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Schulungsunterlage Windows 11

5 Der Desktop und die Taskleiste

Das Wort Desktop bedeutet Schreibtischplatte und hier am Computer ist damit eine Arbeitsflache
auf dem Bildschirm gemeint. Auf dem Desktop kénnen Symbole platziert werden. Da Sie sich lhr
Windows fast nach Belieben einstellen kdnnen, sieht Ihr Desktop héchstwahrscheinlich anders
aus:

Der Desktop (Beispiel)

@ Da die Computer, die an den Arbeitsplatzen verwendet werden, sehr unterschiedlich

konfiguriert sein kénnen, méchten 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.

51 Die Taskleiste mit der Schaltflache Start

Auf dem Bildschirm sehen Sie meist am unteren Rand die Taskleiste. Das englische Wort Task
kann unter anderem mit Aufgabe oder Arbeit Ubersetzt werden. Im Computerbereich wird auch
ein Programm (Anwendung, App) als Task bezeichnet. Und so ist diese Taskleiste ein Manager,
der unter anderem die gedffneten Fenster verwaltet. Falls Sie die Taskleiste einstellen méchten,

schlagen Sie die Seite 159 auf.

Start- Geodffnete Fenster: Desktop sichtbar
Schaltflache Widgets Chat Store Mail aktiv inaktiv machen

HoRpW&E"mna=mE N

Suche Taskansicht Edge  Datei-Explorer Infobereich
(Browser)

Die Taskleiste mit der Schaltflache 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

. Internetzugriff Lautstarke
blenden manche Programme kleine Symbole und Benach-
richtigungen ein, z.B. die Lautstéarke. Einige Symbole wer- Info-Center
den aber ausgeblendet und kénnen tber den kleinen Pfeil
. - L Ausgeblendete Symbole
I im so genannten Uberlaufmeni sichtbar gemacht wer- sichtbar machen
den. Je nach Anschlussart werden fur 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 Schaltflachen zusammengefasst:

1243
27302021

(1)

A peu |EI fl)l

|
Zu Schaltflachen zusammengefasste Symbole

e Datum und Uhrzeit sowie das Symbol flir neue Nachrichten — falls vorhanden: 6ffnet das Info-
Center bestehend aus dem Fenster Benachrichtigungen und einem Kalender (Seite 99)

e Internetzugriff, Lautstarke und gegebenenfalls Akkustatus: 6ffnet die Schnelleinstellungen
(Seite 101).

5.2 Das Startmenu aufrufen

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

e Dricken Sie die (Win]-Taste.

e QOder klicken Sie mit der linken Maustaste unten in der Taskleiste auf die Schaltflache Start
=N

Das Startment

Im nachfolgenden Bild sehen Sie das Startmen:

o mMPp =

Das gedffnete Startmenu und die Schaltflache Start g in der Taskleiste

Das Startmen ist folgendermafRen aufgeteilt:

e Oben befindet sich ein Suchfeld, das wie das Lupen-Symbol [# der Taskleiste fungiert und
die Suchleiste 6ffnet (Bild Seite 23).

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 16
www.schulungsunterlagen-verlag.de


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

Schulungsunterlage Windows 11

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 Ihnen zuletzt hinzugefuigte Programme und kuirzlich
verwendete Dateien empfohlen.

e Ganz unten ist links der Benutzername (Seite 22) und rechts die Ein/Aus-Schaltflache (Seite
36) platziert. Wie Sie diesen Bereich anpassen, wird auf der Seite 159 erlautert.

5.3 Die angehefteten Apps im Startmen(

Windows 11 bietet Ihnen die Méglichkeit, den Startmenii-Bereich Angepinnt individuell nach Ih-
ren Wiinschen umzugestalten. Jedes Symbol symbolisiert eine App (Anwendung oder Windows-
Funktion) oder einen Ordner. Das Wort App ist die Abkirzung des englischen Wortes Application
und kann hier mit den Wortern 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 i
am rechten Rand (siehe auch Seite 19).

Die Anordnung der Symbole andern

Schauen Sie sich die Anordnung der Symbole im Startmen( auf der Seite 16 noch einmal an. Wir
mochten nun das Symbol Mail nach unten schieben: Zeigen Sie mit der Maus auf das entspre-
chende Icon und ziehen Sie es bei gedrickter linker Maustaste an die gewilnschte 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 gewlinschte
Position gefunden haben (siehe Bild auf der nachsten Seite). Probieren Sie es doch einfach mal
mit einigen Symbolen aus und platzieren Sie zum Schluss alle Symbole wieder an ihre urspriing-
liche Stelle.

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 gewiinschten Stelle ablegen.

m .

Das App-Symbol auf diese Schaltflache ziehen, um zur nachsten Seite zu gelangen

Soll ein Programm in der ersten Zeile der ersten Seite angeheftet
werden, kdnnen Sie auch das Kontextmeni zum Verschieben nut-
zen:

<2 An lasiosste anhetten

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das App-Symbol und wéah-
len Sie Ganz nach oben. Die App wird nun an allererster Stelle, also
ganz links oben, angeheftet. Wenden Sie den Befehl fiir eine weitere
App an, wird die erste App eine Position nach rechts geschoben. Ganz oben anheften

:1;'-: App-Linstollungen

W Drirstallicren
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Das Symbol Mail bei gedriickter linker Maustaste nach unten ziehen

5.4 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 gewiinschte Zeile. Mit einem Mausklick 6ffnen Sie ein Programm (auch Anwendung
oder App genannt), einen Ordner oder ein anderes Fenster.
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Ale Apps

Microecft Exge

R

Microscft Newe ~ Nechrickten

Microscet St

>
=
¢
a
o

Microscit Tsame

Uber die Schaltflache Zuriick gelangen ’
Sie wieder zur vorherigen Ansicht.

Microscit %o Do

Micraecft We o

M ot R by Partad

e

Alle Apps mit markierter Zeile

5.5 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 Md&glichkeiten, die
weiteren Seiten sichtbar zu machen:

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

e Wenn Sie mit einer Radmaus arbeiten, kénnen Sie auch an dem Radchen dre-
hen, 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 An-
wendungen und Programme alphabetisch sortiert aufgelistet.

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

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

e QOder 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.

Bildlaufleiste
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Navigationsliste

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

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

Alle Apps
- Erleicheene Bedienung von Windows
” Bldschitmbupe

"‘3 Bidschimmtastatur

. .
Sprachausgebe

.- Windows-Spracherkenrung

B e schritee

Feedback-Hub

Fime & TV

Fotos

0 &

Alle Apps mit dem gedffneten Ordner Erleichterte Bedienung

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

Windows bietet Ihnen die Mdglichkeit, Symbole fir Anwendungen, die Sie hdufig benutzen, dem
Startmenl zuzufugen. In unserem Beispiel soll es ein Icon fir das Programm Word sein:
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1. Offnen Sie das Startmenii, z.B. Giber die . 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 Kontextmenl den Befehl An 52 AnTSwnt” schelten ),
»Start“ anheften. Die App Word ist nun im Bereich An- Mehi
gepinnt platziert. Sie kénnen die App auch Uber das G Deinstallieren
Suchfeld oben im Startmenl suchen, mit der rechten '
Maustaste auf das entsprechende Suchergebnis klicken

und im Kontextmeni den Befehl An ,,Start“ anheften* Uber das Kontextmen( an das
wahlen. Startmenii anheften

Zuletzt yarwendet

Als Administrator ausfilren

Dutesspecheron offnen

R Wordlis
An “Start” anheften k

Web durchsu
*  An Taskiemste anheften

O Word - v
| Denstallieren

Dokuments

Die App uber das Suchfeld suchen und anheften

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

Ale Apps

) w

Wetter Groove-Musk

P‘

Fowerfoint

Office-Programme wurden angeheftet

T Ganz nach oben

Ein Symbol aus dem Startment entfernen ¥ Von “Start F\
Um das Symbol fur eine Anwendung wieder aus dem Start- S T
meni zu entfernen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf pp-Finstallungen
die Anwendung und wéhlen im Kontextmeni den Befehl Von 1 Deinatallieren

»Start“ Iosen.
Aus dem Startmeni entfernen
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@ Die Anwendung wird auf diese Weise nicht vom Computer entfernt, sondern lediglich ihr

Programm-Symbol vom Startmeni. Im Gegensatz dazu wirde ein Klick auf Deinstallie-

ren das Programm von lhrem Computer léschen! Allerdings wird die Schaltflache Dein-
stallieren nicht fur alle Apps angeboten.

5.7 Der Benutzername im Startmeni

Unten im Startmenu finden Sie die Mdglichkeiten, Ihre Kontoeinstellungen zu andern, den
Computer zu sperren, sich abzumelden und, falls diese Option eingerichtet wurde, den Benut-
zer zu wechseln. Dazu klicken Sie im Startment ganz unten links auf den Benutzer und wéhlen
einen Befehl aus dem rechtsstehenden Men:

0

é" Kontoeinstellungen dndern

& Sperren
Auf den Benutzer klicken [ Abmelden
e Kontoeinstellungen andern @ Schulung
Uber diesen Befehl kdnnen Sie beispielsweise ihrem Konto ein
Bild zufligen. Einen Befehl auswéhlen
e 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 Ilhrem Computer versperrt sein muss.
Es sollte auch intriganten Kollegen der Zugang verweigert werden, damit diese keine Daten
manipulieren oder sonstige Schaden anrichten kdnnen, um Ihnen zu schaden (Mobbing).

e Abmelden
Dieser Befehl ist dem nachfolgenden Befehl Benutzer wechseln ahnlich. 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.

e Benutzer wechseln, hier: Schulung
Auf einem Computer kdnnen 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 Uber diesen Befehl zum urspriinglichen Benutzer gewechselt.
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8 Der Datei-Explorer (friher Windows-

Explorer)

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

ten. Wie Sie in den Bildern erkennen kénnen, wird er in Windows
manchmal auch nur als Explorer bezeichnet.

Personalisierung > Start > Ordner

m Net

&

Einsteflungen

= Ein

Datei-Explorer

Hinweis auf ,Datei-Explorer”

Fir den Start haben Sie verschiedene Méglichkeiten, z.B.:

e Dricken Sie die Tastenkombination [win]+(E].
e Kilicken Sie in der Taskleiste unten links mit der linken Maus-

taste auf die Schaltflache Explorer .

Falls das Symbol Datei-Explorer ganz unten im Startmeni
(Aktivierung siehe Seite 159) oder das Programm-Symbol Ex-
plorer im Bereich Angepinnt vorhanden ist, klicken Sie da-
rauf.

Datei-Explorer

ﬁk O

Datei-Explorer ganz unten im Startmend

¢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste unten in der Taskleiste
auf die Schaltflache Start .5 und dann im Kontextmen( auf
den Eintrag Explorer.

e Oder 6ffnen Sie den Explorer mit Hilfe des Lupen-Symbols [&

unten in der Taskleiste (Seite 23).

11 als Datei-Explorer oder

Schaltflache Explorer
in der Taskleiste

Gerate-Managor

Natzwerkvechindungen
Datentragerverwaltung
Computarverwaltung
Windows-Termng
Windows-Termnal {Adminsstrator)
Task-Manager

Enstellungen

Explorer

Sucnhen

Aushihren

Herunterfahren oder aomelden

Kontextmenu der Schaltflache Start
(Ausschnitt)
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Adressleiste Titelleiste
Besgeitade - ] x
Symbolleiste — = e X C =5 ¢ T " spfrem arzener
Schalm.’it:‘he — L Disser PC + Bider » Bongeibilde » v ——  Suchfeld
Zurdex
- Sheedra g o Chrysaiderme pg
@ Cesecp ’ w Huterue o
b Dowedosds ’ o Koseipg
Navigations-
bereich 4 Datwments ¢ ! Lecchiturm pg
> . | Vorschau-
e M fenster
€ M s Quate o3
|+ KRG & Tugenpy
-
@ OreDrive - Pervarsd o Worte 99
Statusleiste —— slemmnts 1 Bemart scsgewins (75 1 [ 5O
Inhaltsbereich Breite mit der Maus verandemn Ansichten

Detalls und GroRRe Symbole

Verschiedene Teile des Datei-Explorers

8.1 Die Symbolleiste

Anstelle des in Windows 8, 8.1 und 10 im oberen Bereich angebrachten grof3en Menibands (engl.
Ribbon), befindet sich in Windows 11 eine Symbolleiste. Hier bietet Ihnen das Programm ver-
schiedene Mdglichkeiten an, Ihre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen.

Berpielilge — 0

v New X - 1L Sormiersn — Amgegen B A mimtergrund teimmgen 2 MNach Snks deshen

Symbolleiste

Die einzelnen Befehle werden durch Schaltflachen symbolisiert, die Anzahl der Befehle (Sym-
bole, Schalflachen), die Sie sehen kdnnen, ist von der Breite des Fensters abhangig. Nicht sicht-
bare Befehle werden Ihnen in einem Untermeni angeboten, das Sie durch Klick auf das 3-
Punkte-Symbol +++ Weitere Infos am rechten Rand der Symbolleiste 6ffnen:

5 Nach rechts drahen
) Rickglngsy

7 In ZIP-Datel kamprimieran
() Pfaa kopieren

a8 Acs aswzhlen

5 Nichts auwahlon

3% Auswahl umkenren

k. Eigenschalten

¢ Cptionen

Wegen Platzmangel werden einige Befehle in einem Untermeni platziert

Aber auch hinter den sichtbaren Befehlen verbirgt sich zum Teil ein Untermeni. Sie erkennen
dies an dem kleinen Pfeil « (im Bild bei den Schaltflachen Neu, Sortieren und Anzeigen).
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Bedienung uber die Tastatur

Falls die Maus einmal defekt sein sollte, ist die Ausfiihrung eines Befehls auch tber die Tastatur
maoglich. Um in den Tastatur-Modus zu wechseln, driicken Sie einmal nur kurz die [a1t]- oder
die [F10]-Taste. Die erste Schaltflache der Symbolleiste wird schwarz umrahmt (markiert). Navi-
gieren Sie mit den Cursor-Pfeiltasten zur gewiinschten Schaltflache und betéatigen Sie
die (< ]-Taste, um den Befehl auszufiihren oder das Untermeni der Schaltflache zu 6ffnen.
Auch in den Untermentiis navigieren Sie Uber die Cursor-Pfeiltasten ([ 1] [ T]) zum gewiinschten
Befehl und fiihren ihn mit der [« ]-Taste aus.

Beispielbilder Beispielbilder
Symbolleiste im Tastatur-Modus mit markierter Schaltflache fg Ordner

Wenn Sie beispielsweise eine neue Verknipfung erstel- [ 2| Verknipfung

len wollen, ist dazu die folgende Tastenfolge einzeln ein- B Microsoft Access Database

(a1t] (¢ ] =P Untermentii der Schaltflache Neu
mit markiertem Befehl

8.2 Das Aussehen des Datei-Explorers andern

Sie kénnen den Datei-Explorer teilweise auch nach lhren Wiinschen gestalten. Dazu klicken Sie
in der Symbolleiste auf die Schaltflache Anzeigen, zeigen auf Einblenden und wéahlen im Unter-
menl den entsprechenden Befehl — je nachdem welcher Fensterbereich angezeigt werden soll
(z.B. Vorschaufenster, siehe Seite 51).

Extra grofle Symbole
GroBe Symbole
MittelgroBe Symbole
Keine Symbole

= Lnte

= Details

[ Navigationsbereich
Kachein =
Detalberech
- inhalt g
1! Vorschaufenster .
(&
Kompakts Ansicht — o
g Elementkontrolicastchen
Einbilenden

I} Datssnamensrweiterungen

Agsgeblendete Elemente

Das Vorschaufenster einschalten

Wenn Sie das Unterment erneut 6ffnen, erkennen Sie an dem Hakchen -+, dass dieser Bereich
aktiviert ist.
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8.3 Der Navigationsbereich

Szrnelzigrié Im linken Teil des Explorers sehen Sie den Navigationsbereich beispiels-
G e weise mit den Elementen Schnellzugriff, Dieser PC und Netzwerk.
T Und rechts davon werden die Objekte des aktuellen Ordners (hier Die-
5.=.‘“.. : ser PC) im so genannten Inhaltsbereich mit der Dateiliste angezeigt.
& Dy Die Trennlinie zwischen dem Navigationsbereich und dem Inhaltsbe-
7] tlirnente reich kdnnen Sie mit der Maus verschieben: Fihren Sie den Mauszeiger
L dowruad: auf die senkrechte Trennlinie. Er wird dort zu einem Doppelpfeil: <=
G sk oder 4+—. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie nun die Linie an die
£ Videos neue Position. Lassen Sie dort die Maustaste wieder los.
= ':, Bitte beachten Sie, dass die in dieser Schulungsunterlage verwendeten
Namen fur Benutzer, Computer, Laufwerke, Ordner, Dateien etc. zum
s Teil erheblich von den Namen auf Ihrem Computer abweichen!

Der Navigationsbereich

l]%b 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 Uberall Uber das Internet zuganglich sind.
Wenn Sie mit einem Microsoft-Konto angemeldet sind, kdnnen Sie mit Hilfe von
OneDrive unabhangig von lhrem Standort Gber das Internet auf Thre 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 kénnen.

Das Fenster "Dieser PC"

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

| W Dieses PC - o

erps Arzeige
. D
v W Owser PC =
- e . Oelamar
N Sl "u‘ ‘l o g Osbumente
W Uesttop
Oouniceds -.“' Musk = Video
v Uownloads Gerate urwt Laufwerks
o w iz Systwmn Distan (D
o o
v

= J
Das Fenster ,Dieser PC*
In diesem Fenster ist ein Teil der Objekte angeordnet, mit denen Sie auf Ihrem Computer arbeiten

kénnen, z.B. Festplatten- und CD/DVD-Laufwerke. Und hinter jedem Objekt verbirgt sich wieder
ein Fenster, das Sie 6ffnen kdnnen.
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Die Anzahl und die Art der in dieser Unterlage gezeigten Objekte sind nur als Beispiele anzuse-

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

Ordner an das Startmeni anheften

Ordner, die Sie haufig benutzen, kénnen Sie an das Startmenl anheften und von dort direkt Giber
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 wahlen Sie im Kontext-
ment den Befehl An ,,Start“ anheften. Ein Klick auf das Symbol im Startmen 6ffnet den Ordner

dann wie gewohnt im Datei-Explorer.

(7 In neuem Fanster Sffnen
7 An Schnellizugntt anhatten
S AnSEan” anneften [
L In ZiP-Datei kompe l.:‘;'-.'vc 1
I Als Pfad xozieren
E4 Eigenschaften A« Enlan

M Offnen in Wingows- lenming

] Weitere Cptionan anzeigen Shilt 4 F10

Kontextmeni

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.

Wabhlen Sie im Datei-Explorer im Untermeni des 3-Punkte-Symbols
+++ Weitere Infos den Befehl Optionen. In diesem Fenster kénnen
Sie die Einstellungen fir den Datei-Explorer und den Desktop nach
Ihren Wiinschen auswahlen.

In Dialogfeldern haben die Schaltflachen folgende Bedeutung:

-

= Offnan Faly Schulung

Das Symbol im Startmeni

An Schaclizugriff anheften

Ales 3uswanlen
0 MNichts auswihlen

Y Auswaly umkenren

k- Eigenschaften

Cg Cptionen [\
o

Ordneroptionen aufrufen

(o] In einer Gruppe von mindestens zwei Optionsschaltflachen kann immer nur

] eine Option angeklickt werden (entweder/oder).

] Bei den Kontrollkéstchen kénnen keine, eine, mehrere oder alle Optionen durch

O Héakchen ein- oder ausgeschaltet werden.

Uber diese Schaltflache setzen Sie alle Anderungen in diesem Dialogfeld wie-

[Abbrechen ]

der auf die Standardeinstellungen von Windows zuriick.

[ ok ] Die Anderungen sind wirksam und das Dialogfeld wird geschlossen.

[Ubernehmen]  Die Anderungen sind fir das aktuelle Register wirksam, aber das Dialogfeld
wird nicht geschlossen. Danach kénnen Sie weitere Anderungen vornehmen.

[Abbrechen |  Das Dialogfeld wird geschlossen. Nur wenn Sie vorher noch nicht auf die

Schaltflache geklickt haben, sind die Anderungen nicht wirksam.
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Das Register Allgemein bietet Ihnen die folgenden

Optionen:

MNgened  feactt  Sachen |
Ordner durchsuchen _ !
Dates Explover cinen fur  Schnelnug®
© Jeden Ordner im selben Fenster 6ffnen: O At
Wenn Sie einen Ordner 6ffnen, wird der Inhalt im ) © daden Ordrun n gobar Farstar dirmn
selben Fenster angezeigt. OGN e o e P
© Jeden Ordner in einem eigenen Fenster 6ffnen: g :,f::_,,w Yack (Aomwia durch Zetgen)
Wenn Sie einen Ordner 6ffnen, wird dafir ein G .
neues Fenster bereitgestellt. Damit kdnnen Sie (© Ot rch Doppelick {Asvnai d_ erdachen Kck)
leichter den Inhalt der verschiedenen Ordner ver-
gleichen. Eww;:u“ rerwendete Dateien =1 Schostagef arusgen
R_ B Hatig varwandete Ordner mm Scnetzuzr anzegen
Markieren von Elementen Dabes Exstors- Yot Eachen Loachen
o Offnen durch einfachen Klick (Auswahl durch Zei-
gen). Randardyers
Allein durch Zeigen wird ein Objekt markiert und
nur mit einem Einfachklick kébnnen Sie ein Objekt T | e
(Ordner, Programm, App etc.) 6ffnen oder star- —
ten. Ordneroptionen
o Offnen durch Doppelklick (Auswahl! durch einfachen Klick):
Mit einem Einfachklick wird ein Objekt markiert und mit einem Doppelklick kébnnen Sie ein
Objekt 6ffnen 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:
Standardmafig ist diese Option aktiviert (mit Hakchen), so dass die Dateien, die Sie zuletzt
verwendet haben, im Inhaltsbereich des Ordners Schnellzugriff angezeigt werden.
@ Haufig verwendete Ordner im Schnellzugriff anzeigen:

Bei aktiviertem Kontrollkastchen (mit Hakchen) werden alle Ordner, die Sie haufig verwen-
den, im Navigationsbereich als Unterordner des Ordners Schnellzugriff angezeigt.

Um den Unterschied zu erkennen, &ndern Sie die Optionen. Danach 6ffnen Sie ein weiteres Mal
den Datei-Explorer. Teilweise wirken sich die Anderungen 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.

Driicken Sie die [F1]-Taste.

Falls in der oberen rechten Ecke eines Fensters dieses Symbol [ 7] platziert ist, kbnnen Sie
die Hilfe in der Regel auch direkt mit einem Mausklick aufrufen.

Um das nachfolgende Browserfenster zu o6ffnen, geben Sie www.support.micro-
soft.com/de-de in die Adresszeile ein und wéhlen ein Produkt aus oder geben lhre Frage in
das Suchfeld = ein:
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Willkommen beim Microsoft-Support

Melden Sie sich an, damit wir Sie besser unterstiitzen kdnnen. = Aamelden |

= g - -

g2 - ‘s @3

Hilfeangebote im Browser Microsoft Edge

In diesem Fenstern blattern Sie durch den Text wie Ublich mit dem Radchen der

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

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

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

ten Hilfethema gefihrt.

Die Apps Tipps und Hilfe anfordern

Mit Hilfe der App Tipps (Seite 147) kénnen Sie sich sehr umfangreich tber das neue Windows
11 informieren und die App Hilfe anfordern (Seite 148) bietet Ihnen die Mdglichkeit, Unterstuit-
zung von Microsoft zu erhalten.
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19 Weitere Features, Einstellungsmaoglichkeiten und

Informationen

19.1 Dateien und Ordner verschlisseln

Um unbefugten Zugriff auf einzelne Dateien oder Ordner zu verhindern, kénnen Sie diese ver-
schlisseln. Ihre Arbeit wird dabei nicht beeintrachtigt, da die Verschlisselung automatisch und
im Hintergrund durchgefuhrt wird. Voraussetzung fur die Verschliusselung ist, dass Ihr Computer

Uber die Version Windows Pro oder hdher verfugt.

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

klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf.

2. Wahlen Sie im Kontextmenl den Befehl Eigen-
schaften.

a Offnen Eitet
ig Offnen mit

EX In ZIP-Datei kemprimieren

i Als Pfad xopieren

(=] Eigenschaften [\\ Alt-Ente-

S

Die Eigenschaften aufrufen

3. Klicken Sie im rechtsstehenden Dialogfeld auf die

Schalflache .

4. Aktivieren Sie im Dialogfeld Erweiterte Attribute
ganz unten die Option k] Inhalt verschliisseln,
um Daten zu schitzen.

Erweiterte Attribute X

v/ | Wahien Sie die Einstellungen fir diesen Ordner aus.

Dateiattribute

8 Datei kann archiviert werden

8 Zulassen, dass fur diese Datei Inhalte zusatzich zu
Dateieigenschaften indiziert werden

Komprimierungs- und Verschlusselungsattribute

() Inhalt komprimieren, um Speicherplatz zu sparen

klﬂh&t verschiisseln, um Daten zu schiitzen | Details

OK | Abbrechen

Inhalt verschlisseln

5. SchlieRen Sie beide Dialogfelder mit [ ok ].

3 Higentchaften von Kostenprognose xic

Ngenen  Sichahet Detals  Vorgingervemsren

m:.— Koaterprognose dax
Datetyy Mmool Excal At ablat! { xiex)
Othren ot l Excel Andern
On C \Users'Jana W'\ Documents
Grdla 136 X8 (12184 Bytes)
Grode af 16 0 %R 116 %
60 XE 165 ne
Dctestriger 6.0 %B {16.384 Bytes)
et Mertag. 13 Dygwrber 2021 120646

Geandee Mitwoch, 31_Ak 2018 102018

S Heute 13 Dezerrber 2021 vor 3 Mruten

Zugnt
Mt _| Schwebgeschute Erwwtent
) Versteckt [
oK Roteochen

Eigenschaften einer Datei

6. Wenn Sie wie in unserem Beispiel eine Datei verschliisseln, wird das Fenster Verschlisse-
lungswarnung gedéffnet. Legen Sie hier fest, ob Sie nur die Datei oder auch den Uibergeord-
neten Ordner verschliisseln mochten, und bestéatigen Sie lhre Auswahl mit [ ok ].
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Verschlisselungswarnung

I Sie méchten eine Datei verschiiisseln, die sich in einem

unverschlisselten Ordner befindet. Wenn diese Datei bearbeitet
wird, wird durch die Bearbeitungssoftware eventuel eine
temporére, unverschliisselte Kopie der Datei gespeichert.
Verschliisseln Sie den Gbergeordneten Ordner, um
sicherzustellen, dass Dateien in dem (ibergeordneten Ordner
verschlisselt werden.

\Wie méchten Sie vorgehen?

(_) Datei und iibergeordneten Ordner verschliisseln (empfohlen)

O

() tmmer nur die Datei verschiiisseln Abbrechen

Verschlisselungswarnung

7. Die Datei ist nun verschlisselt und im Explorer ist das Datei-Symbol mit einem i
Schloss versehen. m._

Mochten Sie die Datei wieder entschlisseln, fihren Sie die Schritte 1 - 5 erneut
durch, nur dass Sie die Option Inhalt verschlisseln, um Daten zu schiitzen im  Datei-Symbol
vierten Schritt deaktivieren []. mit Schloss

19.2 Schrittaufzeichnung

Die Schrittaufzeichnung ist ein Programm, das die einzelnen Schritte festhalt, die Sie am Bild-
schirm durchfiihren. Davon erstellt es Bildschirmfotos (Screenshots) und diese werden durch Be-
schreibungen in Textform erganzt. Das Ergebnis kdnnen 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 fur die Supportmitarbeiter die einzelnen Schritte festhalt, die zum Problem gefihrt ha-
ben. Zum anderen wird die Vorgehensweise komplexer Vorgange fur das spatere Nachlesen oder
als Erlauterung fur Kollegen gespeichert. Eingegebener Text und damit auch Kennwdorter werden
aber nicht gespeichert!

Offnen Sie die Suchleiste tiber das Lupen-Symbol [# in der Taskleiste, geben Sie Schrittauf-
zeichnung in das Suchfeld ein und 6ffnen Sie das gleichnamige Programm durch Mausklick. Es
wird ein Rekorder geoffnet:

08 Schrittaufzeichnung

I@l Aufzeichnung starten O = @ T

Rekorder zur Schrittaufzeichnung

Schieben Sie den Rekorder an eine Stelle, wo er Sie nicht stort, und klicken () ayfzeichnung anhalten
Sie auf Aufzeichnung starten. Fiihren Sie nun samtliche Aktionen durch,
die aufgezeichnet werden sollen. Sie kénnen die Aufzeichnung auch zwi- (¥ Aufzeichnung fertsetzen
schendurch anhalten und wieder fortsetzen oder einen erklarenden Kom-

mentar eingeben =i Kommentar hinzufiigen

In unserem Beispiel haben wir uns dazu entschieden, in einem eigens hierfir angelegten Ordner
einen Unterordner umzubenennen und einen anderen Unterordner zu I6schen. Sie kdnnen sich
aber natirlich auch etwas anderes uberlegen.

Uber Aufzeichnen beenden stoppen Sie die Aufnahme und die Datei wird @) Aufzeichnung beenden
erzeugt:
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@ lievt dulrodvruny  d Spochen @+

Step 1 (122021 0R2T.44)

Die Datei mit den aufgezeichneten Schritten

Speichern Sie die Datei Uber die Schalflache |l Speichern unter einem Namen lhrer Wahl, in
unserem Beispiel Schrittaufzeichnung. Um sich die Aufzeichnung anzuschauen, 6ffnen 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 Uberschrieben oder Windows beendet wird. Windows 11 bietet lhnen aber
die Mdglichkeit, den sogenannten Zwischenablageverlauf zu aktivieren, der mehrere Elemente
zur spateren Verwendung speichert, solange Windows nicht beendet wird.

Offnen 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 @D Ein.

e e

£, System * Zwischenablage
Y 2lakes vereo
.:j Tanrsenszageme-aus : ) s ? ‘:\'.
| Spsee

o}

5] 1M s 2amcsensttiage whsten

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 & & = ) % &8

(winJ+{v] auf.

Lwschenablage Ade lisscher
Hier kdnnen Sie das gewlnschte Element per
Mausklick auswahlen und direkt in das Programm,  u
in dem Sie sich gerade befinden, einfligen (z.B. . BHeee
Word). Erlaubt das Programm kein direktes Einfu- :
gen des Elements, wird es in die Zwischenablage ' 7 8)
geladen. _ B

Einzelne Elemente lassen sich durch Klick auf das
3-Punkte-Symbol =+ » und dann auf das erschei-
nende Miilleimer-Symbol Ti] aus dem Zwischenab-
lageverlauf entfernen, alle tGiber den Befehl Alle 16-

o

schen. Der Zwischenablageverlauf
. — W‘\ L >
e | ¥
(e 5 “ 1.«‘;_‘
Auf das 3-Punkte-Symbol = » = klicken Das Element iiber das erscheinende Symbol ] l6schen

Wichtige Elemente kénnen Sie aber auch fixieren s*, dann bleiben sie auch dann im Verlauf er-
halten, wenn Sie die Ubrigen Elemente I6schen oder den Computer neu starten. Ein Klick auf das
nun schwarze Pinnnadel-Symbol #* hebt die Fixierung wieder auf.

[@ Sind Sie mit lhrem Microsoft-Konto angemeldet, sind die Elemente auf allen Geraten

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

Option Auf allen Geraten synchronisieren aktivieren (Schieberegler auf @D Ein).

Bitte beachten Sie, dass der Schieberegler nur sichtbar ist, wenn Sie mit einem Micro-
soft-Konto angemeldet sind.

19.4 Die Lautstarke einstellen

Die Lautstarke der Soundkarte im PC konnen Sie einstellen. Das Lautsprecher-Symbol BB befin-
det sich im Infobereich der Taskleiste. Bei einem Einmal-Klick auf das Symbol bzw. auf die Schalt-
flache bestehend aus Internetzugriff, Lautstarke und gegebenenfalls Akkustatus werden die
Schnelleinstellungen von der Seite 101 mit einer Schiebeleiste fiir die Lautsprecher-Regelung
gedffnet.

Bs

Ruggemg-
modus

Benadhriomt Eamierefrelhei
Qungssss stent

Lautsprecher-Regelung in den Schnelleinstellungen
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Scundprobleme behandeln

Uber das Kontextmenii des Lautsprecher-Symbols, Befehl
Lautstarkemixer 6ffnen rufen Sie die folgende Seite Laut-
starkemixer in der App Einstellungen auf. Hier kbnnen Sie
die Lautstérke fur ein Programm, z.B. Microsoft Edge, ein-
stellen — vorausgesetzt das Programm ist gedtffnet.

&1 lautstarkomixer offren k

Ermistarge - ¥
o .
& i System > Sound > Lautstarkemixer
“ )
! Syetem
Lauteaie 1] ————————— &
| Spoem
0 Sumcoth & Gente QL Aagategent Soedher (Reahied (3] Audal
St -
¥ Nwes & letoost
0 togitegent Mivoforariay Dt € Smart Sound Techno
Feisorel hmung
8| o
Appe
.
& foresn
B et & Spracte 3 ezl % .
- Spelen
A ft Eoge J .
K Sevesiieihet e
v Datw utz & Setatat
SO0 ate el Ladtstareen fe abe AQpn anf She amafoManen SEasdattawrle Zaucksatzen Lirshsetam
&  Wintows Upssre

Die Seite Lautstérkemixer in der Einstellungen-App

Weitere Moglichkeiten zum Einstellen der Soundkarte und der Audiogerate bietet Ihnen auch
wieder die Systemsteuerung (Seite 189).

19.5 Systeminformationen

Offnen Sie die App Systeminformationen iiber das Lupen-Symbol [ unten in der Taskleiste.
Hier kdnnen Sie sich wichtige Hard- und Software-Informationen tber 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, bendétigen die Techniker haufig diese Informationen:

Y Setemedermetenem - o

Quos  Beadeiten Rmuche |

| |
n" " sourcen Eetnensstemrame Merosoft Windows 11 Pro
#! Komponenien Verson 10.0.27000 byid 72000

1l & safts
|| W Softeareumgebing \Wtars Batrebsystembeschral. Nt vertiigbar

rstembercteler Mirgsoht Corporaton
Syitamnass SCHULUNG-1Y
Systemtersieder e

mmaded M Laptop VT ondeax
Systemeyp wid-baserer FC
Syvem Ky 4VNAMMID

Prozessor 1115 Gen Imtoliiy CoredTM) G-1135G7 @ 240GHZ 241D Mz 4 Kemi(e) Elogl.
AAIF Y 0308.2021

ENBIOS -Version 33

verson des engebetieten Cont., €337

NOS Medus vEr
BazcScora-Hersteler P
hasedoord Srodult 003

Zgchan nach Suche sghieten

Hor ausgemihite Xategone durdhsuhen ur Katégoriunamens durchiuchen

Systeminformationen 1
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Die Informationen werden auf mehreren Seiten angezeigt. Links im Na-
7 Hardwareressourcen vigationsbereich 6ffnen und schlieRen Sie mit einem Klick auf die Sym-

- Kompaonenten

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

Uber die Schaltflache ¥ schlieRen Sie das Fenster.

Es gibt noch eine weitere Mdglichkeit, Informationen tber lhren Compu-
ter zu bekommen: Klicken Sie im Fenster Systemsteuerung auf die
Schaltflache System. Es 6ffnet sich die App Einstellungen mit der Ka-

System

In der Systemsteuerung
auf diese Schaltflache

i i . klicken
tegorie System, Seite Info:
Q
Frtedungen
B System > Info
“ T fakales Lont
SCHULUING.TI ¢ - T
Dieten PC umbenescen
I & Spwm (D Geeatipusiticatione Copierun
0  Suessoth & Germe
Geeataname
¥ Netowerk S intermst Proyeyyes th Gan t=epih i) WG
Irvwtalbmrtoy RAM
7/ Persomalsienung
Gerate- D
# Ao Preduse-iD
Systerrtyp &K
& Yoaten -
- Stf- und Touomngate '
D Zaa & Sprache
Verwandte Links  Uomraine oder Arhestagruppe  Sestemuctiots Ervmterts Syntemes mteingen
= Spleler
L ' WINOows-SoezifRat oner Kopienen
V  Dutermchutz & Sicmihsit
Ecksan W v f
® Wicows Update Vorsion

Inwtallmrt s
Hetristasystembunke

Lukhng

mvicronrtag

sthane- Lizenchedngungen

Systeminformationen 2

19.6 Android-Apps

Dank einer Kooperation von Microsoft und Amazon, kénnen in Windows 11
auch die fur Amazon geschriebenen Android-Apps aus dem Microsoft
Store heruntergeladen und genutzt werden.

Microsoft Store
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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
erwahnt, ist Windows 11 aber auch fir die Stift- und Fingereingabe optimiert. Voraussetzung
dafir ist die Verwendung eines Touchscreen-Bildschirms oder eines Tablets. Allerdings unter-
stlitzen manche extern angeschlossenen Touchscreen-Monitore nicht alle Fingereingabe-Még-
lichkeiten. In der Systemsteuerung bekommen Sie in den Tablet PC-Einstellungen im Register
Anzeige dazu nahere Informationen. Uber dieses Register kénnen Sie auch den Bildschirm fiir
die Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren:

Arege

Fonfiguneren

Konfsgureren Sie den Bdychim (
fur die SURL und Faingersingabe, | W Setum

Argeigeoptianen
Arceige (L Mehrece Manftore

Detats Unterstutzung fur singeschesnide
Fngetemgade

Kadbseieren. W TurGcesetzen..
Wiahlen Sie diz Reihenfoige aut, in der der

Bldschirm gedreht wird L Auarichtung

yechazin

o Abtrechen

Den Touchscreen-Bildschirm fiir die
Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren

Eine weitere Hilfe bei der Bedienung mit den Fingern kann das Aktivieren eines Berihrungs-
feedbacks bedeuten. Dabei werden die aktuellen Eingabepositionen durch Kreise dargestellt.
Wahlen Sie zum Offnen 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 Schaltflache [Einstellungen]:

Hngeretngabe

Grschwnagam
Rngereisgatealtionsn Son 0NN (e Guschmmdghat 2weschen don 2w Kicks
S khnmen ot epe Flags Elements aul dem Bodschem -0
Desrtrefien, Sk kdanen die Bnstelungen e fede
Fingansngabesition anpassen
Fingeretngabesktion Aguivalente Maussition Gaschwnoghas Langsam ' Sciead
Doopetippen Duppelebcken
Gedrdckt haken Rechisklck
Haumsche Toleranz
S kO che Stmhct e Dbz 2avsctwn Oee) 2wy Kicks
tastagen
Edestelungen...
Faumiche TORAOZ Ko ' Giolt
Berthrungsfeedback
.ﬁ:m\!"munu des Mdschirms visosles Feedback Ensted o Seitant
Doppeitppen Se sl das B4, um de
8 Wisuebes Foedback Hir Frojektion auf enen externon Ensioiungon zu testan Das 80d wed varanden
Monkor optimisren worn das Doggeligonn #s soktns sdannt — —
wurde
oK Abbrachen (eemchmen ox Alitrachen
A \ A
Beruhrungsfeedback 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) kénnen da nitzlich sein.

ﬂ% Vor dem Kauf eines Eingabestiftes ist darauf zu achten, dass der Stift fur das betreffende
Tablet geeignet ist. Es gibt technisch bedingte Unterschiede!

Hier eine Gegeniberstellung der wichtigsten Fingergesten und der entsprechenden Mausaktio-
nen. Bitte beachten Sie, dass nicht alle Bewegungen von allen Geraten und Programmen unter-
stutzt werden:

Fingerbedienung Mausbedienung
(8
Auf das Element tippen. Klick mit der linken Maustaste.
\ Einige Sekunden mit dem Finger Klick mit der rechten Maustaste,

auf das Element druicken. um das Kontextmeni zu 6ffnen.

# Zwei (oder mehr) Finger auf den Zoomen, z.B. durch Drehen des
Bildschirm oder ein Element legen | kleinen Radchens bei der Rad-
und dann die Finger spreizen oder | maus oder Klick auf eine Zoom-
zusammenfihren. Schaltflache.
Mit dem Finger Uber den Bild- Blattern Uber Bildlaufleisten.
schirm wischen, um im Bildschirm
Zu blattern.
Das Element gedrtickt halten, an Drag & Drop: Auf ein Objekt zei-

(A die gewiinschte Stelle ziehen und | gen, die linke Maustaste driicken
an der neuen Position loslassen. und festhalten, das Objekt bei ge-
Bitte beachten Sie, dass das Ele- driickter Taste in die gewlinschte
ment, das sie verschieben méch- Richtung bewegen und an der
ten, unter Umstanden vorher erst neuen Position loslassen.
durch mehrere Sekunden langes
Driucken ausgewahlt werden
muss.

Die Bilder wurden der Windows Hilfe entnommen.

19.8 Tastenkombinationen

Windows 11 Iasst sich auch Uber altbekannte und neue Tastenkombinationen schnell und leicht
bedienen. Die wichtigsten Tastenkombinationen, vor allem zusammen mit der Windows-
Taste, haben wir in der folgenden Tabelle fir Sie zusammengestellt:

Tastenkombination Aktion/Zweck/Auswirkung/Funktionalitat/Funktion

Windows-Taste allein | Offnet das Windows 11-Startmenii.

(ATt )+[F4)

Schlielt die aktive Anwendung, auch eine Windows 11-App.
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Tastenkombination

Aktion/Zweck/Auswirkung/Funktionalitat/Funktion

(WinJ+[M] Minimiert alle Fenster und zeigt den Desktop.

(winJ+(p] Wechselt zwischen dem Desktop und den gedffneten Desktop-
Fenstern.

(WinJ+(E] Startet den Datei-Explorer mit dem Ordner Schnellzugriff.

(Win)+(k] Offnet die Seitenleiste Wiedergeben (Gerédte-Meni) am rechten
Bildschirmrand.

(Win)+(L] Sperrt den Zugriff auf den Computer und zeigt den Sperrbildschirm.
Mit einem Mausklick 6ffnen 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 lhre PIN ein.

(Win]+(P] Offnet die Seitenleiste Projizieren am rechten Bildschirmrand, um
die Anzeige bei mehreren verfligbaren Bildschirmen einzustellen.

(win)+(c] Startet den Teams-Chat (Seite 136).

(WinJ+(R] Offnet das Desktop-Programm Ausfiihren (Dialogfeld Ausfiihren).

(WinJ+(u] App Einstellungen mit der Kategorie Barrierefreiheit.

(Win)+(x] Offnet das Schnellstartmenii (= Kontextmenii des Windows-Sym-

bols auf der Taskleiste) in der unteren linken Bildschirmecke.

(Win]+[«<] oder

Bei einem gedffnetem Fenster wird die Snap-Funktion ein- und um-
geschaltet.

(Win)+[ 1) Maximiert das aktuelle verkleinerte Fenster (Vollbild). Funktioniert
nicht bei minimierten Fenstern.

(WinJ+( 1] Verkleinert das aktuelle Desktop-Vollbild-Fenster. Ein bereits ver-
kleinertes Desktop-Fenster wird minimiert.

(ATt)+(S1) Wechselt Giber Miniaturansichten in der Bildschirmmitte zwischen al-
len geoffneten Anwendungen. Bei gedriickter [A1t]-Taste wird die
(%5:]-Taste so oft gedriickt, bis das gewiinschte Fenster umrahmt ist.
Nun lassen Sie die [A1t]-Taste wieder los. (siehe auch Seite 29)

(Win]+[S Offnet die Taskansicht. Handhabung wie bei [A1t]+[S/].

(WinJ+(+] Offnet das Dialogfeld Bildschirmlupe und vergréRert die Bildschir-
mansicht (Zoom) in 100%-Schritten.

(Win)+(-] Verkleinert die vorher vergroRerte Bildschirmansicht wieder, wenn
das Dialogfeld Bildschirmlupe nicht sichtbar ist.

(WinJ+[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:

28 = 2586.

Um nicht mit zu groBen Zahlen zu arbeiten, sind grof3ere Einheiten sehr praktisch. Aber Vorsicht,
1 Kilometer sind zwar 1.000 Meter und 1 Kilogramm gleich 1.000 Gramm, doch 21°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 =2%0Byte =1 Gigabyte (GB) = ca. 1 Milliarde Zeichen
1.024 Gigabyte  =24°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 Code Zeichen Code Zeichen
32 70 F 108 | 146 £ 184 . 222 b
33 ! 71 G 109 m 147 0 185 1 223 R
34 " 72 H 110 n 148 o} 186 0 224 a
35 # 73 I 111 0 149 0 187 » 225 a
36 $ 74 J 112 p 150 Q 188 Y, 226 a
37 % 75 K 113 q 151 u 189 Y 227 a
38 & 76 L 114 r 152 y 190 Y 228 F
39 : 77 M 115 s 153 (o} 191 ‘ 229 3
40 78 N 116 t 154 U] 192 A 230 @
41 ) 79 0 117 u 155 0 193 A 231 ¢
42 * 80 P 118 v 156 £ 194 A 232 é
43 + 81 Q 119 w 157 0 195 A 233 é
44 , 82 R 120 X 158 7 196 - 234 8
45 - 83 S 121 y 159 f 197 A 235 é
46 . 84 T 122 z 160 a 198 £ 236 i
47 / 85 U 123 { 161 i 199 C 237 i
48 0 86 \Y; 124 | 162 6 200 E 238 7
49 1 87 w 125 } 163 a 201 E 239 i
50 2 88 X 126 ~ 164 fi 202 E 240 3
51 3 89 Y 127 - 165 N 203 E 241 fi
52 4 90 z 128 € 166 a 204 i 242 0
53 5 91 [ 129 i 167 0 205 i 243 6
54 6 92 \ 130 é 168 - 206 1 244 0
55 7 93 ] 131 a 169 © 207 T 245 8
56 8 94 " 132 a 170 a 208 5} 246 o
57 9 95 _ 133 .. 171 « 209 N 247 <
58 : 96 : 134 + 172 - 210 0 248 2
59 : 97 a 135 1 173 i 211 o} 249 u
60 < 98 b 136 8 174 « 212 ¢} 250 a
61 = 99 c 137 %o 175 » 213 o] 251 a
62 > 100 d 138 8 176 ° 214 ¢} 252 i
63 ? 101 e 139 [ 177 + 215 x 253 y
64 @ 102 f 140 7 178 2 216 @ 254 b
65 A 103 g 141 [ 179 3 217 U 255 y
66 B 104 h 142 A 180 ‘ 218 U

67 C 105 i 143 A 181 A 219 0]

68 D 106 i 144 E 182 q 220 U]

69 E 107 k 145 ® 183 . 221 Y

Um ein Zeichen der Tabelle an der Cursor-Position einzufligen, 6ffnen Sie das Windows-Zube-
horprogramm Zeichentabelle oder Sie driicken die Tastenkombination (A1t ]+Code im rechten
Zahleneingabeblock, z.B. (A1t]+65 flr A. Die Zeichen mit dem Code 0 bis 31 sind Steuerzeichen
und sollten nicht verwendet werden.

IS

Fur die Zahleneingabe muss der Nummernblock eingeschaltet sein! Dabei leuchtet das
NumLock-LAmpchen oberhalb des Zahleneingabeblocks. Zum Umschalten driicken Sie
die NumLock-Taste ([(Numo]) im Nummernblock (auch Seite 61). Bei Notebooks (Lap-
tops) kann es abweichende Anzeigen geben.
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