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Bevor Sie beginnen ...

B Was Sie vorab wissen sollten

m Die Beschreibungen in diesem Buch basieren m Sie haben bereits mit einer alteren Office-
auf dem Betriebssystem Windows 11 sowie Version gearbeitet und sind mit der Bedienung
den Office-Apps Word 2021, Excel 2021, von Windows weitgehend vertraut. Das bedeu-
PowerPoint 2021 und Outlook 2021. tet, Sie kdnnen Fenster und Dialoge bedienen
m Bei Outlook gehen wir davon aus, dass die App und kennen die wichtigsten Maustechniken
in einem Firmennetzwerk unter Verwendung wie z. B. Doppelklick, Rechtsklick oder Ziehen
eines Exchange Servers oder im Zusammenhang (Drag & Drop).
mit Office 365 installiert wurde. Funktionen, Da wir davon ausgehen, dass Sie bereits Uber
die nur unter Verwendung des Exchange PC-Erfahrungen verfligen, verzichten wir im
Servers zur Verflgung stehen, sind durch Eﬁ Rahmen der Handlungsanweisungen auf den
hervorgehoben. Hinweis, dass Sie gednderte Einstellungen mit
OK bestatigen oder mit Abbrechen annullieren.
Hinweis

Beachten Sie, dass einige der im Buch erwahnten Funktionen auf Ihrem PC gesperrt sein kénnen
oder aus technischen Grinden nicht zur Verfigung stehen. Erkundigen Sie sich im Zweifelsfall
bei Inrem Systembetreuer.

- Mit HERDT BuchPlus zum nachhaltigen Lernerfolg

Nutzen Sie fur dieses Buch unsere maBgeschneiderten, im Internet frei verfigbaren BuchPlus-Medien.

+
Plus |

+ +

Beispieldateien R

Ergebnisdateien

+

Zusatzmedien

Wie Sie schnell auf die BuchPlus-Medien zugreifen kénnen, erfahren Sie unter www.herdt.com/BuchPlus.
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Neuerungen in Windows WINDOWS

‘ Schnelllbersicht

Das Startmenu — die Windows-Schaltzentrale

Das neue = bietet einen schnellen Uberblick Seite 10
Startmenii Uber die meistverwendeten mm—
Apps (Programme), a
= kann nach eigenen Vorstellungen B
angepasst werden, . bl
= sitzt jetzt mittig auf der Taskleiste Y e
Q oo o
HSPo-CHo
Neues von der Taskleiste
Widgets = bieten lhnen Ubersichtliche Informationen zu dynamischen Inhalten, Seite 16
wie z. B. dem Wetter, Nachrichten oder Bérsenkursen.
App-Gruppen = Die aktuell ge6ffneten Dateien einer App werden zu Gruppen Seite 19

auf der Taskleiste zusammengefasst.

Snap-Layouts schaffen mehr Ordnung auf dem Desktop

Mit Snap-Layouts = konnen Sie die ge6ffneten Fenster Ubersichtlich x Seite 19

e —
auf dem Desktop anordnen. DD

e

O

Datensicherheit

Neue Anmelde- = machen das Anmelden noch individueller, Seite 34
méglichkeiten = helfen dabei zu verhindern, dass sich Personen unerlaubt Zugang

zu Ihrem Computer verschaffen.
Mit Windows- = sorgen Sie dafur, dass lhre Daten immer sicher sind, Seite 35
Sicherheit = konnen Sie lhren Computer auf Schadsoftware Uberprtfen,

= konnen Sie festlegen, welche personlichen Daten Ihr Computer
oder die Apps sammeln durfen.

Windows-Einstellungen

Die Windows- = fassen jetzt alle Einstellung an einem zentralen Ort zusammen,
Einstellungen = bieten viele Méglichkeiten, den Computer barrierefrei zu nutzen,
= konnen Sie schnell Uber das Startment aufrufen.

Zusammenarbeiten

Mit dem Cloud- = haben Sie immer Zugriff auf gemeinsam bearbeitete Dateien, Seite 31
Speicher OneDrive = sind die Dateien auf dem neuesten Stand,
= lassen sich altere Dateiversionen leicht wiederherstellen.

Mit Teams = koénnen Sie sich mit Kollegen und Freunden besprechen — Seite 37
egal, wo Sie sich gerade befinden.

© HERDT-Verlag
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2 Der schnelle Einstieg in Windows 11

‘ Das neue Windows 11 @

M Der Desktop — immer Gbersichtlich

Unter Windows 11 steht lhnen nach der Anmeldung der Desktop zur Verfigung.

Der Desktop ...

m Dbietet Ihnen die Mdglichkeit, Verkntpfungen zu Dateien, Ordnern und bestimmten Apps (englische
Kurzform fur Anwendungen oder Programme) anzulegen;

m kann auch mehrfach vorhanden sein;

m verflgt Uber die Taskleiste, mit deren Hilfe Sie beispielsweise schnell zwischen geéffneten Dateien,

Ordnern oder Apps wechseln kdnnen; die Taskleiste ist auch wahrend der Arbeit mit Apps immer
sichtbar.

M Die Taskleiste — neu sortiert

Die Elemente der Taskleiste wurden neu angeordnet und bieten Ihnen auBerdem ...

m in der Mitte Zugriff auf die Startschaltflache ==
m im Infobereich am rechten Rand Zugriff auf die Mitteilungszentrale und haufig benétigte Funktionen;
|

am linken Rand die aktuellen Wetterdaten und Zugriff auf die neuen Widgets;
Widgets sind Infoboxen mit aktuellen Informationen, beispielsweise zu aktuellen Nachrichten und
zum Wetter;

m ein Lupen-Symbol zur Suche nach Elementen (Apps, Dateien, Ordner, Web-Sites).

Bei einem Upgrade von der vorherigen Windows-Version werden die vorhandenen Elemente im Normal-
fall in den Desktop von Windows 11 Gbernommen.

Bei einer Neuinstallation von Windows 11 werden der Papierkorb und eine Verknipfung zum Internet-
browser Edge als einzige Symbole auf dem Desktop angezeigt.

£ Suchbegriff hier eingeben

Angepinnt Alle Apps >

Kalender Microsoft Store Fotos Rechner
-

Paint Explorer Einstellungen  Filme & TV

0

Empfohlen

D onedr08
wor Bh

D Tonedrlt
wor B

onedrd5
wor 8h

1837

J::.Emg an T [ SR = N | | NS DWW 50
I
Startschaltflache H Lupen-Symbol Infobereich

‘ 8 © HERDT-Verlag




2 Der schnelle Einstieg in Windows 11 WINDOWS/11

‘ Windows 11 starten @

M Am System anmelden

Nach dem Start des Computers mussen Sie sich in der Regel zunachst bei Windows anmelden. Der exakte
Ablauf der Anmeldung und die erforderlichen Eingaben sind abhangig von der Einrichtung des Computers
und den Sicherheitsvorgaben in lhrer Organisation.

Nach dem Einschalten des Computers wird ein Startbild angezeigt.

» Drucken Sie eine Taste auf der Tastatur oder klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Startbilds,
um zur Windows-Anmeldung zu gelangen.

» Geben Sie im Anmeldebildschirm Ihre PIN (das Kennwort) ein.

Urs Schnebel

Ich habe meine PIN vergessen.

Anmeldeoptionen

Anmeldebildschirm

m Melden Sie sich an einem Computer an, den mehrere Personen verwenden, wahlen Sie zunachst
lhren Namen aus oder Sie klicken auf Anderer Benutzer. Geben Sie anschlieBend die erforderlichen
Anmeldeinformationen ein.

m Die Symbole im rechten unteren Bereich des Anmeldebildschirms stellen folgende Informationen
und Mdoglichkeiten zur Verfiigung:

ﬁ Anzeige der WLAN- bzw. Internetverbindung

m Einstellungen zur Barrierefreiheit

Ein-/Aus-Schalter

© HERDT-Verlag 9



2 Der schnelle Einstieg in Windows 11

‘ Das StartmenU — Ihre Schaltzentrale @

‘M Das neue Startment — jetzt im Zentrum |hrer Aufmerksamkeit

Die Startschaltflache finden Sie jetzt mittig auf der Taskleiste. Mit einem Klick auf die Schaltflache Start
wechseln Sie in das Startmend.

O Suchbegriff hier eingeben

Angepinnt Alle Apps >

PowerPoint Mail Kalender

BE 2 B & 0

Microsoft Store Amazoncom  Angebote Einstellungen Office

- ~ r
¢ B & B & <
Solitaire  Adobe Express Spotify Disney+ Xbox Clipchamp
Startmenu
Mehr >
Remotehilfe Grundlagen der PC-Technik
Zuletzt hinzugefiigt 7.Jun
V\E Grundlagen der PC-Technik Richtig reisen
7.Jun 7.Jun
Richtig reisen @ Reise
7.Jun 7.Jun
g Georg Tannenberg
25°C = o~ 16:01
. Sonnig [ [} D [ 5] 0 2 e i e Y. 21.06.2022

| Startschaltflache

Das Startmenu dient unter anderem ...

m zum Offnen von Apps,
B um Windows-Einstellungen anzupassen,

B zum Ausschalten des Computers.

1
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2 Der schnelle Einstieg in Windows 11 WINDOWS/11

| Apps starten und Befehle aufrufen

B Funktionen und Apps im neuen StartmenU aufrufen

Mit einem Klick auf die Startschaltflache 6ffnen Sie das Startmend.
Das neue Startment enthalt ...

m eine Suchleiste, Uber die Sie schnell nach

. . £ Suchbegriff hier eingeben
Dateien, Ordnern, Apps und Funktionen

SUChen kénnen; Angepinnt :AIIeApps 5
m die Schaltflache Alle Apps, Uber die Sie Apps r e O e % P~ o i |
anrUfen konnen, die niCht angepinnt Sind; Edge Word Excel PowerPoint Mail Kalender
m den Bereich Angepinnt mit den am haufigsten 3 K a & 0
benétigten AppS; Microsoft Store Fotos Amazon.com Angebote Einstellungen Office
m den Bereich Empfohlen mit den zuletzt ver- - e IR =
H . = S 2 |
WendEten Datelen' Solitaire Adobe Express Spotify Disney+ Xbox Clipchamp
m eine Schaltflache mit Ihrem Benutzernamen
und gegebenenfalls einem Profilbild, Gber die Empfohlen Mehr >
Sie sich abmelden kénnen, ohne den Rechner r WS U e 1
. Zuletzt hinzugefugt 7. Jun
herunterzufahren; = @
. . . . . . — 5 Grundlagen der PC-Technik % Richtig reisen
m die Schaltflache Ein/Aus, Uber die Sie den i B e
Rechner neu starten oder herunterfahren @ Rt e @) =
kénnen. = e 5l -l
» Klicken Sie im Startmen auf ein Symbol, r,3 e r@1
- B oory Tannenberg
um die entsprechende App zu starten oder il - kL

die entsprechende Datei zu 6ffnen.

B Menus und Kontextmenus

In vielen ge6ffneten Apps sowie auf dem Desktop kénnen Sie wie gewohnt
durch Klicken mit der rechten Maustaste das Kontextmenii einblenden.

@
In anderen Apps steht Ihnen das Kontextmenu nicht zur Verfliigung. Hier lassen ¥ Einfa .
. . . .. i . . C L O Einfiigeoptionen:
sich — ahnlich wie im herkémmlichen Kontextmenu — wichtige Befehle fir die
jeweilige App Uber Menus aufrufen, indem Sie auf = klicken. E&
Wenn Sie die Startschaltflache mit der rechten Maustaste anklicken, werden A Schiiftart..
lhnen in einem KontextmenU weitere Funktionen angezeigt. =y Absatz...

,S?g:. Autoren blockieren

}3 Mach ,Sie" suchen

Synonyme »
A'J) Laut vorlesen
% [bersetzen
@ Link >
_lt] Meuwer Kommentar

© HERDT-Verlag 11



2 Der schnelle Einstieg in Windows 11

‘ Grundlagen zu Apps

B Was sind Apps?

Als Apps bezeichnet man alle Arten von Programmen, die sich auf dem Computer e m
ausfuhren lassen. Mit deren Hilfe lassen sich beispielsweise Berechnungen durch- e Word
fUhren, Briefe schreiben, Termine bzw. Kontakte verwalten, E-Mails verfassen oder

Bilder bearbeiten. [~ =

M Alle Apps anzeigen

Im gedffneten Startmeni finden Sie die am haufigsten benétigten Apps im Bereich Angepinnt. Ist die von
Ihnen gesuchte App nicht angepinnt, gehen Sie folgendermaBen vor:

» Klicken Sie im ge6ffneten Startmenu auf Alle Apps.

» Scrollen Sie die Liste, bis die gewiinschte App angezeigt wird und 6ffnen Sie diese durch Anklicken.

B Schneller scrollen mit Tastatur

Die Liste der Apps kann sehr lang sein.

Alle Apps < Zuriick

Mit der Bildschirmtastatur kdnnen Sie - —
schnell zum gewlnschten Buchstaben i s
im Alphabet wechseln. [ Access
» Klicken Sie auf einen Buchstaben Grti A B

in der Liste, um die Bildschirm- 2 amazon.com

tastatur einzublenden. B oebore il e =
» Klicken Sie auf der Bildschirm- FA ——]- GRS J

tastatur auf den Buchstaben, LBJ o

zu dem Sie wechseln wollen; zum

Beispiel den Anfangsbuchstaben .

© B @ R
der gesuchten App. O  cortana
S T L A
m Die Liste springt direkt zur ent- .
sprechenden Position in der 33 ropbox-sondersicion WE ey
App-Liste. E
! Editor -

B Apps starten und beenden

» Klicken Sie im Startment auf das Symbol der gewtiinschten App.

Zum Starten einiger Apps, z. B. Kalender, wird ein Microsoft-Konto benétigt. Besitzen Sie ein solches
Konto, missen Sie beim allerersten Offnen der App die dem Konto zugewiesene E-Mail-Adresse und
das entsprechende Kennwort eingeben. Andernfalls missen Sie ein Microsoft-Konto anlegen.

» Um eine App zu schlieBen, klicken Sie in der rechten oberen Ecke des App-Fensters auf SchlieBen
oder driicken Sie (F4).

M So beenden Sie Apps, die nicht mehr reagieren

» Dricken Sie €] und markieren Sie im Dialogfenster die App, die geschlossen werden soll.
» Klicken Sie auf Task beenden, um die App zu schlieBen.

12 © HERDT-Verlag



2 Der schnelle Einstieg in Windows 11 WINDOWS/11

‘ Apps, Ordner und Dateien suchen und anzeigen

B Suchen und Finden

Mit der neuen Suchfunktion von Windows 11 kénnen mit einem Suchvorgang Apps und vieles mehr
auf lhrem Computer, im Intranet lhres Unternehmens oder im Internet suchen:

m Dateien und Ordner m Dateiinhalte (Volltextsuche)

m Inhalte aus dem Internet m Einstellungen in der Systemsteuerung

O kalendef Suchbegriff eingeben

Kategorie wahlen, um
Alle  Apps Dokumente Web  Mehr ~ . ¢ 9 &
b die Suche zu verfeinern =
Héchste Ubereinstimmung
Kalender Hier klicken, um
I App die App zu 6ffnen
. alender
T Katender L Dateien auf Ihrem
Textdokument > C t App
L Zuletzt gedndert: 22.6.2022, 1122 | omputer
i “1
Apps auf Ihrem
Lﬂ Outlook >J ComPUter
E -1 5P An Taskleiste anheften Weitere Informationen
Unternehmen und das Web durchsuchen

und Méglichkeiten fur

&3 App-Einstellungen )
das aktuelle Suchergebnis

kalender - Ergebnisse aus dem

{‘E Bewerten und Kritik schreiben

~

Unternehmen und dem Web anzeigen

Suchergebnisse

£ kalenderwochen 2022 aus dem Internet

~

£ kalender 2023 >
L £ kalender 2022 )J
Ordner (1+) ‘ Ordner auf lhrem Computer ‘

Einstellungen (5) ‘ Einstellungen auf Threm Computer ‘

» Klicken Sie auf Start g oder klicken Sie auf das Lupen-Symbol in der Taskleiste.
» Geben Sie den Namen des zu 6ffnenden Elements (z. B. einer App) in das Suchfeld ein.
Die Suchergebnisse werden nach Kategorien sortiert im Suchfenster aufgelistet.

» Falls die Suchergebnisse sehr umfangreich sind, wahlen Sie eine Kategorie, um nur die
Suchergebnisse der gewahlten Kategorie anzuzeigen.

» Fur weitere Informationen zu einem Ergebniseintrag klicken Kalender
Sie auf den Pfeil rechts vom Eintrag. ket
Zuletzt gedndert: 22.6.2022, 11:22

ra
b

© HERDT-Verlag



2 Der schnelle Einstieg in Windows 11

‘ Das Startment individuell anpassen

M Die wichtigsten Apps, Ordner und Webseiten an das Startment anheften

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Element-Symbol

und wahlen Sie An ,,Start” anheften. Offnen

Das Element steht jetzt im Startment im Bereich Angepinnt
zur Verfligung.

Als Administrator ausfiihren

Dateispeicherort &ffnen

Alternativ kdnnen Sie auch Uber das Suchfeld eine App suchen, den Eintrag
mit der rechten Maustaste anklicken und An ,,Start” anheften wahlen.

An "Start” anheften

An Taskleiste anheften

B % %0 e 3

Deinstallieren

M Apps individuell anordnen

» Halten Sie im Startmenu die Maus-

taste gedrickt und ziehen Sie das e l" I. '3 ﬁ
Symbol fUr dle geWunSChte App Edge @ \ Word Excel PowerPoint Mail

langsam an die neue Position.

.. e o en » O
Waéhrend des Ziehens bilden sich m - a ' ” S
. . Kalender Microsoft Store Fotos Office Solitaire Clipchamp

zwischen den umliegenden Symbolen
Lacken, in die Sie das Symbol hinein- ‘ . ) 0

. - Doaep+ v video
ziehen kénnen. & =

Spotify Disney+ To Do Xbox Prime Video TikTok

» Lassen Sie die Maustaste los, sobald
sich die App an der entsprechenden
Position befindet.

B Schnell auf haufig verwendete Ordner zugreifen

Fir einen schnellen Zugriff auf die von lhnen am meisten verwendeten

Personalisierung > Start > Ordner
Ordner kénnen Sie sie im Startmenl neben dem Netzschaltersymbol

anzeigen lassen. £ g )
» Wechseln Sie ins Startmeni und klicken Sie auf Einstellungen. B e s G
» Wabhlen Sie im linken Bereich Personalisierung und klicken Sie

auf Start. O poturene « @
» Klicken Sie anschlieBend auf Ordner. L Dounloacs o @
» Ziehen Sie die Schieberegler in die gewiinschte Richtung. P @
Die Ordnersymbole werden direkt nach der Auswahl O o o @

. v+ 8 O
neben dem Netzschalter angezeigt.
B Weitere Eintrage ein- oder ausblenden

» Wechseln Sie ins Windows-Startment und klicken Sie

auf Einste”ungen_ &, Zuletzt hinzugefiigte Apps anzeigen Ein Q
» Wahlen Sie im linken Bereich Personalisierung und

klicken Sie auf Start. ¢ Meistverwendete Apps anzeigen Aus @ )

» Ziehen Sie die Schieberegler in die gewlinschte
. Zuletzt gedffnete Elemente in Start,
Rlchtung. Sprunglisten und im Datei-Explorer tin @D

anzeigen

14 © HERDT-Verlag




2 Der schnelle Einstieg in Windows 11 WINDOWS/1

Die Taskleiste effektiv nutzen

B Position des Startmenus auf der Taskleiste &ndern

Sie wollen das Startmenu lieber links als zentriert auf der Taskleiste?

1

» Offnen Sie im Startmenu die Einstellungen. '
Verhalten der Taskleiste
» Wah|en Sle |m “nken Bereich Personalisierung ﬁ:;:;:z;mg der Taskleiste, Badging, automatisches Ausblenden und mehrere
und klicken Sie anschlieBend auf Taskleiste. AL
» Scrollen Sie im Fenster nach unten und klicken Taskleistenausrichtung | Zentriert
Sie auf Verhalten der Taskleiste. B
. .. . . . () Taskleiste automatisch ausblenden
» Wahlen Sie im Feld Taskleistenausrichtung die \*’
Option Links.
B Apps an die Taskleiste anheften
» Klicken Sie im Startmen( mit der rechten Maustaste auf das m A i
gewulnschte App-Symbol und wahlen Sie An Taskleiste anheften. wore T Ganz nach oben
» Um eine App-Verknlpfung aus der Taskleiste zu entfernen, klicken 3R Von "Start" Iésen
Sie die Scha.lltfléshe mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie ‘ B Als Administrator ausfhren
Von Taskleiste l6sen. o o
o Dateispeicherort 6ffnen
B Angeheftete Apps werden in der Taskleiste als Schaltflachen/ E;; An Taskleiste anheften [\ ]
Symbole angezeigt. v W Deinstali
To D Deinstallieren
B Geoffnete Apps erkennen Sie an einem kleinen grauen Balken
unterhalb des Symbols.
m Die aktive App, deren Fenster sich im Vordergrund befindet, beispielsweise, weil Sie gerade damit

arbeiten, ist erkennbar an einem langen blauen Balken und einem Rahmen um das Symbol.

Geoffnetes aktives App-

|
‘ Geoffnete App-Fenster ‘

B Sprunglisten in der Taskleiste verwenden

Uber angeheftete Apps in der Taskleiste kénnen Sie schnell auf die

zuletzt ge6ffneten Dateien zugreifen.

== D [ D ﬁ I‘? el g__ Fenster (im Vordergrund)

LAngeheftea

@Y Schreibmaschine

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Zuletzt verwendet

» Klicken Sie die Datei an, die Sie in dieser App 6ffnen moéchten.

App-Schaltflache in der Taskleiste.

Eintrage in der Sprungliste fixieren oder lI6sen:

>

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die entsprechende

App-Schaltflache in der Taskleiste.

Klicken Sie auf den Pin rechts neben dem Eintrag.
Die Datei wird kiinftig im Bereich Angeheftet angezeigt.

@Y Grundlagen der PC-Technik
@Y Umsatzprognose

@Y Textvorhersagen

Il Word

3% Von Taskleiste lasen

Zum Loésen klicken Sie erneut auf den Pin rechts neben dem Eintrag.

Zum Loéschen eines Eintrags aus der Sprungliste klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei

und wahlen Aus dieser Liste entfernen.
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