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Schulungsunterlage Umstieg auf Windows 11 und Edge

1 Uberblick — Anderungen in Windows 11

In diesem Kapitel méchten wir Ihnen einen Uberblick tiber einige der wichtigsten Anderungen in
Windows 11 im Vergleich zu Windows 10 geben.

1.1 Taskleiste

Sowohl die Schaltflache Start ;5 als auch die Programm-Symbole sind in Windows 11 standard-
maRig nicht mehr links, sondern mittig angeordnet, was aber geéndert werden kann (Seite 24):

1243
27102021

A b T

Die Taskleiste mit den mittig angeordneten Symbolen

Im Info.berel.ch (Sygtray) am rechten Rand der Ao DD ®| 11222)4231 ©
Taskleiste sind einige der Symbole zu Schalt- Jaills
flachen zusammengefasst. Zu Schaltflachen zusammengefasste Symbole

Die Schaltflache mit dem Datum und der Uhrzeit und eventuell mit dem Symbol fir neue Nach-
richten offnet das Info-Center (im nachfolgenden Bild rechts und Seite 73). Die Schaltflache be-
stehend aus Internetzugriff, Lautstarke und gegebenenfalls Akkustatus 6ffnet die Schnelleinstel-
lungen (im Bild links und Seite 75).

Info-Center

Benachrichtigungen Alle I5schen

& Benachrichtigungsassistent-Einstellungen

*" Windows-Sicherheit

Windows-Sicherheit
1207 A

Microsoft Defender — Zusammenfassung
Microsoft Defender Antivirus hat seit der letzten
Zusammenfassung keine Bedrohungen
gefunden.
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Die zu Schaltflachen zusammengefassten Symbole 6ffnen die Schnelleinstellungen und das Info-Center
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1.2 Startmenu

Das Startmeni (ab Seite 16) verbirgt sich nach wie vor hinter der Schaltflache Start 55 unten in
der Taskleiste, ist aber in Windows 11 etwas anders aufgebaut:

O Suchbegriff hier eingeben
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Das gedffnete Startmenii und die Schaltflache Start g in der Taskleiste

e Oben befindet sich ein Suchfeld, das wie das Lupen-Symbol [ der Taskleiste fungiert und
die Suchleiste 6ffnet (Seite 53).

e Darunter sehen Sie im Bereich Angepinnt die Symbole (Icons) der angehefteten Apps (Pro-
gramme).

e Unterhalb der angehefteten Apps werden Ihnen zuletzt hinzugefugte Programme und kurzlich
verwendete Dateien empfohlen.

e Ganz unten ist links der Benutzername und rechts die Ein/Aus-Schaltflache platziert.

Im Gegensatz zu Windows 10 sind weder das Windows 11-Startment noch die Programm-Sym-
bole (Icons) in der Grol3e veranderbar. Live-Kacheln gibt es nicht mehr, werden aber zum Teil
durch die neuen Widgets (siehe unten) Giberfliissig. Die angehefteten Programm-Symbole lassen
sich auch (noch) nicht zu Gruppen zusammenfassen. Die Ansicht Alle Apps — eine alphabetisch
sortierte Programmliste, wie sie in Windows 10 im linken, klassischen Bereich des Startmenus
platziert war — wird nicht mehr dauerhaft angezeigt, kann aber Uber die Schaltflache Alle Apps
im Bereich Angepinnt getffnet werden (Seite 18).

1.3 Datei-Explorer
Der Datei-Explorer wird ab der Seite 35 in einem eigenen Kapitel ausfiihrlich beschrieben. Die

auffalligsten Verénderungen sind die Symbolleiste und die Kontextmendus.

Symbolleiste statt Meniband

Anstelle des in Windows 10 im oberen Bereich angebrachten groRen Meniibands (engl. Ribbon),
befindet sich in Windows 11 eine Symbolleiste:
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Beispielbilder = m] x

@ Neu (}g LD ED =4 @ Tl sortieren O Anzeigen 83 ais Hintergrund festlegen 2 Nach links drehen

Symbolleiste

Die einzelnen Befehle werden durch Schaltflachen symbolisiert, nicht sichtbare Befehle werden
Ihnen in einem Untermenl angeboten, das Sie durch Klick auf das 3-Punkte-Symbol + =+ Weitere
Infos am rechten Rand der Symbolleiste 6ffnen. Aber auch hinter den sichtbaren Befehlen ver-
birgt sich zum Teil ein Untermendi. Sie erkennen dies an dem kleinen Pfeil » (im Bild bei den
Schaltflachen Neu, Sortieren und Anzeigen).

Aufgrund des fehlenden Datei-Meniis kénnen Sie zum Offnen eines weiteren Datei-Explorer-
Fensters nicht mehr den Weg Uber die Registerkarte Datei wahlen. Klicken Sie stattdessen mit
der rechten Maustaste auf das Taskleisten-Symbol Explorer s und wahlen im sich 6ffnenden
Untermenii den Befehl Explorer oder nutzen Sie direkt die Tastenkombination [Win]+[E].

Kontextmenus

|»< LDED@ET|

Die KontextmenUs des Datei-Explorers enthalten nur noch

die wichtigsten Befehle und sind somit (bersichtlicher. @ ofen e
Durch Auswahl des Befehls Weitere Optionen anzeigen o et '
konnen Sie aber das erweiterte Kontextmenu aufrufen, das = nap-bete remprmisren

dem in Windows 10 entspricht. Neu sind auch die Schnellar- e prec kopteren
beitssymbole. Diese befinden sich immer in der Ndhe des  Eenseafin e
Mauscursors und damit entweder am oberen oder unteren @ Onebrive ’
Rand des Kontextmeniis — je nachdem, ob das Kontext- | MR

menl oberhalb oder unterhalb des Cursors gedffnet wird —, B Weitere Optionen anzeigen  shift+F10

so dass diese Aktionen besonders schnell ausgefiihrt wer-

N Kontextmeni mit Schnellarbeitssymbolen
den koénnen.

1.4 Mehrere Desktops

Wenn Sie mehrere Desktops wie auf Seite 89 beschrieben angelegt haben, kénnen Sie ganz
schnell und einfach zwischen den Desktops wechseln, indem Sie auf das Taskleisten-Symbol I
zeigen und dann auf das gewlinschte Desktop-Miniaturbild klicken.

Desktop 1 Desktop 2 Neuer Desktop

Auf das Taskleisten-Symbol zeigen und dann auf den gewiinschten Desktop klicken

AuRRerdem kénnen Sie jedem Desktop ein eigenes Hintergrundbild zuordnen. Schlagen Sie dazu
die Seite 92 auf.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 8
www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlage Umstieg auf Windows 11 und Edge

Desktop 1 Desktop 2 Neuer Desktop

e

—

Jeder Desktop hat seinen eigenes Hintergrund-Bild

1.5 Die App Einstellungen

Auch der App Einstellungen widmen wir ab der Seite 114 ein eigenes Kapitel. Sie besteht nach
wie vor aus verschiedenen Kategorien (System, Bluetooth & Geréate, Netzwerk & Internet,
Personalisierung, Apps ...) mit weiteren Unterkategorien (Seiten), ist in Windows 11 aber fol-
gendermal3en aufgebaut:

Links befindet sich der Navigationsbereich, Uber den Sie zu den Startseiten der einzelnen Kate-
gorien wechseln, und rechts zum Teil einige Einstellungsmdglichkeiten sowie die Unterkategorien
in Form von Boxen, Uber die durch Mausklick die entsprechenden Seiten gedffnet werden. Auf
den einzelnen Seiten befinden sich wiederum verschiedene Boxen, die haufig am rechten Rand
kleine Symbole aufweisen. Je nach Symbol 6ffnet ein Mausklick auf eine solche Box eine neue
Unterseite >, einen Bereich - oder ein neues Fenster .

& Einstellungen - £l =
t Jana AppS
“a% ¥ Lokales konto
X 8= Apps & Features >
Einstellung suchen el 8= Installierte Apps, Aliase fiir die App-Ausfihrung
[- System \ Standard-Apps
te Standardwerte fiir Datei- und Linktypen, andere Standardwerte ?
© Bluetooth & Gerite
¥ Netzwerk & Internet Je Dftime-Karten >
©  Downloads, Speicherort, Kartenaktualisierungen
/  Personalisierung
+ Optionale Features
| B Apps B 2 sstoiche Funksionalit fir hr Gerat ¢
3 Konten
el AP >
® Zeit & Sprache Websites, die in einer App statt in einem Browser gedfinet werden kénne
— y
8 pielen [ Videowiedergabe y
2 Videoeinstellungen, HDR-Streaming, Akku-Optionen
K Barrierefreiheit
W Datenschutz & Sicherheit e Autostart >
©  Apps, die beim Anmelden automatisch gestartet werden
\@ Windows Update / K /
Navigationsbereich (Kategorien) Unterkategorien (Seiten) in Boxen

Der Aufbau der Einstellungen-App, hier die Kategorie Apps

Am oberen Rand der App zeigt ein Pfad, an welcher Stelle sie sich gerade in der App befinden.
Dieser kann auch zur Navigation genutzt werden (im folgenden Bild System > Anzeige > HDR).
So gelangen Sie mit einem Klick auf Anzeige zuriick zur Seite Anzeige, mit einem Klick auf
System direkt zur Startseite der Kategorie System.
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& Einstellungen - o) 2
R .. System > Anzeige > HDR
\ \" ¥ Lokales Konto
Einstellung suchen pel
| B System
0 Bluetooth & Gerate
T g SRR,
¥ Netzwerk & Internet
/  Personalisierung Die Vorschau zeigt Ihnen, wie das Video mit lhren aktuellen Einstellungen aussehen wird. Verschieben Sie dieses Fenster auf die Anzeige, die Sie
anpassen, um eine genaue Vorschau zu erhalten
%1 Apps
° Wihlen Sie eine Anzeige aus, deren Einstellungen Sie sich anzeigen lassen oder andern méchten Anzeige 1: Interne Anzeige v
@« Konten
®  Zeit & Sprache
i Funktionen anzeigen v
%5  Spielen
K Barrierefreiheit HDR-Streamingvideo wiedergeben o
Uber diesen Bildschirm kénnen HDR-Streamingvideos w werden. Eine optimales Ergebnis erhalten Sie im Aus @
J  Datenschutz & Sicherheit Vollbildmodus. Weitere i zur Wi ingvi
@® Windows Update i % .
Kalibrierung fur HDR-Video anzeigen N
@ Aktivieren Sie HDR-Videostreaming, um diese Anzeige zu kalibrieren,

Die Seite HDR, eine Unterseite der Seite Anzeige

1.6 Taskansicht

Die Taskansicht (Seite 89) zeigt nicht mehr lhre Aktivitaten der letzten 7 bzw. 30 Tage in chrono-
logischer Reihenfolge an und dient somit auch nicht mehr dem schnellen Aufruf von Apps (Pro-
grammen), Dokumenten oder Webseiten im zuletzt genutzten Zustand bzw. dem Fortfiihren kon-
kreter Aktivitaten. Die aktuell ge6ffneten Programme werden aber nach wie vor angezeigt, ebenso
wie weitere Desktops, so dass Sie hier schnell zwischen den gedffneten Programmen oder Desk-
tops wechseln kdnnen.

1.7 Cortana

Fur Cortana (Seite 78) ist standardmafiig kein Symbol mehr in der Taskleiste platziert, sie kann
aber wie jede andere App auch beispielsweise liber das Lupen-Symbol 8 der Taskleiste aufge-
rufen werden (Seite 53).

1.8 Snapping

Das Snapping wird auf den Seiten 26 und 67 erlautert. In Windows 11 stehen Ihnen folgende
Wege zur Verfigung, mehrere Apps anzudocken:

e per Drag & Drop wie es auch schon in Windows 10 mdglich war,
e (ber die Taskansicht (Seite 89) — auch das war bereits in Windows 10 méglich — und

e (ber die neuen Snap-Layouts im Untermeni der Fensterschaltflachen [J bzw. [ (Seite 70),
dank derer Ihnen mehr Layouts als bisher zur Verfiigung stehen:
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IDERE
OESE0E

In diesem Unterment werden lhnen verschiedene Layouts angeboten

1.9 Widgets-Board

Neu ist in Windows 11 auch das Widgets-Board, das ab der Seite 107 er-

lautert wird. Bei den so genannten Widgets handelt es sich um webbasierte
Minianwendungen, die Ihnen diverse Informationen oder auch aktuelle

Nachrichten liefern. Uber das Wetter-Symbol ganz links unten in der 9°C
Taskleiste oder mit der Tastenkombination (win]+(w] 6ffnen Sie das Wid- Sonnig
gets-Board am linken Bildschirmrand. Haben Sie das Wetter-Widget ent-

fernt (Seite 110) oder sind nicht mit Ihrem Microsoft-Konto angemeldet,
sieht das Taskleisten-Symbol anders aus: [|.

Wetter-Symbol

Der Desktop mit dem gedffneten Widgets-Board
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3 Das Startmentu

Hinter der Schaltflache Start &g in der Mitte der Taskleiste verbirgt sich das Startmeni. Zum
Offnen bietet Innen Windows verschiedene Mdglichkeiten an:

e Driicken Sie die [win]-Taste.

e Oder klicken Sie mit der linken Maustaste unten in der Taskleiste auf die Schaltflache Start
1§

Das Startment

Im nachfolgenden Bild sehen Sie das Startmenu:
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Das gedffnete Startmenu (Beispiel) und die Schaltflache Start i in der Taskleiste

Das Startmen folgendermaf3en aufgeteilt:

e Oben befindet sich ein Suchfeld, das wie das Lupen-Symbol [® der Taskleiste fungiert und
die Suchleiste 6ffnet (Bild Seite 53).

e Darunter sehen Sie im Bereich Angepinnt die Symbole (Icons) der angehefteten Apps (Pro-
gramme). Die Schaltflache Alle Apps 6ffnet eine alphabetisch sortierte Programmliste, wie
sie in Windows 10 im linken, klassischen Bereich des Startmends platziert war (Seite 18).

e Unterhalb der angehefteten Apps werden lhnen zuletzt hinzugefigte Programme und kirzlich
verwendete Dateien empfohlen.

e Ganz unten ist links der Benutzername und rechts die Ein/Aus-Schaltflache platziert. Wie
Sie diesen Bereich anpassen, wird auf der Seite 117 erlautert.

@ Da die Computer, die an den Arbeitsplatzen verwendet werden, sehr unterschiedlich
konfiguriert sein kénnen, mochten die Autoren an dieser Stelle darauf hinweisen, dass
die Bildschirmfotos in dieser Schulungsunterlage immer nur als Beispiele anzusehen
sind. Daher wurden die Bilder auf verschiedenen Computertypen (PC mit und ohne
Touch-Bildschirm, Notebook - Laptop, Tablet) angefertigt.
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3.1 Die angehefteten Apps im Startmen

Windows 11 bietet Ihnen die Méglichkeit, den Startmenii-Bereich Angepinnt individuell nach Ih-
ren Winschen umzugestalten. Jedes Symbol symbolisiert eine App (Anwendung oder Windows-
Funktion) oder einen Ordner. Das Wort App ist die Abkiirzung des englischen Wortes Application
und kann hier mit den Wértern Anwendung oder Programm ubersetzt werden. Um eine Anwen-
dung zu 6ffnen, klicken Sie mit der linken Maustaste einmal auf das entsprechende Symbol. Pas-
sen nicht alle angehefteten Apps auf eine Startmenii-Seite, erkennen Sie dies an den Punkten
am rechten Rand (siehe auch Seite 19).

Die Anordnung der Symbole &ndern

Schauen Sie sich die Anordnung der Symbole im Startmenu auf der Seite 16 noch einmal an. Wir
mdchten nun das Symbol Mail nach unten schieben: Zeigen Sie mit der Maus auf das entspre-
chende Icon und ziehen Sie es bei gedriickter linker Maustaste an die gewtinschte Stelle. Die
anderen Icons, die sich an dieser Stelle befinden, verschieben sich — abhéngig von lhrer Bewe-
gung — nach rechts oder nach links. Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie die gewlnschte
Position gefunden haben. Probieren Sie es doch einfach mal mit einigen Symbolen aus und plat-
zieren Sie zum Schluss alle Symbole wieder an ihre urspriingliche Stelle.

‘E i 2 | . o)

ail Kalender Microsoft Store Fotos Einstellungen

i i -

OneNote Rechner Explorer WordPad

> c O & °

Filme & TV Clipchamp

O

Kalender Microsoft Store Einstellungen
3

. 1 =

OneNote Rechner Explorer WordPad

> c & " ()

Filme & TV Clipchamp

O

Kalender Microsoft Store Fotos Einstellungen Office

x N i - [

OneNote Rechner Explorer WordPad

=| > < (Y] g (]

Editor Filme & TV Clipchamp Uhr

Das Symbol Mail bei gedriickter linker Maustaste nach unten ziehen
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Ist die gewlinschte Stelle auRerhalb des sichtbaren Bereichs, also auf einer anderen Seite, ziehen
Sie das Symbol einfach auf die Pfeil-Schaltflache, die am oberen bzw. unteren Rand des Bereichs
Angepinnt erscheint, sobald Sie ein Symbol bewegen. Der Bereich rutscht nach oben/unten zur
nachsten/vorherigen Seite und Sie kdnnen das Symbol an der gewlinschten Stelle ablegen.

Soll ein Programm in der ersten Zeile der ersten Seite angeheftet /N Ganz nach obgn
werden, konnen Sie auch das Kontextmenl zum Verschieben nut- 3R Von "Start” lésen
zen: s An Taskleiste anheften
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das App-Symbol und wéh- App-Einstellungen
len Sie Ganz nach oben. Die App wird nun an allererster Stelle, also Deinstallieren

ganz links oben, angeheftet. Wenden Sie den Befehl fir eine weitere
App an, wird die erste App eine Position nach rechts geschoben.

Ganz oben anheften

3.2 Alle Apps

Wie oben erwahnt, offnet die Schaltflache Alle Apps eine alphabetisch sortierte Liste mit allen
installierten Programmen. Zum Markieren einer Zeile in der Programmliste zeigen Sie mit der
Maus auf die gewlinschte Zeile. Mit einem Mausklick 6ffnen Sie ein Programm (auch Anwendung
oder App genannt), einen Ordner oder ein anderes Fenster.

O Suchbegriff hier eingeben

Alle Apps < Zuriick

D  micosit Edgek

= Microsoft News — Nachrichten

Microsoft Solitaire Collection

Microsoft Teams
Net

B Microsoft store
5 .
Microsoft To Do
Microsoft Whiteboard
Mixed Reality-Portal

myHP

Office

Office-Spracheinstellungen

OneDrive

Jana

Alle Apps mit markierter Zeile

Uber die Schaltflache Zuriick gelangen Sie wieder zur vorherigen Ansicht.
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3.3 Im Startmenil navigieren

Wenn sehr viele Programm-Symbole im Startmeni angeheftet sind, sind nicht alle auf Ihrem Bild-
schirm zu sehen. Anhand der Punkte f am rechten Rand des Bereichs Angepinnt erkennen Sie,
dass dieser Bereich aus mehreren Seiten besteht. Sie haben nun folgende Mdglichkeiten, die
weiteren Seiten sichtbar zu machen:

e Zeigen Sie auf diese Punkte und klicken Sie auf den erscheinenden Pfeil oder den .

entsprechenden Punkt. 0
-

¢ Wenn Sie mit einer Radmaus arbeiten, kdnnen Sie auch an dem Radchen drehen, \
das zwischen den beiden Tasten angebracht ist.

Wahrend im Bereich Angepinnt des Startmenis nur eine bestimmte Auswahl an Symbolen
(Apps) platziert sind, sind in der Ansicht Alle Apps alle installierten Anwendungen und Pro-
gramme alphabetisch sortiert aufgelistet.

Um in dieser Programmliste nach unten bzw. nach oben zu navigieren,

e ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste den Schieberegler der Bildlaufleiste
in die gewiinschte Richtung. Ist die Schiebeleiste nicht sichtbar, bewegen Sie
kurz die Maus.

e Oder drehen Sie an dem Radchen der Radmaus.

e Alternativ klicken Sie in dieser alphabetisch sortierten Liste auf das Nummern-
zeichen # bzw. auf einen Buchstaben, z.B. A oder B. In der dann erscheinenden
Navigationsliste klicken Sie auf den entsprechenden Anfangsbuchstaben der
App, z.B. W bei Word.

Navigationsliste Bildlaufleiste

Bitte beachten Sie, dass Anzahl und Art der Apps auf Ihrem Computer von den Bildern in dieser
Schulungsunterlage abweichen.

Steht am Ende einer Zeile ein kleiner Pfeil #, so verbirgt sich dahinter ein Unterment (hier: Er-
leichterte Bedienung #). Zum Offnen eines Eintrags klicken Sie auf die betreffende Zeile:

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 19
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X2 Suchbegriff hier eingeben

Alle Apps

- Erleichterte Bedienung von Windows

Bildschirmlupe
Bildschirmtastatur
Sprachausgabe
Windows-Spracherkennung

Erste Schritte

Excel

Explorer

ExpressVPN

Feedback-Hub
Filme & TV

Fotos

@ Jana

Alle Apps mit dem gedffneten Ordner Erleichterte Bedienung

3.4 Ein Programm (App, Anwendung) an das Startmenl anheften

Windows bietet Ihnen die Moéglichkeit, Symbole fir Anwendungen, die Sie haufig benutzen, dem
Startmenu zuzuflgen. In unserem Beispiel soll es ein Icon fiir das Programm Word sein:

1. Offnen Sie das Startmenti, z.B. Giber die o Start-Schaltflache, und klicken Sie auf die Schalt-
flache Alle Apps.

2. Ziehen Sie in der Programmliste bei gedriickter linker Maustaste den Schieberegler rechts
in der Bildlaufleiste nach unten.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag
Word und wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl An P An"Start’anheften
»Start“ anheften. Die App Word ist nun im Bereich An- Mehr
gepinnt platziert. Sie kénnen die App auch Uber das 7 Deinstallieren
Suchfeld oben im Startmend suchen, mit der rechten
Maustaste auf das entsprechende Suchergebnis klicken

und im Kontextmeni den Befehl An ,,Start“ anheften® Uber das Kontextmenii an das
wahlen. Startmen( anheften

Zuletzt verwendet
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O Word

Alle  Apps Dokumente  Web Mehr ~

Héchste Ubereinstimmung

Word
App .
®$ Als Administrator ausfiihren

Apps
PP [ Dateispeicherort éffnen

B WordPa .
<P An "Start” anheften k

Web durchsu
£ An Taskleiste anheften

O Word -v
1] Deinstallieren

Dokumente

Die App uber das Suchfeld suchen und anheften

Ubung
Heften Sie auch weitere Programme beispielsweise von Microsoft Office an das Startmeni an:

Suchbegriff hier eingeben

Angepinnt Alle Apps >

» H 6 F @@ v
Groove-Musik

-_

o™ pl A

Outlock PowerPoint Access

Office-Programme wurden angeheftet

* Ganz nach oben

Ein Symbol aus dem Startment entfernen 3R Von "Start” Issen

» An Taskleiste anheften

Um das Symbol fiir eine Anwendung wieder aus dem Start-
meni zu entfernen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf App-Einstellungen
die Anwendung und wéhlen im Kontextmeni den Befehl Von Deinstallieren

»otart” 16sen.

Aus dem Startmenii entfernen

n@ Die Anwendung wird auf diese Weise nicht vom Computer entfernt, sondern lediglich ihr
Programm-Symbol aus dem Startmeni. Im Gegensatz dazu wirde ein Klick auf Dein-
stallieren das Programm von lhrem Computer I6schen! Allerdings wird die Schaltflache
Deinstallieren nicht fiir alle Apps angeboten.
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