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Schulungsunterlage Windows 11


Der Desktop und die Taskleiste 

Das Wort Desktop bedeutet Schreibtischplatte und hier am Computer ist damit eine Arbeitsfläche 

auf dem Bildschirm gemeint. Auf dem Desktop können Symbole platziert werden. Da Sie sich Ihr 

Windows fast nach Belieben einstellen können, sieht Ihr Desktop höchstwahrscheinlich anders 

aus: 

Der Desktop (Beispiel) 

Da die Computer, die an den Arbeitsplätzen verwendet werden, sehr unterschiedlich 

konfiguriert sein können, möchten 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. 

5.1 Die Taskleiste mit der Schaltfläche Start 

Auf dem Bildschirm sehen Sie meist am unteren Rand die Taskleiste. Das englische Wort Task 

kann unter anderem mit Aufgabe oder Arbeit übersetzt werden. Im Computerbereich wird auch 

ein Programm (Anwendung, App) als Task bezeichnet. Und so ist diese Taskleiste ein Manager, 

der unter anderem die geöffneten Fenster verwaltet. Falls Sie die Taskleiste einstellen möchten, 

schlagen Sie die Seite 159 auf. 

Die Taskleiste mit der Schaltfläche Start 

                

                 

      

    

         

    

              

     

      

            

                  

             

           

           

Wenn zwar die Taskleiste sichtbar, aber der Desktop nicht zu sehen ist, holen Sie ihn mit einem 

Klick auf den rechten Rand der Taskleiste wieder in den Vordergrund. 

Der Infobereich 

Im Infobereich (Systray) am rechten Rand der Taskleiste 

blenden manche Programme kleine Symbole und Benach

richtigungen ein, z.B. die Lautstärke. Einige Symbole wer

den aber ausgeblendet und können über den kleinen Pfeil 

im so genannten Überlaufmenü sichtbar gemacht wer

den. Je nach Anschlussart werden für den Internetzugriff 

zwei verschiedene Symbole verwendet: Infobereich 

                     

               

                         

           

LAN-Kabel: Funk (WLAN): 
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Das Einstellen des Infobereichs, also das Aktivieren und Deaktivieren von Symbolen, ist ab der 

Seite 161 beschrieben. 

Einige der Symbole des Infobereichs sind in Windows 11 zu Schaltflächen zusammengefasst: 

Zu Schaltflächen zusammengefasste Symbole 

•	 Datum und Uhrzeit sowie das Symbol für neue Nachrichten – falls vorhanden: öffnet das Info-

Center bestehend aus dem Fenster Benachrichtigungen und einem Kalender (Seite 99) 

•	 Internetzugriff, Lautstärke und gegebenenfalls Akkustatus: öffnet die Schnelleinstellungen 

(Seite 101). 

5.2 Das Startmenü aufrufen 

Hinter der Schaltfläche Start in der Mitte der Taskleiste verbirgt sich das Startmenü. Zum 

Öffnen bietet Ihnen Windows folgende Möglichkeiten an: 

•	 Drücken Sie die (Win)-Taste. 

•	 Oder klicken Sie mit der linken Maustaste unten in der Taskleiste auf die Schaltfläche Start 

. 

Das Startmenü 

Im nachfolgenden Bild sehen Sie das Startmenü: 

Das geöffnete Startmenü und die Schaltfläche Start in der Taskleiste 

Das Startmenü ist folgendermaßen aufgeteilt: 

•	 Oben befindet sich ein Suchfeld, das wie das Lupen-Symbol der Taskleiste fungiert und 

die Suchleiste öffnet (Bild Seite 23). 
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•	 Darunter sehen Sie im Bereich Angepinnt die Symbole (Icons) der angehefteten Apps (Pro

gramme). Die Schaltfläche Alle Apps öffnet eine alphabetisch sortierte Programmliste, wie 

sie in Windows 10 im linken, klassischen Bereich des Startmenüs platziert war (Seite 18). 

•	 Unterhalb der angehefteten Apps werden Ihnen zuletzt hinzugefügte Programme und kürzlich 

verwendete Dateien empfohlen. 

•	 Ganz unten ist links der Benutzername (Seite 22) und rechts die Ein/Aus-Schaltfläche (Seite 

36) platziert. Wie Sie diesen Bereich anpassen, wird auf der Seite 159 erläutert. 

5.3 Die angehefteten Apps im Startmenü 

Windows 11 bietet Ihnen die Möglichkeit, den Startmenü-Bereich Angepinnt individuell nach Ih

ren Wünschen umzugestalten. Jedes Symbol symbolisiert eine App (Anwendung oder Windows-

Funktion) oder einen Ordner. Das Wort App ist die Abkürzung des englischen Wortes Application 

und kann hier mit den Wörtern Anwendung oder Programm übersetzt werden. Um eine Anwen

dung zu öffnen, klicken Sie mit der linken Maustaste einmal auf das entsprechende Symbol. Pas

sen nicht alle angehefteten Apps auf eine Startmenü-Seite, erkennen Sie dies an den Punkten 

am rechten Rand (siehe auch Seite 19). 

Die Anordnung der Symbole ändern 

Schauen Sie sich die Anordnung der Symbole im Startmenü auf der Seite 16 noch einmal an. Wir 

möchten nun das Symbol Mail nach unten schieben: Zeigen Sie mit der Maus auf das entspre

chende Icon und ziehen Sie es bei gedrückter linker Maustaste an die gewünschte Stelle. Die 

anderen Icons, die sich an dieser Stelle befinden, verschieben sich – abhängig von Ihrer Bewe

gung – nach rechts oder nach links. Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie die gewünschte 

Position gefunden haben (siehe Bild auf der nächsten Seite). Probieren Sie es doch einfach mal 

mit einigen Symbolen aus und platzieren Sie zum Schluss alle Symbole wieder an ihre ursprüng

liche Stelle. 

Ist die gewünschte Stelle außerhalb des sichtbaren Bereichs, also auf einer anderen Seite, ziehen 

Sie das Symbol einfach auf die Pfeil-Schaltfläche, die am oberen bzw. unteren Rand des Bereichs 

Angepinnt erscheint, sobald Sie ein Symbol bewegen. Der Bereich rutscht nach oben/unten zur 

nächsten/vorherigen Seite und Sie können das Symbol an der gewünschten Stelle ablegen. 

Das App-Symbol auf diese Schaltfläche ziehen, um zur nächsten Seite zu gelangen 

Soll ein Programm in der ersten Zeile der ersten Seite angeheftet 

werden, können Sie auch das Kontextmenü zum Verschieben nut

zen: 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das App-Symbol und wäh

len Sie Ganz nach oben. Die App wird nun an allererster Stelle, also 

ganz links oben, angeheftet. Wenden Sie den Befehl für eine weitere 

App an, wird die erste App eine Position nach rechts geschoben. Ganz oben anheften 
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Das Symbol Mail bei gedrückter linker Maustaste nach unten ziehen 

5.4 Alle Apps 

Wie oben erwähnt, öffnet die Schaltfläche Alle Apps eine alphabetisch sortierte Liste mit allen 

installierten Programmen. Zum Markieren einer Zeile in der Programmliste zeigen Sie mit der 

Maus auf die gewünschte Zeile. Mit einem Mausklick öffnen Sie ein Programm (auch Anwendung 

oder App genannt), einen Ordner oder ein anderes Fenster. 
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Über die Schaltfläche Zurück gelangen 

Sie wieder zur vorherigen Ansicht. 

Alle Apps mit markierter Zeile 

5.5 Im Startmenü navigieren 

Wenn sehr viele Programm-Symbole im Startmenü angeheftet sind, sind nicht alle auf Ihrem Bild

schirm zu sehen. Anhand der Punkte am rechten Rand des Bereichs Angepinnt erkennen Sie, 

dass dieser Bereich aus mehreren Seiten besteht. Sie haben nun folgende Möglichkeiten, die 

weiteren Seiten sichtbar zu machen: 

•	 Zeigen Sie auf diese Punkte und klicken Sie auf den erscheinenden Pfeil oder 

den entsprechenden Punkt. 

•	 Wenn Sie mit einer Radmaus arbeiten, können Sie auch an dem Rädchen dre

hen, das zwischen den beiden Tasten angebracht ist. 

Während im Bereich Angepinnt des Startmenüs nur eine bestimmte Auswahl an 

Symbolen (Apps) platziert sind, sind in der Ansicht Alle Apps alle installierten An

wendungen und Programme alphabetisch sortiert aufgelistet. 

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

•	 ziehen Sie bei gedrückter linker Maustaste den Schieberegler der Bildlaufleiste 

in die gewünschte Richtung. Ist die Schiebeleiste nicht sichtbar, bewegen Sie 

kurz die Maus. 

•	 Oder drehen Sie an dem Rädchen der Radmaus. 

•	 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. 
Bildlaufleiste 
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Navigationsliste 

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 Untermenü (hier: Er

leichterte Bedienung ). Zum Öffnen eines Eintrags klicken Sie auf die betreffende Zeile: 

Alle Apps mit dem geöffneten Ordner Erleichterte Bedienung 

5.6 Ein Programm (App, Anwendung) an das Startmenü anheften 

Windows bietet Ihnen die Möglichkeit, Symbole für Anwendungen, die Sie häufig benutzen, dem 

Startmenü zuzufügen. In unserem Beispiel soll es ein Icon für das Programm Word sein: 
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1. Öffnen Sie das Startmenü, z.B. über die Start-Schaltfläche, und klicken Sie auf die Schalt

fläche Alle Apps. 

2.	 Ziehen Sie in der Programmliste bei gedrückter linker Maustaste den Schieberegler rechts 

in der Bildlaufleiste nach unten. 

3.	 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag 

Word und wählen Sie im Kontextmenü den Befehl An 

„Start“ anheften. Die App Word ist nun im Bereich An

gepinnt platziert. Sie können die App auch über das 

Suchfeld oben im Startmenü suchen, mit der rechten 

Maustaste auf das entsprechende Suchergebnis klicken 

und im Kontextmenü den Befehl An „Start“ anheften“ 

wählen. 

Über das Kontextmenü an das 
Startmenü anheften 

Die App über das Suchfeld suchen und anheften 

Übung

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


Office-Programme wurden angeheftet 

Ein Symbol aus dem Startmenü entfernen 

Um das Symbol für eine Anwendung wieder aus dem Start

menü zu entfernen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 

die Anwendung und wählen im Kontextmenü den Befehl Von 

„Start“ lösen. 
Aus dem Startmenü entfernen 
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Die Anwendung wird auf diese Weise nicht vom Computer entfernt, sondern lediglich ihr 

Programm-Symbol vom Startmenü. Im Gegensatz dazu würde ein Klick auf Deinstallie

ren das Programm von Ihrem Computer löschen! Allerdings wird die Schaltfläche Dein

stallieren nicht für alle Apps angeboten. 

5.7 Der Benutzername im Startmenü 

Unten im Startmenü finden Sie die Möglichkeiten, Ihre Kontoeinstellungen zu ändern, den 

Computer zu sperren, sich abzumelden und, falls diese Option eingerichtet wurde, den Benut

zer zu wechseln. Dazu klicken Sie im Startmenü ganz unten links auf den Benutzer und wählen 

einen Befehl aus dem rechtsstehenden Menü: 

Auf den Benutzer klicken 

•	 Kontoeinstellungen ändern 

Über diesen Befehl können Sie beispielsweise ihrem Konto ein 

Bild zufügen. 

•	 Sperren 

Auch wenn Sie nur einmal kurz den Computer verlassen, sollten Sie ihn sperren. Es erscheint 

der Sperrbildschirm (Seite 11). 

Beachten Sie, dass nicht nur Fremden der Zugang zu Ihrem Computer versperrt sein muss. 

Es sollte auch intriganten Kollegen der Zugang verweigert werden, damit diese keine Daten 

manipulieren oder sonstige Schäden anrichten können, um Ihnen zu schaden (Mobbing). 

•	 Abmelden 

Dieser Befehl ist dem nachfolgenden Befehl Benutzer wechseln ähnlich. Der Unterschied: 

Beim Abmelden werden alle Programme und Fenster geschlossen. Danach erscheint wieder 

der bekannte Sperrbildschirm und es kann sich eine andere Benutzerin oder ein anderer Be

nutzer anmelden. 

•	 Benutzer wechseln, hier: Schulung 

Auf einem Computer können verschiedenen Benutzerkonten von den Systemverwaltern (Ad

ministratoren) eingerichtet werden. Bei diesem Befehl (im Beispiel Schulung) werden die 

gestarteten Programme nicht geschlossen und es erscheint der Sperrbildschirm. Der Benut

zer kann sich in unserem Beispiel unter dem Namen Schulung auf diesem Computer anmel

den. Danach wird auch wieder über diesen Befehl zum ursprünglichen Benutzer gewechselt. 

Einen Befehl auswählen 
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Der Datei-Explorer (früher Windows-Explorer) 

Der Datei-Explorer ist ein mächtiges Werkzeug, um Windows zu erforschen und damit zu arbei

ten. Wie Sie in den Bildern erkennen können, wird er in Windows 11 als Datei-Explorer oder 

manchmal auch nur als Explorer bezeichnet. 

Hinweis auf „Datei-Explorer“ 

Für den Start haben Sie verschiedene Möglichkeiten, z.B.: 

•	 Drücken Sie die Tastenkombination (Win)+(E). 

•	 Klicken Sie in der Taskleiste unten links mit der linken Maus- Schaltfläche Explorer 
in der Taskleiste 

taste auf die Schaltfläche Explorer . 

•	 Falls das Symbol Datei-Explorer ganz unten im Startmenü 

(Aktivierung siehe Seite 159) oder das Programm-Symbol Ex

plorer im Bereich Angepinnt vorhanden ist, klicken Sie da

rauf. 

Datei-Explorer ganz unten im Startmenü 

•	 Klicken Sie mit der rechten Maustaste unten in der Taskleiste 

auf die Schaltfläche Start und dann im Kontextmenü auf 

den Eintrag Explorer. 

•	 Oder öffnen Sie den Explorer mit Hilfe des Lupen-Symbols 

unten in der Taskleiste (Seite 23). 

Kontextmenü der Schaltfläche Start 
(Ausschnitt) 
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Verschiedene Teile des Datei-Explorers 

8.1 Die Symbolleiste 

Anstelle des in Windows 8, 8.1 und 10 im oberen Bereich angebrachten großen Menübands (engl. 

Ribbon), befindet sich in Windows 11 eine Symbolleiste. Hier bietet Ihnen das Programm ver

schiedene Möglichkeiten an, Ihre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen. 

Symbolleiste 

Die einzelnen Befehle werden durch Schaltflächen symbolisiert, die Anzahl der Befehle (Sym

bole, Schalflächen), die Sie sehen können, ist von der Breite des Fensters abhängig. Nicht sicht

bare Befehle werden Ihnen in einem Untermenü angeboten, das Sie durch Klick auf das 3

Punkte-Symbol Weitere Infos am rechten Rand der Symbolleiste öffnen: 

Wegen Platzmangel werden einige Befehle in einem Untermenü platziert 

Aber auch hinter den sichtbaren Befehlen verbirgt sich zum Teil ein Untermenü. Sie erkennen 

dies an dem kleinen Pfeil (im Bild bei den Schaltflächen Neu, Sortieren und Anzeigen). 
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Bedienung über die Tastatur 

Falls die Maus einmal defekt sein sollte, ist die Ausführung eines Befehls auch über die Tastatur 

möglich. Um in den Tastatur-Modus zu wechseln, drücken Sie einmal nur kurz die (Alt)- oder 

die (F10)-Taste. Die erste Schaltfläche der Symbolleiste wird schwarz umrahmt (markiert). Navi

gieren Sie mit den (Æ) (æ) Cursor-Pfeiltasten zur gewünschten Schaltfläche und betätigen Sie 

die (¢_)-Taste, um den Befehl auszuführen oder das Untermenü der Schaltfläche zu öffnen. 

Auch in den Untermenüs navigieren Sie über die Cursor-Pfeiltasten ((¼) (½)) zum gewünschten 

Befehl und führen ihn mit der (¢_)-Taste aus. 

Symbolleiste im Tastatur-Modus mit markierter Schaltfläche 

Wenn Sie beispielsweise eine neue Verknüpfung erstel

len wollen, ist dazu die folgende Tastenfolge einzeln ein

zutippen: 
(Alt) (¢_) (¼) (¢_). Untermenü der Schaltfläche Neu 

mit markiertem Befehl 

8.2 Das Aussehen des Datei-Explorers ändern 

Sie können den Datei-Explorer teilweise auch nach Ihren Wünschen gestalten. Dazu klicken Sie 

in der Symbolleiste auf die Schaltfläche Anzeigen, zeigen auf Einblenden und wählen im Unter

menü den entsprechenden Befehl – je nachdem welcher Fensterbereich angezeigt werden soll 

(z.B. Vorschaufenster, siehe Seite 51). 

Das Vorschaufenster einschalten 

Wenn Sie das Untermenü erneut öffnen, erkennen Sie an dem Häkchen , dass dieser Bereich 

aktiviert ist. 
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8.3 Der Navigationsbereich 

Im linken Teil des Explorers sehen Sie den Navigationsbereich beispiels

weise mit den Elementen Schnellzugriff, Dieser PC und Netzwerk. 

Und rechts davon werden die Objekte des aktuellen Ordners (hier Die

ser PC) im so genannten Inhaltsbereich mit der Dateiliste angezeigt. 

Die Trennlinie zwischen dem Navigationsbereich und dem Inhaltsbe

reich können Sie mit der Maus verschieben: Führen Sie den Mauszeiger 

auf die senkrechte Trennlinie. Er wird dort zu einem Doppelpfeil: 

oder . Bei gedrückter linker Maustaste ziehen Sie nun die Linie an die 

neue Position. Lassen Sie dort die Maustaste wieder los. 

Bitte beachten Sie, dass die in dieser Schulungsunterlage verwendeten 

Namen für Benutzer, Computer, Laufwerke, Ordner, Dateien etc. zum 

Teil erheblich von den Namen auf Ihrem Computer abweichen! 

Der Navigationsbereich 

Im Navigationsbereich sehen Sie den Eintrag OneDrive. Bei OneDrive (vorher 

SkyDrive) handelt es sich um den Cloud-Dienst von Microsoft. Eine Cloud ist eine Art 

„Datenwolke im Internet“, in der Dateien auf einer scheinbaren, also auf einer virtuellen 
Festplatte gespeichert werden und von überall über das Internet zugänglich sind. 

Wenn Sie mit einem Microsoft-Konto angemeldet sind, können Sie mit Hilfe von 

OneDrive unabhängig von Ihrem Standort über das Internet auf Ihre Dokumente in 

der Cloud zugreifen. 

8.4 Objekte und Ordner 

In Windows 11 wird in der Bedienung und Bearbeitung bei den verschiedenen Teilen, aus denen 

ein Computersystem besteht, kein Unterschied gemacht. Jedes Teil ist ein Objekt, z.B. Lauf

werke, Drucker, Programme (Apps), Dokumente. Windows bietet Ihnen meist auf verschiedenen 

Wegen Zugang zu diesen Objekten. Mehrere Objekte werden zu Ordnern zusammengefasst, 

wobei in einem Ordner selbst auch wieder untergeordnete Ordner enthalten sein können. 

Das Fenster "Dieser PC"


Öffnen Sie den Datei-Explorer und markieren Sie im Navigationsbereich die Zeile Dieser PC.


Das Fenster „Dieser PC“ 

In diesem Fenster ist ein Teil der Objekte angeordnet, mit denen Sie auf Ihrem Computer arbeiten 

können, z.B. Festplatten- und CD/DVD-Laufwerke. Und hinter jedem Objekt verbirgt sich wieder 

ein Fenster, das Sie öffnen können. 
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Die Anzahl und die Art der in dieser Unterlage gezeigten Objekte sind nur als Beispiele anzuse

hen. Sie können sich von Ihrem Computer eventuell stark unterscheiden! 

Ordner an das Startmenü anheften 

Ordner, die Sie häufig benutzen, können Sie an das Startmenü anheften und von dort direkt über 

ein Symbol aufrufen: Klicken Sie im Datei-Explorer mit der rechten Maustaste auf den entspre

chenden Ordner (in unserem Beispiel ist das der Ordner Schulung) und wählen Sie im Kontext

menü den Befehl An „Start“ anheften. Ein Klick auf das Symbol im Startmenü öffnet den Ordner 

dann wie gewohnt im Datei-Explorer. 

Kontextmenü 

Das Symbol im Startmenü 

8.5 Ordneroptionen 

Die Einstellungen im nachfolgenden Dialogfeld Ordneroptionen ha

ben nicht nur Auswirkungen auf den Datei-Explorer, es wird zum Teil 

auch das Aussehen und das Bedienen des Desktops beeinflusst. 

Wählen Sie im Datei-Explorer im Untermenü des 3-Punkte-Symbols 

Weitere Infos den Befehl Optionen. In diesem Fenster können 

Sie die Einstellungen für den Datei-Explorer und den Desktop nach 

Ihren Wünschen auswählen. Ordneroptionen aufrufen 

In Dialogfeldern haben die Schaltflächen folgende Bedeutung: 

In einer Gruppe von mindestens zwei Optionsschaltflächen kann immer nur 

eine Option angeklickt werden (entweder/oder). 

Bei den Kontrollkästchen können keine, eine, mehrere oder alle Optionen durch 

Häkchen ein- oder ausgeschaltet werden. 

[Standardwerte] Über diese Schaltfläche setzen Sie alle Änderungen in diesem Dialogfeld wie

der auf die Standardeinstellungen von Windows zurück. 

[____OK____] Die Änderungen sind wirksam und das Dialogfeld wird geschlossen. 

[Übernehmen] Die Änderungen sind für das aktuelle Register wirksam, aber das Dialogfeld 

wird nicht geschlossen. Danach können Sie weitere Änderungen vornehmen. 

[Abbrechen_] Das Dialogfeld wird geschlossen. Nur wenn Sie vorher noch nicht auf die 

Schaltfläche [Übernehmen] geklickt haben, sind die Änderungen nicht wirksam. 
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Das Register Allgemein bietet Ihnen die folgenden 

Optionen: 

Ordner durchsuchen 

Jeden Ordner im selben Fenster öffnen:

Wenn Sie einen Ordner öffnen, wird der Inhalt im 

selben Fenster angezeigt.


Jeden Ordner in einem eigenen Fenster öffnen:

Wenn Sie einen Ordner öffnen, wird dafür ein 

neues Fenster bereitgestellt. Damit können Sie 

leichter den Inhalt der verschiedenen Ordner ver

gleichen.


Markieren von Elementen 

Öffnen durch einfachen Klick (Auswahl durch Zei

gen):

Allein durch Zeigen wird ein Objekt markiert und

nur mit einem Einfachklick können Sie ein Objekt 

(Ordner, Programm, App etc.) öffnen oder star

ten.	 Ordneroptionen 

Öffnen durch Doppelklick (Auswahl durch einfachen Klick):

Mit einem Einfachklick wird ein Objekt markiert und mit einem Doppelklick können Sie ein 

Objekt öffnen oder starten. Dieser klassische Stil ist die Standardeinstellung und wird auch 

bei den Beschreibungen in dieser Schulungsunterlage verwendet.


Datenschutz 

Zuletzt verwendete Dateien im Schnellzugriff anzeigen:

Standardmäßig ist diese Option aktiviert (mit Häkchen), so dass die Dateien, die Sie zuletzt 

verwendet haben, im Inhaltsbereich des Ordners Schnellzugriff angezeigt werden.


Häufig verwendete Ordner im Schnellzugriff anzeigen:

Bei aktiviertem Kontrollkästchen (mit Häkchen) werden alle Ordner, die Sie häufig verwen

den, im Navigationsbereich als Unterordner des Ordners Schnellzugriff angezeigt.


Um den Unterschied zu erkennen, ändern Sie die Optionen. Danach öffnen Sie ein weiteres Mal 

den Datei-Explorer. Teilweise wirken sich die Änderungen erst bei einem neuen Fenster aus. 

8.6 Hilfe in Windows 

Windows bietet Ihnen zu vielen Themen Hilfetexte an. Teilweise ist aber eine Online-Verbindung 

notwendig. 

•	 Drücken Sie die (F1)-Taste. 

•	 Falls in der oberen rechten Ecke eines Fensters dieses Symbol platziert ist, können Sie 

die Hilfe in der Regel auch direkt mit einem Mausklick aufrufen. 

•	 Um das nachfolgende Browserfenster zu öffnen, geben Sie www.support.micro

soft.com/de-de in die Adresszeile ein und wählen ein Produkt aus oder geben Ihre Frage in 

das Suchfeld ein: 
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Hilfeangebote im Browser Microsoft Edge 

In diesem Fenstern blättern Sie durch den Text wie üblich mit dem Rädchen der 

Maus oder über die rechtsstehende Bildlaufleiste (Rollbalken). Wenn Sie mit der 

Maus auf einen hervorgehobenen, blauen Text zeigen, bietet Ihnen der Browser 

diese Themen als Link (Verknüpfung) an. Der Mauszeiger wird in diesem Bereich oder 
zu einer Hand mit Zeigefinger. Mit einem Klick auf einen Link werden Sie zum nächs

ten Hilfethema geführt. 

Die Apps Tipps und Hilfe anfordern 

Mit Hilfe der App Tipps (Seite 147) können Sie sich sehr umfangreich über das neue Windows 

11 informieren und die App Hilfe anfordern (Seite 148) bietet Ihnen die Möglichkeit, Unterstüt

zung von Microsoft zu erhalten. 
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19	 Weitere Features, Einstellungsmöglichkeiten und 
Informationen 

19.1 Dateien und Ordner verschlüsseln 

Um unbefugten Zugriff auf einzelne Dateien oder Ordner zu verhindern, können Sie diese ver

schlüsseln. Ihre Arbeit wird dabei nicht beeinträchtigt, da die Verschlüsselung automatisch und 

im Hintergrund durchgeführt wird. Voraussetzung für die Verschlüsselung ist, dass Ihr Computer 

über die Version Windows Pro oder höher verfügt. 

1.	 Navigieren Sie im Datei-Explorer zum gewünschten Ordner oder der gewünschten Datei und 

klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf. 

2.	 Wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Eigen

schaften. 

Eigenschaften einer Datei 

Die Eigenschaften aufrufen 

3.	 Klicken Sie im rechtsstehenden Dialogfeld auf die 

Schalfläche [Erweitert]. 

4.	 Aktivieren Sie im Dialogfeld Erweiterte Attribute 

ganz unten die Option Inhalt verschlüsseln,

um Daten zu schützen.


5.	 Schließen Sie beide Dialogfelder mit [_OK_]. 

6.	 Wenn Sie wie in unserem Beispiel eine Datei verschlüsseln, wird das Fenster Verschlüsse

lungswarnung geöffnet. Legen Sie hier fest, ob Sie nur die Datei oder auch den übergeord

neten Ordner verschlüsseln möchten, und bestätigen Sie Ihre Auswahl mit [_OK_]. 

Inhalt verschlüsseln 
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Verschlüsselungswarnung 

7.	 Die Datei ist nun verschlüsselt und im Explorer ist das Datei-Symbol mit einem 

Schloss versehen. 

Möchten Sie die Datei wieder entschlüsseln, führen Sie die Schritte 1 - 5 erneut 

durch, nur dass Sie die Option Inhalt verschlüsseln, um Daten zu schützen im Datei-Symbol 

vierten Schritt deaktivieren mit Schloss . 

19.2 Schrittaufzeichnung 

Die Schrittaufzeichnung ist ein Programm, das die einzelnen Schritte festhält, die Sie am Bild

schirm durchführen. Davon erstellt es Bildschirmfotos (Screenshots) und diese werden durch Be

schreibungen in Textform ergänzt. Das Ergebnis können Sie dann als Datei speichern und bei

spielsweise an Ihre Kolleginnen und Kollegen senden. 

Die Schrittaufzeichnung kann zum einen bei Problemen die Diagnose und Behebung erleichtern, 

indem sie für die Supportmitarbeiter die einzelnen Schritte festhält, die zum Problem geführt ha

ben. Zum anderen wird die Vorgehensweise komplexer Vorgänge für das spätere Nachlesen oder 

als Erläuterung für Kollegen gespeichert. Eingegebener Text und damit auch Kennwörter werden 

aber nicht gespeichert! 

Öffnen Sie die Suchleiste über das Lupen-Symbol in der Taskleiste, geben Sie Schrittauf

zeichnung in das Suchfeld ein und öffnen Sie das gleichnamige Programm durch Mausklick. Es 

wird ein Rekorder geöffnet: 

Rekorder zur Schrittaufzeichnung 

Schieben Sie den Rekorder an eine Stelle, wo er Sie nicht stört, und klicken 

Sie auf Aufzeichnung starten. Führen Sie nun sämtliche Aktionen durch, 

die aufgezeichnet werden sollen. Sie können die Aufzeichnung auch zwi

schendurch anhalten und wieder fortsetzen oder einen erklärenden Kom

mentar eingeben. 

In unserem Beispiel haben wir uns dazu entschieden, in einem eigens hierfür angelegten Ordner 

einen Unterordner umzubenennen und einen anderen Unterordner zu löschen. Sie können sich 

aber natürlich auch etwas anderes überlegen. 

Über Aufzeichnen beenden stoppen Sie die Aufnahme und die Datei wird 

erzeugt: 
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Die Datei mit den aufgezeichneten Schritten 

Speichern Sie die Datei über die Schalfläche Speichern unter einem Namen Ihrer Wahl, in 

unserem Beispiel Schrittaufzeichnung. Um sich die Aufzeichnung anzuschauen, öffnen Sie im 

Datei-Explorer den Speicherort (Ordner) und klicken doppelt auf das Symbol vor dem Dateina

men. 

19.3 Zwischenablageverlauf 

Eigentlich speichert die Windows-Zwischenablage nur ein Element und beinhaltet immer das zu

letzt ausgeschnittene oder kopierte Element (z.B. Text oder Bild) bis es durch erneutes Kopieren 

oder Ausschneiden überschrieben oder Windows beendet wird. Windows 11 bietet Ihnen aber 

die Möglichkeit, den sogenannten Zwischenablageverlauf zu aktivieren, der mehrere Elemente 

zur späteren Verwendung speichert, solange Windows nicht beendet wird. 

Öffnen Sie die App Einstellungen und dort die Kategorie System, wechseln Sie zur Seite Zwi

schenablage durch Klick auf die gleichnamige Box und stellen Sie den Schieberegler im Bereich 

Zwischenablageverlauf auf Ein. 

Zwischenablageverlauf aktivieren 
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Wenn Sie nun Elemente kopieren oder ausschnei

den, werden diese im Verlauf gespeichert. Diesen 

rufen Sie dann mit der Tastenkombination 

(Win)+(V) auf. 

Hier können Sie das gewünschte Element per 

Mausklick auswählen und direkt in das Programm, 

in dem Sie sich gerade befinden, einfügen (z.B. 

Word). Erlaubt das Programm kein direktes Einfü

gen des Elements, wird es in die Zwischenablage 

geladen. 

Einzelne Elemente lassen sich durch Klick auf das 

3-Punkte-Symbol und dann auf das erschei

nende Mülleimer-Symbol aus dem Zwischenab

lageverlauf entfernen, alle über den Befehl Alle lö

schen. Der Zwischenablageverlauf 

Auf das 3-Punkte-Symbol klicken Das Element über das erscheinende Symbol löschen 

Wichtige Elemente können Sie aber auch fixieren , dann bleiben sie auch dann im Verlauf er

halten, wenn Sie die übrigen Elemente löschen oder den Computer neu starten. Ein Klick auf das 

nun schwarze Pinnnadel-Symbol hebt die Fixierung wieder auf. 

Sind Sie mit Ihrem Microsoft-Konto angemeldet, sind die Elemente auf allen Geräten 

verfügbar, wenn Sie auf der Seite Zwischenablage der Einstellungen-App auch die 

Option Auf allen Geräten synchronisieren aktivieren (Schieberegler auf Ein). 

Bitte beachten Sie, dass der Schieberegler nur sichtbar ist, wenn Sie mit einem Micro

soft-Konto angemeldet sind. 

19.4 Die Lautstärke einstellen 

Die Lautstärke der Soundkarte im PC können Sie einstellen. Das Lautsprecher-Symbol befin

det sich im Infobereich der Taskleiste. Bei einem Einmal-Klick auf das Symbol bzw. auf die Schalt

fläche bestehend aus Internetzugriff, Lautstärke und gegebenenfalls Akkustatus werden die 

Schnelleinstellungen von der Seite 101 mit einer Schiebeleiste für die Lautsprecher-Regelung 

geöffnet. 

Lautsprecher-Regelung in den Schnelleinstellungen 

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 

www.schulungsunterlagen-verlag.de 

218 

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


Schulungsunterlage Windows 11


Über das Kontextmenü des Lautsprecher-Symbols, Befehl 

Lautstärkemixer öffnen rufen Sie die folgende Seite Laut

stärkemixer in der App Einstellungen auf. Hier können Sie 

die Lautstärke für ein Programm, z.B. Microsoft Edge, ein

stellen – vorausgesetzt das Programm ist geöffnet. 

Kontextmenü des Lautsprecher-Symbols 

Die Seite Lautstärkemixer in der Einstellungen-App 

Weitere Möglichkeiten zum Einstellen der Soundkarte und der Audiogeräte bietet Ihnen auch 

wieder die Systemsteuerung (Seite 189). 

19.5 Systeminformationen 

Öffnen Sie die App Systeminformationen über das Lupen-Symbol unten in der Taskleiste. 

Hier können Sie sich wichtige Hard- und Software-Informationen über Ihren PC anzeigen lassen. 

Diese Informationen betreffen beispielsweise den eingebauten Prozessor (CPU) und andere 

Computerkomponenten. Sollten Sie einmal den Support eines Hard- oder Software-Herstellers 

anrufen, benötigen die Techniker häufig diese Informationen: 

Systeminformationen 1 
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Die Informationen werden auf mehreren Seiten angezeigt. Links im Na

vigationsbereich öffnen und schließen Sie mit einem Klick auf die Sym

bole [+] und [-] die einzelnen Systemarten. 

Über die Schaltfläche schließen Sie das Fenster. 

Es gibt noch eine weitere Möglichkeit, Informationen über Ihren Compu

ter zu bekommen: Klicken Sie im Fenster Systemsteuerung auf die In der Systemsteuerung 

Schaltfläche System. Es öffnet sich die App Einstellungen mit der Ka- auf diese Schaltfläche 

tegorie System, Seite Info: klicken 

Systeminformationen 2 

19.6 Android-Apps 

Dank einer Kooperation von Microsoft und Amazon, können in Windows 11 

auch die für Amazon geschriebenen Android-Apps aus dem Microsoft 

Store heruntergeladen und genutzt werden. 
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19.7 Stift- und Fingereingabe am Touchscreen-Bildschirm 

In dieser Schulungsunterlage haben wir die Bedienung mit der Maus zugrunde gelegt. Wie bereits 

erwähnt, ist Windows 11 aber auch für die Stift- und Fingereingabe optimiert. Voraussetzung 

dafür ist die Verwendung eines Touchscreen-Bildschirms oder eines Tablets. Allerdings unter

stützen manche extern angeschlossenen Touchscreen-Monitore nicht alle Fingereingabe-Mög

lichkeiten. In der Systemsteuerung bekommen Sie in den Tablet PC-Einstellungen im Register 

Anzeige dazu nähere Informationen. Über dieses Register können Sie auch den Bildschirm für 

die Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren: 

Den Touchscreen-Bildschirm für die

Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren


Eine weitere Hilfe bei der Bedienung mit den Fingern kann das Aktivieren eines Berührungs

feedbacks bedeuten. Dabei werden die aktuellen Eingabepositionen durch Kreise dargestellt. 

Wählen Sie zum Öffnen der nachfolgenden Fenster den Weg Systemsteuerung, Stift- und Fin

gereingabe. Um die markierte Fingereingabeaktion zu testen und einzustellen (hier Doppeltip

pen), klicken Sie im linken Fenster auf die Schaltfläche [Einstellungen]: 

Berührungsfeedback Einstellen und testen 
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Gerade bei den Desktop-Anwendungen sind die einzelnen Elemente auf Tablets relativ klein und 

mit dem Finger zum Teil nur schwer zu treffen. So genannte Tablet-Eingabestifte (engl. Stylus 

oder Touchpen) können da nützlich sein. 

Vor dem Kauf eines Eingabestiftes ist darauf zu achten, dass der Stift für das betreffende 

Tablet geeignet ist. Es gibt technisch bedingte Unterschiede! 

Hier eine Gegenüberstellung der wichtigsten Fingergesten und der entsprechenden Mausaktio

nen. Bitte beachten Sie, dass nicht alle Bewegungen von allen Geräten und Programmen unter

stützt werden: 

Fingerbedienung Mausbedienung 

Auf das Element tippen. Klick mit der linken Maustaste. 

Einige Sekunden mit dem Finger 

auf das Element drücken. 

Klick mit der rechten Maustaste, 

um das Kontextmenü zu öffnen. 

Zwei (oder mehr) Finger auf den 

Bildschirm oder ein Element legen 

und dann die Finger spreizen oder 

zusammenführen. 

Zoomen, z.B. durch Drehen des 

kleinen Rädchens bei der Rad

maus oder Klick auf eine Zoom-

Schaltfläche. 

Mit dem Finger über den Bild

schirm wischen, um im Bildschirm 

zu blättern. 

Blättern über Bildlaufleisten. 

Das Element gedrückt halten, an 

die gewünschte Stelle ziehen und 

an der neuen Position loslassen. 

Bitte beachten Sie, dass das Ele

ment, das sie verschieben möch

ten, unter Umständen vorher erst 

durch mehrere Sekunden langes 

Drücken ausgewählt werden 

muss. 

Drag & Drop: Auf ein Objekt zei

gen, die linke Maustaste drücken 

und festhalten, das Objekt bei ge

drückter Taste in die gewünschte 

Richtung bewegen und an der 

neuen Position loslassen. 

Die Bilder wurden der Windows Hilfe entnommen. 

19.8 Tastenkombinationen 

Windows 11 lässt sich auch über altbekannte und neue Tastenkombinationen schnell und leicht 

bedienen. Die wichtigsten Tastenkombinationen, vor allem zusammen mit der (Win) Windows-

Taste, haben wir in der folgenden Tabelle für Sie zusammengestellt: 

Tastenkombination Aktion/Zweck/Auswirkung/Funktionalität/Funktion 

(Win) Windows-Taste allein Öffnet das Windows 11-Startmenü. 

(Alt)+(F4) Schließt die aktive Anwendung, auch eine Windows 11-App. 
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Tastenkombination Aktion/Zweck/Auswirkung/Funktionalität/Funktion 

(Win)+(M) Minimiert alle Fenster und zeigt den Desktop. 

(Win)+(D) Wechselt zwischen dem Desktop und den geöffneten Desktop-

Fenstern. 

(Win)+(E) Startet den Datei-Explorer mit dem Ordner Schnellzugriff. 

(Win)+(K) Öffnet die Seitenleiste Wiedergeben (Geräte-Menü) am rechten 

Bildschirmrand. 

(Win)+(L) Sperrt den Zugriff auf den Computer und zeigt den Sperrbildschirm. 

Mit einem Mausklick öffnen Sie den Anmeldebildschirm. Oder schie

ben Sie bei einem Touchscreen mit einem Finger den Sperrbild

schirm vom unteren Rand nach oben. Geben Sie im Anmeldebild

schirm Ihr Kennwort (Passwort) oder Ihre PIN ein. 

(Win)+(P) Öffnet die Seitenleiste Projizieren am rechten Bildschirmrand, um 

die Anzeige bei mehreren verfügbaren Bildschirmen einzustellen. 

(Win)+(C) Startet den Teams-Chat (Seite 136). 

(Win)+(R) Öffnet das Desktop-Programm Ausführen (Dialogfeld Ausführen). 

(Win)+(U) App Einstellungen mit der Kategorie Barrierefreiheit. 

(Win)+(X) Öffnet das Schnellstartmenü (= Kontextmenü des Windows-Sym

bols auf der Taskleiste) in der unteren linken Bildschirmecke. 

(Win)+(æ) oder (Æ) Bei einem geöffnetem Fenster wird die Snap-Funktion ein- und um

geschaltet. 

(Win)+(½) Maximiert das aktuelle verkleinerte Fenster (Vollbild). Funktioniert 

nicht bei minimierten Fenstern. 

(Win)+(¼) Verkleinert das aktuelle Desktop-Vollbild-Fenster. Ein bereits ver

kleinertes Desktop-Fenster wird minimiert. 

(Alt)+(ÿ) Wechselt über Miniaturansichten in der Bildschirmmitte zwischen al

len geöffneten Anwendungen. Bei gedrückter (Alt)-Taste wird die 

(ÿ)-Taste so oft gedrückt, bis das gewünschte Fenster umrahmt ist. 

Nun lassen Sie die (Alt)-Taste wieder los. (siehe auch Seite 29) 

(Win)+(ÿ) Öffnet die Taskansicht. Handhabung wie bei (Alt)+(ÿ). 

(Win)+(+) Öffnet das Dialogfeld Bildschirmlupe und vergrößert die Bildschir

mansicht (Zoom) in 100%-Schritten. 

(Win)+(-) Verkleinert die vorher vergrößerte Bildschirmansicht wieder, wenn 

das Dialogfeld Bildschirmlupe nicht sichtbar ist. 

(Win)+(Druck) Erstellt vom aktuellen Bildschirm ein "Foto" und speichert es unter 

dem Dateinamen Screenshot (1).png im Ordner Screenshots ab, 

einem Unterordner des Ordners Bilder. 
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19.9 Bits und Bytes 

Im dualen Zahlensystem werden nur zwei Ziffern verwendet: 0 und 1. Diese kleinste Einheit wird 

Bit (Abk. binary digit) genannt. 8 Bits zusammengefasst ergeben 1 Byte. Mit einem Byte sind 256 

verschiedene Zahlen darstellbar: 

2 8 = 2 5 6. 

Um nicht mit zu großen Zahlen zu arbeiten, sind größere Einheiten sehr praktisch. Aber Vorsicht, 

1 Kilometer sind zwar 1.000 Meter und 1 Kilogramm gleich 1.000 Gramm, doch 210 ergeben 1.024 

und deshalb sind 1 Kilobyte gleich 1.024 Byte. 

1.024 Byte = 210 Byte = 1 Kilobyte (KB) ≈ ca. 1 Tausend Zeichen 

1.024 Kilobyte = 220 Byte = 1 Megabyte (MB) ≈ ca. 1 Million Zeichen 

1.024 Megabyte = 230 Byte = 1 Gigabyte (GB) ≈ ca. 1 Milliarde Zeichen 

1.024 Gigabyte = 240 Byte = 1 Terabyte (TB) ≈ ca. 1 Billion Zeichen 
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19.10 Eine Zeichensatz-Tabelle 

In Computersystemen werden verschiedene Zeichensatz-Tabellen verwendet. Hier eine Ein-

Byte-Beispiel-Tabelle, auch ANSI- oder ASCII-Tabelle genannt: 

Code Zeichen Code Zeichen Code Zeichen Code Zeichen 

32 (Leer) 70 F 108 l 146 Æ 

33 ! 71 G 109 m 147 ô 

34 " 72 H 110 n 148 ö 

35 # 73 I 111 o 149 ò 

36 $ 74 J 112 p 150 û 

37 % 75 K 113 q 151 ù 

38 & 76 L 114 r 152 ÿ 

39 ' 77 M 115 s 153 Ö 

40 ( 78 N 116 t 154 Ü 

41 ) 79 O 117 u 155 o 

42 * 80 P 118 v 156 £ 

43 + 81 Q 119 w 157 O 

44 , 82 R 120 x 158 ž 
45  83 S 121 y 159 f 

46 . 84 T 122 z 160 á 

47 / 85 U 123 { 161 í 

48 0 86 V 124 | 162 ó 

49 1 87 W 125 } 163 ú 

50 2 88 X 126 ~ 164 ñ 

51 3 89 Y 127 • 165 Ñ 

52 4 90 Z 128 € 166 ª 

53 5 91 [ 129 ü 167 º 

54 6 92 \ 130 é 168 ¨ 

55 7 93 ] 131 â 169 © 

56 8 94 ^ 132 ä 170 ª 

57 9 95 _ 133 … 171 « 

58 : 96 ` 134 † 172 ¬ 

59 ; 97 a 135 ‡ 173 ¡ 

60 < 98 b 136 ˆ 174 « 

61 = 99 c 137 ‰ 175 » 

62 > 100 d 138 è 176 ° 

63 ? 101 e 139 ï 177 ± 

64 @ 102 f 140 î 178 ² 

65 A 103 g 141 ì 179 ³ 

66 B 104 h 142 Ä 180 ´ 

67 C 105 i 143 Å 181 Á 

68 D 106 j 144 É 182 ¶ 

69 E 107 k 145 æ 183 · 

Code Zeichen Code Zeichen 

184 ¸ 222 Þ 

185 ¹ 223 ß 

186 º 224 à 

187 » 225 á 

188 ¼ 226 â 

189 ½ 227 ã 

190 ¾ 228 ä 

191 ¿ 229 å 

192 À 230 æ 

193 Á 231 ç 

194 Â 232 è 

195 Ã 233 é 

196  234 ê 

197 Å 235 ë 

198 Æ 236 ì 

199 Ç 237 í 

200 È 238 î 

201 É 239 ï 

202 Ê 240 ð 

203 Ë 241 ñ 

204 Ì 242 ò 

205 Í 243 ó 

206 Î 244 ô 

207 Ï 245 õ 

208 Ð 246 ö 

209 Ñ 247 ÷ 

210 Ò 248 ø 

211 Ó 249 ù 

212 Ô 250 ú 

213 Õ 251 û 

214 Ö 252 ü 

215 × 253 ý 

216 Ø 254 þ 

217 Ù 255 ÿ 

218 Ú 

219 Û 

220 Ü 

221 Ý 

Um ein Zeichen der Tabelle an der Cursor-Position einzufügen, öffnen Sie das Windows-Zube

hörprogramm Zeichentabelle oder Sie drücken die Tastenkombination (Alt)+Code im rechten 

Zahleneingabeblock, z.B. (Alt)+65 für A. Die Zeichen mit dem Code 0 bis 31 sind Steuerzeichen 

und sollten nicht verwendet werden. 

Für die Zahleneingabe muss der Nummernblock eingeschaltet sein! Dabei leuchtet das 

NumLock-Lämpchen oberhalb des Zahleneingabeblocks. Zum Umschalten drücken Sie 

die NumLock-Taste ((Numº)) im Nummernblock (auch Seite 61). Bei Notebooks (Lap

tops) kann es abweichende Anzeigen geben. 
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