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Bevor Sie beginnen ...
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Windows 11 kennenlernen 1

Windows 11 kennenlernen

1.1 Was ist ein Betriebssystem und was sind Apps?

Betriebssystem und Apps

Ein Betriebssystem ist ein Programm, das demg@dger und die daran angeschlossenen Geréte
verwaltet. Das Betriebssystem, z. B. Windowsstduert auf der einen Seite das Zusammenspiel
der verschiedenen Gerate und stellt auf der anderen Seite die Verbindung zu den Apps her.

Als App (englische Kurzform flir Anwendungen oder Programme) wird beispielsweise eine
Textverarbeitungs-App (wie Word), eine Tabellenkalkulations-App (wie Excel) oder auch ein
Computerspiel bezeichnet.

Die Aufgaben eines Betriebssystems

Schalten Sie Ihren Computer an, wird das Bbessgstem automatisch gestet. Es bleibt im
Hintergrund aktiv und wacht Gber die Ressourcen, bis Sie den Computer wieder ausschalten.

D Wenn Sie eine App starten, stellt das Beltssystem Rechenzaihd Arbeitsspeicher
zur Verfigung, damit Sie mit dem Programm arbeiten kénnen.

D Wabhrend Sie arbeiten, stellt das Betriekstgyn sicher, dass lhre Aktionen korrekt
am Bildschirm dargestellt werden.

D  Wenn Sie ein Dokument ausdrucken, leitet das Betriebssystem die Daten zum Drucker,
und die Seiten werden ausgedruckt.

Wenn Sie lhre Arbeit speichern méchten, schreibt das Betriebssystem die Daten auf
die Festplatte oder einen anderen Speicher.

D Wenn Sie Einstellungen am Computer vornehmen mochten (z. B. Farben andern, Drucker
und Apps installieren), stellt Innen das Betriebssystem die bendtigten Funktionen zur
Verflgung, um die Arbeiten durchzufiihren.

© HERDT-Verlag 5
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1.2 Erste Schritte mit Windows 11

Windows-Anmeldung

Nach dem Start des Computers missen Sieisider Regel zunachst bei Windows anmelden.
Der exakte Ablauf der Anmeldung und die erforderlichen Eingaben sind abhangig von der Ein-
richtung des Computers und den Sicherheitsvorgaben in Ihrer Organisation.

f  Nach dem Einschalten des Computers wird ein Startbild angezeigt. Driicken Sie eine Taste

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

f  Geben Sie im Anmeldebildschirm lhre PIN (das Kennwort) ein.

Anmeldebildschirm

Urs Schnebel

Ich habe meine PIN vergessen.

Anmeldeoptionen

0 Urs Schnebel
o Anderer Benutzer

D Melden Sie sich an einem Computer an, den mehrere Personen verwenden, wahlen Sie
zunachst Ihren Namen aus oder Sie klickenfaueferer BenutzeiGeben Sie anschlieRend
die erforderlichen Anmldeinformationen ein.

D Die Symbole im rechten unteren Bereids Anmeldebildschirms stellen folgende
Informationen und Méglichkeiten zur Verfigung:

Ei  Anzeige der WLAN- bzimternetverbindung
1 Einstellungen zur Barrierefreiheit

Ein/AusSchalter

© HERDT-Verlag



Windows 11 kennenlernen 1

Desktop, Startschaltflache und Startment

Nach der Anmeldung gelangen Sie zum Deskiafindows ist jetzt betriebsbereit. Der Desktop
dient als Oberflache fir Ihre Arbeit am Computer und ist immer Ihr zentraler Ausgangspunkt.

Uber die Schaltflach8tart == mit dem Windows-Logo 6ffnen Sie das Startmeni. Das Startmen(
dient unter anderem

D zum Offnen von Apps,
D um Windows-Einstellungen anzupassen,
D zum Ausschalten des Computers.

Die Taskleiste am unteren Bildschirmrand dient beispielsweise

D zum Starten von Apps,
D zum Wechseln zwischen gedéffneten Dateien oder Apps,
D via Lupen-Symbol zur Suche nach Elementen.

Sowohl das Startmenu als auch die Taskleiste konnen individuell angepasst werden.

£ Suchbegriff hier eingeben

Angepinnt Alle Apps >

Rechner

HowEO-CB ~e w0

Startmeni 6ffnen

© HERDT-Verlag 7



Windows 11 kennenlernen

1.3 Apps und Dateien im Startment 6ffnen

Apps 6ffnen

£ Suchbegriff hier eingeben

. . HE
f  Klicken Sie aBtart um, um das _ n
Startmeni zu 6ffnen. _
¢ u B B =

f KIiCKen Sie im Oberen BereiCh des Edge Mail Kalender Microsoft Store Fotas Uhr
Startmendis auf ein Symbol, um die .
betreffende App zu 6ffnen. = ol - & ‘ﬁ 0
Editor Paint Explorer Einstellungen Filme & TV Tipps
oder
. ) . &
f Wird die gewunschte App nicht unter B
Angepinntangezeigt, klicken Sie auf
Alle Apps -
f  Scrollen Sie die Liste, bis die gewiinsch L[ty L jgsen
App angez_eigt wird und 6ffnen Sie diese g SO ]
durch Anklicken. )
M) Ciffec
i Urs Schnebel C)

Im BereichEmpfohlenwerden die zuletzt gedffneten bzw. bearbeiteten Dateien angezeigt.
Anklicken 6ffnet die passende App und die Datei.

Apps schliel3en

f Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des App-Fenste&:laliléBe oder driicken Sie
A$ ,um eine App zu schliel3en.

1.4 Windows-Hilfe und Tipps

Windows-Hilfe verwenden

Die allgemeine Windows-Hilfe

f  Dricken Si¢ ! |, um die allgemeine Hilfe aufzurufen.

Der Browser 6ffnet sich undeSkénnen mit der SuchmaschiBéingnach entsprechenden
Inhalten suchen.

Hilfe innerhalb von Apps

Driicken Sie in einer gedffneten App, um die App-spezifische Hilfe zu 6ffnen.

© HERDT-Verlag
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Hilfe anfordern

£ Suchbegriff hier eingeben

f  Klicken Sie auBtart == um das
Startmeni zu 6ffnen und klicken Alle Apps ¢ Zurick
Sie aufAlle Apps H

f  Scrollen Sie die Liste bis zum Eintra R ireantorden
Hilfe anfordernund 6ffnen Sie die |

App.

f  Geben Sie Ihr Anliegen im Textfeld e anforvem - o x
ein und 6ffnen Sie den betreffenden e o B Ty S e o o @)
Hilfetext.

Wir mochten lhnen helfen

Teilen Sie uns Ihr Problem mit, damit wir Ihnen die richtige Hilfe und Support
zukommen lassen kénnen

Druckenl x

Wie kann ich lhnen bei Ihrem Drucker helfen?

Mein Drucker druckt nicht.
Drucker ist offline

Ich mé&chte einen neuen Drucker anschlieBen.

Tipps und Neuigkeiten zu Windows 11 anzeigen

f  Klicken Sie auftart == um das Startmenu zu 6ffnen.
i Offnen Sie die Appipps

Tipps - o x

Entdecken Sie Windows 11

Ein neues Windows, das Sie ndher zu den Personen und Dingen bringt, die Sie lieben.

Alle Neuigkeiten auf einen Blick

= V4 a

Navigieren in Windows Alles iiber Widgets Tastaturkurzbefehle Perso:;:::i’:“ S Bleiben Sie sicherer

12 Tipps 5 Tipps 11 Tipps 8 Tipps 7 Tipps
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1.5 Windows unterbrechen, neu starten oder ausschalten

Computer sperren

Mdchten Sie den Arbeitsplatz kurz verlassen, sperren Sie den Computer, um ihn vor dem
unrechtmafigen Zugriff Dritter zu schiitzen. Beim Sperren bleiben alle Einstellungen und laufen-
den Prozesse erhalten, sodass im Vorkadthe Daten gespeichert werden missen.

f  Dricken Sié | , um den Computer zu sperren. 5 '
c#  Kontoeinstellungen &ndern
oder
. . . . & Sperren
f  Offnen Sie das Startmenii und klicken Sie auf lhren 3
*  Abmelden

Benutzernamen.
f  Wahlen Sié&perren

&, Benutzer wechseln

-
s Urs Schnebel

B W
s O

Computer entsperren

f  Dricken Sie eine Taste oder klicken Sie auf eine beliebige
Stelle des Sperrbildschirms.

f Melden Sie sich bei Windows an.

Benutzer abmelden

‘;Ou Kontoeinstellungen andern

Im Gegensatz zum Sperren des Computers werden beim Abmelde & Sperren
alle laufenden Prozesse beendet. 0> Abmelden

‘%, Benutzer wechseln

f  Offnen Sie das Startmeni und klicken Sie auf Ihren

-

Benutzernamen. § s sconebe
f  Wahlen SifAbmelden B YU
| O

Benutzer wechseln

Arbeiten Sie mit verschiedenen Benutzerkonten oder wechseln Sie den PC-Arbeitsplatz in einem
Computernetzwerk und méchten sich dort anmelden, wechseln Sie das Benutzerkonto.

i Offnen Sie das Startmeni und klicken Sie auf Ilhren Benutzernamen.
f  Wahlen SidBenutzer wechseln
AnschlieBend gelangen Sie zum Anmeldebildschirm von Windows.

Der Energiesparmodus

Haben Sie die Arbeit am Computer unterbrenhkann es vorkommen, dass Sie nach lhrer
Ruckkehr einen schwarzen Bildschirm vorfindém Energie zu sparen, schaltet Windows nach
einer bestimmten Zeit zunachst den Bildschirm aus und geht spater in den Energiesparmodus
tber. Um mit Windows weiterarbeiten zu kdnnen, gehen Sie wie folgt vor:
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Bei ausgeschaltetem Bildschirm | f  Driicken Sie eine Taste oder bewegen Sie die Malus.

Bei aktiviertem Energiesparmodug f  Driicken Sie eine Taste auf der Tastatur.
Der Sperrbildschirm wird angezeigt.
f  Melden Sie sich erneut bei Windows an.

Varianten zum Beenden von Windows

Mdchten Sie die Arbeit am Computer unterbrechund den Computer in den Energiesparmodus
versetzen, herunterfahren oder neu starten, gehen Sie wie folgt vor:

f  Klicken Sie atart == um das Startment( zu 6ffnen.
f  Klicken Sie auf das Syml O EirnfAug.

wii-05 Widgets01 < Energie sparen 4—[Energiesparmodus aktivieren ]
1h 1h
o L (O Herunterfahren 4—[ Den Computer herunterfahren ]

O Neustarten Den Computer herunterfahren
und neu starten

-
’ Urs Schnebel &)

= P O CS

1.6 Ubung

Windows starten und beenden

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte D Computer starten

D Benutzer anmelden

D App 6ffnen und schlieRen
D Computer sperren

D

Computer neu starten und die Arbeit am Computer beenden

Ubungsdatei --

Ergebnisdatei -

Schalten Sie Ihren Bildschirm und Computer an.

Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Kennwort am Betriebssystem an.
Offnen Sie die ApMicrosoft Edgaund danach die ApRechner

Beenden Sie beide Apps wieder.

Sperren Sie Windows und heben Sie anschliel3end die Sperrung wieder auf.
Starten Sie Windows neu und fahren Sie den Computer danach herunter.

o g~ wNPRE
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2 Desktop und Apps

Desktop und Apps

2.1 Der erste Blick auf den Desktop

Was ist der Desktop?
DerDesktop...

D st Ihr ,Schreibtisch* am Computer und bietéinen die Moglichkeit, Ordner und Dateien
abzulegen und Verknipfungen zu Dateien, Ordnern und Apps zu erstellen;

D verfugt Uber die Taskleiste, mit deren Hilfe Sie beispielsweise schnell zwischen getffneten
Dateien, Ordnern oder Apps wechseln kdnnen;

D bietet in der Taskleiste Zugriff auf die Startschaltflache, auf die Suche, auf verschiedene Apps
und am rechten Rand auf einen Infobereich.

[ Microsoft Edge-Fenster ]

Infobereich
Gebffnete App der Taskleiste

1

Wenn Sie eine App 6ffnen, wird diese als Fenster auf dem Desktop dargestellt und in der
Taskleiste als getffnet gekennzeichnet.

12 © HERDT-Verlag



Desktop und Apps 2

Elemente des Desktops

D Symbol(e):Je nach Einrichtung des Computers werden auf dem Desktop bereits einige
Symbole angezeigt, beispielsweise der Papierkorb oder ein Symbol fur den Browser
Microsoft EdgeSie kénnen weitere Symbole auf dem Desktop ablegen, um schnell auf Apps,
Dateien oder Ordner zuzugreifen.

D Papierkorb:Wenn Sie Dateien I6schen, werden diese zunachst in den Papierkorb ver-
schoben. Erst wenn Sie diesen leeren, werden die Dateien endgiltig geldscht. Ob Dateien
im Papierkorb vorhanden sind, erkennen Sie am Symbol:

Papierkorb ist leer: Papierkorb ist gefillt:

Um den Papierkorb zu leeren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Papierkorb-
Symbol und wahleRapierkorb leeren

D Taskleiste:Die Taskleiste am unteren Bildschirmdast im Standard permanent sichtbar.
Sie kann aber auch so eingestellt werderssisie automatisch ausgeblendet wird, wenn Sie
mit Apps arbeiten.

2.2 Bereiche und Symbole der Taskleiste

| Infobereich, Schnelleinstellungen
('suche | (widgets | [ Angeheftete Apps | und Benachrichtigungen
¥ {—— | ! :

¢ ¢
[ Start ] [ Taskansicht ]

Start Uber die Schaltflache mit dem Windows-Logo 6ffnen Sie das Startmeni.

Suche Uber das Lupen-Symbol stehen Ihnen die vielfaltigen Suchmaglichkeiten von Windows
zur Verflgung.

D TaskansichtDie Taskansicht zeigt alle momentan geéffneten Apps und Fenster in einer
Ubersicht. Des Weiteren kdnnen Sie hiertiber einen weiteren Desktop erstellen.

D Widgets Uber diese Schaltflache konnen Sie eine Ansich¥\fitiyetsanzeigenWidgets
sind Infoboxen mit Informationen, beispielsweise zu aktuellen Nachrichten, zum Wetter
oder zu Borsenkursen.

D Angeheftete AppsEinige Symbole fiir angeheftete Apps sind bereits standardmafig in der
Taskleiste vorhanden, beispielsweise fur deploreroder fur den Internet-Browsdedge
Sie koénnen jederzeit weitere Apps an die Taskleiste anheften oder Symbole entfernen, die
Sie nicht benétigen.

Gedffnete Appswerden innerhalb der Taskleiste als Symbole bzw. Schaltflachen angezeigt.

Infobereich, Schnelleinstellungen und Benachrichtigung®er Infobereich enthalt

verschiedene Symbole, die Informationen tGber den Computer wiedergeben, beispielsweise
zum Batteriestatus, zum Ton oder zur WLAN-Verbindung. Klicken Sie auf eines der Symbole,
kénnen Sie Lautstarke und Helligkeit anpassen sowie verschiedene Funktionen ein- bzw.
ausschalten. Im Bereich Datum/Uhrzeit wird eine Zahl angezeigt, wenn Benachrichtigungen
von Windows vorliegen. Klicken Sie darauf, werden die Benachrichtigungen gedffnet.

O O

O O
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Desktop und Apps

2.3 Apps schnell finden

Apps im Startmenu

f

Klicken Sie austart ,um
das Startmenti zu 6ffnen.

Befindet sich die App unter

Angepinni 6ffnen Sie diese

durch Anklicken. Ansonsten
wahlen SiéAlle Apps

Scrollen Sie die Liste per Maus-
rad oder Uber die Bildlaufleiste,
bis die gewiinschte App ange-
zeigt wird.

Offnen Sie die App durch
Anklicken.

Apps suchen

f
f

[

Die Liste mit der
Bildlaufleiste scrollen

Klicken Sie austart oder klicken Sie auf das Lupen-Symbol in der Taskleiste.

Geben Sie den Namen der App in das Suchfeld ein.

1 Hier klicken, um
die App zu 6ffnen

J

—

Weitere Moglichkeiten
zur gesuchten App
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Desktop und Apps 2

In der App-Liste springen

f  Klicken Sie au$tart und wahlen Sidlle Apps

f Durch Anklicken eines Buchstabens offnet sich eine
Sprungliste mit Buchstaben und Zeichen.

f Mit einem Klick springen Sie zur entsprechenden
Position in der App-Liste.

[N

Apps in das Startment oder
in die Taskleiste aufnehmen

Apps, die Sie haufig bendtigen, konnen Sie zum schnellen Offnen in das Startmenii oder in die
Taskleiste aufnehmen.

f  Klicken Sie aBtart und wahlen Sidlle Apps
f  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das App-Symbol.

f Wahlen SiéAn “Start” anheftenum die App in den Bereidingepinntdes Startmenus
aufzunehmen.
oder

f  Wahlen SieMehr - An Taskleiste anhefteam die App in die Taskleiste aufzunehmen.

Eine App l6sen

Mdchten Sie eine App wieder aus dem Startmen( oder der Task-
leiste entfernen, setzen Sie einen Rechtsklick auf das App-Symbol.
Im Kontextmend finden Sie den Eintrag, um die App zu l6sen.
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