigen Sie
diese Abfrage. Uber die Einstellungen der App kdnnen Sie diese
Berechtigung auch nachtraglich erteilen oder wieder entziehen.

2. Bekannte Gestaltungsregeln beim Fotografieren sind der so-
genannte Goldene Schnitt und die Drittelregel, gemal} der das
Hauptmotiv moglichst nicht direkt in der Bildmitte, sondern
entsprechend versetzt platziert werden sollte. Klicken Sie vor der
ersten Aufnahme links oben auf Einstellungen @. Hier haben
Sie nun die Moglichkeit, im Abschnitt Kameraeinstellungen ein
Bildschirmraster einzublenden, das Ihnen bei der Gestaltung
Ihrer Aufnahmen ndtzlich sein kann.

3. Um ein Foto aufzunehmen, setzen Sie das gewtinschte Motiv
in Szene und klicken oder tippen auf das Kamerasymbol @ am
rechten Bildschirmrand. Durch das Gerausch einer auslosenden
Spiegelreflexkamera wird Ihnen akustisch mitgeteilt, dass eine
neue Aufnahme erstellt wurde.

4. Zum Betrachten des soeben erstellten Fotos klicken Sie rechts +

unten im Programmfenster auf das kleine, sehr unscheinbare Eine zeitverzgerte Aufnahme erstellen

Vorschaubild Ihrer Aufnahme €. Die Windows-Fotoanzeige-App Klicken Sie auf das Stoppuhrsymbol @, um den Timer zu

wird gestartet und zeigt das neue Bild an @. Verwenden Sie die aktivieren. Mit jedem Klick schalten Sie zwischen den Zeiten 2,

Pfeiltasten und (<], um zwischen den Bildern zu blattern. 5 und 10 Sekunden fir den Selbstausloser um. Wenn Sie nun
den Ausléser (das Kamerasymbol) betatigen, wird ein grafi-
scher Countdown in Form eines Kreises eingeblendet. Ist der
Kreis vollstandig, wird das Foto aufgenommen.
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Ein Video aufzeichnen

Vor allem Tablet-PC- oder Notebook-Nutzer werden die Vorteile zu
schatzen wissen, die eine im Gerat eingebaute Kamera (Webcam)
bietet. Nehmen Sie unterwegs doch einfach mal ein kleines Video
auf, z. B. ein faszinierendes Bergpanorama oder lhre Freundinnen

auf der Strandparty. Die Kamera-App macht’s moglich.

1. Tippen Sie zunachst links oben in der Kamera-App auf das
Zahnradsymbol @ und aktivieren Sie die Option Pro-Modus zur
Aktivierung der Helligkeitsanzeige fiir lhre Aufnahme.

2. Sie starten eine Aufnahme, indem Sie auf das Videosymbol (2]
am rechten Bildschirmrand tippen.

3. Uber die Zeitangabe im Bild konnen Sie die Aufnahmedauer im
Blick behalten. Ein weiterer Klick auf das Videosymbol beendet
die Aufnahme schlieRlich wieder. Einstellungen

@ kamera

4. Uber den Mentipunkt Helligkeit, den Sie Uber die kleine Schalt-
flache @ links erreichen, kdnnen Sie die Helligkeit einstellen.
Tippen Sie auf die Schaltflache, wird am Bildrand ein Bedienele- o
ment @ eingeblendet, mit dessen Hilfe Sie die Belichtung vor
und auch wahrend der Aufnahme den Umgebungsbedingungen
anpassen konnen.

B Fotoeinstellungen

720p 16:9 30fps

60 Hz

5. Rufen Sie erneut die Einstellungen der App tber das Zahnrad-
symbol @ links oben auf. Hier kénnen Sie im Abschnitt Videoein-
stellungen die Auflésung der Aufzeichnung festlegen @. Offnen
Sie dazu das Dropdown-Menu und wahlen Sie die gewunschte
Auflosung aus. Welche Auflosungen wahlbar sind, hangt von der
Leistung der im Gerat verbauten Kamera ab. Zusatzlich kdnnen I
Sie eine Flimmerreduzierung @ anpassen. Auch hier sind die
einstellbaren Werte von lhrer Kamera abhangig.

Wo werden die Aufnahmen abgespeichert?

Windows legt mit dem ersten Foto oder dem ersten Video, das
Sie mit der Kamera-App aufnehmen, einen neuen Ordner mit
der Bezeichnung Eigene Aufnahmen in der Bibliothek Bilder
an. Dort werden alle Ihre Aufnahmen gespeichert. Fotos wer-
den im JPEG-Format, Videos im MP4-Format abgelegt.
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Ein Video bearbeiten

Ist das Video zu lang oder der Anfang der Aufnahme nicht gelun-
gen? Kein Problem, Sie kdnnen ein mit der Kamera-App aufge-
zeichnetes Video bei Bedarf kiirzen und so sowohl den Start- als
auch den Endpunkt neu festlegen. Nutzen Sie zur Bearbeitung am
besten immer Kopien lhrer Aufnahmen, damit Sie bei Bedarf stets
auf lhre unbearbeiteten Originale zurlickgreifen kdnnen.

1. Die Bearbeitung des Videos erfolgt nicht in der Kamera-App,
sondern in der App Windows-Fotoanzeige. Offnen Sie im ersten
Schritt also die Windows-Fotoanzeige und wahlen Sie dort das
zu bearbeitende Video per Mausklick aus.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste oben links auf die Schaltflache
Trimmen @.

3. In der Zeitleiste wird nun am Anfang und am Ende eine Markie-
rung in Form eines blauen Rechtecks mit abgerundeten Ecken
eingeblendet @. Mithilfe dieser Markierungen kénnen Sie die
Lange des Videos neu festlegen. Klicken Sie eine Markierung
an und schieben Sie sie mit gedriickter Maustaste an die ge-
winschte Position.

4. Haben Sie das Video lhren Vorstellungen entsprechend bear- 2
beitet, klicken Sie auf die Schaltfliche Als Kopie speichern €. +
Das Werk wird daraufhin auf die neue Laufzeit gekirzt und +

gesichert. Dieser Vorgang dauert nur wenige Sekunden. Videos bearbeiten und Diashows erstellen

Fir die Nachbearbeitung Ihrer Filme finden Sie im Fachhandel
viele gute Bild- und Videobearbeitungsprogramme. Es gibt
aber auch zahlreiche sehr umfangreiche und dennoch kosten-
lose Programme, z. B. Avidemux oder Lightworks, die Sie Uber
seridse Seiten wie zdnet.de oder netzwelt.de herunterladen
koénnen. Zur Gestaltung ansprechender Diashows konnen Sie
beispielsweise das kostenlose Ashampoo Slideshow Studio
2019 nutzen, das auf der Seite www.ashampoo.com/de/eur/fd!
zum Download angeboten wird.



http://www.ashampoo.com/de/eur/fdl
http://zdnet.de
http://netzwelt.de
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? ?

Musik mit Windows 11 S i

2 Musik “sones aben  knstier

@ Startseite

£ Musikbibliothek

7

Eigene Musik mit der Medienwiedergabe-App abspielen

O Videobibithek R

Mit der App Medienwiedergabe kdnnen Sie Ihre Musik abspielen -
und organisieren. Auch die Wiedergabe von Videos ist moglich. Die

App ersetzt die App Groove-Musik-App sowie ihren Nachfolger, den
Media Player, die noch in den Anfangen von Windows 11 als Stan-
dardprogramme fur Musik galten.

1. Die Startseite @ der App zeigt zunichst die zuletzt verwende- -
ten Medien. Dabei kann es sich um Musik oder Videos handeln. L7 il I O T o e
Markieren Sie in der App links die Musikbibliothek ®, werden
rechts alle vorhandenen Musiktitel angezeigt, unterteilt in die
Kategorien Songs, Alben und Kiinstler (3]

Solitudes: Atlantic Suite
2. Damit Sie auch bei groBeren Musiksammlungen nicht den 8 wissione * Dan Gibson
Uberblick verlieren, klicken Sie auf die Uberschrift Sortieren nach
O und wihlen ein aussagekraftiges Sortierkriterium aus dem Wit

zugehorigen Menu aus.

3. Mdchten Sie einen Titel anhéren, klicken Sie auf das Cover @.
Markieren Sie dann ein Lied und klicken Sie auf die kleine
Wiedergabe-Schaltflache 0. sie kdnnen auch mehrere Titel aus-
wahlen. Méchten Sie das ganze Album anhoren, klicken Sie auf

die Schaltflache Alle Wiedergeben neben dem Cover 0 % Moiofem ' @ T I -
’ ob b P

. Der aktuell wiedergegebene Titel wird hier angezeigt @. Die ers-

te Schaltflache aktiviert und deaktiviert die Zufallswiedergabe =

aller Titel €. Zuriick @ spult das Lied an den Anfang, wihrend I

Weiter @ zum nachsten Lied springt. Die Pause-Schaltfliche @ Fenster der Medienwiedergabe-App minimieren

startet und pausiert ein Lied und das Wiederholungssymbol & Wahrend man der Lieblingsmusik lauscht, muss das Pro-
spielt den aktuellen Titel erneut ab. Nach einem Klick auf das grammfenster der Medienwiedergabe-App im Normalfall
Lautsprechersymbol @ kénnen Sie iiber einen Schieberegler die nicht in voller Schénheit zu sehen sein. Uber das Symbol
Lautstarke einstellen. Miniplayer @ oder durch Driicken der Tastenkombination

+ lasst es sich bequem so verkleinern, dass lediglich
noch die Wiedergabesymbole zu sehen sind.
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Wiedergabelisten erstellen PyP— 5 =
Wiedergabelisten

?

@ I 0 a & 2 |l

Die App Medienwiedergabe bietet Ihnen die Moglichkeit, unkom-
pliziert Wiedergabelisten zu erstellen und lhre Musiksammlung
damit noch effektiver zu organisieren. Erstellen Sie Listen flr die
nachste Feier, flir bestimmte Ereignisse oder einfach nach Stim-
mungslage: 0

Sie haben keine
Wiedergabelisten

Ol

1. Zur Verwaltung und Erstellung neuer Listen gelangen Sie lber
Wiedergabelisten @. Ist das Programmfenster (ibrigens zu klein,
ist der MenUpunkt nicht zu lesen. Ziehen Sie in diesem Fall das
Programmfenster breiter oder klicken Sie oben auf die Schalt-

flache mit den drei horizontalen Linien @. % TheGames . @ .o o s
2. Klicken Sie nun in der rechten Fensterhalfte auf Erstellen einer
neuen Wiedergabeliste €.
& O Mederwiedergabe =
3. Vergeben Sie als Nachstes einen Namen fur Ihre Wiedergabeliste | «. a
und schlieRen Sie die Eingabe mit einem Klick auf Wiedergabe- s §°LCI: Ssy":p'loh":es gl
| £ Musikbibliothek e London Symphony Orchestra

£ Wiedergab

4. Sie kdnnen nun ganze Alben hinzufligen, indem Sie neben dem w
Cover auf das Symbol mit den drei Punkten @ und dann auf Ot
Hinzufiigen zu klicken. Wahlen Sie anschlieRend die gewiinsch- -
te Liste aus dem Meni aus. Zum Hinzufuigen einzelner Lieder o
markieren Sie den Titel per Mausklick und versehen das Kontroll- .

liste erstellen oder durch Driicken der [ « ]-Taste ab. A 1 e 25 7 Lt

kastchen links davon mit einem Hakchen @. Nach einem Klick @ ensalungen 0
auf das nun sichtbare Symbol mit den drei Punkten 0O wihlen (5

Sie ebenfalls Hinzufiigen zu und dann die gewtinschte Liste. In =

diesem Beispiel tragt sie die Bezeichnung Entspannung @. I

Titel aus der Wiedergabeliste 16schen

Offnen Sie Ihre Wiedergabeliste Gber den Menlpunkt Wieder-
gabelisten @. Alle der Liste zugeordneten Musikstiicke werden
nun aufgelistet und Sie miissen zum Entfernen nur den Song
markieren und dann in der Symbolleiste oberhalb der Liste

auf Léschen klicken. Der Titel wird nur aus der Liste, nicht aber
nicht von lhrer Festplatte geloscht.



Kapitel 9: Bilder, Musik und Videos 281

Musik streamen mit Spotify Free - Spoty a w =B =
Auch mit der kostenlosen Variante des Musikdienstes Spotify kon- | A Jﬂk&a_
nen Sie Millionen von Musiktiteln direkt abspielen und zahlreiche ® ) 1 g E /
fertige Wiedergabelisten fiir verschiedene Genres durchstobern. @ Spotify — MigE ”d - Q £
Die Musik wird gestreamt, d. h., es muss eine Internetverbindung m SP?SZ:asts 4) ,&/ﬂg
bestehen, damit Sie sie anhéren kdnnen. = o 3Tomvmtngen (A Wﬁ —
1. Die Installation von Spotify erfolgt tiber den Microsoft Store, . ‘ sty
den Sie z. B. per Klick auf das Symbol in der Taskleiste aufrufen. o sk i o AR
Geben Sie in das Suchfeld am oberen Fensterrand des Stores ) teoingssongs P S
»Spotify« ein und schlieBen Sie die Eingabe mit der Taste pctaiioran [
ab. Wahlen Sie in der Ergebnisliste Spotify — Musik und Podcasts 8" F
aus. Klicken Sie dann auf Installieren @. Zukiinftig konnen Sie m °
die App dann Uber die App-Liste des Startmenus aufrufen.

2. Vor der ersten Nutzung ist eine Anmeldung erforderlich. Klicken
Sie auf registrieren, tragen Sie in das nachfolgende Formular die
erforderlichen Informationen ein und schlieRen Sie die Anmel- . Alles durcheuchan
dung Uber die Schaltflache Spotify nutzen ab. : S i ich eretall

3. Sie kdnnen nun die Suchfunktion @ nutzen und sich die Titel
Ihrer Lieblingsinterpreten anzeigen lassen oder Sie wahlen den
MenUlpunkt Suchen © und erkunden auf diese Weise das reich-
haltige Musikangebot. Wenn Sie auf Charts O Klicken, erreichen
Sie die Hitparaden aus aller Welt. Offnen Sie z. B. die Top 50 der
Welt mit einem Klick auf die dazugehorige Grafik.

4. Sie konnen nun alle Lieder dieser Top-50-Charts iber das Wieder-
gabesymbol @ abspielen oder einzelne Titel, indem Sie vor dem
gewlinschten Stiick auf das Wiedergabesymbol klicken.

Kostenlos, aber mit kleinen Einschrankungen

Im Gegensatz zur kostenpflichtigen Premium-Version konnen
Sie in Spotify Free keine Musik herunterladen und missen
Werbung akzeptieren. Die Soundqualitat ist etwas reduziert.
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Die App »Filme & TV«

Eigene Videos abspielen

Mit der App Filme & TV kénnen Sie Kinofilme, Fernsehserien und
natlrlich auch eigene Videos abspielen. Zum Betrachten des eige-
nen Filmmaterials ist die Anmeldung mit Ihrem Microsoft-Konto
nicht notwendig.

1. Die App durchsucht direkt nach dem Start die Bibliothek Videos
auf lhrem Computer und zeigt alle dort vorhandenen Filme, un-
terteilt in die Kategorien Gekauft und Eigene an. Klicken Sie auf
ein Vorschaubild @, um den Film zu starten.

2. Wahrend das Video lauft, sind zunachst keine Bedienelemente
sichtbar. Sobald Sie die Maus bewegen, werden verschiedene
Optionen eingeblendet, z. B. eine Zeitleiste @, die Méglichkeit
zur Lautstirkeregulierung € oder eine Start-/Pause-Schalt-
flache @. Mit dem nach links zeigenden Pfeil @ springen Sie
10 Sekunden im Film zurtick und mit dem nach rechts zeigenden
Pfeil @ 30 Sekunden nach vorne.

3. Die GroRe des Programmfensters kann beliebig variiert werden
(siehe auch den Abschnitt »Fenster vergroRern und verkleinern«
auf Seite 77). Uber den diagonalen Doppelpfeil @ schalten Sie
das Bild in den Vollbildmodus bzw. beenden diesen. Mochten Sie
sich das Video erneut ansehen, klicken Sie zunachst rechts auf
die Schaltfliche mit den drei Punkten @ und im zugehérigen
MenU auf Wiederholen.

4. Zurlck zur Ubersicht gelangen Sie mithilfe der Pfeilschaltflache
oben links @ und ein Klick auf Weitere Optionen (@ fiihrt Sie
Uber den Eintrag Einstellungen zu weiteren Einstellungen der
App. Hier kdnnen Sie unter anderem Uber den MenUlpunkt Legen
Sie fest, wo nach Videos gesucht werden soll weitere Verzeich-
nisse angeben, in denen Sie Videos gespeichert haben und die
ebenfalls von der App berlicksichtigt werden sollen.

€ FimeaTv

Erkunden Gekauft Eigene

[} Video-Ordner

Alle Videos |

MVI_6301
09022022

MVI_6290
09022022

MVI_6281
09022022




Einstellungen fiir die App »Filme & TV« optimieren

Sie konnen festlegen, wo und in welcher Qualitat die App herun-
tergeladene Videos abspeichern und in welchen Verzeichnissen sie
nach eigenen Videos suchen soll. Auch die Darstellung im Vollbild
oder im Fenstermodus sowie weitere Einstellungen kdnnen Sie in
der App Filme & TV lhren Bedurfnissen anpassen. Ein Grof3teil der
Einstellungen wird Ihnen nur angeboten, wenn Sie dabei mit lhrem
Microsoft-Konto angemeldet sind.

1. Starten Sie die App Filme & TV, klicken Sie rechts oben auf die
Schaltflache Weitere Optionen @ und wihlen Sie im Menii den
Punkt Einstellungen.

2. Legen Sie fest, in welcher Qualitat die App gekaufte oder ausge-
liehene Videos aus dem Store herunterladen soll @. Die Option
Jedes Mal fragen wahlen Sie, wenn Sie die Entscheidung von Mal
zu Mal treffen mochten.

3. Uber den Link Andern Sie lhre Speichereinstellungen € geben
Sie an, auf welche Partition bzw. Festplatte neue Videos ge-
speichert werden sollen. Diese Einstellung kdnnen Sie jederzeit
wieder andern.

4. In der Standardeinstellung sucht die App Ihre eigenen Filme im
Ordner Videos. Uber den Link Legen Sie fest, wo nach Videos ge-
sucht werden soll @ konnen Sie weitere Quellordner hinzufligen
oder auch wieder entfernen.

5. Mdchten Sie Filme in voller GroRe auf dem Bildschirm betrach-
ten, aktivieren Sie die Option Videos immer im Vollbildmodus
starten, indem Sie den Schiebereglero auf Ein stellen.

+ Dunkles Design aktivieren

Wenn Sie die App lieber mit einem schwarzen Hintergrund
und weiler Schrift nutzen mochten, aktivieren Sie im Ab-
schnitt Modus die Einstellung Dunkel (6}

Kapitel 9: Bilder, Musik und Videos 283

<« Filme & TV - o X
Erkunden Gekauft Eigene L e @A —
Einstellungen
Download-Qualitat Konto
() HD Konto ansehen
e_ O so Zahlungsoptionen
Q) Jedes Mal fragen Bestellverlauf
Speicherort des Downloads Datenschutz
9__ Andern Sie lhre Speichereinstellungen Infos zu meinen gekauften Videos exportieren
Download-Gerite Infos zu meinen gekauften Videos [8schen
Meine Download-Gerste anzeigen Datenschutz-Dashboard anzeigen
Gerat entfernen
App
Mehr erfahren
Hilfe
Download-Gerate
Meine Download-Gerate anzeigen
Dieses Gerat entfernen
Mehr erfahren
Ihre Videos
Meine verfugbaren Videokaufe wiederherstellen
0—— Legen Sie fest, wo nach Videos gesucht werden soll
Wiedergabe
Videos immer im Vollbildmeodus starten.
‘Wenn die Option deaktiviert ist, wechseln nur maximierte Fenster zum Vollbildmodus.
00— s
Modus
() Hell
G——Ii- Dunkel
o Systerneinstellungen verwenden
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Filme online kaufen oder ausleihen a
Q
Mit der App Filme & TV gehoren langweilige Abende der Vergan- @
genheit an, auch wenn mal wieder nichts im Fernsehen kommt.
Leihen oder kaufen Sie aktuelle Kinofilme oder brandneue Fernseh- .
serien. Die Filme stehen sofort zur Verfligung. Q+s

1. Filme und Serien erwerben Sie unter Windows 11 direkt im neu
gestalteten Store. Offnen Sie also zunachst das Startmend, kli-
cken Sie dort auf das Symbol fiir den Microsoft Store, um diesen
zu starten. Stellen Sie sicher, dass Sie mit lhrem Microsoft-Konto
bei der App angemeldet sind @, und klicken Sie anschlieRend
am linken Fensterrand auf Unterhaltung (2}

Alles fir die Katz
2024 * Universum = 1 5td. 27 Min. = FSKO

)
2. Unterteilt in verschiedene Abschnitte, z. B. Neue Filme €, Am ~ Anime, Familie

haufigsten geliehene Filme oder Neue TV-Sendungen, werden (o) Mo
Ihnen nun zahlreiche Filme und Serien angeboten.

e/

Als der verwohnte und undznkbare Kater Beckett sein

3. Klicken Sie auf eine Kategoriebezeichnung, konnen Sie in der fol- lerztas Katzap kbR e
genden Ubersicht Filter fir Ihre Suche setzen und sich z. B. Filme . .
. . . . Bei3, 99 € Ie! hen ’
verschiedener Genres wie Action/Abenteuer, Dokumentarfilme,
Drama oder auch Familie auflisten lassen. Ausiinen ©

Hochauflésung 499 €

4. Wahlen Sie einen Film per Mausklick aus. Im nachsten Fenster
werden einige Informationen zum Film angezeigt. Neben dem
Titel sind dies unter anderem die FSK-Freigabe und die Laufzeit
sowie darunter eine kurze Inhaltsangabe. Nach einem Klick auf
den Preis haben Sie bei vielen Filmen nun die Auswahl zwischen
der Standard- und der Hochauflosung O. ralls beide Auflosun-
gen zur Verfligung stehen, treffen Sie lhre Wahl. In der Stan- =
dardqualitat sind die Filme meist glinstiger. I

Standardauflosung 399 €

o0 - 5

Hochauflésung 1399 €

Standardauflosung 1,99 €

Ausleihdauer oder fehlende Auswahlmoglichkeit

Die Leihdauer fir einen Film betragt meist zwischen sieben
und 14 Tagen oder 24 bis 48 Stunden nach dem erstmaligen
Ansehen. Nach Ablauf der Frist kann der Film nicht mehr
gestartet werden. Gerade bei alteren Filmen ist ein Ausleihen
nicht moglich; diese Filme konnen oft nur gekauft werden.



10.

Neben den Kauf- bzw. Leihoptionen (@ auf Seite 284) werden
die entsprechenden Preise angezeigt. Klicken Sie auf eine der
beiden Optionen, um den Vorgang fortzusetzen.

. Nun haben Sie die Auswahlmoglichkeit, den Film online zu

streamen oder komplett auf Ihren Computer herunterzuladen.
Fir einen Stream bendtigen Sie eine schnelle Internetverbin-
dung (siehe den Kasten »Streaming«). Wahlen Sie die ge-
wiinschte Option @ aus und klicken Sie auf Weiter.

Es folgt eine Sicherheitsabfrage. Authentifizieren Sie sich, indem
Sie Ihre PIN oder das Kennwort zu Ihrem Microsoft-Konto einge-
ben.

. Wenn Sie in Schritt 5 Ausleihen gewahlt haben, werden zusatz-

lich die Ausleihfristen angezeigt @. Kontrollieren Sie alle An-
gaben und den Preis. Wenn Sie in lhrem Microsoft-Konto noch
keine Zahlungsmethode hinterlegt haben, klicken Sie auf die
Schaltflache Weiter, um zu den Zahlungsoptionen zu gelangen.

Ist in Threm Konto bereits eine Zahlweise hinterlegt, wird diese
zur Auswahl angeboten @ (in diesem Beispiel paysafecard). lhre
aktuellen Zahlungsoptionen konnen Sie auch direkt in der Ver-
waltung lhres Microsoft-Kontos einsehen und abandern. Wenn
Sie die Seite https://login.live.com aufrufen und sich mit Ihrem
Microsoft-Konto anmelden, kdnnen Sie Gber den Menupunkt
Zahlung und Abrechnung > Zahlungsoptionen alle Einstellun-
gen vornehmen bzw. kontrollieren.

Wenn alles passt, klicken Sie auf die Schaltflache Ausleihen (9]
bzw. Kaufen, um die Ausleihe bzw. den Kauf abzuschlieRen.

Die Meldung, mit der man lhnen fuir den Kauf bzw. die Ausleihe
dankt, kdnnen Sie uUber die Schaltflache Fertig schlieRen.

6——0 Filme online streamen
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Alles fiir die Katz

Sprachoptionen:

© Audio in Englisch

() Audio in Deutsch

Wahlen Sie die Audiosprache fiir diesen Film aus.

Filmverleih-Optionen:

": ) Film zum Offline-Ansehen auf dieses Gerat herunterladen

Wenn Sie sicher sind, dat nell genu

treamen”, (Sie
sicherzustellen, oder

nnen nur auf ein

Abbrechen

Alles fir die Katz

3,99 € inkl. Mwst.
sD

2

Bezahlen mit I 0
] paysafecard Andem >
Durch Auswahl von Ausleihen stimmen Sie den Store-Verkaufsbedingungen
fur digitale Produkte zu und erhalten sefortigen
Zugriff auf die erworbenen Inhalte. Somit entfallt die Bedenkzeit, und der Riicktritt
vom Kauf und die damit verbundene Ruckerstattung sind nicht mehr méglich. Sie
haben 14 Tage, um anzufangen, den Film anzusehen, und 2 Tage, um ihn 2u Ende zu
sehen. Der Betrag wird sofort fallig.

EETT— O

1

Streaming

Beim Streaming werden die Dateien geladen und gleich abge-
spielt. Wenn die Internetverbindung zu langsam ist, kann der
Datenstrom allerdings abreiRen. Es kommt dann zu lastigen
»Rucklern« und Tonaussetzern. Eine DSL-Geschwindigkeit von
mindestens 16.000 KBit/s ist flirs Streamen empfehlenswert.
Ist Ihr Anschluss langsamer, sollten Sie in Schritt 6 die Option
Herunterladen wahlen, um den Film lokal zu speichern.

285
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Der Windows Media Player

Eine Musik-CD abspielen

Die App Medienwiedergabe kann keine Audio-CDs abspielen, hier-
flr missen Sie auf den bewahrten Windows Media Player aus-
weichen. Damit steht dem Horgenuss unter Windows 11 nichts im
Wege: Einfach die CD einlegen und los geht’s:

1. Legen Sie die Musik-CD in lhr CD-Laufwerk ein und schliefen Sie
die Lade. Falls die Nachfrage erscheint, mit welcher App die CD
wiedergegeben werden soll, wahlen Sie den Windows Media
Player. Das Programm startet nun, das erste Lied wird sofort
abgespielt.

o

Made In Heaven

2. Sobald Sie mit der Maus auf das Programmfenster zeigen,
werden Bedienelemente eingeblendet. Darliber kdnnen Sie
unter anderem das Abspielen stoppen, wieder starten, vor- und

Liste anzeigen

zuriickspulen oder die Lautstirke regeln @. fotbd ALTVEINGASE |
Zufillige Wiedergabe STRG+H _e
3. StandardmaRig spielt der Media Player die Titel in der vorgege- Wisierholed SCET |
benen Reihenfolge ab. Mit den Tasten + aktivieren Sie Keine Visuslisierung Visusliierungen ’
. ey . . . . *  Albumcover
die zufillige Wiedergabe und mit + (T] wiederholen Sie Achemie s | Eoecitrumgen ,
die Wiedergabe des zuletzt abgespielten Titels. Beide Funktionen Streifen und Wellen ’ Streifen ! ’
Batterie » Meeresdunst - o
mmer oben anzeigen

erreichen Sie auch Uber das KontextmenU des Programms (2}

Feuersturm

Graph

Visualisierungen herunterladen

4. Optisch gibt der Media Player zunachst nicht viel her. Fihren Sie
daher einen Rechtsklick auf das Fenster aus, um das Kontextme-
nu zu 6ffnen. Darin klicken Sie auf Visualisierungen > Streifen
und Wellen > Meeresdunst €, um die Musik mit optischen -
Effekten zu untermalen. I

Hilfe bei der Wiedergabe...

N ) ) , . ) Standardprogramm andern
5. Andern Sie nun die Ansicht des Media Players. Blenden Sie

daflir die Bedienelemente ein, indem Sie mit der Maus auf das
Programmfenster zeigen, und klicken Sie rechts oben auf Zur
Bibliothek wechseln @.

Das Standardprogramm zum Abspielen von Musiktiteln ist
unter Windows 11 die Medienwiedergabe-App. Wie Sie ein
Standardprogramm andern, erfahren Sie im Abschnitt »Einen
Standardbrowser festlegen« ab Seite 154 am Beispiel des
Browsers Edge.
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6. In der Bibliotheksansicht zeigt der Media Player den Namen der [ Legey Winws Mesienmiecergabe - 0 x
CD sowie alle darauf verfligbaren Titel an. Sie starten die Wieder- QO » edeintenene) Wiederge.. || Brennen
. . . . rganisieren = Streamen v Wiedergabeliste erstellen opieren  » -l @
gabe eines Titels durch einen Doppelklick auf den entsprechen- (6 e = . - =l
Album Nu... Titel lange  Kopierstatus Mitwirke...
den Eintrag o B) Medienbibliothek  Audio-CD (E)
~ [¢] Wiedergabelisten Made In Heaven 1 It's A Beautiful Day 233 Queen
. . . .. . . . . &} Party Queen 2 Made In Heaven 5:25 Queen
7. Uber die Schaltfliche Organisieren @ kénnen Sie die Auflistung v U2 Mk MeinstreamRock (4] 3 Let e Live 45 Queen
. . b . . . @ Interpret 1995 e Mother Love 49 ueen
der Titel nach verschiedenen Kriterien sortieren. Klicken Sie auf © Album & . mfa;assmm o e
. . . o . . . . (© Genre as Born To Love You : ueen
Organisieren > Sortieren nach und wéhlen Sie ein Kriterium aus, & Viceos N o
itel d Ib . . . d f h d [SijEdiey 2 TooMuchLove Will Kill .. 4:20 Queen
z. B. Titel oder Album. Die Sortierung wird sofort entsprechen [C Mo @l of [ e— S e
= 10 AWinter's Tale 3:49 Queen
8eandert~ [ Andere Medienbiblic 1 It's ABeautiful Day (Rep... 301 Queen
12 Veah 0:04 Queen
8. Wenn ihm die passenden Informationen fehlen, kann der Media 1| Uit = S
Player die Namen der einzelnen Titel nicht anzeigen. Sie kénnen . =
. i L o . . o) Queen sl ¢ O B [ lee \@I PRl ) —s | H=Y
die Bezeichnungen aber ohnehin jederzeit andern. Klicken Sie
einen Eintrag mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie den
Befehl Bearbeiten @ aus dem Kontextmenii. Tippen Sie dann
eine neue Bezeichnung flr den ausgewahlten Eintrag ein und Audio-CD (E
. . A . Made In Heaven 1 It's A Beautiful Day 233 Ousg
schlieRen Sie die Eingabe mit der [ < ]-Taste ab. P b . ol
Mainstream Rock ~ [/][3 LetMelive T — 5 ]
1995 4 Mother Low Alle wiedergeben Qug
W 5 My Life Hat Wiedergabe Oug
6 | Was Born CQug
7 Heaven For Bearbeiten =i 0
8 Too Much | Albuminfermationen suchen Qud
9 You Don't F Eigenschaften Cug
10 AWinter's . ___ J = Qug
11 It's A Beautiful Day (Rep... 3:01 Qud
I Fehlende Titel- und Albuminformationen
Gerade bei selbst gebrannten CDs fehlen oft die Informatio- -
nen fir die Anzeige der Titel- oder Albuminformationen. Sie I
kénnen aber nicht nur die Bezeichnungen einzelner Titel an- Den Windows Media Player tiber das Startmenii 6ffnen
dern, sondern auch den Namen des Albums, den Interpreten, Der Windows Media Player wird in der App-Liste des Start-
ein Genre und das Jahr der Veréffentlichung erganzen. Klicken menus nicht direkt aufgefiihrt, sondern erscheint erst nach
Sie dazu in der Bibliotheksansicht des Media Players mit der Auswahl der Windows-Tools als Windows Media Player Legacy.
rechten Maustaste auf einen der Eintrage direkt neben dem In der Bibliotheksansicht erscheint in der Titelleiste als Pro-

CD-Cover und fligen Sie die neuen Informationen hinzu. grammbezeichnung Legacy-Windows Medienwiedergabe.
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Musik von einer CD kopieren

Der Media Player eignet sich hervorragend zum Kopieren von
Musik-CDs. Sie kdnnen die Musik dann lokal auf Ihrer Festplatte
speichern oder sie auf tragbare Gerate wie hr Smartphone oder
einen MP3-Player Uberspielen.

1. Legen Sie die zu kopierende Audio-CD in lhr CD-Laufwerk ein
und warten Sie einen kurzen Moment, bis der Media Player
startet. Wechseln Sie dann mit einem Klick auf Zur Bibliothek
wechseln in die Bibliotheksansicht (siehe Schritt 5 auf Seite 286).

2. Entfernen Sie nun alle Hakchen vor den Musikstlicken, die Sie
nicht kopieren mochten @. Klicken Sie dazu einfach auf die K3st-
chen vor den jeweiligen Eintragen.

3. Wenn Sie Ihre Auswahl getroffen haben, 6ffnen Sie die Kopier-
einstellungen, indem Sie in der Mentleiste auf den kleinen nach
rechts zeigenden Doppelpfeil @ klicken. Zeigen Sie im Men(i auf
Kopiereinstellungen » Format und wahlen Sie anschlieBend das
gewiinschte Format aus der Liste aus, z. B. MP3 ©.

4. Starten Sie nun den Kopiervorgang. Klicken Sie dazu erneut auf
den kleinen Doppelpfeil und wahlen Sie den Befehl CD kopie-
ren @. Die Titel werden nun auf Ihre Festplatte kopiert und in
der Bibliothek Musik abgespeichert.

+ Kompatibilitat und Qualitat

Priifen Sie am besten vor dem Kopieren der CD, welches
Dateiformat Ihr tragbares Gerat abspielen kann, und wahlen
Sie es dann entsprechend aus. Uber den Mentpunkt Kopier-
einstellungen kénnen Sie auch die Audioqualitat festlegen @.
Je hoher die Qualitat ist, desto groBer wird allerdings auch das
Dateivolumen.

hd

|3 Legacy-Windows Medienwiedergabe - m] X
ST 5
() »MadeinHeaven &) i || B
Organisieren Streamen »  Wiedergabeliste erstellen v|  » o @
Album O Nu..  Titel Lange  Kopierstatus Mitwi...
B Medienbibliothek  audio-CD (E)
AR iedeigabelstey Made In Heaven 1 It's A Beautiful Day 233 Queen
] Party Queen 2 Made In Heaven 525 Queen
v Jd Musik Mainstream Rockle[T] 3 Let Me Live 446 Queen
) It 1995 4 Mother Love 449 Queen
© Album i 5 MylifeHss BeenSaved 315 Queen
© Genre 6  IWasBomToloveYou 430 Queen
B Videos 7 HeavenFor Everyone 536 Queen
Sijslker 8 TooMuchLlove Will Kill .. 420 Queen
[ Mede In Heaven (£ 19 YouDon'tFool Me 525 Queen
10 AWinter's Tale 349 Queen
[ Andere Medienbiblic 11 ItsABeautiful Day Rep.. 301 Queen
[ 12 Yeah 004 Queen
13 Untitled 22:33 Queen
= P =
&% O \-“@rn} H —e H=S
(3 Legacy-Windows Medienwiedergabe - o X
() MadelnHeaven (&) Wiederge... || Brennen
Orgenisieren = Streamen ~  Wiedergabeliste erstellen = » 5= - [Suchen o -@
Album &% CDkopieren -
B "Made In Heaven" von Medium kopieren (E] Kopiereinstellungen >
WiC " e e Queen
Format > Windows Media Audio e
o Audioqualitat » Windows Media Audio Pro R
S — Windows Media Audio (variable Bitrate) Queen
. Windows Media Audio (verlustlos) T
v MP3 Queen
a8 Weitere Optionen... WAV (verlustlos) Queen
= Hilfe beim Kopieren.. ALAC (verlustrel) Queen
(honcunuseovemtes FLAC (verlustfrei) Queen
e Avemers e i Queen
[ Andere Medienbiblic ] 11 i< AReautithl Dav (Ren... %01 Oueen

(3]

o



NEtzwerke u nd In diesem Kapitel
U m ge b u n gSfrEiga be n B Einen Netzwerkspeicher mit

der Fritz!Box nutzen

B Dateien mit Computern in Ihrer
Nahe teilen

Bereits mit dem April 2018 Update hat Microsoft die beliebte Heimnetz- ® Fernsteuerung und Fernwartung
gruppe aus Windows 10 entfernt und auch in Windows 11 nicht wieder auf-

genommen. Stattdessen konnen Sie Dateien und Ordner Gber OneDrive

teilen oder flir Dateien die neue Umgebungsfreigabe nutzen. Das Senden

und Empfangen von Daten lber diese neue Funktion sowie die Einrich-

tung der Umgebungsfreigabe wird in diesem Kapitel beschrieben. Wie

Sie OneDrive fiir diese Aufgabe nutzen konnen, erfahren Sie im Abschnitt

»Ordner freigeben und mit Dritten teilen« auf Seite 206.

Auf den nachsten Seiten lesen Sie auch, wie Sie einen Netzwerkspeicher
mit lhrer Fritz!Box einrichten konnen. Hierfiir verbinden Sie einen USB-
Speicher mit der Fritz!Box und legen Uber Freigaben fest, welche Personen
Zugriff auf diese Daten erhalten dirfen.

Mit der Remotehilfe von Windows 11 kdnnen Sie per Fernwartung auf

den Rechner einer hilfesuchenden Person zugreifen oder selbst eine
vertrauenswurdige Person um Unterstutzung bei der Beseitigung lasti-
ger Computerprobleme bitten. Die App ist auf jedem Windows 11-System
bereits vorinstalliert. Dabei haben Sie naturlich jederzeit die volle Kontrolle
und kénnen die Verbindung auch abbrechen. Wie Sie eine Unterstitzung
anfordern oder gewahren konnen, ist in diesem Kapitel ab Seite 300 be-
schrieben.

Dieses Fernsteuerungsprinzip lasst sich auch flr die Arbeit nutzen: Wenn
Sie von zu Hause aus arbeiten und eine sichere Verbindung von Ihrem
heimischen PC in das Netzwerk lhres Arbeitgebers benotigen, richten Sie
einfach eine VPN-Verbindung ein.
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Einen Netzwerkspeicher mit
der Fritz!Box nutzen

Einen USB-Speicher als Netzwerkspeicher einrichten FRITZIBox 7590 s

Heimnetz > USB-Gerdte

Verbinden Sie einen USB-Stick oder eine USB-Festplatte mit lhrer
FritzIBox und nutzen Sie diese als zentralen Speicherort innerhalb

USB-Femnanschluss
Ubersicht

Internet Wenn die FRITZ!Box die angeschlossenen USB-Gerite nicht erkennt, konnen Sie die Funktion USB-Fernanschluss nutzen.

Ihres privaten Heimnetzes. Sie konnen dabei fur jedes Familienmit- okoch ool seesap et o g
. . .. . . . Software der USB-Gerite installieren und nutzen.
glied individuell festlegen, auf welche Verzeichnisse es zugreifen QO v ~
darf. Beschrieben ist die Einrichtung am Beispiel einer FritzIBox - S e 5 )
Netzwerk ﬁ USB-Fernanschluss aktiv

7590. Die Einrichtung der NAS-Funktion ist fir alle Modelle mit dem
aktuellen Fritz!OS gleich. speherie)

Mediaserver

FRITZ!Box-Name

1. Offnen Sie Uber Ihren Internetbrowser die Benutzeroberflache

. ) o . . smartone [
der FritzIBox, indem Sie die Adresse http.//fritz.box oder die IP-
Adresse der Box eingeben. (In der Werkseinstellung lautet diese é
http://192.168.178.1.)

FRITZ!Box 7590 FRITZINAS MyFRITZI Joerg §
2. Klicken Sie links in der Mentleiste auf Heimnetz @ und dann Sy ) RSy
auf USB-Gerite @. Sollte dieser MenUpunkt nicht sichtbar sein,
erweitern Sie die Ansicht, indem Sie rechts oben auf Ihren Benut-
zernamen @ klicken und dann im Menii den Schieberegler der

Funktion Erweiterte Ansicht auf Ein stellen.

Benutzer

DECT

FRITZ!Box-Benutzer kénnen angelegt werden, um die Zugri ichkeiten auf Einstellungen oder | dieser
Diagnose FRITZ!Box aus dem Heimnetz fiir jeden Anwender individuell einzurichten. Die Anwender nutzen miter Kennungalle
Dienste der FRITZIBox.

System ~ FRITZ! Box-Benutzer milssen angelegt werden, wenn aus dem Internet auf die FRITZ!Box zugegriffen werden soll.

Ereignisse Was sind FRITZ!Box-Benutzer und wie werden sie eingerichtet?

Energiemonitor -
Benutzername & E-Mail-Adresse

Push Service fpuser 7%

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte USB-Fernanschluss @ und —— sorg MRz &3 ’
FRITZ!Box-Benutzer N .
stellen Sie sicher, dass das Hakchen der Funktion USB-Fernan- — e R———— A
schluss aktiv @ nicht gesetzt ist. Entfernen Sie das Hakchen e oo —1—Q)

also gegebenenfalls, um den Fernanschluss zu deaktivieren. Nur
dann kdnnen mehrere Gerate gleichzeitig auf den USB-Speicher
zugreifen. Klicken Sie auf Ubernehmen @, um die Einstellung zu

speichern. I

4. Verbinden Sie nun lhren USB-Speicher mit der Fritz!Box. Network Attached Storage (NAS)

NAS ist der Speicherplatz, der innerhalb eines Netzwerkes fur
alle zugehorigen Rechner bereitgestellt wird. So kénnen z. B.
alle Computer lhres privaten Heimnetzes auf diesen Speicher
zugreifen und Daten abrufen oder selbst dort abspeichern.

5. Weiter geht es mit der Einrichtung eines Benutzers. Klicken Sie
hierfiir auf System @, anschlieRend auf Fritz!Box-Benutzer ©
und schlielRlich auf Benutzer hinzufiigen 0.


http://fritz.box
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6. Vergeben Sie einen Benutzernamen und legen Sie ein Kennwort FRITZ!Box 7590 —
fest. Die Eingabe einer E-Mail-Adresse ist nicht zwingend er- Benutzeronto
forderlich. Wenn Sie mochten, dass der Benutzer auch aus dem Berechtigungen
Internet auf den USB-Speicher zugreifen kann, lassen Sie die e e g e et e P e e
Option Zugang auch aus dem Internet erlaubt aktiviert. e s g e 2 o
kann genutzt werden.
7. Legen Sie die Berechtigungen fiir den Benutzer fest. Damit er s ot 2 e T i s
werden.

auf den USB-Speicher zugreifen kann, missen Sie auf jeden Fall =2 wemswusimater

Benutzer mit dieser Berechtigung erhalten Zugang zu den an der FRITZ!Box verfiigbaren Speichern: interner

das Hikchen vor Zugang zu NAS-Inhalten (@ setzen. Klicken Sie Soeicherangesclossene USD Specerund OlneSpecrer.
Wihlen Sie die freigegebenen Verzeichnisse aus und vergeben Sie die zugehérigen Rechte.
anschlieBend auf Verzeichnis hinzufiigen @. s s
Essind noch keine Berechtigungen eingerichtet.
8. Sie kdnnen nun wahlen, ob der Benutzer auf den kompletten Vereicnisinauigen | | Aleentferen
. . . . . O ven
USB-Speicher Zugriff erhalten soll oder ob Sie nur ein einzel- PN etindungen zu FRIZBoxKinnn hergselt werden '

nes Verzeichnis freigeben mochten. Klicken Sie auf OK, um die
Auswahl zu Ubernehmen, und anschliefend unten auf der Seite
nochmals auf OK, um den Vorgang abzuschlief3en.

FRITZ!Box 7590 FRITZINAS MyFRITZ!

9. Offnen Sie die Registerkarte Anmeldung im Heimnetz @. Damit System > FRITZIBoc Benutzer
jeder Benutzer individuell identifiziert werden kann, aktivieren Senutzer ] _Anmeldungin Heimnetz _|
Sie dort die Einstellung Anmeldung mit FRITZ!Box-Benutzerna- Anmeldiung bel Zugiiffaus dem Heimnetz o o
.. ) . Hier legen S‘Ie die Art derArm.\eldung ‘an derFR\TZ.{BOX—BEHutzeroberﬂiiche fest, wenn Sie sich zuhause im Heimnetz
men und Kennwort @ Spelchern Sie die Anderung mit Uber- befinden. Eine Anmeldung wird aus Sicherheitsgriinden empfohlen.
@——@ Anmeldung mit FRITZ!Box-Benutzernamen und Kennwort
neh men @ Um Einstellungen dieser FRITZ!Box einzusehen oder zu ndern oder um Informationen abzurufen, muss sich jeder

FRITZ!Box-Benutzer mit seinem eigenen Benutzernamen und Kennwort anmelden. Damit lassen sich
unterschiedliche Zugriffsmaglichkeiten einrichten.

Kl iCken Sle a bSCh | ie@end | | n kS a Uf Heim netz @ u nd d ann Die Einrichtung und Rechtevergabe fiir die FRITZ!Box-Benutzer nehmen Sie auf dem Reiter Benutzer vor.
. .. . . O Anmeldung mit dem FRITZ!Box-Kennwort

auf Speicher (NAS) @. Aktivieren Sie dann das Hakchen vor © Kenmwortose nmetdng (it cnpionen >

Speicher (NAS) aktiv @ und schlieRen Sie die Einrichtung mit

Ubernehmen @ ab.

10

FRITZ!Box 7590 FRITZINAS MyFRITZ!

Heimnetz > Speicher (NAS)

] Obersicht Spec O Specher ciichten  Hedenhate i et o vetgong ot s e~

Internet Kkbnnen Sie tiber FRITZINAS, FTP oder fiber ein Netzlaufwerk zugreifen.

Auf den USB-Speicher zugreifen O T o
e Aktiv Speichertyp Bezeichnung Status. Datei-Index

Der ej nger]chtete Benutzer kann je‘tzt die Adresse httg//tntz Netawerk Inernr Speicher  Speicher der FRITZIBox 344,03 ME von 44,84 MBfs sttt
USB-Gerge B usB-Speicher CRUZERBALDE 29,10 GB von 29,10 GB frei, verfilgbar st erstellt

nas in seinen Browser eingeben und sich mit dem Benutzer- IR -
Mediaserver

namen und dem von lhnen festlegten Kennwort anmelden. Er e .

hat fortan Zugriff auf die freigegebenen Verzeichnisse. e e e Aot gben i et fen S B S P2 o
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¢

Dateien und Ordner liber einen Freigabelink teilen < O & hpsitcbos = @

Teilen Sie Bilder und Videos aus Ihrem letzten Urlaub oder von einer

rauschenden Feier mit Ihren Freundinnen oder dem Kollegenkreis. FRITZ!Box 7590
Legen Sie die Dateien einfach auf dem an die Fritz!Box angeschlos-
senen USB-Speicher ab und versenden Sie per E-Mail einen Freiga-
belink. Personen, die einen solchen Link erhalten haben, kdnnen die
Dateien nur 6ffnen, nicht aber verandern oder |6schen.

Bitte melden Sie sich mit Inrem Benutzernamen und Ihrem
Kennwort an.

H H . . . . Benutzername Joerg v
1. Geben Sie die Adresse http./fritz.box @ in die Adressleiste Ihres S = ]7—0
Browsers ein und melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen
und dem dazugehorigen Kennwort an ©®, um die Benutzerober- e

flache der FritzIBox zu o6ffnen.

2. Klicken Sie in der Meniileiste links auf Internet > Zugangsdaten
© und anschlieRend in der rechten Fensterhilfte auf Verbin-

dungseinstellungen d@ndern @. RN ERREBa0 RS
Internet > Zugangsdaten
3. Aktivieren Sie die Option Dauerhaft halten (empfohlen fiir _— -
Flatrate-Tarife) @. Wenn dieser Meniipunkt bei Ihnen fehlt, halt onineorior Z:Z:g“i..gg i autie am uTgsten vervendeten Werte cigestele G Becartonnen i
die Fritz|Box bereits eine dauerhafte Verbindung. Klicken Sie auf R 4]
Ubernehmen @, um die Einstellung zu speichern. fregaben e R sy
9—— MyFRITZ!-Konto [u} durch den Anbieter verschieben in die Zeit zwischen Uhr
4. Starten Sie nun die Benutzeroberflache des NAS-Speichers, st normationen O e nakvittennen emplohie s 2 oderVoumentrie)
indem Sie entweder die Adresse http.//fritz.nas/ in Ihren Browser :‘m‘u mme;u'm’ e
eingeben oder oben auf der Seite auf FRITZINAS @ klicken. wuw )

. 3

Wissenswertes zu den Freigabelinks

Die Freigabelinks enthalten die IP-Adresse |hrer Fritz!Box.
Sollte sich die Adresse andern, z. B. durch eine Neueinwahl ins
Internet, werden die Links unglltig. Dies konnen Sie verhin-
dern, indem Sie sich im MenU Internet > MyFritz!-Konto (8)
ein Benutzerkonto anlegen. Klinftig meldet die Fritz!Box jede
Adressanderung an das MyFritz!-Konto und dieser Dienst
weist der Fritz!Box eine dauerhaft gultige Adresse zu. So blei-
ben die Links auch nach einem Wechsel der IP-Adresse gtiltig.


http://fritz.box
http://fritz.nas/
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5. Wahlen Sie die Datei oder das Verzeichnis aus, das Sie freigeben

FRITZ!NAS

FRITZ!Box MyFRITZ!

wollen, indem Sie das Kontrollkdstchen vor dem Datei- bzw. Ver-
zeichnisnamen @ aktivieren. In diesem Beispiel wird der Ordner (16 gmp Bneoien B m 2 @sme
Urlaub Sudtirol freigegeben. T —— i

. Sobald Sie auf Freigeben @ klicken, wird ein Freigabelink erstellt “' )m . = — 10}
@, den Sie nun an die Personen weitergeben kénnen, die Zugriff e . .
auf die Dateien erhalten sollen. Ein Klick auf die Schaltflache
per E-Mail versenden @ &ffnet Ihr Standard-E-Mail-Programm o 1
und setzt den Link bereits in das Textfeld. Oder Sie wahlen die " t
Option in Zwischenablage kopieren ®, woraufhin der Link in der Bl
Windows-Zwischenablage abgelegt wird. Sie kdnnen ihn dann O—o e
mit (=] + in andere Anwendungen einfligen.

1. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, die Gultigkeit der Freigabe e S S
einzuschranken. Sie kdnnen den Freigabezeitraum @ aufeine
bestimmte Anzahl an Tagen festlegen und/oder die Anzahl der im;ﬂf,li:’:f;::;:_[mw"'md'Li"ka"die Personen, denen Sie den Download des Ordners
Zugriffe (15) begrenzen. Mit OK schliel3en Sie das Fenster wieder. Download-Link
Jede Person, die den Link kennt, kann ab sofort auf die freigege- ittps://eem-temy fusgae- st myfritz.net/nas filelink.lua?id =T e & w —@
benen Daten Zugreifen' @—— in Zwischenablage kopieren per E-Mail versenden —@
8. Uber die Schaltfliche Alle Dateien @ erreichen Sie den Men(- Gilltigkeit einschréinken
punkt Freigaben. Hier kdnnen Sie den Freigabelink jederzeit Q@ Freigabezeiaum [7 1 Tage
erneut aufrufen, die Beschrankungen neu festlegen oder die O wraanicerzugiie s 5 zugiire
Freigabe beenden.
0K

Fehlermeldung beim Aufruf des Freigabelinks

Die Fritz!Box nutzt ein Sicherheitszertifikat, das den Browsern nicht bekannt ist. Beim
Aufruf des Links erscheint die Meldung, dass die aufgerufene Seite nicht sicher sei.

Um dennoch auf die Freigabe zugreifen zu kénnen, klicken Sie bei Google Chrome und
Microsoft Edge auf Erweitert > Weiter zu [Adresse] (unsicher). Bei Firefox klicken Sie auf
Erweitert > Ausnahme hinzufiigen > Sicherheits-Ausnahmeregel bestatigen. Ein Sicher-
heitsrisiko besteht dabei nicht!
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Dateien mit Computern in lhrer Nahe teilen

Dateien an einen anderen Computer senden

Mit der Umgebungsfreigabe kénnen Sie ohne Aufwand Dateien
von einem PC an einen anderen Rechner in unmittelbarer Nahe
Ubertragen. Beide Rechner miissen mindestens tiber Windows 10,
Version 1803, verfligen und mit Bluetooth ausgestattet sein.

1.

Um Daten Ubertragen zu konnen, muss die Funktion auf beiden
Rechnern aktiviert sein. Rufen Sie die Einstellungen-App lber
die Tastenkombination (28] + auf und wechseln Sie in die Ka-
tegorie System > In der Nahe freigeben (Windows 10: System >
Gemeinsame Nutzung). Aktivieren Sie die Option Alle Personen
in der Ndhe @. Unter Windows 10 miissen Sie zuvor den Regler
Inhalte iiber Bluetooth ... freigeben einschalten.

. Markieren Sie im Datei-Explorer die Datei(en), die Sie auf den

anderen Computer Ubertragen mochten. Offnen Sie mit einem
Rechtsklick das Kontextmeni und wahlen Sie Freigabe (2}

. Im folgenden Dialogfenster werden Ihnen einige Kontakte und

darunter die Namen der in der Nahe gefundenen Computer
angezeigt. Wihlen Sie den gewiinschten Empfanger € aus.
In diesem Beispiel tragt der Empfanger-PC die Bezeichnung

TestNotebook-02.

. Nun wird eine Anfrage an den Empfanger-PC geschickt und auf

eine Antwort gewartet. Sobald der Datenversand vom Empfan-
ger akzeptiert wurde, beginnt die Ubermittlung der Dateien.
Wie lange dieser Vorgang dauert, hangt vom zu lbertragenen
Datenvolumen ab. Wurde der Transfer abgeschlossen, gibt
Windows eine weitere Meldung aus und bestatigt die erfolgrei-
che Datenubertragung.

< Einstellungen

® Wi System > In der Ndhe freigeben
L
@ Bluetooth ist eingeschaltet, damit die Umgebungsfreigabe funktioniert.
Einstellung suchen Q
In der Nihe freigeben
B Dateien, Fotos und Links mit Windows-Geréten in der Nahe teilen
A Startseite so sie die Geschwindigkeit der Ur ig
|- System

O nus
g Bluetooth und Gerite

@ Netzwerk und Internet (_) Mur meine Geréte

/ e S o Alle Personen in der Nahe o
Offnen Enter
@ Freigabe o
B Als Desktophintergrund festlegen
< Nach rechts drehen ‘
& Nach links drehen

Gart X ¢% ZuFavoriten hinzufiigen

& A~ ¢ @ > sil CD Komprimierenin.. >
Als Pfad kopieren StrgeshiftsC

® Neu X © (@] P B Mt s itergrund fesiegen

v [ Desktop P & - coior bearbeiten

> s (@ ESET Smart Security Premium >

P atlog & Mit Clipchamp bearbeiten
> [t } # Mit Paint bearbeiten
> @l Desktop
~ | &2 Weitere Optionen anzeigen

> B Dokumente 20230 20230827_191434jpg

> L Downloads ¥ © @ 8 W

Umgebungsfreigabe ® Mehr >

3]
TestNotebook-

+ Verbindungsprobleme beheben
Mitunter werden keine Computer in der Nahe gefunden oder
die Ubermittlung der Daten bricht ab. Haufig reicht es in die-

sen Fallen aus, die Bluetooth-Funktion an Ihrem PC fir einen
Moment zu deaktivieren und dann wieder zu aktivieren.



Dateien empfangen

Auch der Empfang von Dateien ist mithilfe der Umgebungsfreigabe
moglich. Ohne lhre Einwilligung werden jedoch keine Dateien an-
genommen. Sie konnen bei jedem Vorgang entscheiden, ob Sie die
Anfrage zur Datenlbertragung annehmen oder ablehnen méchten.

1.

Kontrollieren Sie zunachst, ob die Umgebungsfreigabe aktiviert
ist. Wie Sie hierzu vorgehen, lesen Sie in Schritt 1des Abschnitts
»Dateien an einen anderen Computer senden« auf Seite 294.

. Ihr PCist jetzt bereit, Daten zu empfangen. Versendet nun

eine Person in der Ndhe eine Datei an Ihren Rechner, erscheint
oberhalb des Infobereichs der Taskleiste eine Meldung. Mochten
Sie die Datei nicht annehmen, klicken Sie auf Ablehnen @. Die
Option Speichern @ speichert die Dateien auf Ihrem PC und
offnet sie anschlieend.

. Ist die Ubertragung abgeschlossen, erscheint oberhalb des

Infobereichs der Taskleiste ein Hinweis. Sie konnen nun Gber
Ordner 6ffnen € den Speicherort aufrufen. Die Meldung ist
nur kurz zu sehen —wenn Sie sie verpasst haben, 6ffnen Sie das
Benachrichtigungscenter per Klick auf die Uhrzeit @. Dort wird
die Meldung vorgehalten.

4+

Umgebungsfreigabe Uber die Schnelleinstellungen aktivieren

Falls Sie die Umgebungsfreigabe haufiger nutzen mochten,
bietet sich zur Aktivierung der Funktion der Weg tber die
Schnelleinstellungen an, die Sie uber die Tastenkombination
(=] + (A] einblenden. Ist die Umgebungsfreigabe hier nicht zu
sehen, klicken Sie auf das Stiftsymbol und dann auf Hinzufii-
gen. Markieren Sie die Umgebungsfreigabe und bestatigen Sie
mit Fertig.
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&% Umgebungsfreigabe

Vion MH_Pro_PC werden Daten empfangen.
3 Dateien
MH_Pro_PC méchte 3 Dateien mit lhnen teilen.

Speichern Ablehnen

_o

A@m Qe e

1353
02.02.2025 !

@ Umngebungsfreigabe
Empfang von MH_Pro_PC ist abgeschlossen.

3 Dateien
Gespeichert unter C:\Users\Mareile\Downloads

Ordner &ffnen

1355

~ LT & 0ao0as !'__e

Funk Nicht verbunden

Flugzeug-
modus

Stromspar-

R
‘@

Nachtmodus

R
W

Barrierefreiheit

modus

)

&

el

H

v Fertig

~a G

Mobiler Hotspot
Projizieren

Umgebungs-
freigabe

Wiedergeben

+ Hinzufiigen

.)))

§y

[0}

¥ 02022025

—
—a>

Die Umgebungsfrei-
gabe kann liber die
Schnelleinstellungen
aufgerufen werden.

13:59
a
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Fernsteuerung und Fernwartung
Eine VPN-Verbindung mit dem Biirorechner herstellen

Zugegeben, der Gedanke, auch vom heimischen Rechner aus

auf das Firmennetzwerk zugreifen zu konnen, ist sicherlich nicht
immer verlockend. Manchmal muss es aber sein, und so bietet sich
auch die Moglichkeit, von zu Hause aus zu arbeiten, falls es die
Situation erforderlich macht.

1. Umeine VPN-Verbindung zu erstellen, 6ffnen Sie Gber das Start-
ment die Einstellungen-App. Noch schneller gelingt dies tber
die Tastenkombination (28] + [1]. Rufen Sie die Kategorie Netz-
werk und Internet auf und klicken Sie dann rechts auf VPN @.

2. Als Nachstes klicken Sie in der rechten Fensterhalfte auf die
blaue Schaltfldche VPN hinzufiigen @.

3. Nun werden einige technische Daten fir die Verbindung abge-
fragt. Wahlen Sie (iber das Dropdown-Meni des ersten Daten-
feldes den VPN-Anbieter aus, z. B. Windows (integriert) (3}

4. Tragen Sie den Namen fiir die Netzwerkverbindung @ sowie
im Feld darunter die Internet- bzw. IP-Adresse @ der Firma ein.
Diese Daten erhalten Sie von der Netzwerkadministratorin Ihres
Betriebs.

]
I VPN

VPN steht flr Virtual Private Network. Es handelt sich dabei
um eine flir gewohnlich verschlisselte Verbindung zwischen
dem VPN-Client, das ist der Benutzer zu Hause, und dem VPN-
Server, also dem Firmenserver.

& Einstellungen

g Mareile

Einstellung suchen a

O startseite

B system

€ Bluetooth und Gerate
| ¥ Netzwerk und Internst

#  Personalisierung

Netzwerk und Internet

= WLAN

Verbinden, Verwalten bekannter Netzwerke, getaktetes Netzwerk

E Ethernet

Authentifizierung, IP- und DNS-Einstellungen, getaktetes Netzwerk

(D VPN
Hinzufiigen, verbinden, verwalten

() Mobiler Hotspot
Teilen Sie Ihre Internetverbindung

Netzwerk und Internet > VPN

VPN-Verbindungen

VPN hinzufiigen

VPN-Verbindung hinzufligen

WPN-Anbieter

Windows (integriert)

Verbindungsname

VPN-Blro

Servername oder IP-Adresse

157.54.0.1

VPN-Typ

Automatisch




5. Uber das Dropdown-Menii des Feldes VPN-Typ @ definieren Sie
das bendtigte Verbindungsprotokoll. Meist genligt es hier, die
Option Automatisch zu wahlen. Im Zweifelsfall erhalten Sie aber
auch diese Information von lhrem Netzwerkadministrator.

. Nutzen Sie die Bildlaufleiste am rechten Fensterrand, um zu den
weiteren Einstellungsmaglichkeiten zu gelangen, und legen Sie
den gewiinschten Anmeldeinformationstyp @ fest. Klicken Sie
in das Datenfeld und wahlen Sie einen Eintrag aus. Tragen Sie
optional in die nachfolgenden Felder Ihren Benutzernamen und
das dazugehdrige Kennwort fiir die VPN-Verbindung ein und
setzen Sie das Hakchen vor Anmeldeinformationen speichern 0,
falls Sie diese sichern mochten. Sind alle Angaben gemacht, kli-
cken Sie auf Speichern O, um die Einstellungen zu Gbernehmen.

. Die neue Verbindung wird sogleich aufgelistet. Um eine Verbin-
dung herzustellen, klicken Sie auf den Eintrag und anschlieRend
auf Verbinden @.

. Nun folgt die Netzwerkauthentifizierung. Falls Sie in Schritt 6
keinen Benutzernamen und kein Kennwort hinterlegt haben,
werden Sie nun aufgefordert, diese einzugeben. Mit einem
abschlieRenden Klick auf OK wird die Verbindung zum Remote-
netzwerk aufgebaut.

. Mit einem Klick auf Trennen beenden Sie die Verbindung, wenn
Sie sie nicht mehr bendtigen. Statt die Verbindung zukiinftig
Uber die Einstellungen-App herzustellen, kdnnen Sie auch den
Weg Uber die Schnelleinstellungen wahlen. Driicken Sie die
Tastenkombination (28] + [A], klicken Sie auf das Symbol VPN @
und dann auf die gewiinschte VPN-Verbindung.
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VPN-Typ

Automatisch

© 0

Anmeldeinformationstyp

| Benutzername und Kennwort
Smartcard
Einmalkennwort

Zertifikat

Kennwort (optional)

Anmeldeinformationen speichern

Speichern Abbrechen

Netzwerk und Internet > VPN

VPN-Verbindungen

@ VPN-Blro

Nicht verbunden

Erweiterte Einstellungen fiir alle VPN-Verb

VPN Uber getaktete Netzwerke zulassen

VPN beim Roaming zulassen g

Flugzeug-
modus

Zugehériger Support

VPN hinzufiigen

Verbinden ~

Bluetooth VPN

Qr % >

Nachtmodus

Ll
&) HifezuvePN

1727
~ e E'? ﬂ:)) 03.02.2025

Barrierefreiheit

=
o =

3
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TeamViewer: Unterstiitzung via Fernzugriff anfordern

Irgendetwas klemmt mal wieder und Windows macht nicht, was es
soll? Wenn Sie im Freundes- oder Familienkreis eine versierte Per-
son kennen, die Ihnen bei Ihrem Computerproblem helfen konnte,
bitten Sie sie einfach, aus der Ferne auf Ihren Computer zuzugrei-
fen. So lassen sich viele Probleme [6sen, ohne dass extra jemand
vorbeikommen muss. Fur diese Aufgabe eignet sich hervorragend
das kostenlose Programm TeamViewer, das Sie und lhr hilfsbereites
Gegentber jeweils starten mussen:

1. Offnen Sie den Browser und rufen Sie www.teamviewer.de auf.
Klicken Sie auf der Webseite auf Kostenloser download. Wahlen
Sie die kostenlose Version mit einem Klick auf Jetzt Downloaden
aus und anschlieRend den TeamViewer full client mit Download
(64-bit).

2. Offnen Sie mit den Tasten (28] + den Explorer, navigieren
Sie zum Ordner Downloads und starten Sie das Programm mit
einem Doppelklick auf die Programmdatei TeamViewer_
Setup_x64 @.

3. Das Programm startet mit der Frage, wie Sie TeamViewer nutzen
mochten. Die Anwendung muss nicht installiert werden, es ge-
nugt daher, wenn Sie die Option Nur starten © auswihlen. Uber
Stimme zu — starten € wird das Hauptprogramm gestartet.

4. Bestatigen Sie die nun folgende Abfrage der Benutzerkonten-
steuerung mit Ja, versehen Sie das Kastchen Ich akzeptiere die
Bedingungen der EULA und des AVV mit einem Hakchen und
klicken Sie auf Weiter und dann auf OK.

4t

4 Downloads X +
<~ 4 (& J > Downloads
@ Meu ~ Tl Sortieren =

> @M Desktop Name .ﬁndsrungzd\’atum

>k Downloads ~ Heute [ 0

B TeamViewer_Setup_x64

> @) Musik
) Installation von TeamViewer — x
Willkommen bei TeamViewer
Fernwartung, Zugriff auf den eigenen Computer, Meetings, Prasentationen e

‘Wie méchten Sie fortfahren?

(D) Installation mit Standardinstallation

(D) Installation fiir unbeaufsichtigten Zugriff
—O i

Erweiterte Einstelungen anzeigen

Lizenzversinbarunc: Indem Sie auf "Ich stimme zu” klicken, akzeptieren -
Sie die Lizenzvereinbarung. Stimme zu - starten _0

Fiir die private Nutzung kostenlos

Das Fernwartungsprogramm TeamViewer ist flr die private
Nutzung kostenlos. Wird das Programm kommerziell einge-
setzt, fallen Lizenzgebuihren an. Die helfende Person benétigt
ein Konto bei TeamViewer, mit dem sie sich bei der Anwen-
dung anmeldet.


http://www.teamviewer.de

5. Teilen Sie Ihrem Helfer Ihre ID und das dazugehdorige Passwort
mit @. Die helfende Person startet das Programm ebenfalls auf
ihrem Computer und tragt die von lhnen erhaltene ID in das Feld
Teilnehmer-1D @ ein. Nachdem sie auf Verbinden @ geklickt
hat, wird zur Authentifizierung noch das Kennwort abgefragt,
das Sie ihr ja bereits ibermittelt haben. Waren alle Eingaben
korrekt, wird die Fernwartung gestartet.

6. Das Hintergrundbild Ihres Arbeitsplatzes wird durch einen
einfarbigen Hintergrund ersetzt. Dies ist zugleich ein sichtbares
Zeichen daflr, dass die Verbindung aufgebaut wurde. Rechts
unten auf dem Bildschirm erscheint ein kleines Fenster @.

7. lhr Gegenlber sieht nun auf seinem Computer Ihren Arbeitsplatz
und kann lhren PC aus der Ferne bedienen, kann Programme
starten und beenden, Dateien 6ffnen und schlieRen und Einstel-
lungen an IThrem System vornehmen —so, als sal3e diese Person
direkt vor Ihrem Rechner. Auf Ihrem Bildschirm kénnen Sie dabei
jeden Schritt verfolgen. Sie sehen also zu jeder Zeit, was gerade
geschieht. Auf diese Weise kann lhnen lhr Gegentiber Vorgange
an lhrem PC zeigen oder fehlerhafte Einstellungen korrigieren
und Fehler beheben. Dabei haben Sie stets die volle Kontrolle und
kénnen die Verbindung jederzeit abbrechen, indem Sie einfach auf
das kleine Kreuz @ im Verbindungsfenster klicken.

8. Wurde die Hilfestellung beendet, trennt eine*r von Ihnen die Ver-
bindung und Sie kdnnen anschliefend das Programm beenden.

TeamViewer fiir mobile Endgerdte

Das Fernwartungsprogramm gibt es auch fiir Android und
iOS. Damit konnen Sie sogar Uber ein Android-Tablet oder ein
Smartphone eine Verbindung zu einem wartungsbereiten
Computer aufbauen.
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Willkommen! m

Hier finden Sie eine Ubersicht Ihrer Aktivitate

Erste Schritte

Laden Sie Ihr Foto hoch e 1D Passwort .
O 464 930 496 P7btpéxu co

& Qs [ - NN N ENE i &
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Remotehilfe mit Windows-eigenen Mitteln anfordern

Ist der Einsatz des auf den vorherigen Seiten beschriebenen Pro-
. . UNT] . I . R hilfe
gramms TeamViewer nicht moglich oder unerwiinscht, kénnen Sie G femoreid
auch auf WindoWS-Bordmittel Zuruckgreifen; Apps  Dokumente ~ Web  Einstellungen  Ordner  Fotos >
1. Starten Sie die App Remotehilfe, indem Sie das Wort »Remote- e
hilfe«in das Suchfeld des Startments eingeben und dann den | g Remotehie E
. . . . . App
gleichnamigen Treffer auswahlen. Auf manchen PCs tragt die "
App die Bezeichnung »Schnellhilfe«. Apps Remerenilte
. B . . R Hife anfordern >
2. Umeine andere Person lber eine Remoteverbindung zu
unterstiitzen, klicken Sie auf Jemandem helfen @ und melden
sich mit Threm Microsoft-Konto an.
3. Das Programm zeigt lhnen nun einen sechsstelligen Code an @. CJe=Ers - = & scnethite = x
Teilen Sie diesen Code der Person mit, der Sie helfen mochten.
Mareile Heiting
. . . . . . %‘} Hilfe & I Boutlook.de
4. Diese startet das Programm auf die gleiche Weise, gibt dann in Mit anderem Konto anmelden
Gestatten Sie jemandem, dem Sie
das Feld Sicherheitscode von Assistent € den von Ihnen mitge- o
teilten Code ein und klickt auf Ubermitteln @. wmm——
SIEI’\:Y"ENE(ESEVOV\ Assistent Diesen Sicherheitscode
5. Sie kdnnen nun auswahlen, ob Sie einen Vollzugriff auf den © — freigeben
anderen Rechner brauchen oder nur dessen Bildschirm ansehen ° Sie bleisen auf diesem iliscnirm, bis die Peran,
.. .. . . . die Sie unterstitzen, den Code eingibt.
mochten. Ihr Gegenlber bestatigt den Verbindungsaufbau mit
. . . ©
einem Klick auf den Menupunkt Zulassen. & Jemandem helfen 7BU761 ————— @
Pl Code it in 0950ab.
Anweisungen geben

Wie geht es weiter?

Als Helfer sehen Sie nun auf Ihrem Bildschirm den Desktop
Ihres Gegenuibers und kdnnen mit der Unterstiitzung begin-
nen. Sobald eine Partei das Fenster der Remoteunterstitzung
schlief3t, wird auch die Verbindung getrennt.



Warten, pflegen,
absichern

Befreien Sie Ihr System von unnétigem Datenmdill und fiihren Sie immer
mal wieder eine Datentragerbereinigung durch, quasi einen Frihjahrsputz
fr den PC. Tempordre Internet- oder Programmdateien, Protokolldateien,
Fehlerberichterstattungsdateien oder schlicht der Inhalt des Papierkor-
bes — schaffen Sie wieder Platz auf |hrer Festplatte und |6schen Sie diese
Dateien. Apropos Festplatte: Auch die Festplatte braucht Pflege! Uber-
prifen Sie sie auf mogliche Dateisystemfehler und optimieren Sie das
Laufwerk, indem Sie es regelmafig von Windows defragmentieren lassen.
Verbessern Sie die Darstellung und Leistung von Windows und nutzen

Sie den Systemintegritatsbericht, um lastige Fehler aufzuspuren und zu
beseitigen.

Obwohl Windows 11 mit dem Microsoft Defender bereits ein Schutzpro-
gramm mitliefert, konnen Sie nattrlich auch ein Antivirenprogramm eines
Drittanbieters installieren. Das Gleiche gilt fir die Firewall.

Schutzen Sie Ihre Daten mit der Verschlisselungstechnologie BitLocker.
Gerade Daten auf tragbaren Computern wie Laptops oder Tablet-PCs kon-
nen Sie so vor dem unbefugten Zugriff Dritter schiitzen und die Festplatte
sicher verschliisseln. Ohne das Kennwort oder den USB-Stick zur Autorisie-
rung kann niemand lhre Daten lesen.

Naturlich darf auch das Thema Datensicherung nicht fehlen. Legen Sie
eine Komplettsicherung Ihres Systems an. Sollte es zu einem schweren
Systemfehler kommen und Windows den Start verweigern, kdnnen Sie mit
dieser Sicherung Ihre Windows-Installation reparieren.

In diesem Kapitel

Windows 11 regelmaRig aktualisieren
Die Festplatte optimieren

Die Datentragerbereinigung

Die Windows-Speicheroptimierung
Windows zusatzlich schiitzen

Daten mithilfe eines Systemabbilds
sichern

BitLocker — Laufwerke und Daten
verschliisseln

Das Windows-Gedachtnis —
der Dateiversionsverlauf

App-Einstellungen fiir Datenschutz
und Privatsphare
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Windows 11 regelmaRig aktualisieren

So, wie ein Auto regelmaRig zur Inspektion in die Werkstatt ge-
bracht wird, damit wichtige Teile Gberprift und gegebenenfalls
ausgetauscht werden kdnnen, bevor es zu einer lastigen Panne
kommt, sollten Sie auch Ihr System regelmaf3ig warten, pflegen
und vor allem absichern. Viele Aufgaben erledigt Windows 11 selbst-
standig, in anderen Bereichen sollten Sie aber selbst immer mal
wieder nach dem Rechten sehen und wichtige Wartungsaufgaben
durchfiihren. Denken Sie auch an lhre Daten und legen Sie Siche-
rungskopien an.

Updates flir das Betriebssystem werden automatisch installiert.
Mit ihnen stopft Microsoft bekannt gewordene Sicherheitsliicken,
korrigiert kleinere Fehler oder erweitert das Betriebssystem um
neue Funktionen. Aktivieren Sie am besten die erweiterte Option
Updates fiir andere Microsoft-Produkte erhalten, um auch Updates

flir Microsoft-Anwendungen wie Microsoft Office automatisch zu
beziehen. Es gibt keine Unterteilung mehr zwischen optionalen
und sicherheitsrelevanten Updates und ebenso wenig eine Abwahl|-
moglichkeit durch den Anwender bzw. die Anwenderin. Immerhin
ist es aber moglich, Updates fur ein paar Tage auszusetzen.

Gerdtetreiber sind fur die reibungslose Zusammenarbeit zwischen
dem Betriebssystem und dem angeschlossenen Gerat zustandig.
Ein falscher oder veralteter Treiber kann der Grund fur ein Fehlver-
halten der Hardware sein. Sollten Sie also funktionale Probleme mit
einer angeschlossenen Hardwarekomponente haben, kontrollieren
Sie den installierten Treiber und aktualisieren Sie ihn gegebenen-
falls. Haufig hilft hier auch ein Blick auf die Website des Gerateher-
stellers, die meist die neuesten Treiber und Empfehlungen
bereithalt.

< Einstellungen

R Mareile Heiting

Einstellung suchen a

Windows Update > Erweiterte Optionen

Updates fir andere Microsoft-Produkte erhalten
Windows-Updates. Weitere Informationen

~ ;
SEREEE Sich auf den aktuellen Stand bringen lassen
(auch wahrend der
B system BRI zuschlieBen, und mic tn @D
ch sicherstellen
© Bluetooth und Gerite eingeschaltet und angestecks ist
@ Netzwerk und Internet @  Urdstes tber getaktete Verbindungen herunterladen e @
Mbglicherweise fallen Datengebiihren an e
/' Personalisierung
B Apps Benachrichtigung erhalten, wenn ein Neustart erforderlich ist, um
das Update abzuschlieBen
Ei
® onten Q Benachrichtigung anzeigen, wenn Ihr PC einen Neustart erfordert, um das n 0
- Update abzuschlieBen
® Zeitund Sprache
@, Nutzungszeit erzeit 08:00 bis 20:00
£ Spielen Q| Gerst wird wéhrend dieser Stunden nicht neu gestartet | Do 20t 0000 Bis 2000
K Barrierefreineit .
P Sinnvoll: Updates auch
J Datenschutz und Sicherheit 0 0
T fiir Microsoft-Produkte
1@ Windows Update ® Funktions-, Qualitéts- und Treiberupdates 1verfugbar >

einbeziehen




Auch Viren, Wiirmer und Trojaner sind leider standig ein sehr wich-
tiges Thema. Verwenden Sie auf jeden Fall ein Antivirenprogramm:
Nutzen Sie entweder den Microsoft Defender oder installieren Sie
eine Schutzsoftware eines Drittanbieters (siehe dazu den Abschnitt
»Ein Antivirenprogramm eines Drittanbieters installieren« ab Seite
310). Bleiben Sie auch hier immer auf dem neuesten Stand! Nur ein
aktuelles Antivirenprogramm kann Schadlinge zuverlassig erken-
nen und blockieren.

Zumindest die Windows-eigene Firewall sollte immer eingeschaltet
sein. Auch in puncto Firewall kdnnen Sie auf die Softwarelosung ei-
nes Drittanbieters zurlickgreifen, wenn Sie mochten (beachten Sie
aber auch den Kasten »Andere Firewalls« auf Seite 174). Informatio-
nen zum Microsoft Defender und zur Windows-Firewall finden Sie
im Abschnitt »Sicherheit im Internet« ab Seite 166.

Wenn die Festplatte einen Fehler aufweist, fuhrt dies fast immer
zu Datenverlust. Kommt es ganz schlimm, lasst sich Windows
nicht mehr starten und die Festplatte kann nicht einmal mehr
Uber andere Betriebssysteme angesprochen werden. Zur Wartung
gehort daher auch die Optimierung lhrer Festplatten: Prifen Sie
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den Fragmentierungsgrad und defragmentieren Sie die Festplatten
bei Bedarf. Diese Aufgabe kann Windows auch selbststandig nach
lhren Zeitvorgaben durchfihren.

Das Thema Datensicherung wird von vielen Anwendern eher
stiefmutterlich behandelt. Zugegeben, auch ich gehore eher zu den
»Sicherungsmuffeln« und lasse oft zu grol3e Abstande zwischen
den einzelnen Sicherungsintervallen. Dabei bietet Windows 11 die
Méglichkeit, auf einfache Weise das komplette System als Image
(Abbild) zu sichern.

Bereits unter Windows 8.1 ist der Dateiversionsverlauf hinzugekom-
men, der auch unter Windows 11 zur Verfligung steht. Mit dieser
Funktion konnen Sie lhre Dateien automatisch sichern lassen.
Sollte die Originaldatei einmal verloren gehen, kdnnen Sie sie mit
wenigen Mausklicks aus einer gesicherten Version wiederherstel-
len. Alles zum Thema Datensicherung finden Sie im Abschnitt »Das
gesamte System sichern (System-Image)« ab Seite 312. Informatio-
nen zum Dateiversionsverlauf gibt es im Abschnitt »Das Windows-
Gedachtnis — der Dateiversionsverlauf« ab Seite 318.

Héchste Ubereinstimmung

Dateiversionsverlauf

@ Systemsteuerung

Einstellungen

Stellt Dateien mit dem
. Dateiversionsverlauf wieder her

Apps Dokumente Web Einstellungen Ordner Fotos »

Dateiversionsverlauf ) )
Der Dateiversionsverlauf

speichert automatisch
Kopien Ihrer Daten.

Systemsteugrung
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*

Die Festplatte optimieren Ppops <+ |
& ~ 6] (J > DieserPC > OS(C) >
V.erbesse.rn §|e die Leistung lhres Compgters QUrch eine regelma— 5 e S P\
RBige Optimierung Ihrer Festplatten. Weisen Sie Windows an, diese
. . ) . v [ Desktop SGetCurrent < Bereinigen
Aufgabe automatisch durchzufiihren, oder starten Sie die Defrag- o
> 4 Start $Windows.~WS = Optimieren _o
mentierung bei Bedarf manuell. Wahrend der Optimierung konnen R Kotalog Benutzer P —
Sie den Computer weiternutzen. » @ Onedrive-Pr Drivers % An Schnelizugrif anheften
. . . . . > Bilder Intel
1. Offnen Sie mit (2] + (£] den Explorer. Wahlen Sie das System- R pertLogs Alles ausushen
laufwerk C:\ aus @ . Klicken Sie dann in der Symbolleiste auf
das Symbol Weitere Infos @ und im aufklappenden Menii auf @ Loctwerte ot = -
Optimieren o Durch die Optimierung der Laufwerke kénnen Sie eine effizientere Ausfihrung des Computers erreichen, Sie kannen die

Laufwerke auch analysieren, um festzustellen, ob sie optimiert werden missen. Es werden nur Laufwerke auf dem
Computer bzw, die damit verbundenen Laufwerke angezeigt,

2. Im Fenster Laufwerke optimieren werden alle Festplatten und
Partitionen aufgelistet, die in lhrem Computer verwendet wer-
den @. Sie sehen in der ersten Spalte die Laufwerksbezeichnung

Status

Laufwerk Medientyp Zuletzt analysiert 0., Aktueller Status

Solid-State-Laufwerk 31.01.2025 13:00 OK (0 Tage seit letzter erneuter Optimieru...

samt Laufwerksbuchstaben, in der zweiten Spalte den Medien- = DATA (D:) Festplatte 310120251300 OK(0% fragmentiert] M

=\ MWolume{81cdfc.. Unbekannt Moch nie ausgefahrt  Optimierung nicht verfugbar (CD-ROM-V...

typ und der dritten Spalte kdnnen Sie das Datum und die Uhrzeit
der letzten Optimierung entnehmen.

3. In der vierten Spalte wird der aktuelle Status der Laufwerke () Erweitere Ansicht & Anslysicren % optimieren
angezeigt. Auch wenn der Status mit OK angegeben ist —mar-
kieren Sie eine Festplatte und klicken Sie anschlieBend auf die b Tr——

Scha |tﬂache Analysieren 9, um ei ne U berprUfu ng ZU S‘ta r‘ten_ Laufwerke werden nach einer geplanten Kadenz analysiert und nach Bedarf optimiert.
Haufigkeit: wochentlich

Geplante Optimierung

® 006 ©

»

Die Analyse wird gestartet und nach wenigen Sekunden wird
der Status aktualisiert. Wenn der angegebene Fragmentierungs-
grad 10 % oder mehr betragt, ist eine Optimierung erforderlich.
Klicken Sie in diesem Fall auf die Schaltfliche Optimieren @.

4+

SSD-Festplatten werden nicht defragmentiert

Schliefen

Windows 11 erkennt SSDs automatisch und nimmt diese von
der Defragmentierung aus. Die Speicherlaufwerke konnen
dennoch optimiert werden; hierfiir verwendet Windows den
sogenannten TRIM-Befehl.
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5. Neben der manuellen Optimierung konnen Sie Windows auch
anweisen, diese Aufgabe automatisch durchzufiihren. Klicken
Sie dazu im Abschnitt Geplante Optimierung auf Einstellungen Optimierungszeitplan
andern (@ auf Seite 304).

Laufwerke optimieren X

B Ausfihrung nach Zeitplan (empfohlen)

6. Legen Sie die Haufigkeit der Optimierung iber das Dropdown- Haufigkeit [Wochentich = 0
Menii fest @. Meist ist die Einstellung Monatlich absolut aus- ___ [Taglich
) - ] . ) > ] Aufgabenprioritdt erh Wachentlich nte
reichend. Zusatzlich konnen Sie auswahlen, welche Laufwerke Ausfihrungen verpas:
beriicksichtigt werden sollen. Klicken Sie dazu auf Auswiahlen ©. Laufwerke Auswahlen '9)

7. Wahlen Sie jene Festplatten aus, die regelmaRig optimiert wer-
den sollen, indem Sie davor ein Hikchen setzen . Markieren oK Abbrechen
Sie auch die Option Neue Laufwerke automatisch optimieren @,
falls dies bei neu hinzugefligten Festplatten geschehen soll.
Bestatigen Sie Ihre Einstellungen schlief3lich mit OK.

Laufwerke optimieren s

Wahlen Sie die Laufwerke aus, die regelma@ig eptimiert werden sollen:

[ ] B  Alle auswahlen
I O— @i 0s(cy
Voraussetzungen und Dauer 8 = DATA (D)

: . g 8 — volume2 (F)
Die Festplatte muss mit dem Dateisystem NTFS, FAT32 oder —

FAT formatiert sein. Netzwerklaufwerke konnen nicht opti-
miert werden.

Abhangig von der Grof3e der Festplatte und dem Fragmentie-
rungsgrad kann der Vorgang zwischen wenigen Minuten und Es werden nur Laufwerke angezeigt, fir die eine automatische Optimierung
einigen Stunden dauern. Sie kdnnen den Computer wihrend- geplant werden kann.

dessen aber weiterverwenden und die Optimierung im Hinter- Neue Laufwerke automatisch optimieren

grund ablaufen lassen.

+ Programme sauber deinstallieren
Um Datenmull zu vermeiden, sollten Sie nicht mehr benotigte

Programme immer korrekt deinstallieren (siehe dazu den Ab-
schnitt »Programme vollstandig deinstallieren« ab Seite 84).
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Die Datentragerbereinigung ¢ s S
Qe System > Speicher
Im Laufe der Zeit sammeln sich auf jedem Windows-System eine 0S (C:) - 454 GB i
ganze Menge Daten an, die eigentlich gar nicht mehr gebraucht T
werden. Das sind z. B. temporare Dateien, die von Anwendungen () Sty — S
angelegt, aber nicht wieder geldscht werden. Geben Sie wertvollen 0_-'; . —
Speicherplatz frei, indem Sie diese Daten gelegentlich 16schen: © Moo o bt E o S 8
1. Offnen Sie mit (2] + (1] die Einstellungen-App und wéhlen Sie : :W'g B e—
hier die Kategorie System @ und schlieRlich die Unterkategorie & Korten Ty fmeose oer g 7
Speicher. D zeitund sprache
o o Q@ Lo .
2. Windows berechnet nun, wie der Speicherplatz auf Ihrem % P
Systemlaufwerk verwendet wird, und zeigt dies in der rechten < SR 0 - —
Fensterhalfte an. Um Speicherplatz freizugeben, klicken Sie auf @ neowsipsae e teson e
den Meniipunkt Temporire Dateien @. Speicheneratens ]
= =

. ) Startseite und erfolgreiche lates des Gerats sicherzustellen.
I6schen lassen. o
| B8 system o
4. Zu jedem Dateityp wird eine kurze Beschreibung (4] angezeigt, &) G Datein entfernen O Gesamtsuman: 148 68 ©
die Ihnen bei der Entscheidung behilflich ist, ob die Dateien ge- L s zuws:.gfjn:um 02025 143 L
— ,

. Die Datentragerbereinigung analysiert nun Ihr System und sucht

nach nicht mehr benétigten Dateien. Sie kdnnen den aufgefiihr-
ten Informationen entnehmen, wie viel Speicherplatz freigege-
ben werden kann @, wenn Sie alle vorgeschlagenen Dateien

|6scht werden sollen. Haben Sie Ihre Wahl getroffen, klicken Sie
auf die Schaltfliche Dateien entfernen ©.

& Einstellungen

R Mareile

Einstellung suchen

v
/  Personalisierung
B Apps
Konten

o
-
® Zeitund Sprache

System > Speicher > Temporére Dateien

Einige temporére Dateien sind fiir Apps erforderlich. Nachfolgend finden

Sie eine Liste der Dateien, die Sie jetzt entfemen konnen.

Bis zu 80,6 MB kann méglicherweise nicht freigegeben werden.

Windows reserviert Speicherplatz, um die ordnungsgemsBe Leistung

[ D Pviekorb enthsle Dateien, s vor Computer gelscht
wurden. Diese Dateien werden erst beim Entleeren des
Papierkorbs dauerhaft entfernt.

Downloads 559
__ Wamung: Diese Dateien befinden sich im Ordner "Personliche
[__J Downloads". Wahlen Sie diese Option aus, wenn alle Elemente

GB

- geléscht werden sollen, Die Konfiguration der
) i Speicheroptimierung wird dabei nicht beriicksichtigt.
+ K Barrierefreiheit ] Systemfehler-Speicherabbilddateien 172GB 0
. . . . . Systemfehler-Speicherabbilddateien entfernen
Fehlerberichte moglichst nicht 16schen @ patenschuz g sichrnei
Geritetreiberpakete 167 GB

@ windows Update Windows speichert Kopien aller zuvor installierten

Gertetreiberpakete von Windows Update und anderen Quellen,

Die Dateien der Windows-Fehlerberichte und Feedback
Diagnose sollten Sie moglichst nicht [6schen. Im Falle eines
Systemfehlers konnen die in diesen Dateien enthaltenen Infor-
mationen fir den Microsoft-Support bei der Problembehand-
lung von Nutzen sein. Meist handelt es sich hierbei um reine
Textdateien, die nicht viel Platz beanspruchen.

(8 uch wenn bereits neuere Treiberversionen installiert wurden. Mit
dieser Aufgabe werden Hltere Versionen von Treibern entfernt, die
nicht mehr benstigt werden. Die aktuelle Version der jeweiligen
Treiberpakete bleibt erhaiten.




Die Windows-Speicheroptimierung

Anstatt eine Bereinigung des Systems manuell durchzufiihren, kon-
nen Sie Windows anweisen, den Speicherplatz im Blick zu behalten
und nicht mehr benétigte Dateien automatisch zu 6schen, wenn
er einmal knapp werden sollte:

1. Offnen Sie die Einstellungen-App Uber das Zahnradsymbol im
Startment oder mit (2] + (1]. Wahlen Sie dann die Kategorie
System > Speicher @.

2. Aktivieren Sie im Abschnitt Speicherverwaltung die Speicherop-
timierung, indem Sie den Schieberegler auf Ein © setzen. Klicken
Sie dann direkt auf Speicheroptimierung €, um zu den Optio-
nen der Speicheroptimierung zu gelangen.

3. Uber das Dropdown-Men Speicheroptimierung ausfiihren
kénnen Sie festlegen, in welchem Intervall die Optimierung
durchgefiihrt werden soll oder ob Sie Windows die Entscheidung
Uberlassen wollen. Die Einstellung Bei wenig freiem Speicher-
platzﬂ ist hier zu empfehlen.

Legen Sie anschlieBend in den entsprechenden Feldern fest,
nach wie vielen Tagen Sie ungenutzte Dateien aus dem Papier-
korb @ und aus dem Ordner Downloads @ 16schen mochten.

4. Mit einem Klick auf Speicheroptimierung jetzt ausfiihren @
starten Sie bei Bedarf eine manuelle Bereinigung unter Bertick-
sichtigung der hier von Ihnen festgelegten Einstellungen.

Lokal verfiigbare Cloud-Inhalte

Nutzen Sie OneDrive, kdnnen Sie im Abschnitt Lokal verfiigbare
CIoud-InhaIteOfestIegen, ob bzw. nach welchem Zeitraum
nicht genutzte Kopien Ihrer Dateien von der Festplatte geloscht
werden, weiterhin aber auf OneDrive zur Verfligung stehen
sollen. So konnen Sie zusatzlich Speicherplatz freigeben.
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Einstellungen

R Mareile

Einstellung suchen

System > Speicher

Weltere Kategorien anzeigen

Speicl 9
A , —0
A Startseite Speicheraptimierung
B Sonrae ey T tn @D >—_9
temporarer Dateien, Verwalten lokal verfiigbarer Cloudinhalte
| B8 System
Bluetooth und Geriite o Bereinigungsempfehlungen N
Mehr als 5,00 GE Speicher verfiigbar
@ Netzwerk und Internet
/ Personalisierung E{‘-‘B Erweiterte Speichereinstellungen o
Sicherungsoptionen, Speicherplatz, andere Datentrager und Volumes
B Apps
& Konten @ Hilfe anfordern
el
® Zeitund Sprache & Feedbacksenden
"
& Einstellungen - = &

R Mareile

Einstellung suchen

System > Speicher > Speicheroptimierung

Automatische Bereinigung des Benutzerinhalts

Qe BEN ¢ 1 D

(-

x
@
(]

Startseite

System

Bluetooth und Gerite
Netzwerk und Internet
Personalisierung

Apps

Konten

Zeit und Sprache
Spielen
Barrierefreiheit
Datenschutz und Sicherheit

Windows Update

@ cn

Die Speicheroptimierung wird ausgefiihrt, wenn wenig Speicherplatz auf
dem Datentréger verfiigbar ist. Wir bereinigen geniigend Speicherplatz,
um das System optimal zu starten. Im letzten Monat wurden 0 Bytes
Speicherplatz auf dem Datentriger bereinigt.

Konfigurieren von Bereinigungszeiten

Speicheroptimierung ausfiihren

Bei wenig freiem Speicherplatz (Standard) -

Dateien aus dem Papierkorb léschen, die alter sind als:

30 Tage (Standard) ~

Dateien in meinem Ordner ,Downloads” lschen, die linger nicht
gedfinet wurden als

Niemals (Standard) ~

00 O O

Lokal verfigbare Cloud-Inhalt:

Mit der Speicheroptimierung kénnen Sie Speicherplatz freigeben. indem
Sie nicht genutzte, in der Cloud gesicherte Inhalte von Ihrem Gerat
entfernen.

Mit "Auf diesem Geréit immer behalten” gekennzeichnete Inhalte sind
nicht betroffen.

Klicken Sie hier, um weitere Informationen zu erhalten.
Mareile - Persénlich

Inhalte werden ausschlieBlich online bereitgestellt, wenn sie Gber einen
Zeitraum nicht gesfinet wurden, der linger ist als:

Niemals (Standard) ~

Speicheroptimierung jetzt ausfiihren
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Windows zusatzlich schiitzen

Welche Windows-Version habe ich?

Windows 11 wird kontinuierlich weiterentwickelt und in unregelma-
Bigen Abstanden tber das Windows Update aktualisiert. Das dient
vor allem auch dem Schliefien von Sicherheitsliicken. Neue Versio-
nen werden nach dem Datum der Verdffentlichung benannt und so
bezeichnet die Version 24H2 z. B. die Aktualisierung im 2. Halbjahr
des Jahres 2024. Hierbei stehen die ersten beiden Ziffern fur das
Jahr und die zweiten fur das Halbjahr, wobei es mitunter einige
Wochen dauern kann, bis das Update auf Ihrem PC angeboten wird.
Welche Version Sie einsetzen, konnen Sie wie folgt in Erfahrung
bringen:

1. Offnen Sie das Startmeni und tippen Sie in das Suchfeld oben
den Befehl »winver« ein. SchlieBen Sie die Eingabe mit der

(< ]-Taste ab.

2. In dem Informationsfenster, das sich nun 6ffnet, sehen Sie die
aktuelle Version. In diesem Beispiel ist es die Version 24H2 (1)
Mit einem Klick auf OK schlieRen Sie das Fenster wieder.

3. Bendtigen Sie detaillierte Informationen rund um die Hard- und
Software lhres Computers, werfen Sie am besten einen Blick in
die Systeminformationen. Geben Sie hierzu den Begriff »System-
informationen« in das Suchfeld des Startmens ein und schlie-
Ben Sie die Eingabe durch Driicken der Taste ab.

4. Im gleichnamigen Dialog kénnen Sie nun z. B. in Erfahrung brin-
gen, welcher Prozessortyp in lhrem Gerat verbaut ist, Uber wie
viel Arbeitsspeicher es verfligt und vieles mehr.

Info Gber Windows X
| _RY.YA
mm Windows 11
Microsoft Windows
o—— Version 24H2 (Build 26100.2894)
@ Microsoft Corporation, Alle Rechte vorbehalten.
Das Bericbssystem Windows 11 Home und die zugehorige
e T T e e varemugce‘;m
Staaten und anderen Landern geschiitzt,
B systeminformationen = a X
Datei Bearbeiten Ansicht 7
Systemiibersich] Element Wert
Hardwareressourcen Betriebsystemname Microsoft Windows 11 Home
-Konflikte/Gemeinsame Nutzung ersion 10.0.26100 Build 26100
DA Weitere Betriehsystembeschrei.. Nicht verfiigbar
Verankerte Hardware Betriehsystemhersteller Microsoft Corporation
e Systemname TESTNGTEBOOK-02
:ﬁ;t“pmhy Systemhersteller LENOVO
Komponenten systemmaodell 81DM
- Mulimedia Systemtyp x64-basierter PC
@© System-5KU LENOVO_MT_81DM_BU_idea_FM_ideapad 330-17IK8
sudiogerat Prozessor Intel(R) Core(TM) i5-8250U CPU @ 1.60GHZ, 1800 MHz, 4 Kern(e), 8 logische(r..
Anzeige BI0S-Version/-Datum LENOVO 8TCNSBWW, 18.06.2020
Infrarotgerte SMEIOS-Version 2.0
&~ Eingabegerate Version des eingebetteten Cont.. 158
Modem B10S-Modus UEFI
Netzwerk BaseBoard-Hersteller LENOVO
Anschlisse BaseBoard-Produkt LNVNB161216
Speicher BaseBoard-Version SDK0J40709 WIN
-Drucker Plattformrolle Mobil
-Problemgerate Sicherer Startzustand Ein
UsB PCR7-Konfiguration Erweiterung zum Anzeigen erforderlich
Softwareumgebung Windows-Verzeichnis CAWINDOWS
Systemverzeichnis CAWINDOWS\system3z

Suchen nach

Suchen Suche schiiefen

() Nur ausgewahlte Kategorie durchsuchen

() Nur Kategerienamen durchsuchen

4+

GroRe Updates werden sukzessive ausgerollt

Steht ein groReres Update bereit, wird es sukzessive ausge-
rollt. Es ist also moglich, dass die PCs von Bekannten oder
Familienmitgliedern das Update einige Tage eher erhalten als
Sie. Machen Sie sich daruber keine Gedanken, auch lhr System
wird zeitnah automatisch aktualisiert.
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Die Festplatte auf Dateisystemfehler hin W Dicserpc x o+
uberpriifen und reparieren 2 » © EBEET
Fehler im Dateisystem kdnnen zu Programmabstirzen, schwer- ; © @ N Sorteren + 3= Anzeigen -
wiegenden Systemfehlern und damit zu Datenverlust fihren. . * Gerste und Laufuerke
Windows bietet eine einfache und zugleich effektive Moglichkeit, s st ﬂ_ el My Passport (D)
lhre Festplatte auf Fehler zu tiberprifen und gefundene Probleme ) Katalog ) e
automatisch zu beheben: > Bsider = Offnen Enter
1. Offnen Sie den Explorer, z. B. mit (28] + (E]. Fiihren Sie nun einen :Z:tmp‘ :: :::::::rkzz:;ﬁnen
Rechtsklick auf die Festplatte aus, die Sie priifen wollen, und > L Downloads P e
wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Eigenschaften 0. > @ Musik & Formatieren..
2. Wechseln Sie im Dialog Eigenschaften auf die Registerkarte Tools E:Adl i :: f::?'::i::::he&e"
® und klicken Sie auf die Schaltfliche Priifen €. r——  toensiatn _
3. Starten Sie die Uberprifung mit einem Klick auf Laufwerk S | 1)
scannen @. Der Vorgang kann einige Zeit in Anspruch nehmen. _
Sie kdnnen Ihren Computer wihrenddessen aber weiterhin = Bgenscheftenvon 05(C) *
verwenden. Sicherheit organgerversionen Kontingent
Allgemein Tocls Hardware Freigabe
4. Nach Abschluss des Scans wird Ihnen das Ergebnis der Uberpri- Fehleriiberprifung I 2]
fung angezeigt. Wurden Fehler gefunden, weisen Sie Windows Mit dieser Option wird das Laufwerk auf

. . W Dateisystemfehler Gberprift
an, diese automatisch zu beheben.

Laufwerk optimieren und defragmentieren

& Die Optimierung der Laufwerke fihrt zu einer
effizienteren Computereistung.

I Optimieren

Festplattendiagnose der Hersteller nutzen

5 . o . Fehleriberprafung (05 (C:)) x
Nahezu jeder Hersteller bietet auf seiner Internetseite kos-
tenlos ein spezielles Diagnoseprogramm zur Uberprifung Keine Uberpriifung erforderlich
von Festplatten an. Sie finden diese Programme meist in den Auf diesem Laufwerk wurden keine Fehler gefunden. Sie kénnen jedoch bei Bedarf das Laufwerk
. auf Fehler aberprifen.
Bereichen Downloads oder Support oder Sie fragen einfach E
direkt beim Kundendienst an. Auf diese Weise kdnnen Sie {— Laufwerk scannen o
H Sie konnen das Laufwerk wahrend der Uberprifung weiterhin verwenden. Falls Fehler
mog“che Ausfalle fru hze|t|g erkennen und die Fes‘tp|atte bei gefunden werden, kénnen Sie entscheiden, ob diese behoben werden sollen.

Bedarf austauschen.
Abbrechen
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Ein Antivirenprogramm eines Drittanbieters installieren

Falls Sie nicht auf den Microsoft Defender setzen mochten, konnen
Sie auch ein Schutzprogramm eines anderen Anbieters installieren.
Stellvertretend fur die groRe Auswahl beschreibe ich hier die Instal-
lation und Einrichtung der Schutzsoftware ESET Internet Security,
die Sie 30 Tage lang uneingeschrankt testen kdnnen:

1. Laden Sie das Programm von der Seite www.eset.com/de/home/
kostenlose-testversion/ herunter und starten Sie die Installation
mit einem Doppelklick auf die heruntergeladene Datei. Bestati-
gen Sie zunachst die Abfrage der Benutzerkontensteuerung mit
Ja und akzeptieren Sie die Lizenzbedingungen.

2. Um die Testversion nutzen zu konnen, wahlen Sie die Aktivie-
rungsoption Kostenlose Testlizenz @. Falls Sie bereits eine
Lizenz besitzen, klicken Sie auf Gekauften Aktivierungsschliissel
verwenden ©.

w

Nachfolgend muss lhre Testlizenz registriert werden. Geben Sie
hierfir Ihre E-Mail-Adresse und das Land ein, in dem Sie leben,
und klicken Sie auf Aktivieren. Die Registrierung ist inzwischen
bei praktisch allen Anbietern erforderlich, um die Software tes-
ten zu konnen.

4. Nun fragt das Programm verschiedene Einstellungen ab. Aktivie-
ren Sie die beiden Optionen ESET LiveGrid®-System aktivieren
(empfohlen) © und Auf ,,Potenziell unerwiinschte Anwendun-
gen* priifen @. Klicken Sie auf Weiter @ und legen Sie abschlie-
Bend fest, ob Sie am Programm fuir ein besseres Kundenerlebnis
teilnehmen maéchten. Uber Weiter wird der Vorgang fortgesetzt.

Microsoft Defender

Informationen zum Microsoft Defender und zur Windows-
Firewall finden Sie im Abschnitt »Sicherheit im Internet« ab
Seite 166.

s - x
(esEl) SECURITY
Wahlen Sie eine Aktivierungsoption
@ ESET HOME Konto verwenden @ Kostenlose Testlizenz
Melden Sie sich bei ESET HOME an und wahlen Testen Sie dieses Produkt fir begrenzte Zeit
Sie ein Abonnement aus, um das ESET Produkt KOSTENLOS. Sie bendtigen lediglich eine E-Mail-
auf lhrem Gerét zu aktivieren. Adresse.
e__ p Gekauften Aktivierungsschliissel =7 Lésungspaket kaufen
o
verwenden Wenden Sie sich an Ihren Reseller, um ein
Verwenden Sie ein Abonnement, das Sie online Abonnement zu kaufen. Wenn Sie sich nicht
oder in einem Geschaft gekauft haben. sicher sind, wer Ihr Reseller ist, wenden Sie sich
an unseren Support.

9_

0_

(es[R) SECURITY

Gemeinsam mehr erreichen. Holen Sie sich den bestméglichen Schutz!

Mit dem ESET LiveGrid ® -System sammeln wir Statistiken und Informationen tber verdachtige Objekte und verarbeiten diese automatisch,
um Erkennungsmechanismen in unserem Cloudsystem zu erstellen. Diese Mechanismen werden anschlieBend sofort angewendet, um
unseren Kunden maximalen Schutz zu bisten.

e (@ ESET LiveGrid @ -System aktivieren (empfohlen)
ESET LiveGrid ®-System deaktivieren

Priifen auf "Potenziell unerwii

ESET kann "Potenziell unenwinschte Anwendungen” erkennen und vor deren Installation eine Bestatigung anfordern. "Potenziell
unerwnschte Anwendungen” sind nicht zwangslaufig ein Sicherheitsrisiko, konnen jedach die Leistung, Geschwindigkeit und
Zuverlassigkeit des Computers beeintrachtigen oder Verhaltensanderungen verursachen. Vor der Installation ist normalerweise die
Zustimmung des Benutzers erforderlich.

®) Auf "Potenziell unerwinschte Anwendungen” prifen

Nicht auf "Potenziell unerwiinschte Anwendungen"” prifen

e__ Installationsordner dndern

4t

Nach 30 Tagen kaufen oder deinstallieren

Nach Ablauf der Testphase konnen Sie das Programm nicht
weiter nutzen. Sie muissen sich dann entscheiden, ob Sie es
kaufen oder es wieder deinstallieren mochten. Eine Verlange-
rung des Testzeitraumes ist nicht moglich.


http://www.eset.com/de/home/kostenlose-testversion/
http://www.eset.com/de/home/kostenlose-testversion/

5. Direkt nach der Installation sollten Sie Ihren Computer auf mog-
liche Schadsoftware tUberprifen. Fur die erste Prifung 6ffnen
Sie das MenU Computer-Scan 0 und klicken dann in der rechten
Fensterhilfte auf Scannen Sie Ihren Computer @. Der Vorgang
dauert einige Minuten, wahrenddessen Sie weiter an lhrem
Rechner arbeiten kénnen.

6. Ist die Uberpriifung Ihres Computers abgeschlossen, geht es
mit den allgemeinen Schutzeinstellungen weiter. Kontrollieren
Sie im Men Einstellungen 0, ob dort alle Schutzfunktionen
aktiviert sind: der Computer-Schutz, der Internet-Schutz, der
Netzwerkschutz und die Sicherheits-Tools €. Solange diese in
gruner Schrift dargestellt sind, ist alles in Ordnung. Sollte eine
dieser Funktionen abgeschaltet sein, erscheint der Eintrag in
roter Schrift. Klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag und
aktivieren Sie die Funktion. Andernfalls wiirden Sie lhr System
einem erhohten Infektionsrisiko aussetzen.

7. Zu jeder Kategorie gibt es weitere Schutzoptionen, die Sie hinzu-
oder abschalten kdnnen. Schalten Sie eine Option ab, konnen
Sie festlegen, wie lange der Schutz deaktiviert bleiben soll. Mit
Ubernehmen wird die Einstellung gespeichert.

8. Ob Ihr System geschutzt ist, erkennen Sie auch an dem klei-
nen ESET-Programmsymbol rechts unten in der Taskleiste. Ein
orangefarbener Punkt zeigt eine Warnung an, wahrend ein rotes
Symbol @ dariiber informiert, dass etwas nicht stimmt. In
diesem Fall sollten Sie das Programm 6ffnen und nachsehen,
wo es klemmt.

I Muss der Microsoft Defender deaktiviert werden?

Das Programm ESET Internet Security kann problemlos zusam-
men mit dem Windows-eigenen Schutzprogramm verwendet
werden. Sie missen den Microsoft Defender also nicht zwin-
gend abschalten.

e—-@ Einstellungen
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INTERNET SECURITY

Computer-Scan

1 Startseite @

'Q Computer-Scan ® Scannen Sie lhren Computer
®

Alle lkalen Datentrager scannen und
O Update Bedrohungen bescitigen

B Tools
£33 Einstellungen Ziehen Sie Da

(® Hilfe und Support

0D ESET HOME v

Erweiterte Scans
Scans und Wi

Scans

(@s[E) INTERNET SECURITY

Einstellungen

1} Startseite @

Comp

3 Update

B Tools

iternet-schutz
Alle bengtigten Internet-Schutzfunktionen sind aktiv.
(@ Hilfe und Support

Netzwerkschutz
Alle benotigten Netzwerkschutzfunktionen sind aktiv.

ts-Tools
e Tools fir den Schutz lhres Computers,

0D ESET HOME v

. uter-Schutz
Q, Computer-Scan ® Alle bendtigten Computer-Schutzfunktionen sind aktiv.

15:52
? ? E % 01022005 B
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Daten mithilfe eines Systemabbildes sichern

Das gesamte System sichern (System-Image)

Windows 11 bietet die Moglichkeit, das gesamte System inklusive
aller Dateien und Programme als Image zu sichern. Sie konnen mit
dieser Sicherung Ihr System im Falle eines Festplattenfehlers wie-
derherstellen, allerdings ist es nicht moglich, einzelne Ordner oder
Dateien zur Wiederherstellung aus dem Image auszuwahlen.

1. Die Funktion ist ein wenig versteckt. Rufen Sie tber das Suchfeld
des Startmentis die App Systemsteuerung @ auf und klicken Sie
dann auf Sichern und Wiederherstellen (Windows 7).

2. In dem Fenster, das sich nun 6ffnet, klicken Sie links oben in der
Aufgabenleiste auf Systemabbild erstellen @.

3. Windows sucht nun nach verfligbaren Sicherungslaufwerken.
Zu empfehlen ist die Sicherung des Systemabbildes auf einer
externen Festplatte. Wihlen Sie ein geeignetes Laufwerk aus €
und klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter @.

4. Sind in lhrem System mehrere Festplatten vorhanden, konnen
Sie nun per Klick auswéhlen, welche gesichert werden sollen @.
Alle Laufwerke, die flr die Ausfiihrung von Windows erforderlich
sind, werden automatisch einbezogen und kénnen auch nicht
abgewahlt werden. Klicken Sie auf Weiter 0O, um zum nachsten
Schritt zu gelangen.

Sicherungsumfang beachten

Je mehr Festplatten Sie einbinden, desto groRer ist natirlich
auch der erforderliche Speicherplatz auf dem Sicherungslauf-
werk. Kontrollieren Sie daher den auf lhrem Sicherungslauf-
werk verfligbaren Speicherplatz.

Q Systemsteuerung|

Héchste Ubereinstimmung

o__l @ Systemsteuerung

O

System

Apps Dokumente Web

« __

Startseite der Systemsteuerung

€
t4, Systemabbild erstellen

®y Systemreparaturdatentriger
erstellen

Siche auch
Sicherheit und Wartung

Dateiversionsverlauf

4 i« syste.. > Sichern und Wieder... -

M Systemimage erstellen

Wo méchten Sie die Sicherung speichern?

Systemsteuerung durchsuchen

Ein Systemimage ist sine Kopie der fur die Ausfahrung von Windows erforderlichen Laufwerke. Es
kann auch witere Laufwerke enthalten. Ein Systemimage kann verwendet werden, um den
Computer im Falle eines Computer- oder Festplattendefekts wisderherzustellen. Es ist jedoch nicht

maglich, cinzelne Elemente zur Wisderherstellung auszuwahlen.

1O Auf Festplatte
|_ Elements SE (G9) 1,50 T8 verfiighar v

= DATA (D7) 931,26 GB verfugbar
== \Violume? (F:) 28,22 GB verfugbar

) 1,50 TE verfiigbar
) 29,29 GB verfiigbar
< Aktualisieren>

O An einer Netzwerkadresse

Auswahlen...

Abbrechen

o
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5. Nun kénnen Sie die Einstellungen nochmals kontrollieren. Mit x
dem Pfeil links oben @ gelangen Sie wieder zur Auswahl der @ ® systemimage erselen
Festplatten, um Korrekturen vorzunehmen. Wenn alles passt,
klicken Sie auf Sicherung starten @. Die Sicherung wird erstellt.

Welche Laufwerke mdéchten Sie in die Sicherung einschlieBen?

Die fir die Ausfiihrung von Windows erforderlichen Laufwerke werden standardmaBig eingeschlossen.

Brll’]geﬂ Sle gen Ugend ZEIt mlt DE‘F Vorgang kann Je ﬂach der ZU Das Laufwerk, auf dem Sie die Sicherung speichern, kann nicht eingeschlossen werden,
sichernden Datenmenge mehrere Stunden dauern. Es bietet sich Die Sicherungen werden auf Elements SE (5 gespeichert
daher an, die Sicherung liber Nacht laufen zu lassen. Loubnerk Gesamigialie | Verwendeter Spe—
e EFI-Systempartition 150,00 MEB 81,84 MB
6. Ist die Sicherung beendet, informiert Windows Sie mit einem O e DATA (D) 031,30 GB 131,63 ME
kurzen Hinweis. Klicken Sie auf SchlieBen, um den Vorgang abzu- - B 050 System) 11368 2200868
schlieen. Damit Sie im Bedarfsfall das Systemabbild wieder auf S WINRETOOLS (Systerm) 590,00 M 4671 VB
Ihren Computer zurlckspielen konnen, erstellen Sie unbedingt
. . . . Erforderlicher Speicherplatz fur die Sicherung der ausgewahlten Laufwerke: 224,89 GB
auch einen Wiederherstellungsdatentréger (siehe dazu auch den Verfugbarer Speicherplatz auf Elements SE (G2 15078

Abschnitt »Einen Notfall-USB-Stick erstellen« auf Seite 333).

Abbrechen

« Lﬂ Systemimage erstellen

- Bestétigen Sie die Sicherungseinstellungen
I Sicherungsort:
Was ist ein Systemabbild? B Elements SE (G)
E| n Sys.tema bb||d OdEI’ System_l mage ISt e| ne 'I 'I_Kople EI nes zlr.l'fl:jf;e;l:z:lerung ist maglicherweise bis zu 225 GB Speicherplatz auf dem Datentriger

Laufwerkes. Das Abbild enthalt immer automatisch die Kopien
aller Laufwerke, die zum Betrieb von Windows 11 erforderlich
sind, und neben diesen Systemlaufwerken kénnen Sie weitere
Festplatten in die Sicherung einbeziehen. Es enthalt aulerdem
Systemeinstellungen sowie Dateien und Programme. Nach
einem Windows- oder Festplattenfehler konnen Sie dieses Ab-

Die folgenden Laufwerke werden gesichert:

e EFl-Systempartition
=
o 05 (C) (System)

o WINRETOOLS (System)

bild verwenden, um lhr System wiederherzustellen. Sie konnen —
das Systemabbild aber immer nur komplett zurlickspielen; é
eine Wiederherstellung einzelner Elemente ist nicht moglich.

Informationen zur Sicherung ausgewahlter Dateien und Ord-
ner finden Sie im Abschnitt »Das Windows-Gedachtnis — der
Dateiversionsverlauf« ab Seite 318.
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Das System wiederherstellen e Windows Seup
(System-Image-Wiederherstellung)

Wenn sich Windows nicht mehr starten lasst oder ein anderer == Windows
schwerwiegender Fehler auftritt, kdnnen Sie [hr System mithilfe

des zu einem friheren Zeitpunkt erstellten Systemabbildes auf den
Stand der Sicherung zurlicksetzen: L ——. -

1. Legen Sie dazu den Windows-Installationsdatentrager ein oder
verbinden Sie den Notfall-USB-Stick mit Ihrem Computer und
starten Sie ihn neu. Das Windows-Setup wird automatisch von
der CD/DVD oder dem USB-Stick gestartet. Lassen Sie im ersten
Dialog die voreingestellten Werte fur Sprache, Uhrzeit und Tasta- et Al Recre vorbehoten
tur @ stehen und klicken Sie auf Weiter @.

n Sie Ihre Sprache und andere Einstellu , und klicken Sie um Vorgang
£ o

2. Eine komplette Neuinstallation ist nicht das Ziel. Daher klicken
Sie im nachsten Fenster unten links auf den etwas unscheinba-
ren Link Computerreparaturoptionen ©.

mputerrepara
lle Rechte vorbehalten.
3. Nach einem kurzen Moment werden Ihnen drei Moglichkeiten
zur Auswahl angeboten. Entscheiden Sie sich flir die Option

Problembehandlung. )
Starteinstellungen
4. Um Windows mit einem System-Image wiederherzustellen, Windows-Startverhalten andem

klicken Sie nun auf den Menlpunkt Systemimage-Wiederher-
stellung @ und wihlen im Anschluss das wiederherzustellende
Betriebssystem aus der Liste aus. Diese Auswahl mussen Sie

treffen, selbst wenn nur ein Betriebssystem vorhanden ist. Systemimage- -

Wiederherstellung

Windows mit einer bestimmten
Systemimagedatei wiederherstellen

Windows startet nicht mehr?

Bevor Sie ein Systemabbild aufspielen und damit die auf der
Festplatte vorhandenen Daten Uberschreiben, versuchen Sie,
eine Systemstartreparatur durchzufiihren. Lesen Sie dazu den
Abschnitt »Windows startet nicht mehr« auf Seite 324.



5. Windows sucht nun nach vorhandenen Systemabbildsiche-
rungen und zeigt kurz danach das jiingste verfligbare Abbild

an @. Uber die Option Systemabbild auswihlen @ konnen Sie
aber, soweit vorhanden, auch ein alteres Abbild auswahlen. Zu
empfehlen ist jedoch die Verwendung der jiingsten Sicherung.
Klicken Sie auf Weiter @, um zum nichsten Schritt zu gelangen.

. Soll die Festplatte formatiert und neu aufgeteilt werden? Falls ja,
aktivieren Sie den MenUlpunkt Datentriager formatieren und neu
partitionieren @. Diese Option sollten Sie wihlen, falls Sie eine
neue, noch unformatierte Festplatte verwenden mochten oder
sich die Partitionierung der Festplatte seit der letzten System-
abbildsicherung verandert hat. Ist dies nicht der Fall, konnen Sie
diesen Schritt mit einem Klick auf Weiter @ tiberspringen.

. Noch einmal wird das ausgewahlte Systemabbild angezeigt.
Klicken Sie auf Zurtick, falls Sie doch eine andere Sicherung aus-
wahlen mochten. Ansonsten starten Sie die Wiederherstellung
Uber die Schaltflache Fertig stellen. Eine letzte Meldung weist
Sie darauf hin, dass alle Daten auf den wiederherzustellenden
Laufwerken durch die Daten der Sicherung uberspielt werden.
Bestatigen Sie dies mit Ja. Nun beginnt die Wiederherstellung.

+

Auch die Systemwiederherstellung kann hilfreich sein

Haben Sie schon versucht, Ihr System mithilfe der System-
wiederherstellung oder der Funktion Windows auffrischen zu
reparieren? Bei beiden Varianten bleiben personliche Daten
und Einstellungen erhalten. Lesen Sie dazu den Abschnitt
»Wiederherstellen, auffrischen, zurlicksetzen« ab Seite 330.
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.Ja;- Neuves Abbild des Computers erstellen

Systemabbildsicherung auswahlen

| Der Computer wird mithilfe des Systemabbilds

) werden durch die Informationen aus dem Systemabbild
\ ,:. ergetzt.

Problembehandlungsinformationen fiir BMR:

http: ffgo.microsoft.com/fwlink/fp/?LinkId=225033

® Letztes verfligbares Systemabbild verwenden
(empfohlen)

wiederhergestellt. Samtliche Inhalte auf dem Computer

Speicherort: |Elements SE (G:)

Datum und Uhrzeit:  [39,01,202 16:10:47 (GMT +01:00) |

Computer: |TUW(-1|' AS-Pro

Systemabbild auswahlen

< Zuriick | Weiter = | Abbrechen

o o

fA Neues Abbild des Computers erstellen

=

Weitere Wiederherstellungsoptionen auswihlen

———/ | Datentrager formatieren und neu partitionieren

léschen und alle Datentrager auf diesem Computer
entsprechend dem Layout des Systemabbilds neu zu
formatieren.

Wenn Sie die obigen Optionen nicht auswahlen kinnen,
l&sst sich das Problem méglicherweise durch Installation der
Treiber fir die wiederhergestellten Datentréger beheben,

Erweitert...

Wahlen Sie diese Option, um vorhandene Partitionen zu Datentréner ausschligfen. ..

Treiber installieren...

< Zuriick Weiter > Abbrechen

=5

(9]
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BitLocker — Laufwerke und Daten verschliisseln N ottt BEEE
4 B« Syste.. > BitLocker-Laufwerk. v oC o
Laufwerke und Daten verschliisseln St deSptemisenns g o ferkverschldsselung °

Das Schitzen der Laufwerke mit BitLocker tragt dazu bei, Dateien und Ordner vor nicht autorisiertern Zugriff
2u schitzen,

Vor allem Nutzer mobiler Computer wie Laptops oder Tablet-PCs

Betriebssystemlaufwerk

sollten ihre Daten vor unberechtigtem Zugriff schiitzen. Sollte Ihr 05 () itocker et .
Computer verloren gehen, kénnen Sie durch die vorherige Ver- (1] u_ e . 2

schlusselung lhrer Festplatte Dritten den Zugang zu lhren Daten
verwehren. Nutzen Sie Windows 11 Pro oder Windows 11 Enterprise,
steht Ihnen flr diesen Zweck die BitLocker-Laufwerkverschliisselung

zur Verfiigung: f— :

Festplattenlaufwerke

DATA (D:) BitLocker deaktiviert ~

Siehe auch Elements SE (G:) BitLocker deaktiviert v

1. Offnen Sie die BitLocker-Laufwerkverschlisselung, indem Sie

& TPM-Verwaltung
Volume (H:) BitLocker deaktiviert v

»Bitlocker« in das Suchfeld der Taskleiste eintippen und aus der e
Liste der Ubereinstimmungen BitLocker verwalten auswahlen.
2. Im nachsten Fenster listet Windows alle Laufwerke auf. Wahlen x
Sie das gewiinschte Laufwerk aus (das Systemlaufwerk ist mit fle Brtocker-Loufuerverschisseling (0)
dem Windows-Logo gekennzeichnet @) und klicken Sie auf den Methode zum Entsperren des Laufwerks auswahlen
Link BitLocker aktivieren @ rechts daneben. 3 S PR ———

Kennwarter seliten GroB- und Kleinbuchstaben, Zahlen, Leerzeichen und Symbole enthalten.

3. Das System beginnt nun mit den Vorbereitungen. Haben Sie sich
flr ein Festplattenlaufwerk entschieden, werden Sie nun gefragt,
wie das Laufwerk beim Start entsperrt werden soll. Sie konnen O —— s e ewendn
entweder ein Kennwort einge ben o oder eine Smartcard ver- zl:tsmp:::: hre Smartcard cinstecken. Die Smartcard-PIN ist erforderlich, wenn Sic das Laufwerk
wenden @. Im Falle des Systemlaufwerkes entfallt dieser Schritt.

Kennwart eingeben sessesesen

Kennwort erneut eingeben  sessssssssl

Abbrechen

+ 4
+ + »BitLocker To Go« fiir USB-Sticks

Programmempfehlung: Streng vertraulich

Dateien, Ordner und Texte konnen Sie sehr unkompliziert und Ubrigens, anstelle einer Festplatte kdnnen Sie mit BitLocker To
sicher mit der Anwendung Streng vertraulich verschlisseln. Go auch einen USB-Stick verschliisseln und die darauf befind-
Unberechtigte Personen haben ohne |hr Kennwort keine lichen Daten so vor dem Zugriff Unbefugter schiitzen. Die Vor-
Chance, lhre Daten zu entschlisseln. Unter www.svo-nrw. gehensweise ist dabei identisch mit der Verschlisselung einer
de/shareware/streng-vertraulich/ finden Sie weitere Infos zu Festplatte. Anstelle einer Festplatte wahlen Sie dann einfach

diesem Programm. den am Rechner eingesteckten USB-Stick aus.


http://www.svo-nrw.de/shareware/streng-vertraulich/
http://www.svo-nrw.de/shareware/streng-vertraulich/

4. Im nachsten Dialog werden Sie gefragt, wie der Wiederherstel-
lungsschliissel gespeichert werden soll. Sollten Sie Ihr Kennwort
vergessen oder die Smartcard verloren haben, kdnnen Sie die
Festplatte mithilfe des Wiederherstellungsschliissels entsperren.
Es empfiehlt sich, gleich mehrere Varianten zur Speicherung
auszuwihlen @.

v

Wie viel Speicherplatz soll verschlisselt werden? Wenn der Com-
puter bereits in Verwendung ist und sich schon einige Daten
auf der Festplatte befinden, wahlen Sie die Option Gesamtes
Laufwerk verschliisseln und klicken anschlieBend auf Weiter.

6. Legen Sie nun den Verschlisselungsmodus fest. Wenn die zu ver-
schllsselnde Festplatte nur auf PCs mit Windows 10 Version 1511
oder hoher ausgeflhrt wird, wahlen Sie Neuer Verschliisselungs-
modus @. Soll das Laufwerk auch mit dlteren Windows-Versi-
onen verwendet werden, wahlen Sie die Option Kompatibler
Modus @ (siehe dazu auch den Abschnitt »Welche Windows-
Version habe ich?« auf Seite 308).

7. Esfolgt die abschlieRende Frage, ob das Laufwerk jetzt ver-
schlisselt werden soll. Wenn Sie Ihre Meinung nicht geandert
haben, klicken Sie auf Weiter.

+
+ Verlieren Sie den Wiederherstellungsschliissel nicht!

Wenn Sie das Kennwort vergessen haben oder die Smartcard
nicht mehr auffindbar ist, bendtigen Sie den Wiederherstel-
lungsschlissel, um das Laufwerk zu entsperren. Falls Sie aber
auch den Wiederherstellungsschlissel verlegt haben, gibt es
keine Moglichkeit mehr, an Ihre Daten zu kommen, wirklich
keine! Laut Microsoft kann die Verschliisselung nicht umgan-
gen werden. Sichern Sie lhren Wiederherstellungsschlissel
daher unbedingt mehrfach!
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& B Bitlocker-Laufwerkverschliisselung (D:)

Wie soll der Wiederherstellungsschlissel gesichert werden?
o Einige Einstellungen werden vom Systemadministrator verwaltet,

Wenn Sie das Kennwort vergessen oder die Smartcard verlieren, kénnen Sie mithilfe eines
Wiederherstellungsschlissels auf das Laufwerk zugreifen,

— In Microsoft-Konto speichern
—> Auf USB-Speicherstick speichern
—> In Datei speichern

—> Wiederherstellungsschlissel drucken

Wie finde ich spater meinen Wiederherstellungsschlussel?

Weiter Abbrechen

~ % BitLocker-Laufwerkverschlisselung (D:)

Zu verwendenden Verschltusselungsmodus auswahlen

Mit Windows 10 (Version 1511) wird ein neuer Datentrager-Verschlusselungsmodus (XTS-AES) eingefuhrt.
Dieser Modus unterstiitzt zusétzliche Integritét, ist mit lteren Windows-Versionen aber nicht kompatibel.

Bei einem Wechseldatentrager, den Sie mit einer slteren Windows-Version verwenden méchten, sollten Sie
den kempatiblen Modus wiahlen,

Bei einem Festplattenlaufwerk oder einem Laufwerk, das nur mit Geriten eingesetzt wird, auf denen
Windows 10 (Version 1511) oder hoher ausgefihrt wird, sollten Sie den neuen Verschlusselungsmodus
wihlen.

r=——i0) Neuer Verschlisselungsmodus (sm besten fur Festplattenlaufwerke auf diesem Gerdt geeignet)

??

}) Kompatibler Modus (am besten fiir Laufwerke geeignet, die von diesem Gerét entfernt werden kénnen)

Abbrechen

317
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Das Windows-Gedachtnis —
der Dateiversionsverlauf

Den Dateiversionsverlauf einschalten

Speichern Sie automatisch Kopien Ihrer Dateien und stellen Sie die-
se mit wenigen Mausklicks wieder her, falls die Originale bescha-
digt oder versehentlich geloscht wurden:

1. SchlieRen Sie ein externes Laufwerk am Computer an, auf dem
die Datensicherung vorgenommen werden soll. Geben Sie in das
Suchfeld des Startmenis »Dateiversionsverlauf« ein und klicken
Sie den Treffer Dateiversionsverlauf Systemsteuerung @ an.

2. Der Dateiversionsverlauf ist zunachst ausgeschaltet. Mit einem
Klick auf Einschalten @ aktivieren Sie ihn. Windows 11 beginnt
sofort mit der ersten Datensicherung.

3. Per Standardeinstellung werden lhre Daten zukiinftig einmal
pro Stunde gesichert. Falls Sie das Sicherungsintervall andern
mochten, klicken Sie in der linken Spalte des Dialogs Dateiver-
sionsverlauf auf Erweiterte Einstellungen €.

4. Wahlen Sie im Feld Speichern von Dateikopien aus, wie haufig
die Sicherung durchgefiihrt werden soll @. Im Feld Aufbe-
wahrung gespeicherter Versionen legen Sie fest, wie lange die
Sicherungen gespeichert bleiben sollen. Wahlen Sie hier Bis Platz
benétigt wird ©, |6scht Windows automatisch die &ltesten Ver-
sionen einer Datei, sobald der Platz auf der externen Festplatte
flr eine Datensicherung nicht mehr ausreicht.

v

Mit einem Klick auf Anderungen speichern @ tibernehmen Sie
die Einstellungen.

Q Dateiversionsverlauﬂ

Apps Dokumente Web

Héchste Ubereinstimmung

Dateiversionsverlauf

o—i

= Systemsteuerung

£ Dateiversionsverlauf -

3 >~ M @ « Systemund Sicherheit > Dateiversionsverlauf Systemsteuerung durchsuchen

Startseite der Systemsteuerun - . .
v 9 Bewahren Sie eine Kopie lhrer Dateien auf

Mit dem Dateiversionsverlauf werden Kopien der Dateien gespeichert, sodass Sie sie wiederherstellen konnen,
falls sie verloren gehen oder beschadigt werden.

Persdnliche Dateien
wiederherstellen
Laufwerk auswhlen Dateiversionsverlauf ist ausgeschaltet
Ordner ausschlieBen

o—— Erweiterte Einstellungen

Dateien kopieren von: Bibliotheken, Desktop, Kontakte und Favoriten

Dateien kopieren nach: Hlements SE (09

Erweiterte Einstellungen

Wahlen Sie aus, wie oft Kopien der Dateien gespeichert werden sollen, und wie lange gespeicherte Versionen
aufbewahrt werden sellen.

B 130TBvon 272 TB frei
[T)Ich méehte eine vorhandene Sicherung auf diesem D Laufwerk
verwenden,
&) Erweiterte Einstellungen - O X
<« >~ 1 g « Dateiversionsverlauf > Erweiterte Einstellungen -~ Systemsteuerung durchsuchen »

Versionen
Speichern von Dateikopien: Alle 20 Minuten ~
Aufbewahrung gespeicherter Versionen: Bis Platz benstigt wird ~

Heimnetzgruppe T Monat
Dieser PC kann nicht fiar andere im Heimnetzwerk freigegeben werd 3 Monate
Heimnetzgruppen-Einstellungen anzeigen 6 Monate

9 Monate

Ereignisprotokelle 1 Jahr

- 2 Jahi
% Gfinen Sie die Datciversionsverlauf-Ercignisprotokolle, um kil gora™ (Standar)
Fehler anzuzeigen.

Anderungen speichern Abbrechen

© 0

o



Dateien wiederherstellen

Nun ist es passiert —ein wichtiges Dokument wurde irrtimlich
durch eine dltere Version lberschrieben oder versehentlich ge-
|6scht. Wenn die Datei durch den Dateiversionsverlauf gesichert
wurde, kdnnen Sie problemlos auf eine friihere Version zurlickgrei-
fen und diese wiederherstellen:

1. Starten Sie den Explorer durch einen Klick auf das Ordnersymbol
in der Taskleiste oder mit der Tastenkombination (28] + [E].

2. Offnen Sie den Ordner, in dem sich die Datei befindet, die Sie
wiederherstellen mochten, und markieren Sie diese Datei mit
einem Mausklick @. Wenn Sie eine geloschte Datei wiederher-
stellen wollen, markieren Sie den kompletten Ordner links im
Navigationsbereich des Explorers.

3. Fuhren Sie auf dem markierten Element einen rechten Mausklick
aus, wahlen Sie im Kontextmenu Weitere Optionen anzeigen
und im folgenden Kontextment( Vorgangerversionen wiederher-
stellen @.

4. Es wird der Dialog Eigenschaften von ... mit der Registerkarte
Vorgéngerversionen gedffnet. Klicken Sie auf den Pfeil € rechts
von Offnen und wahlen Sie Im Dateiversionsverlauf 6ffnen @.
Das ausgewahlte Dokument wird nun in einer Vorschau ange-
zeigt. Links oben steht das Datum der letzten Sicherung und da-
neben die Anzahl der vorhandenen Dateiversionen @. Uber die
Bedienelemente am FuR des Fensters @ kénnen Sie zwischen
den verfligbaren Versionen blattern. Mit einem Klick auf die
grine Schaltflache wird das angezeigte Dokument am urspriing-
lichen Speicherort wiederhergestellt.
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) Start
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R Katalog
A Bilder

@l Desktop

& Dokumente

' Downloads

J > Bilder > Winter2023

Offnen
# Mit Paint bearbeiten
&8 Mit Clipchamp bearbeiten
B Vit Fotos bearbeiten
Als Desktophintergrund festlegen
Drucken
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(&) Mit ESET Smart Security Premium priifen
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> il -
© wusic 2023120211282 2023120211 Offnen mit
. 8jpg 7.mp4
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& Freigabe
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Dateiversionen
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~ Heute
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App-Einstellungen fiir Datenschutz
und Privatsphare

Schutzen Sie lhre Privatsphare und kontrollieren Sie die Einstellun-
gen im Bereich Datenschutz und Sicherheit. Nachdem Sie eine App
installiert haben, fordert diese eventuell beim System lhren Namen,
lhr Profilbild und lhren Standort an. Sie kdnnen festlegen, ob Win-
dows diese Informationen bei jeder App-Anfrage weitergeben soll
oder ob Sie von Fall zu Fall selbst entscheiden mochten:

1. Rufen Sie mit den Tasten (=& + (1] die Einstellungen auf und
wihlen Sie die Kategorie Datenschutz und Sicherheit @.

2. Wenn Sie nicht méchten, dass Apps auf Ihren Standort zugrei-
fen, wechseln Sie in die gleichnamige Kategorie @ und setzen
den Regler Ortungsdienste auf Aus €. Alternativ legen Sie etwas
weiter unten fiir jede App einzeln die Befugnis fest @. Hierfiir
muss zuvor der Regler Apps den Zugriff auf Ihren Standort erlau-
ben eingeschaltet werden 0.

3. Mit einem Klick auf Datenschutz und Sicherheit @ kehren Sie
wieder zur Ubersicht Giber die Unterkategorien zuriick.

4. Fiir Kamera @ und Mikrofon @ konnen Sie die Verwendung
dieser Hardwarekomponenten komplett deaktivieren oder auch
hier lnren Apps entsprechende Berechtigungen einzeln zuteilen.

5. Inden beiden Kategorien Kontakte € und Kalender ®
kénnen Sie Uberdies festlegen, welche Apps auf die Daten lhres
Kalenders und Ihrer Kontakte zugreifen diirfen.

+ Im Zweifel einfach ausschalten!
Generell sollten Sie lieber selbst entscheiden, welche Infor-
mationen Sie einer App uUberlassen mochten. Ist eine Option

deaktiviert, die von einer App bendtigt wird, bittet diese um
eine entsprechende Freigabe.

¢ Einstellungen - o =
Qe Datenschutz und Sicherheit
<] Standort >——0
Einstellung suchen Q
) Startseite @ Kamera _ﬁ
B system
O Mikrofon >__0
0 Biuetooth und Gerite
@ Netzwerk und Internet
& Stimmaktivierun g >
/  Personalisierung
A
& Apps [ Benachrichtigungen >
& Konten
P Zzeitund Sprache &= Kontoinformationen >
5 Spielen
D P i &3  Kontakte e
K Barrierefreiheit =3
o—-l J Datenschutz und Sicherheit
Kalender _—@
@ Windows Update
| 16

|
Datenschutz und Sicherheit > Standort

Windows kann die Funktionen |hres Gerats wie GPS oder WLAN verwenden, um lhren
Standort zu bestimmen. Microsoft nutzt moglicherweise Standortdaten, um die
Genauigkeit seiner Standortdienste zu verbessern. Einige Desktop-Apps werden auf
moglicherweise nicht dieser Seite angezeigt oder sind nicht von diesen Einstellungen
betroffen. Weitere Informationen zum Speicherort

Ortungsdienste

4 Der Standort ist deaktiviert, und Windows und andere Benutzer auf Aus (@ = e
diesem Gerat kénnen den Standort nicht verwenden
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6. Sollen Apps lhre Werbe-ID verwenden, um lhnen personalisierte
Werbung anzuzeigen? Falls Sie das nicht méchten, rufen Sie in Datenschutz und Sicherheit > Allgemein
der Kategorie Datenschutz und Sicherheit die Unterkategorie
Allgemein auf. Setzen Sie hier den Regler Apps die Anzeige per- e rs @ O ——D
erpe- gestatten —
sonalisierter Werbung mithilfe meiner Werbe-ID gestatten auf
Aus @.
7. Wenn Sie nicht méchten, dass Apps auf persénliche Informatio- Datenschutz und Sicherheit > Kontoinformationen
nen zugreifen, schalten Sie in der Unterkategorie Kontoinforma-
tionen den Regler Apps den Zugriff auf Ihre Kontoinformationen S5 e e Gt s i, s st 5 @O—-®
erlauben @ aus. Kontoinformationen zugreifen diirfen, wenn dies aktiviert ist
8. Legen Sie in der Unterkategorie Funktechnik fest, ob Sie Apps g=  Apps den Zugriff auf Ihre Kontoinformationen erlauben . @) ~
das Senden und Empfangen von Daten uber WLAN Und Blue_ 9= Apps auswahlen, die Zugriff auf Ihre Kontoinformationen haben —
tooth gestatten mochten. - e @
9. Nehmen Sie sich ein bisschen Zeit und klicken Sie sich durch alle
Kategorien und Datenschutzoptionen. Legen Sie in aller Ruhe
individuell fest, welche Befugnisse Ihre Apps erhalten sollen. Sie
konnen alle Einstellungen jederzeit wieder andern.
n
I Informationen zum Datenschutz
Microsoft hat seine Datenschutzerklarung tGberarbeitet und +
deutlich verbessert. Diese Datenschutzerklarung erlautert, +
welche persdnlichen Daten von Ihnen erhoben und wie sie von Sicherheit im Internet
Microsoft verwendet werden. Sie finden diese Informationen Auch im Internet sollten Sie Ihre Daten und lhre Privatsphare
im Internet unter https./privacy.microsoft.com/de-de/privacy- schitzen. Genaue Informationen dazu finden Sie im Abschnitt

Statement. »Sicherheit im Internet« ab Seite 166.


https://privacy.microsoft.com/de-de/privacy-




Probleme losen

Nach dem Einschalten des Computers bleibt das System plétzlich hangen,
der Bildschirm bleibt schwarz, Windows startet nicht mehr. Und jetzt? Wie
geht es weiter? Mithilfe Ihrer Windows-DVD oder eines eigens erstellten
Systemreparaturdatentragers kdnnen Sie einen Reparaturversuch starten.
Wenn Windows 11 auf lhrem Computer bereits vorinstalliert wurde und
im Lieferumfang keine Windows-DVD vorhanden war, wird das allerdings
schwierig. Die sogenannten OEM-DVDs (Original Equipment Manufac-
turer DVDs) enthalten haufig nicht die benétigten Reparaturoptionen. Mit
einem »Notfall-USB-Stick«, den Sie selbst erstellen, gehen Sie diesen Pro-
blemen aus dem Weg. Dies ist auch die optimale Losung, falls hr Compu-
ter Uber kein DVD-Laufwerk verfugt.

Lauft das System nicht mehr rund und kommt es immer wieder zu Fehlern
oder zu langen Wartezeiten bei der Ausfuhrung von Programmen, konnen
Sie Ihr System zurlicksetzen. Dabei wird das System erneuert und Sie ha-
ben die Moglichkeit, Ihre persénlichen Daten zu behalten. Sollte gar nichts
mehr gehen, setzen Sie lhr System einfach auf den Werkszustand zuriick.
Dabei wird Windows komplett erneuert, wobei personliche Daten und
installierte Programme geldscht werden.

Flir Programmabstiirze kann aber auch ein defekter Arbeitsspeicher
verantwortlich sein. Priifen Sie den Speicher auf mogliche Fehler und
tauschen Sie fehlerhafte Speicherriegel aus. All diese Moglichkeiten zur
Problemldsung stellen wir Ihnen in diesem Kapitel vor.

In diesem Kapitel

B Schwierigkeiten beim Start oder
mit der Leistung?

B Wiederherstellen, auffrischen,
zurlicksetzen
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Schwierigkeiten beim Start oder
mit der Leistung?

a3 Windows
Windows startet nicht mehr

Sie schalten Ihren Computer ein, doch irgendetwas scheint nicht zu
stimmen. Nach kurzer Zeit wird der Boot-Vorgang (das Hochfahren) e el
abgebrochen, oft ohne Fehlermeldung. Das System »friert« einfach
ein. Windows 11 startet nicht mehr. In diesem Fall kann eine Repara-
tur weiterhelfen:

1. Legen Sie lhren Windows-Installationsdatentrager in Ihr DVD-
Laufwerk ein oder verbinden Sie Ihren Notfall-USB-Stick mit
Ihrem Computer und starten Sie diesen neu. Bei Verwendung
eines Notfall-USB-Sticks (siehe den Abschnitt »Einen Notfall-
USB-Stick erstellen« auf Seite 333) entfallen die Schritte 2 und 3.
Sollten Sie Uber keinen Notfall-USB-Stick und keinen Installati-
onsdatentrager verfligen, lesen Sie bitte die Anleitung »Mit dem

Updates deinstallieren
s- oder

Media Creation Tool einen Installationsdatentrager erstellen« ab Starteinstellungen UEFI-
. Windows-Startverhaten andem Firmwareeinstellungen
Seite 336.
2. Der Rechner startet nun von der DVD und zeigt nach wenigen Systemimage- System

Augenblicken den Windows-Set-up-Dialog an. Lassen Sie die Wiederherstelung pecemerselen

Einstellungen so, wie sie vorgegeben sind, und klicken Sie auf
Weiter.

Weitere Wiederherstellungsoptionen anzeigen

3. Windows soll nicht neu installiert werden, daher klicken Sie im

|
nachsten Dialog nicht auf Jetzt installieren, sondern auf den 1
unscheinbaren Link Computerreparaturoptionen @. Startreihenfolge im BIOS/UEFI abandern
4. Verschiedene Optionen stehen nun zur Auswahl. Klicken Sie auf Damit der Start von DVD oder direkt vom USB-Stick klappt,
Problembehandlung und im nichsten Dialog auf Starthilfe @. muss im BIOS/UEFI eventuell noch die Startreihenfolge gedn-

dert werden. Das heiRt, Sie missen das DVD-Laufwerk oder

i ) ) i die USB-Schnittstelle an die erste Stelle setzen. Ins BIOS/UEFI
men, Q|e da§ Laden von Windows verhindern. Das System W|.rd gelangen Sie meist mit oder (die Tasten miissen Sie
nun emer D|agnos§ unt'erzogen und F'ehlerwerden automatisch direkt beim Systemstart driicken). Entnehmen Sie diese Infor-
repariert. Starten Sie Windows anschlieBend neu. mationen bitte dem Handbuch zu Ihrem Computer.

5. Die Auswahl Starthilfe verspricht die Beseitigung von Proble-



Wenn der Rechner langsamer wird: Autostart-Programme

Einige Programme startet Windows direkt beim Systemstart, damit
sie sofort zur Verfigung stehen und von Ihnen genutzt werden
konnen. Dieses Verhalten ist allerdings nicht immer erwiinscht,
weil diese Praxis den Systemstart deutlich verlangsamen kann.
Dazu kommt, dass viele Programmierer ihre Programme offenbar
flir so wichtig halten, dass diese in den Autostart aufgenommen
werden, obwohl es gar nicht notwendig ist. Unnédtigerweise startet
dann z. B. ein Programm zur Verwaltung von Textbausteinen, ein
weiteres Programm zur Erstellung von Bildschirmfotos und dazu
noch ein Fotomanager, der den Anschluss Ihrer Digitalkamera
uberwacht und gleich das herstellereigene Bildbearbeitungspro-
gramm startet, sobald die Kamera erkannt wird. All diese Program-
me konnte man auch von Hand starten, sobald man sie verwenden
mochte. Die standige Ausflihrung der Programme im Hintergrund
verbraucht wertvolle Ressourcen und es dauert nicht lange, bis die
ersten Auswirkungen spurbar werden. Windows braucht langer, bis
es gestartet ist, und auch der laufende Betrieb wird durch die vielen
unnotig gedffneten Programme beeintrachtigt. Das System wird
immer langsamer, reagiert zunehmend trage und nicht selten sind
Systemfehler und Programmabstiirze die Folge. Von Zeit zu Zeit ist
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daher ein griindlicher Frihjahrsputz angesagt! Kontrollieren Sie,
welche Programme im Autostart zu finden sind, und deaktivieren
Sie unnotige Eintrage.

Auch Antivirenprogramme und Firewalls von Drittanbietern konnen
die Leistung Ihres Computers negativ beeinflussen. Je nach Ein-
stellung der Schutzsoftware werden die Dateien bei jedem Zugriff
gepruft, was einiges an Rechenleistung verlangt. Die routinema-
RBigen Uberpriifungen des Systems durch die Antivirensoftware
beeintrachtigen Windows ebenfalls haufig spurbar. Sollte die De-
aktivierung unndtiger Autostart-Programme keinen Erfolg bringen,
schalten Sie zum Test auch einmal lhr Antivirenprogramm bzw. die
Firewall aus. Zur Sicherheit sollten Sie fur diesen Test aber zuvor die
Verbindung zum Internet trennen und alle laufenden Anwendun-
gen beenden. Falls Windows ohne das aktivierte Schutzprogramm
wieder flotter |auft, lesen Sie im Handbuch des Schutzprogramms
nach, wie Sie die Performance des Rechners durch die Abschaltung
einzelner Sicherheitsoptionen erhéhen kénnen, ohne dabei auf
grundlegende Sicherheitsfunktionen verzichten zu mussen.

B ©

W

= ) taE

15113
28.01.2025

Im Infobereich der Taskleiste sind
einige Autostart-Programme zu se-
hen — Zeit flir einen Friihjahrsputz!
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Autostart-Programme deaktivieren

In friheren Windows-Versionen erreichte man die Autostart-
Programme Uber die Systemkonfiguration, seit Windows 8 und
somit auch unter Windows 11 fuhrt der Weg tber den Task-Ma-
nager. Sie konnen das Programm mithilfe der Tastenkombination
+[o)+ offnen oder Sie fuhren auf dem Desktop
einen Rechtsklick auf die Taskleiste aus und wahlen den Befehl
Task-Manager aus dem Kontextmenu.

die beim Systemstart geladen werden. In der ersten Spalte wird
der Programmname genannt, daneben der Hersteller. Die Spalte
Status verrat, ob der Programmstart tatsachlich aktiviert ist. Der
Information aus der letzten Spalte kdnnen Sie entnehmen, welche
Auswirkungen das Programm auf den Start hat. Programme, deren
Auswirkung mit Hoch oder Mittel angegeben ist, sollten Sie dahin-
gehend priifen, ob sie gleich mitgestartet werden missen, und sie

Klicken Sie in der Navigationsleiste links auf das Symbol Auto- gegebenentalls deaktivieren.

start von Apps @. Rechts sind nun alle Programme aufgelistet,

. — [m] X
&4 Task-Manager Q  Nach Namen, Herausgeber od...
= Autostart von APPE Ea Neuen Task ausfiihren @ Deaktivieren
P
Letzte BIOS-Zeit: 8.0 Sekunden
~
Name Herausgeber Status Startauswirkun...
L
O Intel® Graphics Command... INTEL CORP Deaktiviert Keiner “
o_ I < & Microsoft 365 Copilot Microsoft Corporation Deaktiviert Keiner
@ Miaosoft Defender Microsoft Corporation Deaktiviert Keiner
Oo
%]
< W Microsoft Teams Microsoft Aktiviert
Deaktivieren
= ¥ Mobile Gerite Microsoft Windows Alctiviert B
{\3 > e msedge.exe (10) Aktiviert Online suchen
» OneDrive.exe Aktiviert Eigenschafte
u ONENOTEM.EXE Aktiviert Hoch

Diese Programme werden bei jedem Systemstart mitgestartet.




Nicht immer sind die Programmbezeichnungen eindeutig, was die
Entscheidung, ob das Programm aus dem Autostart genommen
werden soll, nicht einfach macht. Falls Sie bei einem Eintrag nicht
sicher sind, welches Programm dahintersteckt und ob Sie es pro-
blemlos deaktivieren konnen, fiihren Sie einen Rechtsklick auf den
entsprechenden Eintrag aus und wahlen aus dem Kontextmeni
den Befehl Online suchen @. Daraufhin 6ffnet sich Ihr Browser mit
der Suchmaschine Bing. Der Programmname ist bereits als Such-
begriff eingetragen. Auf diese Weise konnen Sie Informationen zu
dem Programm sammeln oder Sie stellen eine passende Anfrage in
einem Computerforum.

Eine weitere Moglichkeit zum Identifizieren eines Eintrags stellt die
Option Dateipfad 6ffnen dar, die Sie ebenfalls liber das Kontext-
menu erreichen. Wahlen Sie diesen Befehl, startet der Explorer und
zeigt die Anwendung in ihrem Programmverzeichnis an. Schauen
Sie nach, ob im Verzeichnis z. B. Text- oder Hilfedateien zu finden
sind, die Auskunft uber das Programm geben.
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Wenn Sie sich entschlossen haben, den Autostart einer Anwendung
abzuschalten, markieren Sie den Programmeintrag und klicken
anschlieBend auf die Schaltflache Deaktivieren unten im Fenster.
Eine weitere Nachfrage erfolgt nicht, teilweise ist aber ein Neustart
des Rechners notwendig. Deaktivieren Sie nicht zu viele Programme
aufeinmal. Am besten deaktivieren Sie immer nur einen Eintrag,
starten gegebenenfalls den Computer neu und beobachten das
Systemverhalten fur einige Zeit. Die Eintrage werden nicht gel6scht
und natirlich auch nicht die Programme selbst. Das bedeutet, Sie
konnen einen Autostart-Eintrag jederzeit auch wieder aktivieren.

Alternativ zum Task-Manager konnen Sie unter Windows 11 auch
die Einstellungen-App verwenden, um schnell die Autostart-Pro-
gramme ausfindig zu machen und gegebenenfalls zu deaktivieren.
Rufen Sie hierzu die Einstellungen-App lber die Tastenkombination
(=] + auf. Wechseln Sie dann in die Kategorie Apps > Autostart.
Uber die Regler kdnnen Sie den automatischen Start der Apps beim
Systemstart jeweils ein- bzw. ausschalten.

4 Einstellungen - @ &3
e Mareile Apps > Autostart
Apps kannen konfiguriert werden, um bei der Anmaldung automatisch zu starten. Meistens werden die Apps
minimiert gestartet oder fizhren méglicherweise nur eine Hintergrundaufgabe aus
Einstellung suchen a
1L Sortieren nach:  Name
) Startseite .
Acronis Scheduler Service Helper
Ei @
e e e | Nicht gemessen n @D
©  Biustooth und Gerate B Acronis TIB Mounter Monitor i @D O
Acronis International GmbH | Nicht gemessen
@ Netzwerk und Internet
- ° ; .
#  Personalisierung Intel ® Graphics Command Center Startup Task s @) >
INTEL CORP | Kelne Auswirkung —
| & Apps
. @B Microsoft Defender —
Konte Aus @) >
= fonten - Microseft Corporation | Keine Auswirkung us =
D Zeit und Sprache
Microsoft Edge
5 Ei @
#9  Spielen e Microsoft Corporation | Nicht gemessen in @D
K Barrierefreineit
) } . Mmrosaltfeamf» o e ‘:.: 5
W Datenschutz und Sicherheit Cerees (| Celrafueriiang

Ubersicht tiber die Autostart-Programme in der Einstellungen-App
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Altere Programme unter Windows 11 nutzen

Um Programme, die fur frithere Versionen von Windows geschrie-
ben wurden, unter Windows 11 nutzen zu kdnnen, missen Sie
eventuell den Kompatibilitatsmodus zu Hilfe nehmen:

1. Fihren Sie einen Rechtsklick auf die Programmdatei aus, die
Probleme bei der Ausflihrung verursacht oder sich nicht starten
Idsst, wahlen Sie aus dem Kontextmenii Eigenschaften @ aus.

N

Im Dialog Eigenschaften von... wechseln Sie auf die Registerkarte
Kompatibilitit @. Versehen Sie Programm in Kompatibilitits-
modus ausfiihren fiir mit einem Hikchen €. AnschlieRend
konnen Sie im Feld darunter die Windows-Version auswahlen, in
der das Programm problemlos funktionierte @.

3. Bendtigt das Programm zur Ausfiihrung Administratorrechte,
versehen Sie im Bereich Einstellungen @ das entsprechende
Kontrollkastchen mit einem Hakchen.

4. SchlieBen Sie den Eigenschaften-Dialog mit einem Klick auf
Ubernehmen und dann auf OK.

Softwareupdates

Sollten Sie Probleme mit der Ausfliihrung einer alteren Anwen-
dung unter Windows 11 haben, lohnt auch immer ein Blick auf
die Internetseite des Herstellers. Vielfach werden dort kosten-
lose Updates angeboten, die das eingesetzte Programm fit fir
Windows 11 machen. In manchen Fallen hilft allerdings nur der
Erwerb einer neueren Programmversion.

o__

F

% i8] @D ® jmj

Ausschneiden Kopieren Umbenennen Freigabe LGschen
Offnen Eingabetaste
[# Freigabe
% Als Administrator ausfilhren
[ Dateipfad offnen

32 Won "Start" 15sen

¥ Zu Favoriten hinzuftigen
]

Komprimieren in... >
Als Pfad kopieren Strg+Umschalttaste+C
2 Eigenschaften Alt+Eingabetaste
Y Eigenschaften von Oldie X
Digitale Signaturen Sicherheit Details Vorgangerversionen
Allgemein Verkniipfung Kompatibilitat

Wenn das Programm mit dieser Version von Windows nicht woll funktionsfahig
iat. fihren Sie die Problembehandlung fir die Programmbkompatibilitat aus.

[ Problembehandlung fir die Programmkompatibilitat ausfihren

Wie wahle ich Kompatibilitatseinstellungen manuell aus?

Kompatibiltatsmodus

9— 8 Programm im Kompatibilitstsmodus ausfihren fiir

9_

Windows 7 ~

Einstellungen
() Modus mit reduzierten Farben

8-Bit-Farben (256)
[ In Bidschimawfldsung 640 x 480 ausfihren
[ Volbildoptimierungen deaktiviersn
8 Programm als Administrator ausfiihren
[ Dieses Programm fiir den Neustart registriersn
[ Atere Anzeige fir die ICC-Farbverwaltung verwenden

Hohe DPI-Einstellungen dndem

# Einstellungen fir alle Benutzer dndem

oK Abbrechen Ubemehmen
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Den Arbeitsspeicher auf Fehler tiberpriifen e o
»~ > Systemsteuerung > System und Sicherheit > Windows-Tools ~ C lindows-Tools durchsuchen P
Wenn Windows immer mal wieder »einfriert«, also auf keine Einga- - N o e
be mehr reagiert, konnte die Ursache ein fehlerhafter Arbeitsspei- — R =L e
cher sein. Windows 11 bietet die Moglichkeit, den Arbeitsspeicher zu e I | W @
prifen und Fehler zu diagnostizieren: . i | srstnns By v s
L Downloads = >
1. Die Funktion Arbeitsspeicherdiagnosetool erreichen Sie, indem 2 o+ | [ - <
B pider ¥ Windows Media Player Legacy Windows PowerShell
Sie in der Liste aller Apps des Startmentis die Windows-Tools — | [ |
a Ufrufen. ;3::; ngdawsPawevSheH 05) ngdawsPawevSheH IsE ngdawsPawevSheH ISE (86)
i I . . . iy Vindows )
2. Blattern Sie in der folgenden Ubersicht nach unten bis zum L " .
L
Eintrag Windows-Speicherdiagnose @ und starten Sie das Pro- 0
[2€] Windows-Speicherdiagnose x

gramm mit einem Doppelklick.
. X . R . . Computer auf Speicherprobleme tberpriifen
3. Mdchten Sie den Speicher sofort einer Priifung unterziehen, [

Speicherprobleme kinnen auf dem Computer zu Datenverlust fithren bzw. dazu, dass der

schlieRen Sie alle gedffneten Programme und klicken auf Jetzt Computer nicht mehr richtig funktioniert.
neu starten und nach Problemen suchen @. Ist der Neustart
. A . . . i{=> Jetzt neu starten und nach Problemen suchen (empfohlen)
gerade Unpassend, Wahlen Sle dle Opt|0n NaCh PrObIemen belm Speichern Sie Daten und schlieBen Sie geoffnete Programme, bevor Sie den
. H MNeustart durchfiihren.
nichsten Start des Computers suchen €. custar durehanen

[~)

. . . . —> Nach Problemen beim nachsten Start des Computers suchen ——G’
4. Es erfolgt ein Neustart mit der anschlielenden Diagnose des Ar-

beitsspeichers. Der Vorgang kann einige Minuten dauern. Nach Abbrechen
Abschluss der Prufung wird der Rechner wieder neu gestartet.
Wurden Fehler erkannt, werden diese im Anschluss durch eine
Meldung in der Taskleiste angezeigt.

Windows-Arbeitsspeicherdiagnosetool

windows (berprift, ob Speicherprobleme vorhanden sind...
Dies kann einige Minuten dauern.

estdurchgang wird ausgefilhrt 2 von 2: 58% abgeschlossen
79% abgesch sen

. status:
Bisher wurden keine Probleme gefunden.

Manchmal wird der Test noch ausgefiihrt, auch wenn er nicht aktiv zu sein

Was tun bel Spe“:herfehlern? scheint. warten Sie, bis der Testvorgang abgeschlossen 1ist...

Defekte Speichermodule miissen ausgetauscht werden, eine Re- Der Computer wird spiter automatisch neu gestartet. Die Testergebnisse werden
paratur ist nicht moglich. Welcher Speichertyp in Ihrem Compu- rach der Ameldng noch eima angezerer.

ter verbaut ist, entnehmen Sie bitte dem Handbuch oder fragen
Sie beim Hersteller oder lhrem Computerhandler nach.

Fl=Optionen ESC=Beenden
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Wiederherstellen, auffrischen, zuriicksetzen

Q Erweiterte]
Einen Wiederherstellungspunkt erstellen

L . .. . . Suchen Apps Dokumente Web Einstellungen
Mithilfe der Systemwiederherstellung kdnnen Sie Windows auf - P ¢
einen fehlerfreien Stand zurlicksetzen. Einmal pro Woche sowie bei
groReren Anderungen am System erstellt Windows automatisch
einen Wiederherstellungspunkt. Sie kdnnen aber auch selbst einen Erweiterte Systemeinstellungen
festlegen, z. B., um die Windows-Registrierung vor einem geplanten O & anzeigen

. ) . Systemsteuerung
Eingriff zu sichern:

Héchste Ubereinstimmung

1. Offnen Sie das Startmeni Uber die Taste (28] und geben Sie in

das Suchfeld »Erweiterte« ein. Sobald der Treffer Erweiterte X
Systemeinstellungen anzeigen aufgefiihrt wird, klicken Sie ihn Computemame  Hardware Erweitert Computerschutz  Remote '
an ©.

&5 Verwenden Sie den Computerschutz, um unerwinschte
::L__’ Systemanderungen nirkasnaia 2 m

2. Wechseln Sie im Dialog Systemeigenschaften auf die Register- Computerschutz X
i i I 3 - Systemwiederherstellung .
karte Computersc.hutz ©. Klicken Sie auf die Schaltfliche Erstel Wiederherstellungspunkt erstellen
len €, um den Wiederherstellungspunkt festzulegen. Sie kérnen unenwinschte
Systemanderungen rickgan
. . . .. . indem Sie den Computer auf  Geben Sie eine Beschreibung zur Kennzeichnung des Wiederherstellungspunkts
3. Geben Sie eine Bezeichnung flir den neuen Wiederherstellungs- Wiederherstellungspunkt zu - =in. Aktuelles Datum und Unrzeit werden automatisch hinzugefiigt.
punkt ein @, z. B. den Grund fiir die Sicherung, und schlieRen Sie il [ er— o
die Eingabe mit der [ «!]-Taste oder durch einen Klick auf Erstellen Vafichrs Ladnetiiy P
. . = 05 (C:) (System) |
ab. Der Wiederherstellungspunkt wird nun angelegt.
e 8sp geleg RECOVERY e ——
Korfigurieren Sie Wiederherstellungs- [ - )
einstellungen. verwalten Sie den Speichemplatz, und M
loschen Sie Wiederherstellungspunkte.
Dient zum sofortigen Erstellen eines
= Wiederherstellungspunkts fir die Laufwerke mit el 9
I aktiviertem Systemschutz.
Wie lange bleiben Wiederherstellungspunkte gespeichert? oK Mobrechen | | Obemehmen

In den Einstellungen der Systemwiederherstellung konnen Sie
angeben, wie viel Speicherplatz fiir die Wiederherstellungs-
punkte reserviert werden soll. Klicken Sie dazu im Fenster
Systemeigenschaften auf Konfigurieren @. Wird der Spei-
cherplatz knapp, l6scht Windows automatisch den altesten
Wiederherstellungspunkt.



Das System wiederherstellen

Macht der Computer oft Probleme, kommt es immer wiederzu
Systemfehlern oder stiirzen Programme standig ab? Mit der
Systemwiederherstellung konnen Sie viele Windows-Probleme
beheben. Setzen Sie Windows einfach auf einen friiheren
fehlerfreien Systemstatus zurtick:

1. Um die Systemwiederherstellung zu starten, tippen Sie in das
Suchfeld des Startments »Wiederherstellung« ein. Wahlen Sie
dann aus der Liste den gleichnamigen Eintrag Wiederherstel-
lung aus.

2. Die erweiterten Wiederherstellungstools werden angezeigt.
Starten Sie den Vorgang mit einem Klick auf den Link System-
wiederherstellung 6ffnen. Aktivieren Sie im gleichnamigen
Dialog die Option Anderen Wiederherstellungspunkt auswahlen
und bestatigen Sie mit Weiter.

3. Eine Liste mit verschiedenen Wiederherstellungspunkten wird
angezeigt. Wihlen Sie einen geeigneten Eintrag aus @ und kli-
cken Sie auf Weiter @. Es folgt der Hinweis, dass die Systemwie-
derherstellung keine personlichen Daten wie Dokumente oder
Bilder l0scht. Kirzlich installierte Programme oder Geratetreiber
mussen Sie aber moglicherweise im Anschluss an die System-
wiederherstellung neu installieren.

4. SchlielRen Sie alle Programme und speichern Sie gedffnete Doku-
mente ab. Das System wird wahrend der Wiederherstellung neu
gestartet. Mit Fertig stellen € beginnen Sie den Vorgang.

Altere Wiederherstellungspunkte anzeigen

Setzen Sie das Hakchen vor dem Eintrag Weitere Wiederherstel-
lungspunkte anzeigen @, um sich weiter zuriickliegende Punk-
te anzeigen zu lassen, die Sie zur Auswahl heranziehen konnen.
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& Systemwiederherstellung

P,

Wiederh llung des G is zum b Zeitpunkt
Aktuelle Zeitzone: Mitteleuropaische Zeit
Datum und Uhrzeit Beschreibung Typ

Registryeingriff

Windows Modules Installer Installation

— 8 Weitere Wisderherstellungspunkie anzeigen:

Mach betroffenen Programmen suchen

< Zuriick Abbrechen

®

& Systemwiederherstellung

Wiederherstellungspunkt bestatigen

Der Computer wird in dem Zustand wiederhergestellt, in dem er sich
wor dem Ereignis befand, das weiter unten im Beschreibungsfeld
angegeben ist.

Uhrzeit: 01.02.2022 19:02: 15 (Mitteleuropéische Zeit)
Beschreibung:  Manuell: Registryeingriff

Laufwerke: 05 (C:) (System)

[Nach betroffenen Programmen suchert

Wurde das Windows-Kennwort kiirzlich geandert, empfiehlt sich die
Erstellung einer Kennwortricksetzdisketts,

Der Computer muss neu gestartet werden, damit die Anderungen
ubernommen werden, Speichern Sie geoffnete Dateien, und schliefen Sie
alle Programme, bevor Sie den Yorgang fortsetzen.

< Zuriick | Fertig stellen Abbrechen

e
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Viren beseitigen und Systemfehler korrigieren

Viele Systemfehler sind die Folge von Schadprogrammen wie Viren
und Trojanern. Bevor Sie |hr Windows-System komplett neu aufset-
zen und dabei moglicherweise wichtige Dateien verlieren, kdnnen
Sie versuchen, das System mithilfe von speziellen Malware-Notfall-
CDs zu bereinigen. Fast alle Hersteller von Antivirensoftware, z. B.
Kaspersky, Avira, Bitdefender, AVG oder Emsisoft, bieten solche
Schutzpakete zum kostenlosen Herunterladen auf ihren Internet-
seiten an, haufig unter den Bezeichnungen Notfall-CD, Rescue-CD
oder auch Emergency Kit. Solche Hilfsprogramme werden meist

als Image-Dateien (.iso) bereitgestellt, die Sie auf eine CD/DVD
brennen, sodass Sie mit wenigen Mausklicks selbst eine Notfall-CD
erstellen konnen. Anleitungen und Hilfestellungen zum Einsatz
dieser Datentrager finden Sie ebenfalls auf den Webseiten der
Anbieter.

Nehmen wir an, am Abend zuvor haben Sie Ihren Rechner ord-
nungsgemaf heruntergefahren, doch am nachsten Tag verweigert
Windows plotzlich seinen Dienst: Das System lasst sich nicht mehr
starten. Das Fehlerbild ist vielschichtig: Mal bleibt das System
einfach hangen, zeigt einen schwarzen Bildschirm und ladt nicht
weiter, mal steigt Windows mit einer kryptischen Fehlermeldung
aus. Auf der Festplatte liegen wichtige Daten und einige Arbeiten
mussen heute unbedingt noch abgeschlossen werden. Wie geht
es nun weiter? Wenn Sie lhren Windows-Installationsdatentrager
greifbar haben, legen Sie ihn ins Laufwerk ein, starten den Rechner
neu und fiihren die Computerreparaturoptionen aus (siehe den
Abschnitt »Windows startet nicht mehr« auf Seite 324).

Viele Rechner mit vorinstalliertem Windows 11 werden aber ohne
separaten Windows-Datentrager ausgeliefert. Fiir diesen Fall und
auch wenn die Windows-DVD gerade nicht verfiigbar ist, hilft ein
Notfall-USB-Stick weiter. Beugen Sie also dem Ernstfall vor und
erstellen Sie einen Wiederherstellungsdatentrager (siehe dazu den
Abschnitt »Einen Notfall-USB-Stick erstellen« auf Seite 333). Damit

der Rechner im Bedarfsfall liber diesen Notfall-USB-Stick gestartet
werden kann, missen Sie im BIOS die Startreihenfolge anpassen
und die USB-Schnittstelle an die erste Stelle setzen. Sie gelangen
meist ins BIOS, wenn Sie direkt beim Systemstart oder
driicken, und kénnen dann die Einstellungen vornehmen. Da fast
jeder BIOS-Hersteller eine andere Taste bevorzugt, entnehmen Sie
diese Information am besten dem Handbuch zu lhrem Computer.
Wie Sie den Notfall-USB-Stick einsetzen, wenn das System nicht
mehr startet, erfahren Sie ebenfalls im Abschnitt »Windows startet
nicht mehr« auf Seite 324.

Hain Advanced Security Boot Exit

Iten Specific Help

-Renovable Devices
Legacy Floppy Drives
-Hard Drive

Keys used to view or

configure devices:
Bootable Add-in Cards <Enter> expands or
Virtual SCSI Hard Drive collapses devices with

Network boot from Intel E1000e a+or -

<Ctr1+Enter> expands

all

<+> and <-> moves the

device up or down.

<n> May move removahle

device between Hard

Disk or Removable Disk

<d> Remove a device

that is not installed.

F1 Tl -f+ F9
Esc I Enter F10

Uber das BIOS/UEFI kénnen Sie die Startreihenfolge dndern.
Die Oberfldche unterscheidet sich von Hersteller zu Hersteller.
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Einen Notfall-USB-Stick erstellen

Einstellungen

Beugen Sie dem Ernstfall vor und erstellen Sie einen Notfall-USB- )
Stick als Wiederherstellungsdatentriger, den Sie fiir den Fall der R Morele
Falle immer in der Nahe Ihres Computers aufbewahren sollten:

Wiederherstellungslaufwerk| * o

1. Offnen Sie die Einstellungen-App mithilfe der Tasten (s&] + [1].

Wiederherstellungslaufwerk
erstellen

2. Geben Sie in das Suchfeld den Suchbegriff »Wiederherstellungs-
laufwerk« ein und wahlen Sie aus den Ergebnissen dann Wieder- © Bluetooth & Geriite

herstellungslaufwerk erstellen @ aus.
¥ Netzwerk & Internet

3. Bestatigen Sie die Abfrage der Benutzerkontensteuerung mit Ja,
um den Vorgang fortzusetzen.

4. Wenn Sie die Option Sichert die Systemdateien auf dem Wie-
derherstellungslaufwerk @ aktivieren, konnen Sie den USB-Stick x
auch fir eine Neuinstallation von Windows 11 verwenden. Die o Wiedeherstellungslauferk
Option zu aktivieren ist empfehlenswert, jedoch wird dann auch
ein USB-Stick mit einer groReren Speicherkapazitat benétigt.

Wiederherstellungslaufwerk erstellen

. . . Auch wenn lhr PC nicht gestartet werden kann, kénnen Sie ihn mithilfe eines Wiederherstellungslaufwerks
5. M|t Weltel‘ 0 SE’[ZEH S|e den Vorga ng fort. zuriicksetzen oder Probleme behandeln. Wenn Sie Systemdateien auf diesem Laufwerk sichern, kénnen Sie es

auch fir die Neuinstallation von Windows verwenden,

6. Verbinden Sie den USB-Stick mit Ihrem PC. Welche Speicherka-
pazitat der Datentrager haben muss, wird lhnen nun angezeigt. o—
Klicken Sie schliellich auf Weiter und im folgenden Dialog auf
Erstellen. Das Kopieren der Systemdateien bendtigt seine Zeit, @5 chert die Systemdateien auf dem Wisderherstallungsiaufareri
sodass die Erstellung des Reparaturdatentragers schnell 1 Stun- |
de und langer dauern kann. Bereits auf dem Stick vorhandene 6
Daten werden bei diesem Vorgang geloscht! -

I Der letzte Strohhalm im Fehlerfall

Sollten Sie Windows nicht mehr starten kdnnen, bevor Sie
Gelegenheit hatten, einen USB-Notfall-Stick zu erstellen, und
sollten Sie zugleich uber keinen Windows 11-Datentrager zur
Reparatur des Systems verfligen, lesen Sie bitte die Anleitung
»Mit dem Media Creation Tool einen Installationsdatentrager
erstellen« ab Seite 336.
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hd

Windows auffrischen System > Wiederherstellung
Wenn Sie mit der Leistung Ihres Computers nicht mehr zufrieden Widehenelimgsoptonen e st e ko e
sind oder es zu gelegentlichen Systemfehlern kommt, kénnen Sie
. . Beheben von Problemen, chne den PC zuriickzusetzen
|hren PC auffnschen' Oh ne dass person“che Daten Verloren gehen‘ & E;a;bl:‘:j:zj!z:::;r\zr\\‘i;fe\:;aEauam Versuchen Sie zuerst, Probleme durch Ausfiihren einer >
Apps und Programme, die nicht zum Lieferumfang des Computers ,
Probleme mittels Windows Update beheben

P H H = H o H & installieren sie Ihre aktuelle Version von Windows emeut (Ihre Apps, Dateien Jetzt neu installieren

gehoren, die Sie also nachtraglich tiber den Microsoft Store oder g et s e Ao Sl

von einer CD/DVD installiert haben, werden allerdings entfernt.

Wiederherstellungsoptionen

1. Offnen Sie die Einstellungen-App mithilfe der Tastenkombinati- o, Do PCaideen
Wahlen Sie aus, ob Sie Ihre personlichen Dateien behalten oder entfernen mochten, PC zuriicksetzen ——e
. . .. . dann installieren Sie Windows erneut.
on (&) + (1] oder durch einen Klick auf den Meniipunkt Einstel- -

lungen im Startmend.

2. Wahlen Sie in der Kategorie System in der rechten Fensterhalfte
die Wiederherstellung @ aus. Klicken Sie im Abschnitt Wieder-
herstellungsoptionen auf PC zuriicksetzen @.

Diesen PC zuriicksetzen
Option auswahlen

igene Dateien beibehalten 3

3. Um lhre personlichen Dateien behalten zu kénnen, wahlen Sie Bt S it Bniallwnsan bl pananiléie &

die Option Eigene Dateien beibehalten €. Programme werden Y p——
Entfernt alle personlichen Dateien, Apps und Einstellungen.

entfernt, die Einstellungen zurlickgesetzt.

4. Wahlen Sie nun, ob Windows zur Installation aus dem Internet
geladen werden soll oder ob Sie hierfur die lokal verfiigbaren
Installationsdateien nutzen mochten.

Entscheidungshilfe

5. Nachdem Sie die weiteren Informationen mit Weiter bestatigt
haben, zeigt Windows Ihnen die zu erwartenden Auswirkungen
an. Mit einem Klick auf Zuriicksetzen @ starten Sie die Auffri-
schung. Der Vorgang dauert einige Minuten und der Rechner
wird dabei neu gesta rtet. Bereit zum Zuriicksetzen dieses PCs

u Aktionen beim Zuriicksetzen:
I « Einstellungen auf die Standardwerte zurlcksetzen

Entfernte Apps erneut installieren

Diesen PC zuriicksetzen

+ Personliche Dateien beibehalten
+ Windows von diesem Gerat neu installieren
« Alle Apps und Programme entfernen, die nicht mit diesem PC geliefert wurden

Nach der Auffrischung legt Windows auf dem Desktop eine o die entfemt werden

Datei mit dem Namen Entfernte Apps ab. Offnen Sie diese Da- Hinviei:

te| m|t e|nem Doppelkhck, um zu erfahren' We|che Apps und » Der Vorgang dauert einen Moment, und |hr PC wird anschlieBend neu gestartet.
Programme aus dem System entfernt wurden. Installieren Sie

jene neu, die Sie weiterhin nutzen mochten. S




Windows auf Werkseinstellung zuriicksetzen

Bei schwerwiegenden Fehlern, die weder durch eine Systemwieder-
herstellung noch durch eine Windows-Auffrischung behoben wer-
den konnten, ist das Zurlicksetzen des Systems die letzte Option.
Dabei werden alle persénlichen Dateien, Einstellungen und instal-
lierten Programme geldscht. Sichern Sie also zuvor lhre Daten!

1. Rufen Sie in der Einstellungen-App die Kategorie System auf und
klicken Sie rechts auf Wiederherstellung. Im Abschnitt Wieder-
herstellungsoptionen klicken Sie auf Diesen PC zuriicksetzen.

2. Um das System vollstandig zurlickzusetzen, wahlen Sie nun Alles
entfernen @. Dabei werden alle personlichen Dateien, Program-
me und Einstellungen geldscht.

3. Legen Sie nun fest, ob Sie Windows komplett neu aus dem
Internet laden oder die lokal verfligbaren Installationsdateien
nutzen mochten @. Klicken Sie schlieRlich im nachsten Dialog
auf Einstellungen dndern.

4. Uber den MenUpunkt Dateien von allen Laufwerken 16schen
© konnen Sie angeben, ob die Daten aller Laufwerke entfernt
werden sollen oder nur die des Laufwerkes, auf dem Windows
installiert ist. Mochten Sie den Computer verkaufen, aktivieren
Sie die Option Daten l6schen @. Zur Ubernahme lhrer Auswahl
klicken Sie auf Bestitigen @ und in den folgenden Dialogen auf
Weiter. Mit Zuriicksetzen starten Sie schliel3lich den Vorgang.

ol
+ Zeitintensive Bereinigung
Fir die vollstandige Bereinigung der Laufwerke sollten Sie ge-
nug Zeit einplanen, denn der Vorgang kann mehrere Stunden
dauern. Tablet-PCs oder Laptops sollten nicht im Akkubetrieb
laufen, sondern am Netz angeschlossen sein, damit eine aus-
reichende Stromversorgung gewahrleistet ist.

Kapitel 12: Probleme l6sen

Diesen PC zuricksetzen
Option auswahlen

Eigene Dateien beibehalten

Entfernt Apps und Einstellungen, behalt persénliche Dateien jedoch bei

Alles entfernen

Entfernt alle personlichen Dateien, Apps und Einstellungen.

Entscheidungshilfe

Abbrechen

Diesen PC zuriicksetzen

Wie maochten Sie Windows erneut installieren?

Cloud-Download
Windows herunterladen und neu installieren

Lokale Neuinstallation
Windows von diesem Gerat neu installieren

Cloud-Download kann mehr als 4 GB Daten verwenden.

Entscheidungshilfe

Diesen PC zuriicksetzen

Einstellungen auswahlen

Daten Iéschen?

Laufwerk bereinigen. Dieser Vorgang kann
Stunden in Anspruch nehmen, erschwert
jedoch die Wiederherstellung von Dateien.

9 n

‘Windows herunterladen?
Windows von diesem Gerat neu installieren

@ Nein

Entscheidungshilfe

Dateien von allen Laufwerken ldschen?
Nur alle Dateien vom Windows-Laufwerk
I6schen 3

@ Nein, nur Windows-Laufwerk

Bestatigen Abbrechen
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Mit dem Media Creation Tool einen Windows 11-Installationsmedium

Installationsdatentrager erstellen erstellen

. . . . . Wenn Sie auf einem neuen oder bereits verwendeten PC Windows 11 erneut oder neu installieren méchten, laden Sie das Medienerstellungstool wie
Wenn Windows nicht mehr startet und Sie keinen Notfall-USB-Stick folgt herunter, um ein startbares Mecium (USB-Stick oder DVD) zu erstellen.
h a be n (5 | e h e d ie An |e It un g » E | nen N Ot-l’-‘a | |_ U S B'St| C k e rStel |e n« a Uf :Lr:v:::dII;):sf:I\rllxr\;o:rso‘lzlsl:ler::‘egresr(set:g:ngstool kann nicht zum Erstellen von Installationsmedien fir Arm-basierte PCs verwendet werden. Es kann

Seite 333), halt Microsoft mit dem Media Creation Tool ein letztes
rettendes Werkzeug bereit. Nutzen Sie in diesem Fall einen Com-
puter von Familienangehorigen oder Bekannten, um sich einen (1 Jom seet heruntertaden |
Installationsdatentrager zu erstellen:

> Vorder g des

1. Offnen Sie die Internetseite www.microsoft.com/de-de/
software-download/windows11 und klicken Sie dort im Abschnitt
Windows 11-Installationsmedien erstellen auf Jetzt herunter-

laden @. Sprache und Edition auswahlen

Wihlen Sie eine der verfiigharen Optionen aus, um den Vorgang fortzusetzen.

58 Windows 11 Setup — X

2. Starten Sie das Programm nach dem Download mit einem Dop-

pelklick und bestatigen Sie nachfolgend die Sicherheitsabfrage Sprache Deutsch P —
der Benutzerkontensteuerung mit Ja, um mit der Installation zu ©
beginnen Edition Windows 11 ]

3. Nachdem Sie die Lizenzbedingungen akzeptiert haben, wahlen
Sie im nachsten Schritt die Sprache und die Edition aus, die auf
Ihrem PC installiert werden soll. Entfernen Sie zunadchst das
Hakchen vor der Option Empfohlene Optionen fiir diesen PC
verwenden @ und nehmen Sie dann Gber die Dropdown-Menus
© die benétigten Einstellungen vor. Sind alle Angaben gemacht,
klicken Sie auf Weiter.

Q__D Empfohlene Optionen far diesen PC verwenden

BE Microsoft  Support Rechtshinweise Zuriick

+ Installationsdatentrager zur Reparatur einsetzen
Wie Sie Windows mithilfe des Installationsdatentragers repa-
rieren konnen, lesen Sie im Abschnitt »Windows startet nicht

mehr« auf Seite 324.


http://www.microsoft.com/de-de/
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4. Sie kdnnen nun eine ISO-Datei herunterladen und diese spater 5 Windows 11 Setup - X
auf eine DVD brennen oder das System auf einen bootfahi-
ge.n USB—S'tick‘speichern O.Fir viele'Computer empfifrhlt s“ich. 7uU verwendendes Medium auswihlen
mlttlerwelle dle Auswahl dES USB_StICkS’ da neue Gerate hanIg Wenn .SIEWIﬂdDWSTT auf einer am.ieran Partition installieren mochten, missen Sie das Medium erstellen und
kein DVD-Laufwerk mehr besitzen. Achten Sie in diesem Fall auf enschlicBend ausfihven, um es zu instalcren.
die erforderliche Speicherkapazitat von mindestens 8 GB fur den © USB-Speicherstick
USB-Stick. Markieren Sie die gewiinschte Option und klicken Sie  @)—{| & sind mindestens 3 68 efordertch.
dann auf Weiter. O 150-Datei

Sie missen die [SO-Datei spater auf eine DVD brennen,

5. Haben Sie sich fur die ISO-Datei entschieden, beginnt nun der
Download der Datei. Bei der Variante mit dem USB-Stick missen
Sie diesen auswihlen @ und mit Weiter bestatigen. Eventuell

auf dem Speicherstick vorhandene Dateien werden geloscht! T et ar

Das Herunterladen des Betriebssystems und das Erstellen des

Mediums kdénnen Uber 1Stunde Zeit in Anspruch nehmen. Y T—r— — ”
6. SchliefBlich meldet Windows die erfolgreiche Erstellung des

Datentragers und Sie kdnnen den Vorgang mit einem Klick auf USB—Speicherstick auswahlen

Fertig stellen abschlieRen. Der USB-Stick ist sofort einsatzbereit; Die Dateien auf Ihrem USB-Laufiwerk werden geloscht. Wenn Sie die Dateien beibehalten mochten, sollten Sie sie jetzt

an einem sicheren Ort speichern.

eine I1SO-Datei muss noch gebrannt werden (siehe Kasten).

Laufwerkliste aktualisieren

‘Wechseldatentrager

[ . (Volume?2)!
B8 Microsoft  Support Rechtshinweise Zuriick

|
1 ISO-Datei richtig brennen

Es reicht nicht aus, die ISO-Datei einfach auf eine DVD zu bren-
nen —die Datei muss als Datentrdgerabbild gebrannt werden.
Klicken Sie hierzu im Explorer mit der rechten Maustaste auf
die ISO-Datei, wahlen Sie im ersten Kontextment Weitere
Optionen anzeigen und im Folgenden den Befehl Datentrager-
abbild brennen.
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Hilfreiche Tastenkombinationen

Allgemeine Tastenkombinationen

Startmen 6ffnen und schlieRen

+

die Schnelleinstellungen 6ffnen

+

die Option Ausgeblendete Symbole in der Taskleiste wahlen

+

zum Desktop wechseln

+

den Explorer 6ffnen

+

Feedback-Hub 6ffnen und Bildschirmkopie erstellen

+

Spieleleiste innerhalb eines Spiels 6ffnen

+

die Einstellungen-App 6ffnen

+

den Fokus auf einen angezeigten Windows-Tipp legen

+

die Anzeige drahtloser Gerate in der Meniileiste 6ffnen

das System sperren

+

alle gedffneten Fenster auf dem Desktop minimieren

+

Benachrichtigungen ein- bzw. ausblenden

+

Gerateausrichtung sperren

+

zwischen Bildschirmen umschalten

+

oder (=] + (5]

das Suchfeld einblenden

+

das Dialogfenster Ausfiihren 6ffnen

+

zwischen Apps auf der Taskleiste umschalten

+

die Kategorie Barrierefreiheit der Einstellungen-App aufrufen

+

den Zwischenablageverlauf 6ffnen

+

o e W e 6 W E) @) @ 6 6 @ 66 @ 6 6
=80 |RE B EEE R DR B E | E

Widgets ein- bzw. ausblenden
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+

das Schnellstartment 6ffnen

+

zwischen Windows Mixed Reality und Desktop wechseln

+

Snap-Layouts ein- bzw. ausblenden

+

aktives Fenster an den rechten Bildschirmrand andocken

+

aktives Fenster an den linken Bildschirmrand andocken

+

aktives Fenster maximieren

+

aktives Fenster minimieren

den Desktop-Inhalt kurzzeitig ausblenden

+

den Emoji-Bereich 6ffnen

+

Systemeigenschaften anzeigen

+
o

alle Fenster auBer dem aktiven minimieren

das Programm starten, das sich an der durch die Ziffer angegebenen Position
in der Taskleiste befindet

+

die Spracheinstellung der Tastatur andern

+
- | N
SiEREREEE = E G EEE

S/ | © |juf||ls

m"'—‘g

w

—~+

M

+

zwischen gedffneten Anwendungen umschalten und den Aktivitatsverlauf 6ffnen

+
+

die Sprachausgabe aktivieren

einen virtuellen Desktop hinzufiigen

+
wn
=
=

Q
+

Remotehilfe 6ffnen (Fernwartung)

—+

w wn

K Q

+
EliEIE]R

+
+

F

den aktiven virtuellen Desktop schliel3en

Ansicht mit der Bildschirmlupe vergroRern

+

Ansicht mit der Bildschirmlupe verkleinern

+

Bildschirmlupe schlieRen

+

+
elizlinlElE
=l | |[» o

(@] S
Q

die Windows-Hilfe 6ffnen

R N O O O OO O O RO O OO R OO CRICR ORI

+
4L
]

Aufnahme eines Bildschirmausschnitts erstellen
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(Strg]+(A] alles markieren

+ kopieren

o einflgen

+ ausschneiden

+ riickgidngig machen

Tastenkombinationen fiir den Explorer

+(E] oder + das Suchfeld aktivieren

+ ein neues Fenster éffnen

(Strg])+(u] das aktuelle Fenster schlieRen

(Strg]+Mausrad GréRe der Symbole dndern

+(P] das Vorschaufenster ein- bzw. ausblenden

Alt ]+ die Eigenschaften des ausgewahlten Elements 6ffnen

+ zum Ubergeordneten Ordner springen
+ zum nachsten Ordner springen
+ zum zuvor gedffneten Ordner springen

das ausgewahlte Element umbenennen

zur Suche nach Dateien und Ordnern wechseln

Adressleiste anzeigen

-
o1

das Explorer-Fenster aktualisieren

sl S = =] 1=
— || e | ] e

Fl das Explorer-Fenster maximieren oder minimieren

+
-
—
o

weitere Optionen anzeigen
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Tastenkombinationen in Dialogfenstern

+ zwischen Registerkarten umschalten (vor)
+[e])+ zwischen Registerkarten umschalten (zuriick)
zum nichsten Steuerelement wechseln
+(o) zum vorherigen Steuerelement wechseln
Alt Buchstaben als Kiirzel fiir Mens einblenden
+unterstrichener Buchstabe (Menii- das zum Buchstaben gehérende Menii 6ffnen oder
buchstaben blenden Sie mit ein.) den entsprechenden Befehl aufrufen
Leertaste Kontrollkastchen aktivieren oder deaktivieren
das ausgewahlte Element ausfiihren/6ffnen

Tastenkombinationen fiir die Outlook-App

+(R] antworten

(strg)+[e]+[R] allen antworten

+ weiterleiten

(Strg]+[M] Posteingang aktualisieren

+ eine E-Mail als ungelesen markieren
+[q) eine E-Mail als gelesen markieren

+ eine neue Nachricht erstellen

+ die E-Mail senden

Tastenkombinationen fiir Microsoft Edge

Bild 4 eine Seite nach unten blattern

Bild T eine Seite nach oben blattern
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an das Ende der Seite springen

oder (strg]+(F] auf der Seite suchen

die Adressleiste aktivieren

Seite aktualisieren

die Tastaturnavigation ein-/ausschalten

Posi an den Anfang der Seite springen

4L

Darstellung verkleinern

4k

Darstellung vergrofRern

Str

RS

Darstellung wieder auf 100 % setzen

den Tab 6ffnen, dessen Nummer gedriickt wurde

4L

Strg zur vorherigen Registerkarte wechseln

Str den Verlauf 6ffnen

Q
+

9|=|e|B|8|B|0
g

Strg )+ (J Seite »Downloads« 6ffnen

Strg | +Link anklicken die Seite in einem neuen Register 6ffnen

Strgl+ (M Registerkarte stumm schalten

Strg ein neues Fenster 6ffnen

RS

die aktuelle Seite ausdrucken

=k

Strg

Str eine neue Registerkarte 6ffnen

<L

zwischen Registern wechseln

Str

RS
+

den privaten Modus aktivieren (InPrivate)

<k
+

Favoritenverwaltung 6ffnen

Str

RS

die zuletzt geschlossene Registerkarte wieder 6ffnen

w w w w w
t + ot t ot
R} ) el el Rl
Q (@] Q (] Q Q (] Q (]

-+
SHENENE

das aktuelle Fenster schlieBen

4k

pllalElElEERIEE

+

Str
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Administrator

Anwender oder Anwenderin mit den meisten
Rechten unter Windows; verwaltet das Windows-
Netzwerk und kann anderen Benutzer*innen
Rechte zuteilen oder entziehen.

App

Kurzform des englischen Begriffs Application Soft-
ware, auf Deutsch Anwendungsprogramm. Wie be-
reits in Windows 10 sind Apps auch in Windows 11
flir die Bedienung uber einen Touchscreen opti-
miert. Apps lassen sich bequem an das Startment
anpinnen und von dort schnell starten.

Arbeitsplatz

Als Arbeitsplatz oder Desktop wird bei Windows
der Bereich bezeichnet, auf dem herkdmmliche
Anwendungen ausgefuhrt werden. Im unteren
Teil ist die Taskleiste zu sehen, auf dem Arbeits-
platz selbst befinden sich zu Anfang lediglich die
Programmsymbole des Papierkorbs sowie des
Browsers Microsoft Edge.

Arbeitsspeicher

Fliichtiger Speicher, in dem Programme und Daten
abgelegt werden. Wird der Rechner ausgeschaltet,
geht der Inhalt des Speichers verloren. Fiir Win-
dows 11 sollte hr Computer tber mindestens 4GB
Arbeitsspeicher verfiigen. Moderne Rechner werden
heute bereits mit 8 GB angeboten. Die englische
Kurzform lautet RAM (Random Access Memory).

Backup

Sicherheitskopie einer Anwendung oder allgemein
das Anlegen einer Datensicherung. Windows 11
enthalt Funktionen zum Anlegen von Datensiche-
rungen, z.B. die Moglichkeit, ein Systemabbild zu
erstellen, oder den Dateiversionsverlauf.

Bibliothek

In Bibliotheken werden Daten zu verschiedenen
Themen zusammengefasst, z.B. Urlaubsbilder.
Alle Dateien werden geblindelt in der Bibliothek
angezeigt, allerdings nur als Verknupfungen, d.h,,
sie konnen an unterschiedlichen Orten auf der
Festplatte gespeichert sein.

Bildschirmlupe

Mit diesem Hilfsprogramm kdnnen Sie Bereiche
des Bildschirms vergroRert darstellen. Die Bild-
schirmlupe starten Sie Uiber die Kategorie Barriere-
freiheit der Einstellungen-App, in die Sie schnell

mit den Tasten (&) + (U] gelangen.

BIOS

Abkurzung fur Basic Input Output System. Eine in
einem Chip auf der Hauptplatine des Rechners
gespeicherte Software, die nach dem Einschalten
des PCs diesen flr den Start vorbereitet, indem sie
u.a. die installierte Hardware testet und anschlie-
Rend das Betriebssystem startet. Im BIOS wird
auch festgelegt, in welcher Reihenfolge (Boot-Rei-
henfolge) angeschlossene Gerdte (z.B. Festplatte,
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USB-Stick, DVD-Laufwerk) nach einem zu starten-
den System geprift werden sollen. Der technische
Nachfolger des BIOS ist das System UEFI. Siehe
auch UEFI.

Bluetooth

Technologie zur Funklbertragung von Daten zwi-
schen zwei oder mehr Computern oder zwischen
einer Hardware, z.B. einem Drucker oder einer
Maus, und einem Computer.

Booten

Englischer Begriff fiir das Hochfahren (Starten)
des Betriebssystems eines Computers nach dem
Einschalten.

Browser

Programm, mit dessen Hilfe Sie sich im Internet
bewegen (»surfen«) konnen. Die bekanntesten
Browser sind neben dem Standardbrowser
Microsoft Edge die Browser Mozilla Firefox,
Google Chrome und Opera.

Chatbot

Computerprogramm, das mit Menschen tber Text
oder Sprache kommunizieren kann. Dieser virtuelle
Gesprachspartner kann lhnen Fragen beantwor-
ten, Informationen bereitstellen oder auch bei
speziellen Aufgaben helfen.

ChatGPT

ChatGPT ist ein von der Firma OpenAl entwickelter,
auf klinstlicher Intelligenz basierender Chatbot.
Uber die Website https://chatopenai.de konnen

Sie die kostenlose, deutschsprachige Version ohne
Registrierung nutzen. Siehe auch Ki, Kiinstliche
Intelligenz.

Cloud Computing

Die Bereitstellung von Anwendungen und Spei-
cherplatz fur Daten in entfernten Rechenzentren.
Bei Microsoft ist z.B. der E-Mail-Dienst Outlook.
com eine bereitgestellte Anwendung, wahrend
Speicherdienste wie OneDrive, Dropbox oder
Google Drive Speicherplatz zur Sicherung Ihrer
Daten zur Verfligung stellen. Cloud steht fur das
deutsche Wort »Wolke«.

Computer zuriicksetzen

Mithilfe dieser Funktion kdnnen Sie Ihr Windows-
System reparieren. Dabei haben Sie die Wahl,
Windows 11 entweder komplett neu zu installieren
und damit auf die originalen Werkseinstellungen
zurlckzusetzen, wobei allerdings alle personli-
chen Daten und alle Programme unwiderruflich
geldscht werden. Oder Sie entscheiden sich dafur,
lhre personlichen Dateien zu behalten. In diesem
Fall wird eine Reparaturinstallation durchgefiihrt,
Windows also quasi »aufgefrischt«. Legen Sie vor
der Anwendung dieser Funktion unbedingt zuerst
eine Datensicherung an.

Copilot

Copilotist eine Anwendung, die kiinstliche Intel-
ligenz (K1) nutzt, um bei bestimmten Aufgaben
zu helfen. Sie ist in verschiedenen Microsoft-
Anwendungen integriert, wie etwa in Word, Excel
und PowerPoint. Copilot hilft Benutzern, indem es


https://chatopenai.de

z.B. Texte generiert, Daten analysiert und kreative
Ideen liefert. Siehe auch Ki, Kiinstliche Intelligenz.

Darknet

Ein Netzwerk, das nur uber spezielle Zugangssoft-
ware (sogenannte Tor-Browser) zu erreichen ist,
die die Daten meist verschlusselt Gbertragt, und
in dem die IP-Adressen der Teilnehmenden ver-
schleiert werden. So ist eine vollstandig anonyme
Nutzung des Computernetzwerks moglich. Die
Inhalte des Darknets sind an sich keinesfalls alle
als illegal einzustufen, wie es oft in Zeitungen oder
dem Fernsehen dargestellt wird. Journalist*innen
und Menschenrechtsorganisationen nutzen das
Netzwerk ebenfalls zur sicheren Kommunikation.

Defender

Eine in Windows 11 integrierte Software zum
Schutz vor Viren, Wirmern, Trojanern und anderen
Schadprogrammen.

Defragmentierung

Windows speichert Daten nicht an einem Stiick auf
die Festplatte, sondern zerlegt sie in kleine Daten-
pakete und legt sie in sogenannten Clustern an den
Stellen auf der Festplatte ab, wo gerade Platz ist.

Bei der Defragmentierung werden die Daten neu
geordnet und zusammenhangend abgespeichert,
wodurch Speicherplatz effizienter genutzt und so der
Zugriff auf die Festplatte beschleunigt werden kann.

Deinstallation
Das Entfernen einer Anwendung vom Computer.
Siehe auch Installation.
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Desktop
Siehe Arbeitsplatz.

Drag and Drop

Sie klicken mit der linken Maustaste ein Objekt
an und verschieben es mit gedriickter Maustaste
an eine andere Position. Sobald Sie die Maustaste
wieder loslassen, wird das Objekt an dieser Stelle
abgelegt bzw. eingeflgt. Diesen Vorgang nennt
man Drag & Drop.

Festplatte

Die Festplatte (engl. Hard Disk Drive, abgekirzt
HDD) ist ein Speichermedium, auf dem lhre Daten,
z.B. Bilder, Videos und Dokumente, gespeichert
werden kdnnen. Klassische Festplatten verwenden
ein magnetisches Speichersystem, wie man es
auch von Tonbandern kennt, wahrend moderne
SSD-Festplatten (Solid State Disk) die Daten elek-
tronisch speichern.

Firewall

Programm, das einen Computer, der mit dem
Internet verbunden ist, vor Angriffen aus dem Netz
schiitzen soll. Ein- und ausgehende Verbindungen
werden Uberwacht und gegebenenfalls blockiert.
Unter Windows 11 ist die Firewall fester Bestandteil
des Betriebssystems.

Heimnetz

Zusammenschluss von zwei oder mehreren Com-
putern in einem Netzwerk. Je nach Konfiguration
des Netzwerks konnen alle verbundenen Com-



346 Windows 11— Schritt fiir Schritt erklart

puter auf Verzeichnisse und Daten der anderen
Rechner zugreifen und gemeinsame Ressourcen,
z.B. einen Drucker, nutzen.

Hotspot

Offentliche WLAN-Verbindung in Hotels oder an
Flughafen. Der Zugang ist haufig kostenlos mog-
lich, die Zugangsdaten erhalt man an der Rezepti-
on oder am Informationsstand. Wahrend Sie sich
in einem offentlichen Netzwerk befinden, sollten
Sie aus Sicherheitsgriinden keine Bankgeschafte,
Bestellungen oder Buchungen durchfihren.

Installation
Vorgang, bei dem eine Anwendung auf den Com-
puter aufgespielt wird. Siehe auch Deinstallation.

IP-Adresse

Eine Kennzeichnung innerhalb eines auf dem
|P-Protokoll basierenden Netzwerks, wie dem
Internet, Uber die jedes Gerat eindeutig adressier-
bar und identifizierbar ist. Die IP-Adresse ist fir
gewohnlich nur flr eine Internetsitzung giiltig und
wird bei jeder Einwahl ins Internet neu zugeteilt.

Ki

Abkulrzung fur klinstliche Intelligenz. Die englische
Abkurzung hierfur lautet Al fir Artificial Intelli-
gence. Siehe auch Kiinstliche Intelligenz.

Kiinstliche Intelligenz

Ein Teilgebiet der Informatik, das sich mit der Ent-
wicklung von Computersystemen befasst, die lber
bestimmte menschliche Fahigkeiten verfigen.

v

Dazu zahlen z. B. das Sprachverstandnis, Lernen,
Erklaren, Losen von Problemen sowie die flexiblen
Reaktionen eines Menschen. Die Systeme verwen-
den hierfir umfangreiche Daten aus friheren
Beispielen flr ahnliches Verhalten.

Link

Verweis auf eine andere Seite oder auf eine andere
Stelle im Programm. Am haufigsten treten (Hyper-)
Links in Textform auf, aber auch Schaltflachen und
Grafiken kdnnen mit einem Link unterlegt sein.

Malware

Oberbegriff fur Schadprogramme wie Wirmer,
Viren, Trojaner, Spionage- (Spyware) und Werbe-
programme (Adware). Zum Schutz vor diesen
Programmen sollten Sie immer ein aktuelles Anti-
virenprogramm einsetzen.

Media Player

Programm zum Abspielen von Musik-CDs und
Audiodateien. Unter Windows 11 gibt es zwei
Programme dieses Namens: Die neue App Media
Player und den aus friiheren Windows-Versionen
bekannten Windows Media Player. Der Windows
Media Player kann keine DVDs mehr wiedergeben.
Verwenden Sie dazu einen anderen DVD-Player,
z.B. den VLC Media Player.

Microsoft Teams

Die in Windows 11 integrierte App ermoglicht
Chats, Audio- sowie Videotelefonate mit den in
Microsoft Teams oder der Kontakte-App gespeicher-
ten Kontakten. Der Aufruf der App erfolgt z.B. liber
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Outlook (new)

das entsprechende Chat-Symbol in der Taskleiste.
Zur Nutzung ist ein Microsoft-Konto erforderlich.

Netzwerkschliissel

Mit einem Netzwerkschlissel oder Netzwerk-
kennwort ist ein Funknetz (WLAN) abgesichert.
Méchten Sie auf die WLAN-Verbindung zugreifen,
mussen Sie zur Authentifizierung diesen Schlissel
angeben.

Netzwerkspeicher

Speicherplatz, der innerhalb eines Netzwerks fir
alle zugehorigen Rechner bereitgestellt wird. So
kénnen z.B. alle Computer Ihres privaten Heim-
netzes auf diesen Speicher zugreifen und Daten
abrufen oder selbst dort abspeichern. Haufig
findet man fir den Netzwerkspeicher auch die Ab-
kiirzung NAS. Diese steht fuir die englische Bezeich-
nung Network Attached Storage.

OneDrive

Kostenloser Onlinespeicher, der von Microsoft
bereitgestellt wird. Der Dienst ermdglicht es lhnen,
beispielsweise Fotos und Dokumente auf einen
Speicherplatz im Internet hochzuladen und die Da-
ten so anderen Personen zuganglich zu machen. Un-
ter Windows 11 ist der Dienst direkt in den Explorer
eingebunden. Sie kdnnen OneDrive aber auch lber
die Webadresse www.onedrive.com verwenden.

Outlook-App

Die Outlook-App zahlt zu den Standard-Apps, die auf
jedem Windows 11-Rechner vorinstalliert sind. Die
mit dem Zusatz »(new)« gekennzeichnete App 16st
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die Mail-App ab, die bereits unter Windows 10 verfiig-
bar war. Bei der App handelt sich um ein einfaches
E-Mail-Programm. Die Einbindung mehrerer E-Mail-
Konten ist moglich. Die App unterstitzt verschiedene
Protokolle wie Exchange, IMAP oder POP3.

Outlook.com

Kostenloser E-Mail-Dienst der Firma Microsoft und
Nachfolger von Hotmail. Das Mail-Konto ist von
jedem internetfahigen Computer liber den Browser
erreichbar, kann aber auch lokal mit einem E-Mail-
Client verwaltet werden.

Packen/Entpacken

Das Komprimieren und Dekomprimieren von Daten
bezeichnet man umgangssprachlich auch als »Pa-
cken und Entpacken« oder, aufgrund der Dateien-
dung.zip, als »Zippen und Entzippen«.

Patchday

An jedem zweiten Dienstag im Monat liefert Micro-
soft automatisch Software-Aktualisierungen (engl.
Patches) fir seine Produkte aus. Aktualisierungen, die
gefahrliche Sicherheitsliicken beheben, werden aber
auch aufBerhalb der Patchdays bereitgestellt.

Partitionierung
Einteilung des Speicherplatzes einer Festplatte in
mehrere Teile (Partitionen, Laufwerke).

PDF

Abklirzung fur Portable Document Format. Dabei
handelt es sich um ein Dateiformat, das fiir den
Austausch von Informationen verwendet wird.


http://www.onedrive.com
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PDF-Dateien lassen sich mithilfe eines Zusatzpro-
gramms oder direkt aus Microsoft Office heraus
erstellen. Standardmaliig werden PDF-Dateien
unter Windows 11 mit dem Browser Microsoft Edge
geoffnet.

Podcast

Eine Radio- oder Fernsehfolge, die tiber das Inter-
net ausgestrahlt wird und (auch nachtraglich) tber
den Computer oder unterwegs uber das Smart-
phone angehort bzw. angesehen werden kann.

Product Key

Auch Produktschliissel oder Lizenzschltssel. Ein
meist alphanumerischer Code, mit dem Sie eine
Anwendung als Vollversion freischalten konnen
bzw. der Sie zur uneingeschrankten Nutzung einer
Anwendung berechtigt.

Programmsymbol

Nahezu jedes Programm verfligt liber ein eigenes
Programmsymbol. Anwendungen ohne eigenes
Symbol wird von Windows ein Standardsymbol
zugeordnet. Haufig wird statt Programmsymbol

auch der Begriff Icon verwendet.

Prompt

Ein Prompt ist eine kurze Anweisung oder Frage-
stellung, die etwa an einen Chatbot wie Copilot
oder auch an ChatGPT gerichtet wird.

Registry
Englische Bezeichnung flr die Registrierungs-
datenbank von Windows.

Remotehilfe

Ermoglicht die Steuerung eines entfernten Com-
puters Giber ein Netzwerk oder das Internet. Damit
kénnen Sie anderen bei der Losung von Computer-
problemen helfen oder selbst eine entsprechende
Unterstiitzung anfordern. Die Remotehilfe kdnnen

Sie mit der Tastenkombination (s8] + +(0a]

aufrufen.

Schaltflache

Menupunkt in einer besonderen optischen Form
(meist rechteckig). Schaltflachen missen ange-
klickt werden, damit eine Aktion ausgefiihrt wird.
Manchmal wird flir Schaltflachen auch der Begriff
Button verwendet.

Sperrbildschirm

Vorgeschalteter Bildschirm, der angezeigt wird,
wenn das System von Ihnen gesperrt wird oder
wenn Windows in den Energiesparmodus wech-
selt. Auf dem Sperrbildschirm lassen sich Informa-
tionen anzeigen, z.B. das aktuelle Wetter oder die
Anzahl neu eingetroffener E-Mails.

Startmenu

Das Startmeni wurde in Windows 8 entfernt, ist
aber in Windows 10 wieder zurtickgekehrt. In Win-
dows 11 erhielt es ein neues Aussehen. Es wird mit
einem Klick auf die Start-Schaltflache am unteren
Bildrand oder mithilfe der (s8)-Taste geoffnet.
Hierliber kdnnen Sie Anwendungen starten und
Systemeinstellungen aufrufen.



Stiftmenii

Speziell fir die Nutzung von Windows 11 auf
Tablets konzipiert, unterstitzt das Stiftmend die
Bedienung mit einem digitalen Stift sowie die Er-
fassung von handschriftlichen Notizen und Zeich-
nungen. Das Stiftmen( kann Uber die Taskleisten-
einstellungen hinzugeschaltet oder deaktiviert
werden, die tiber das Kontextmen(i der Taskleiste
eingeblendet werden.

Store (Microsoft Store)

Uber den Microsoft Store kdnnen kostenlose und
kostenpflichtige Programme heruntergeladen und
installiert werden. Darlber hinaus bietet der Store
die Moglichkeit, Musik zu kaufen sowie Filme und
Fernsehsendungen zu erwerben oder auszuleihen.

Systemabbild

Wird auch als Image, Systemimage, Festplatten-
Image bezeichnet. Eine exakte Kopie eines Lauf-
werks. In ein Systemabbild konnen neben der
Systemfestplatte auch Kopien weiterer Festplatten
integriert werden.

Touchscreen

Berlhrungsempfindlicher Bildschirm fir die
Steuerung mit einem Stift oder mit den Fingern.
Moderne Notebooks und Tablet-PCs, aber auch
Smartphones sind mit einem solchen Display
ausgestattet.

UEFI
Abkurzung flr Unified Extensible Firmware Inter-
face. Das UEFI ist eine Schnittstelle zwischen der
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Hardware lhres Computers und dem Betriebssys-
tem und ersetzt auf modernen Computern das
inzwischen in die Jahre gekommene BIOS. Es ist
leistungsfahiger als das alte BIOS und aufgrund
einer ansprechenden grafischen Benutzeroberfla-
che leichter bedienbar.

Universal App

Ein Programm, das auf allen Windows-Plattformen
—also Desktop-PC, Notebook, Tablet, Smartphone
und Xbox — verwendet werden kann. Die Universal
App passt sich den unterschiedlichen Auflésungen
und technischen Anforderungen der verschiede-
nen Gerate automatisch an.

Update

Programmverbesserung und Erweiterung, die vom
Hersteller meist kostenlos zur Verfligung gestellt
wird. Updates beheben oft Programmfehler oder
schlieBen Sicherheitsllcken.

URL

Abkurzung fur Uniform Resource Locator. Damit
bezeichnet man im Allgemeinen eine Internet-
adresse, z.B. www.paules-pc-forum.de.

USB

Abkurzung fur Universal Serial Bus. USB ist mittler-
weile die haufigste Schnittstelle fiir den Anschluss
von Hardware wie Maus, Tastatur, Scanner, Dru-
cker, Digitalkamera, Speicher-Stick und externe
Festplatte. Der Standard ist noch USB 2.0, neuere
Computer verfuigen zusatzlich aber haufig schon
Uber einen schnelleren USB-3.0-Anschluss.


http://www.paules-pc-forum.de
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Wechseldatentrager
Datentrager, der nicht fest in den Computer einge-
baut ist, z.B. eine CD/DVD oder ein USB-Stick.

Widgets

Minianwendungen, die wichtige Informationen
wie Nachrichten, Wettermeldungen oder auch
Aktienkurse bereithalten. Unter Windows 11 lassen
sich Widgets tber das entsprechende Symbol in
der Taskleiste ein- bzw. ausblenden.

WLAN

Drahtloses lokales Netzwerk (Wireless Local Area
Network). Die Daten werden per Funk tibertragen.
WLAN ermdglicht die kabellose Nutzung des Inter-
nets z.B. mit einem Laptop.

WPA/WPA2
Verschliisselungsmethode fuir Drahtlosnetzwerke
(WLAN).

Zwischenablage

In die Zwischenablage konnen beispielsweise
Textpassagen, aber auch ganze Dateien kopiert und
zur weiteren Verwendung in andere Anwendungen
eingefligt werden. Die neue Zwischenablage kann
bis zu 25 Elemente aufnehmen. Mit der Tasten-
kombination + [v] wird das jeweils zuletzt
aufgenommene Element eingefiigt. Mit den Tasten
(=) + offnen Sie den Zwischenablageverlauf.
Siehe auch »Die erweiterte Zwischenablage« ab
Seite 90.



Stichwortverzeichnis

7z-Datei 129
A

Abgestirztes Programm beenden ... 44
Administrator 233,343
Adressbuch 193
Akku 17

Aktivitatsverlauf offnen ...
Alle Apps, Liste aufrufen
Altere Programme nutzen

Anlage hinzufligen 191
Anmeldung 28,40
mit Bildcode 218
mit PIN-Code 217
Antivirenprogramm ... 150,170
installieren 310
Anwendung 59, 61
Desktop-Verkniipfung anlegen .............. 36
APP-LEISTE e 39
ADPDS o 35,59, 60, 61, 62,343
aktualisieren 72
andocken 339
aufrufen 61
beenden 66
Benachrichtigungen ... 226
Datenschutz und Privatsphdre ... 320
deinstallieren 67
dunkler Modus 214
Einstellungen ..., 39, 64, 320
Filme & TV 284
im Hintergrund 66
installieren 68
kaufen 70
mehrfach nutzen 71
Mentdileiste 64
nach Updates sUuchen ... 72

nicht installierte
offnen 61,
schliefsen
Speicherplatz
Standardspeicherort festlegen ...............
starten 61,
Steuerung
suchen
Updates
verschieben
vom Startmenti 10sen ...
zwischen gedffneten Apps wechseln ...
App-Symbole vom Startmen losen ........
App zur Integritatsprifung
Arbeitsflache, Fenster verschieben ...........
Arbeitsplatz
Arbeitsspeicher ... 45,
auf Fehler Gberprifen ...
Audioaufnahme
Audio-CD
abspielen
kopieren
Audiorekorder
Audiowiedergabe
Auffrischen
Aufnahme
Ausdrucken
Ausflihrbare Datei
Ausschalten
Ausschneiden ...
Automatische Wiedergabe
konfigurieren
Autostart
Programme aktivieren ...
Programme deaktivieren ... 325, 326,

228

327
327
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B
Backslash 120
Backup 343
System 312, 313
Badges 224
Barrierefreiheit 243
Batteriestatus 17
BCC e 186
Benachrichtigungen
fiir Apps 226
verwalten 47
Benachrichtigungscenter ... 17,47
Benutzer 236
Profilbild dndern 216
Benutzeranmeldung
mit Bildcode 218
mit PIN-Code 217
Benutzerkontensteuerung .......oneen. 240
Benutzerkonto
Administrator 233
erstellen 234
Family SGfety ..o 235,237
lokales 234, 235, 239
Microsoft-KONto ....cceccecvcvvvernnns 28,234
Standard 233
Typ dndern 233
umwandeln 238
Verwaltung 236
Betriebssystem, Updates .........onnen. 172
Bibliotheken ... 20,102, 145, 343
an Startbildschirm heften ... 146
ausblenden 147
Daten ldschen 148
durchsuchen 145
erstellen 146
neue Datei anlegen ... 147
neuen Ordner anlegen ... 146, 147
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Standardbibliotheken ... 145
Standardspeicherort ... 147
Symbol GNdern ... 146
Ubersicht 145
Bild
aufnehmen 276
mit Hyperlink 155
Selbstausléser 276
BIldCOAE .o 218
Bildgrolke andern 264
Bildlauf 51
Bildschirm
Auflésung 219
Einstellungen 243
GréfSe der Elemente ....ecconmecccvvvennen. 220
Helligkeit 242
sperren 269
Bildschirmanzeige 220
Bildschirmlupe ... 242,339,343
Bildschirmtastatur 56, 57
einblenden 56, 57
Einstellungen 56, 57
Farbdesigns 57
Layout 57
Sprache 57
Stifteingabe 57
BIOS 332,343
Batterie schwach 227
Startreihenfolge dndern ... 324
BitLocker 316, 317
Wiederherstellungsschliissel ... 317
BliNAKOPI@ eeeeveveeeecrecrcreiiisseceereeriennesessereniens 187
Bluetooth 344
Dateien austauschen ... 294, 295
Gerdte verbinden 257
Sicherheit 256
BOOTEN oo 324,344
Breitband (PPPoE) 150
Brennen 134,135
Brennprogramme 135
Browser 344

Microsoft Edge 152
Standardbrowser festlegen ................... 154
Browsersteuerung ... 169
Buchstabenkirzel flir Mends ... 341
Button 348
C
Caps-Lock-Taste 53
Cc 186
CcD
abspielen 286
kopieren 288
Speicherplatz 134
CD-/DVD-Laufwerk 20
Chat e 209
Chatbot 344
ChatGPT 344
Cloud 203
Zwischenablageverlauf ... 91
Cloud Computing ...ccceceeecemverecreveennne 202,344
Computer
aufwecken 41
ausschalten 42
Datumseinstellungen ... 227
einschalten 40
herunterfahren 42
neu starten 42
sperren 215
Uhrzeiteinstellungen ... 227
Zeitzone 227
zurticksetzen 344
Computerreparaturoptionen ........... 314, 324
Computerschutz ..o 311, 330
Computerverwaltung 33
Copilot 94, 164, 344
Bild erzeugen 94
COrtana ... 16
CPU, Auslastung 45

D

Darknet 345

Datei
als Pfad kopieren 113
als ZIP-Archiv komprimieren ... 112
Ansichten 109
Ansicht im EXplorer .......comncneceenns 20
auf DVD brennen ... 134,135
auf- und absteigend sortieren .............. 118
auf USB-Stick kopieren ... 133
ausflihrbare 121
ausschneiden 112

automatisch sichern ... . 319
Dateinamenerweiterung 121
Dateipfad 120
Dateityp 121
Detailansicht 110
drucken 142
Eigenschaften ... 114
Eigenschaften entfernen 115
einzeln entpacken 132
endgliltig Ioschen 127
entpacken 129, 131
externe Festplatte 133
extrahieren 132
freigeben 292,293
gruppieren 118
Informationen ergdnzen ... 114
in Gruppen sortieren ... 118
INhaltsansicht ... 111
Kachelansicht 111
komprimieren 129
Kontextmenti 112
kopieren 50,112, 123
Listenansicht 110
loschen 112,127
markieren 49,119
mehrere Dateien bearbeiten ... 119
nach Datum sortieren ... 116



nicht mehr bendtigte automatisch

ldschen

packen

per E-Mail versenden ...
SOItieren .....eeeeeean. 108, 116, 117,
speichern

Speicherort ermitteln ...
SUCNCN oo 86, 136,
Symbolansichten

temporire 306,
UmMbenennen ..., 112,
verpacken

verschieben 112,
VerschllisSeln oo, 316,
versehentlich geléschte oder
liberschriebene ........ccccuuumnuun. 318,
versenden und empfangen ... 294,

vom Handy auf den PC libertragen ...

vom PC aufs Handy tibertragen ...........
wiederherstellen ... 128,
Dateianhang
Dateiendung 100,

aus-/einblenden
Datei-Explorer
Dateiname 100,
Dateinamenerweiterung ...
Dateipfad
dauerhaft einblenden ...
Dateisystem 305,
Dateiversionsverlauf ... 303,
Dateien wiederherstellen ....................
Dateivorschau
Datendiebstahl
Datenschutz 176,
BitLocker 316,
Datenschutzerklarung ...
Datensicherung ... 253,
Dateien wiederherstellen ...
Dateiversionsverlauf ...
Datentragerbereinigung ...
Systemdateien bereinigen ... 306,

307
129
112
118
103

35
137
109
307
126
129
123
317

319
295
254

Datentragerverwaltung ..., 33
Datumseinstellungen ... 227
Defender 345
Defragmentierung ... 304, 345
automatisieren 305
Dauer 305
Deinstallation ..., 84, 85, 345
Dekomprimieren 131
Design
dndern 232
léschen 232
(D114 o] o O 17, 338, 345
auf Startbildschirm wechseln ................ 34
ausblenden 339
einrichten 231
Explorer aufrufen 32
Hintergrundbild dndern .............. 231
Symbole 32
Tastenkombingtion ... 34
Verkntipfung 32
Verkniipfung erstellen ... 36
Verknlipfung l6schen ... 36, 86
Verknlipfung wiederherstellen ... 86
Desktop-Programme ... 60, 61

Desktop, virtueller
Hintergrund dndern ...
hinzufiigen oder entfernen

schliefSen

umbenennen
Diagnose 309
Diagnosedaten 27
Dialogfenster

Buchstabenkiirzel 341

minimieren 78

Tastenkombinationen ... 341
Dokument drucken 142
Doppelklick 49, 51, 55
Drag and Drop 50, 345
Drahtlosnetzwerk 151
Drucken 142

Tinte sparen 142
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Drucker
Anschluss 246
Druckerwarteschlange ... 249
entfernen 249
héufige Papierstaus ... 248
hinzuftigen 246
Netzwerkfreigabe 247
Standarddrucker 248
Treiber 247
Wi-Fi-Direct 246
DuckDuckGo 15
DVD
brennen 134, 135
Speicherplatz 134
E
Edge = Microsoft Edge ... 155
Edition 23
Einflgen 340
Einschalten 40
Einstellungen
an Taskleiste heften 46
aufrufen 33,46
Programme deinstallieren ... 84
suchen 86
synchronisieren 201
Transparenz ein-/ausschalten ... 214
Zwischenablage

Elemente wiederherstellen ... .
Elementkontrollkdastchen ...

E-Mail
an Kontakt senden  .........ceeeceeeeenennn. 196
Anlagen 6ffnen 191
App 183,185
beantworten ... 183, 189
Blindkopie 187
Cc und Bcc 187
Dateianhang 184
Dateien Versenden .........ecennenns 191
Entwurf 188
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Formatvorlagen 188
IMAP 182,184
Kontakt auswahlen ... 196
Kontoeinstellungen ... 185
Konto hinzuftigen 185
lesen 189
ldschen 189
mit Anhang 191
Nachrichten sortieren ... 183
Nachricht verwerfen ... 184
neu schreiben ................ 183, 184, 187
Ordner 183
POP3 183,185
Prioritdt 187
relevante und sonstige ... 190
senden 188
Sicherheit 178
Signatur 192
Textformatierung 184
Textgestaltung 188
Zeichenbereich 184
ZIP-Archiv versenden ... 130
E-Mail-Konto 28
E-Mail-Programm 130
Emoticon 56
Energieoptionen 33
Energie sparen 41
Energiesparmodus ... 41,43
Entpacken/Packen ... 129,131
Entzippen/Zippen 347
Erstkonfiguration 26
Erweiterungen
deaktivieren 163
Microsoft Edge 153
ESET Internet Security ...cvneccccvcrennnn. 310
Explorer 102, 103, 104
Adressleiste 105
Ansicht 20,109
Ansichten wechseln ... 111
an Taskleiste heften ... 103

aufrufen 32
auf Smartphone zugreifen ... 255
Bibliothek ausblenden ... 147
Bibliotheken 20,102
Bibliotheken anzeigen ... 106
Dateien suchen 137
Dateivorschau 122
Daten aus Bibliothek entfernen .......... 148
Detailansicht 110
Elementkontrollkdstchen ... 119
Favoriten 20
indizierte Orte 140
Inhaltsansicht 111
Inhaltsbereich 105
Kachelansicht 111
Laufwerke 20
Listenansicht 110
Mentiband 20
Navigationsbereich ... 105, 106
Netzwerk 20
OffN18N oo 103
OneDrive 204, 205
Papierkorb einblenden ................... 106, 128
Registerkarten 105
Schnellzugriff i 107, 141

Spaltenbreite anpassen 116
Standardbibliotheken anzeigen

Statusleiste

Suche

Suchfeld

Suchoptionen

Symbolansichten 109
Symbolleiste 20,105
Systemsteuerung einblenden ... 106
Tabs 105
Tastenkombinationen ... 340
Ubersicht 20, 104
Verzeichnisse 20
Vorschaufenster 122
Vorschauhandler 122

Externe Festplatte 20
anschliefsen 253
sicher entfernen ..., 133,253

F

Familienoptionen 169

Family Safety 235, 237

FAVOIITEN oo 20

Favoritencenter 160

Fenster
ausblenden
GréfSe dndern
maximieren
MINIMIEIEN ...

nebeneinander anordnen .
Tastenkombinationen ...
Vollbild

Fernsehen
Fernsteuerung 296, 299
anfordern 298, 300
Fernwartung 296, 299
anfordern 298, 300
Fernzugriff 296, 299
anfordern 298, 300
Festplatte ... 20, 345
anschliefsen 253
Datentrdgerbereiniqung ... 306
defragmentieren 304
externe 20
optimieren 304
sicher entfernen 253
Speicherplatz 229
lberpriifen 309
VerSChIUSSeIN oo 316, 317
Festplattendiagnose 309
Festplatten-Image 349
Feststelltaste 40,53
Filme & TV 282,284
Bedienelemente 282

dunkler Modus 283




Leihdauer 284
Speicherort 283
Videoqualitdt 283
Videos abspielen 282
Film schauen 282
Fingergesten 54
Apps bedienen 54
Doppelklick 55
Drag and Drop 50
drehen 55
Linksklick 55
Mentis 6ffnen 54
Rechtsklick 55
tippen und ziehen 55
verschieben 55
zoomen 55
Firewall ..o 169, 178, 303, 310, 345
Status 174
Firmennetzwerk 296
Flimmerreduzierung 277
Flugzeugmodus 151
Formatierung
unterstrichen 341
Fotoapparat mit PC verbinden .................. 250
Fotos
aufnehmen 276
beschriften 270
Bild teilen 271
drehen ... 268
drucken 264
Kopie speichern 268
markieren 270
per E-Mail versenden ... 191
Selbstausloser 276
Zeichnungen 270
zuschneiden 268
Freigabe, Ablaufdatum ... 206
Freigabelink 292, 293
Freihand- und Eingabedaten ..., 27
Fritz!Box 289, 290
Benutzer hinzufligen ... 290

Freigabelink 292,293
Heimnetz 290
Netzwerkspeicher 290
USB-Fernanschluss ... 290
Funktastatur, Problembehandlung ............ 53
Funktionsupdate 12
G
Gerate 338
deinstallieren 258
Eigenschaften 258
kurzfristig deaktivieren ... 258
Problemlésung 258
synchronisieren 201
Gerateleistung 169
Gerate-Manager 245
aufrufen 33
Ubersicht 258
Geratesicherheit 169
Geratetreiber 259
aktualisieren 258, 259
deinstallieren 258
GlFs 56
Grafik mit Hyperlink 155
H
Hamburger-Menu 38
Handschrift 57
Handy
mit Computer verbinden ... 254
Synchronisierung 255
liber Bluetooth mit dem
PC verbinden 257
Hardware 245
sicher entfernen 253
suchen 258
Treiber aktualisieren ... 258, 259
HDD 345
Heimarbeit 296

HeimNetz ..o 290, 345

Stichwortverzeichnis

Heimnetzgruppe 289
Herunterfahren 42
Daten sichern 41
Hilfe 58
Hintergrundbild fiir Desktop andern ....... 231
Hochfahren ..o, 324
Homeoffice 296
HOLSPOT .. 177,346
HTTPS i 178
HYPEITNK oo 155
|
Icon 348
IMAGE e 313
erstellen 312,313
wiederherstellen 314
IMAP 182, 184
Immersiver Reader 158
Infobereich 17,33
Infobox 49
InPrivate-Modus 176
Installation ..o, 24, 88, 89, 346
Benutzerkontensteuerung ... 240
Gerdt benennen 26
manuell starten 89
Product Key 89
Region 26
Ubernahme von Dateien ... 25
von CD/DVD 88, 89
Installationsdatentrager erstellen ... 336
Internet
Datenschutz

Family Safety
Privatsphdre

Sicherheit

Zugriff beschrinken
Internetverbindung .......cmnenecrcveienne

einrichten 151
IP-Adresse 346
ISO-Datei brennen 337
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J

Jugendschutz 169, 235

K

Kalender 197
Ansicht dndern 200
bldttern 200

Kalender hinzuftigen .. . 198

Outlook.com nutzen 197
Termin bearbeiten 199
Termin erstellen 197
Kamera mit PC verbinden ... 250
Kamera-App 276
Dateiformat 277
Flimmerreduzierung ... 277
navigieren 276
Profilbild erstellen 216
Speicherort 277
starten 276
Video aufzeichnen .......cmcenens 277
Video bearbeiten .......eeceneecenenan 278
Videomodus 277
Kaomojis 56
Kennwort
dndern, Microsoft-Konto ... 29
fehlerhafte Eingabe 40
Sicherheit 167
KI = Kiinstliche Intelligenz ... 94
Kindersicherung

Klick
Kompatibilitatscenter
Kompatibilitatsmodus
Komprimieren

Kontakte
in neuem Fenster Offnen ... 193
Kontakte sortieren ..., 195
Kontakte-App
Kontakt I6schen 195
Outlook.com nutzen .......eceeeeeene. 194

Profilbilder 193

Kontextmenu 112,113
offnen 49
Taste 52

Konto einrichten 26

Kontoeinstellungen
Anmeldeoptionen .......ceceenns 217
Profilbild dndern 216

Kontoschutz 169

Kopfhorer anschlieRen ... 251

KOPIEreNn ... 50,112, 123

Kumulatives Update 12

Kinstliche Intelligenz .......cc...... 94,266, 346

L

Langsames Starten und Laden ............... 325

Laufwerk 20
optimieren 304
Verschltisseln ..eceeeeceneennnn, 316, 317

Laufwerk scannen 309

Lautsprecher anschlieBen ... 251

Lautstarke 251

Leistung 304

Leseansicht
Microsoft Edge 158
Seiten ausdrucken ....eeeceeeeeenennnn. 158

Letzte Aktivitaten 29

LINK e 155, 346

Linksklick 49

LizenzschlUssel ... 89

Lokales Benutzerkonto ......ccccceeveeaee. 234,239

Loschen 112, 127

M

Mail-App
allen antworten 341
antworten 341
E-Mails senden 341
E-Mails verschieben ..........cereceneen. 341
neue E-Mail schreiben ..................... 341

Tastenkombinationen ... 341
weiterleiten 341
MAIWATE e, 167, 346
entfernen 170
Schutzprogramm 310
METFKIEIEN oo 49,119
Elemente aus der Auswahl
entfernen 119
mehrere Elemente 119
Text 50
Maus
Bedienung 49
Doppelklick 49, 51, 55
Drag and Drop 50
Einstellungen Gndern ... 51
Infobox 49
markieren 49
QUICKINTO i 49
Rad 49
Rechtsklick 49
scrollen 49
Text markieren 50
zeigen 49
Mausklick 49, 55
Mauszeiger, GroRe und Farbe andern ..... 244
Mauszeigergeschwindigkeit ... 51
Media Creation Tool .
Media Player ..o
Medien und Gerdte
automatische Wiedergabe ... 228
Medienwiedergabe 15
MenU, Buchstabenklrzel ..., 341
Mendtileiste in Apps 64
Microsoft-Clipchamp-App,
Videos erstellen 274
Microsoft Copilot 225
Microsoft Defender 311
einrichten 170
Systempriifung 170
Microsoft Defender Smartscreen ... 175



Microsoft Edge

Adresse eingeben ... 156, 157
Erweiterungen ... 153,163
Erweiterungen deaktivieren ............... 163
Favoriten aufrufen ... 161
Favoritencenter 160
Favoriten importieren
bzw. exportieren 161
Favoriten léschen 161
Favoriten verwalten ... 160
InPrivate-Modus 176
Leseansicht 158
mehrere Seiten Offnen ... 159
Phishing 175
Registerkarte anpinnen ... 159
Registerkarten schlieffen ... 159
Sammlungen 161
Seite als App speichern ... 162
Seiten ausdrucken ... 158
Startseite 157
Tab anpinnen 159
Tabs schliefSen 159
Tastenkombinationen ... 341
Ubersicht 152
Webseite aktualisieren ... 157
Webseite aufrufen 157
zwischen Seiten wechseln ....... . 159
Microsoft-Kompatibilitatscenter 328
Microsoft-Konto ... 28, 68, 169, 234, 239, 349
erstellen 28
Kennwort dndern 29
Kontoschutz 169
letzte Aktivitdten 29
umwandeln 238,239
Zahlungsmethode 29
Microsoft Store ..o 59, 60, 68, 349
Apps kaufen 70
COPIOT-APD covvvererevvericrneeeevevriensesessereinens 94
Suchfunktion 69
Microsoft Teams .....cooeeeveeeeeeeeeean. 209, 346
Audiotelefonat 210

Videotelefonat 210
Microsoft-Update 302
Mikrofon . 252
Miniaturvorschau 32
Mobile Gerate, Sicherheit ... 177
Musik

kostenlos horen 281

Spotify-App 281
Musik-App

Fenster minimieren ... 279

Musik abspielen 279

Wiedergabelisten erstellen ... 280
N
Nachrichtenliste 183
Nachtmodus 220
NAS e 290
Navigationsbereich 105
Network Attached Storage = NAS ... 290
NETZWETK ......vvvveecerrrvviirreserecrerieennne 20,151, 289

Netzwerkkennwort

347

Netzwerkschliissel 347
Netzwerkspeicher 347
Netzwerkstatus 17

Netzwerkschutz 311

Netzwerkverbindung ... 289

Neuinstallation 333

Neu starten 42

Notfall-CD 332

Notfall-USB-Stick ................. 314, 324, 332, 333

0]

ONeDrive ... 101, 201, 203, 289, 347
Alternativen 203
Daten hochladen 204
im Explorer 205
Inhalte freigeben ... eceeveconn 206
Login 204
Ordner entfernen 208
Ordner erstellen 203

Stichwortverzeichnis

Ordner freigeben 207
Ordner integrieren ... 208
Ordner synchronisieren ... 202
Ordner umbenennen ... 203
Ordner verschieben ... 203
Synchronisation 206
Zugriff auf Ordner 207
OneNote fur Windows 16
Onlinespeicherplatz 203
Optimierung 304
Ordner 101
als Pfad kopieren 113
anlegen 101, 103
Ansichten 109
an Startmenii Neften ....cecreeenns 76
auf DVD brennen ... 134,135
Detailansicht 110
entpacken 129, 131
Favoriten 20
freigeben 292,293
in Bibliothek aufnehmen ... 147
Inhaltsansicht 111
Kachelansicht 111
komprimieren 129
Kontextment 113
KOPIIEN v, 50,113,123
Listenansicht 110
l6schen 113,127
markieren 49,119
mehrere Dateien bearbeiten ... 119
Navigation 340
PACKEN oo 129
Pfad 120
senden an 113
SUCNEN e, 137
Symbolansichten 109
UMbBENENNEN ..o 113,126
verpacken 129
verschieben 123
wiederherstellen 128
OUIOOK-APP o 60, 130, 347
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Anlagen offnen
Blindkopie
CCUNT BCC oo
Dateianhang
Dateien Versenden ...
einrichten
Einstellungen
E-Mail an Kontakt senden .......c.......
E-Mail mit ANRANG ...
E-Mail beantworten ... 183,
E-Mail schreiben ... 183,
E-Mail senden
E-Mail lesen
E-Mail Ioschen
E-Mail sortieren
E-Mail verwerfen
Entwurf
Formatvorlagen
Kalendereinstellungen ...
Kontakt auswdhlen
Kontakt hinzufiigen ...
Kontaktliste erstellen ...
Kontoeinstellungen ...
Konto hinzufiigen
Lesebereich 183,
Nachrichtenliste
Optionen
Ordner
Posteingang
Prioritdt
Rechtschreibprifung ...
Signatur anlegen
Textformatierung
Textgestaltung
Ubersicht
ungelesene E-MailS ......ceweecommmnecereernennn
Werbeeinstellungen ...
Zeichenbereich
Outlook.com
E-Mail-Adresse
Kontakte

191
187
187
184
191
185
183
196
191
189
186
188
189
189
183
184
188
188

65

.. 196
. 193

195
185
185
189
189
184
183
183
187
188
192
184
188
183
189
186
184
347

28
194

neuer Kalender 198
Termine 197
Outlook-Konto entfernen ... 186
P
Packen/Entpacken ... 129,131, 347
Paint 3D 16
Papierkorb 17,128
Dateien wiederherstellen ... 86, 128
Eigenschaften 127
Kapazitat 127
offnen 128
Partitionierung 347
Passwort, Sicherheit ..., 167
Passwortmanager 163
Patchday 347
Patches 347
PayPal, Zahlungsoptionen ... 70
PDF-Datei ..o 143, 347
durchsuchen 144
erstellen 143
Personalisierung, Desktop-
Hintergrund 231
Pfad 120
Phishing 166
erkennen 175
PIN-Code 217
Plastischer Reader 158
Podcast 348
POP3 183, 185
Positionsverlauf 320
Posteingang 183
Privatsphare ... 176, 237, 320
Einstellungen 26
Problemlésung 258
Product Key .............. . 348
Produktschlissel 89
Profilbild
dndern 216
erstellen 216

Video 216
Programm .. 59, 61
abgesttirztes 44
an Startmenui heften ... 76
an Taskleiste heften ... 75
Arbeitsspeicher 45
ausblenden 82
AUTOSTArt ..o 325, 326, 327
beenden 83
deinstallieren 84, 85
Desktop-Verkntipfung anlegen,
ldschen 36
installieren 88, 89
in Taskleiste SOrtieren ... 75
Kompatibilitdt 328
Lizenzschliissel 89
minimieren 82
offnen 73
Product Key 89
schliefSen 83
schneller Wechsel 74
Seriennummer 89
Speicherort ermitteln ........conneees 35
SEAITON oo 73,221
suchen 73
Updates 172
Verbesserungen 172
Verkntipfung I6schen/wiederherstellen ... 86
vom Startmenii [6Sen .......ccomceeveeneens 221
von Taskleiste [dsen 75
Programmfenster
ausblenden 82
Grofse dndern 77
hin-und herspringen ... 74
maximieren 78
minimieren 78, 82
nebeneinander anordnen ... 79
Tastenkombinationen ... 78
Vollbild 78
Programmsymbol 348

anordnen 37




GrofSe dndern 37
Programmoibersicht 35
Prompt ..o 94,348
Q
Qualitatsupdate 12
QuickInfo 49
R
Rechtsklick 49, 55
Registerkarten

Microsoft Edge 159

anpinnen 159

schneller Wechsel 74
Registry 348
Remotehilfe 348

anfordern 300
Remoteunterstlitzung ... 299
Remotezugriff ... 296, 299

anfordern 298
Reparaturoptionen 324
Rickgangig machen ... 123
Ruhezustand 41,43
S
Schadsoftware 167

entfernen 170
Schaltflache 348
Schnelleinstellungen 48

anpassen 295

Einstellungen Offnen ... 46

Flugzeugmodus aktivieren ...................... 151
Schnellstartmeni 339
Schnellzugriff 107, 108
Schnellzugriffsmenl ... 33,52
Schutzprogramm 171

Windows-Firewall 174
Schutzverlauf 169

Scrollen 49

Selbstausloser 276
Senden an 112,113
Seriennummer 89
Shake-Funktion 82
Sicherheit 167

Anderungen am System ..., 233

BitLocker

Family Safety

HTTPS

InPrivate-Modus

Microsoft Defender ..........eeeccecenece

mobile Gerdte

oOffentliches Netzwerk

Phishing erkennen ...
SmartScreen-Filter ... ceeceeeveeeenne.
SSL
TLS
unterwegs

Virenschutz
Windows-Firewall ..o,
WLAN-Hotspot

Sicherung

Dateien wiederherstellen ........ 319

Dateiversionsverlauf ... 318

System 312, 313
Sicherungsmedium ... 253
Signatur 192
Skype 16
Smartphone

mit Computer verbinden ... 254

Synchronisierung 255

liber Bluetooth mit dem

PC verbinden 256, 257
SmartScreen-Filter 175
Smiley 56
S-Modus 23
Snap-Layouts 15, 80, 105

deaktivieren 81
Sommerzeit 227
Sortierung, auf- und absteigende ............. 118
Speichermedien 20
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sicher entfernen 133
Speichern
in der Cloud 203, 204

online auf OneDrive
Speicherort ermitteln ..
Standardspeicherort
Speicheroptimierung ...
Speicherplatz
CDs und DVDs
Sperrbildschirm .o

aufrufen 269
einrichten 215
Hintergrundbild festlegen 269
Statusinfos anzeigen ... 215
SPErren ... 215
Spotify Free
installieren 281
Wiedergabelisten 281
Sprachausgabe ..., 243
Sprachbefehle 243
Spyware 170
SSD 345
SSL 178
Standardbibliotheken ... 145
Standardbrowser festlegen ... 154
Standardprogramm 286
Standardspeicherort ... 101
Stand-by-Modus 41,43
Standort 26
Starten 344
Startmenl ..., 18, 30, 348
alle Apps 62
Angeheftet 30, 60
App-Symbole [ésen ... . 221
App-Symbole positionieren . 221
AUSTICATUNG  covvvvveeeevvernseeeeveviiissseseenens 224
Empfohlen 30
Farbe und Design dndern ... 214
Ordner anheften 76
Ordner anpinnen 223
Ordner einblenden ... 223
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Programme anheften ... 76
Tastenkombination 34
Transparenz ein-/ausschalten ............. 214
zuletzt genutzte Elemente .................. 222
Startseite im Browser festlegen ... 157
Stiftment 349
Store ... . 59,68, 349
Apps kaufen 70
Sicherheitseinstellung ... 72
Suchfunktion 69
Zahlungsmethoden 70
Streaming 285
Streng vertraulich 316
Suche
Apps 62
Apps im Store 69
auf Webseiten 156
Dateien 86,136
Einstellungen 86
in Bibliotheken 145
in PDF 144
nach Anderungsdatum ... 138
nach Apps 338
nach Art 138
nach Dateien und Ordnern ... 340
nach Grofse 138
nach Markierungen ... 139
neue Hardware 258
Platzhalter 140
Systemdateien 140
Symbolleiste 20
SYNCHIONISIEreN ...oooeeeecrvvveieccecseeiienesennens 201
Synchronisierung, Zwischenablageverlauf 91
System
auffrischen 334
auf Malware prifen ... 311
langsames 325
reagiert Nicht Menr ... 329
sperren 338
Updates 172
Verbesserungen 172

Werkseinstellung ..., 335, 336
wiederherstellen ........... 330, 331, 335, 336
Systemabbild ..., 313,349
erstellen 312,313
wiederherstellen 314
Systemeigenschaften ... 339
Systemfehler 332
System-Image = Systemabbild ................ 313
Systeminformationen ..., 308
Systemprifung 170
Systemressourcen 66
Systemstart ... 40
funktioniert nicht 324
Reparatur 314
SYStEMSTEUEBTUNE .oooorcecccccieceees 19
aufrufen 46
Programme deinstallieren ........................... 84
Systemvoraussetzungen ... 22
Systray 33
T
Tablet-PC
Bildschirmtastatur ..., 56, 57
Touchgesten 54, 55
Tabs
anpinnen 159
in Microsoft Edge 159
TAR-Datei 129
Taskansicht, Fenster verschieben ................. 97
Taskleiste 17, 32
Ausrichtung 224
Chat 209
Elemente ein-/ausblenden ... 225
Explorer-Symbol 32
Infobereich 17, 33
Miniaturvorschau 32
Netzwerksymbol 151
Programme anheften/IGsen ... 75
Programme sortieren ... 75
Programme starten ... 339

Suchfunktion 87
Systray 33
Taskleisteneinstellungen ... 224
Taskleistenelemente 14
Task-Manager
Arbeitsspeicher 45
aufrufen 33
CPU-AUSIASTUNG v 45
offnen 326
Prozesse 45
Task beenden 45
Ubersicht 44
Tastatur 52,53
Bildschirmtastatur ... 56, 57
Einstellungen 53
Funktionstasten 53
Handschrift 57
Kontextmenu-Taste ... 52
Problembehandlung ... 53

Spracheinstellung ... . 339
vereinfachte Bedienung ... 243
Windows-Taste 52
Tastenkombination 338
Bildschirmlupe 242
Desktop hinZufligen ... 96
Dialogfenster 341
Explorer 340
Favoritenleiste einblenden ... lel
InPrivate-Modus 176
Mail-App 341
Programme beenden ... 83
Verlauf 6ffnen 157
Webseiten durchsuchen ... 156
TeamViewer 298
Telearbeit 296
Temporare Dateien ... 306, 307
Termin
anlegen 197
bearbeiten 199
Textcursor vergroRern ... 244
Textlink 155




Text markieren 50
Tinte sparen 142
TLS 178
Touchgesten 54
Apps bedienen 54
Doppelklick 55
drehen 55
Linksklick 55
Mentis 6ffnen 54
Rechtsklick 55
tippen und ziehen 55
verschieben 55
zoomen 55
Touchscreen 349
Bedienung 54, 55
Bildschirmtastatur 57
Drag and Drop 50
Treiber 259, 302
aktualisieren 258, 259
deinstallieren 258
Trojanische Pferde 167
U
UAC (Benutzerkontensteuerung) ........... 240
UEFI 349
Uhrzeiteinstellungen ......crcrennens 227
Umbenennen 112,126
Umgebungsfreigabe
Dateien empfangen ... 295
Dateien versenden . 294
Schnelleinstellungen ... 295
Universal App .. 349
Unterordner 101
Unterstrichen 341
Untertitel fur Horgeschadigte ... 243
Unterverzeichnis 101
Update ..o 172, 308, 349
fiir Apps 72
suchen 72

Upgrade 24
Upgrade, Ubernahme von Dateien ............. 25
URL .. 349
usB 349
Fernanschluss 290
USB-Festplatte 133
anschliefsen 253
sicher entfernen ... 133,253
zum Speichern nutzen ... 103
USB-Speicher
an FritzIBox anschlieflen .......... 290
Freigabelink 292,293
USB-Stick 20,133
sicher entfernen ... 133,253
zum Speichern nutzen ... 103
User Account Control ... 240
Vv
Verknlpfung
AUS DESKEOD oo 32
erstellen 36
léschen 36, 86
wiederherstellen 86
Verpacken/Entpacken ..., 129,131
Verschieben 50,123
rickgangig machen ..., 123
Verschlisseln 316, 317
Version von Windows ........cooeeeeeenneneenenns 308
Verzeichnis 101
Video 273
abspielen 282
aufnehmen 277
bearbeiten 278
erstellen 274
Video-App = Filme & TV v 282
Videodownloader 163
Viren 167
entfernen 170
Virenschutz 169,178
Virtual Private Network ... 296

Stichwortverzeichnis

Virtueller Desktop, Fenster verschieben ... 97

Vollbildansicht 78
Vorschaufenster 122
Vorschauhandler 122

VPN-Verbindung

erstellen 296

Netzwerkauthentifizierung ... 297
W
Wartung

Fernwartung 299

Fernwartung anfordern ... 298, 300
WEDCAM ..o, 277
Webseite

aktualisieren 157

als App speichern 162

aufrufen 156

durchsuchen 156

Favoritencenter 160
Wechseldatentrager 350
Wechselmedien 133
Werbeblocker 163
Werkszustand 335
Wetter-App, MenU 6ffnen ... 38
Widgets 92,350

personalisieren 93
Wiedergabe 252
Wiedergabeliste

Musik-App 280

Titel I6schen 280

Wiederherstellen ....... 128, 314, 330, 335, 336
Wiederherstellungsdatentrager ....... 332,333

Wiederherstellungspunkt ............... 330, 331
WiFi 151
Windows
dltere Programme ....ccomeeeerevennens 328
am System anmelden ... 28
auffrischen 334

auf Malware priifen ... 311



362 Stichwortverzeichnis

beenden 42
einrichten 26
herunterfahren 42
Hilfe 58
Identitdt 28,238
Installationsdatentrdger ... 314
neu starten 42
reagiert Nicht Menr ....creeennen. 329
startet nicht 324
Systemeigenschaften ... 339
Version 308
Werkseinstellung ... 335, 336
wiederherstellen .. .. 330,331, 335, 336
Editionen 23
herunterladen 24
Installation 22
Systemvoraussetzungen ... 22
Upgrade 24
Windows-App 59, 60, 61

Windows-Einstellungen ...
Windows-Explorer = Explorer
Windows-Firewall

Windows-Fotoanzeige, Diashow ... 272
Windows-Fotoanzeige-App ............. 262,268
automatische Bildbearbeitung ............ 265
Bibliothek Bilder 263
Bildelement entfernen ... 266
Fotos anschauen 263
Fotos bearbeiten 265
Hintergrund entfernen ... 267
kiinstliche Intelligenz ... 266
léschen 266
Ubersicht 262
Windows Hello 169
Windows Live 1D 28
Windows Media Player ... 286
Ansicht 286, 287
Audio-CD abspielen ..., 286
Audio-CD kopieren .....ccmencenen. 288
Effekte 286

Sortierung 287

Speicherort 288
starten 287
Titel- und Albuminformationen ... 287
zufillige Wiedergabe ... 286
zuletzt gespielten Titel wiederholen ... 286
Windows Media Player Legacy ... 287
Windows-Notfall-CD .......ccoooovvverreeeren 332
Windows-Notfall-USB-Stick ...... 314, 332, 333
Windows-Sicherheit, Ubersicht ... 168
Windows Update ....cnccccecnen 172,308
Upgrade auf Windows 11 ... 24
Windows-X-Menii 33
Winterzeit 227
Wischgesten 54
Apps bedienen 54
Doppelklick 55
drehen 55
Linksklick 55
Mendis offnen 54
Rechtsklick 55
tippen und ziehen 55
verschieben 55
zoomen 55
WLAN 151, 350
automatisch verbinden .................... 151
Hotspot
Netzwerkschliissel ...
Verbindung herstellen ..
Word, Dokument drucken ..., 142
WordPad 16
WPA/WPA2 350
Wdirmer .. .. 167
Z
Zahlungsmethode, im Store ... 70
Zahlungsmethode, Microsoft-Konto ............ 29
Zeigen 49
Zeitzone 227
Ziehen 50
ZIP-Archiv 112,129

Dateien entfernen 132
Dateien extrahieren ... 132
entpacken ... . 131
Kennwortschutz 131
offnen 131,132
versenden 130
Zippen/Entzippen 347
Zoomen 55
Zuricksetzen ..., 331, 335, 336
Zwischenablage 350
Zwischenablageverlauf
aktivieren 90
Eintrdge ldschen 90
Eintrdge speichern 90
léschen 91
synchronisieren 91
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