
 

I Windows 11 – Grundlagen

 
 

 2 © HERDT-Verlag 

 
Bevor Sie beginnen … 4 

 
 

Schnelleinstieg 

1 Windows 11 kennenlernen 5 

1.1 Was ist ein Betriebssystem und  

was sind Apps? 5 

1.2 Erste Schritte mit Windows 11 6 

1.3 Apps und Dateien im Startmenü öffnen 8 

1.4 Windows-Hilfe und Tipps 8 

1.5 Windows unterbrechen, neu starten  

oder ausschalten 10 

1.6 Übung 11 

 
 

Grundlegende Techniken 

2 Desktop und Apps 12 

2.1 Der erste Blick auf den Desktop 12 

2.2 Bereiche und Symbole der Taskleiste 13 

2.3 Apps schnell finden 14 

2.4 Den Desktop verwenden 16 

2.5 Dateien speichern 17 

2.6 Übung 18 

 

3. Fenster bedienen 19 

3.1 Basiswissen Fensterbedienung 19 

3.2 Fenster anordnen und verschieben 21 

3.3 Dialogfenster bedienen 24 

3.4 Befehle aufrufen 26 

3.5 Übung 28 

 
 
Explorer 

4 Den Explorer kennenlernen 29 

4.1 Basiswissen Dateien und Ordner 29 

4.2 Basiswissen Laufwerke und Pfade 30 

4.3 Den Explorer öffnen 31 

4.4 Den Explorer bedienen 32 

4.5 Übung 36 

 

5 Den Explorer verwenden 37 

5.1 Darstellung der Elemente ändern 37 

5.2 Elemente sortieren und gruppieren 39 

5.3 Ansichtseinstellungen 40 

5.4 Übung 42 

Elemente verwalten, suchen und teilen 

6 Dateien und Ordner verwalten 43 

6.1 Basiswissen Dateiverwaltung 43 

6.2 Ordnerstruktur anlegen 43 

6.3 Dateien und Ordner verwalten 45 

6.4 Dateien kopieren und verschieben 46 

6.5 Dateien per Zwischenablage 

verschieben/kopieren 49 

6.6 Aktionen per Rechtsklick ausführen 49 

6.7 Löschen von Dateien und Ordnern  

(Papierkorb) 50 

6.8 Aktionen im Explorer widerrufen 51 

6.9 Dateiverwaltung mit OneDrive 52 

6.10 Dateien komprimieren (ZIP-Ordner) 56 

6.11 Externe Speichermedien  

sicher auswerfen 58 

6.12 Übungen 59 

 

7 Elemente und Informationen suchen 60 

7.1 Die globale Suche in der Taskleiste  

verwenden 60 

7.2 Dateien und Ordner im Explorer suchen 61 

7.3 Übung 63 

 
 
Windows 11 individuell anpassen 

8 Startmenü und Taskleiste anpassen 64 

8.1 Das Startmenü anpassen 64 

8.2 Apps organisieren 67 

8.3 Die Taskleiste anpassen 67 

8.4 Widgets verwenden 70 

8.5 Übungen 73 

 

9 Desktop und Sperrbildschirm anpassen 74 

9.1 Basiswissen Desktopanpassung 74 

9.2 Dateien und Ordner auf dem Desktop 74 

9.3 Verknüpfungen hinzufügen 75 

9.4 Desktopsymbole bestimmen und  

anordnen 77 

9.5 Hintergrund, Design und Farben  

anpassen 79 

9.6 Mehrere Desktops verwenden 83 

9.7 Den Sperrbildschirm anpassen 85 

9.8 Übungen 87 

 

 

 



 

Inhalt I 

 
 

 © HERDT-Verlag 3  

Nützliche Apps und Funktionen 

10 Apps installieren und deinstallieren 88 

10.1  Neue Apps aus dem Store beziehen 88 

10.2  Apps außerhalb des Stores installieren/   

 deinstallieren 90 

10.3  Apps deinstallieren 91 

10.4  Übung 92 

 

11 Kommunikation und Organisation 93 

11.1  E-Mail und Kontakte verwenden 93 

11.2  Die App Kalender nutzen 98 

11.3  Aufgaben planen und überwachen 100 

11.4  Übungen 104 

 

12. Integrierte Apps verwenden 105 

12.1  Cortana 105 

12.2  Den Sprachrekorder einsetzen 106 

12.3  Mit Kurznotizen arbeiten 108 

12.4  Musik wiedergeben 110 

12.5  Videos abspielen 110 

12.6  Fotos verwalten und bearbeiten 111 

12.7  Screenshots erstellen 113 

12.8  Die Wettervorhersage nutzen 114 

12.9  Übungen 116 

 

13. Internet und Cloud 117 

13.1  Microsoft Edge im Überblick 117 

13.2  Webseiten anzeigen 119 

13.3  Edge anpassen 124 

13.4  Cloud und mobiles Arbeiten 127 

13.5  Ordner und Dateien im Web verwalten 128 

13.6  Elemente für andere freigeben 130 

13.7  Office im Web 131 

13.8  Teams und Skype 132 

13.9  Übung 133 

 
 
Windows optimieren und absichern 

14. Systemeinstellungen vornehmen 134 

14.1  Windows-Einstellungen öffnen 134 

14.2  Informationen über den Computer  

 anzeigen 136 

14.3  Lautstärke-Einstellungen 136 

14.4  Bildschirmauflösung und Skalierung 137 

14.5  Mehrere Bildschirme verwenden 138 

14.6 Projizieren 140 

14.7 Mauseinstellungen 141 

14.8 Eigenschaften des Papierkorbs festlegen 142 

14.9 Benachrichtigungen verwalten 143 

14.10 Standard-Apps auswählen 145 

14.11 Autostart von Apps 147 

14.12 Zwischenablageverlauf verwenden 148 

14.13 Schriftarten installieren 149 

14.14 Drucker einrichten und verwalten 150 

14.15 Energieeinstellungen 153 

14.16 Zeit-, Sprach- und Tastatureinstellungen 154 

14.17 Barrierefreiheit und erleichterte  

Bedienung 156 

14.18 Windows-Tools verwenden 157 

14.19 Übung 158 

 

15. Drahtlose Verbindungen 159 

15.1 Drahtlose Netzwerke 159 

15.2 Bluetooth 161 

15.3 Umgebungsfreigabe 162 

15.4 Flugzeugmodus 163 

 

16. Probleme beheben 164 

16.1 Tastaturprobleme beheben 164 

16.2 Probleme erkennen und beheben 164 

16.3 Task-Manager verwenden 166 

 

17. Aktualisieren, Wiederherstellen und 

Optimieren 167 

17.1 Windows aktualisieren 167 

17.2 Wiederherstellungsmöglichkeiten 169 

17.3 Elemente sichern und wiederherstellen 170 

17.4 Laufwerke und Speicherplatz verwalten 171 

 

18. Datenschutz und Sicherheit 173 

18.1 Basiswissen Benutzerkontensteuerung 173 

18.2 Windows-Sicherheit 174 

 

Nützliche Tastenkombinationen 177 

 

Stichwortverzeichnis 178 


	Windows 11 – Grundlagen
	I Bevor Sie beginnen
	1 Windows 11 kennenlernen
	1.1 Was ist ein Betriebssystem und was sind Apps?
	1.2 Erste Schritte mit Windows 11
	1.3 Apps und Dateien im Startmenü öffnen
	1.4 Windows-Hilfe und Tipps
	1.5 Windows unterbrechen, neu starten oder ausschalten
	1.6 Übung

	2 Desktop und Apps
	2.1 Der erste Blick auf den Desktop
	2.2 Bereiche und Symbole der Taskleiste
	2.3 Apps schnell finden
	2.4 Den Desktop verwenden
	2.5 Dateien speichern
	2.6 Übung

	3 Fenster bedienen
	3.1 Basiswissen Fensterbedienung
	3.2 Fenster anordnen und verschieben
	3.3 Dialogfenster bedienen
	3.4 Befehle aufrufen
	3.5 Übung

	4 Den Explorer kennenlernen
	4.1 Basiswissen Dateien und Ordner
	4.2 Basiswissen Laufwerke und Pfade
	4.3 Den Explorer öffnen
	4.4 Den Explorer bedienen
	4.5 Übung

	5 Den Explorer verwenden
	5.1 Darstellung der Elemente ändern
	5.2 Elemente sortieren und gruppieren
	5.3 Ansichtseinstellungen
	5.4 Übung

	6 Dateien und Ordner verwalten
	6.1 Basiswissen Dateiverwaltung
	6.2 Ordnerstruktur anlegen
	6.3 Dateien und Ordner verwalten
	6.4 Dateien kopieren und verschieben
	6.5 Dateien per Zwischenablage verschieben/kopieren
	6.6 Aktionen per Rechtsklick ausführen
	6.7 Löschen von Dateien und Ordnern
(Papierkorb)
	6.8 Aktionen im Explorer widerrufen
	6.9 Dateiverwaltung mit OneDrive
	6.10 Dateien komprimieren (ZIP-Ordner)
	6.11 Externe Speichermedien sicher auswerfen
	6.12 Übungen

	7 Elemente und Informationen suchen
	7.1 Die globale Suche in der Taskleiste verwenden
	7.2 Dateien und Ordner im Explorer suchen
	7.3 Übung

	8 Startmenü und Taskleiste anpassen
	8.1 Das Startmenü anpassen
	8.2 Apps organisieren
	8.3 Die Taskleiste anpassen
	8.4 Widgets verwenden
	8.5 Übungen

	9 Desktop und Sperrbildschirm anpassen
	9.1 Basiswissen Desktopanpassung
	9.2 Dateien und Ordner auf dem Desktop
	9.3 Verknüpfungen hinzufügen
	9.4 Desktopsymbole bestimmen und anordnen
	9.5 Hintergrund, Design und Farben anpassen
	9.6 Mehrere Desktops verwenden
	9.7 Den Sperrbildschirm anpassen
	9.8 Übungen

	10 Apps installieren und deinstallieren
	10.1 Neue Apps aus dem Store beziehen
	10.2 Apps außerhalb des Stores installieren/deinstallieren
	10.3 Apps deinstallieren
	10.4 Übung

	11 Kommunikation und Organisation
	11.1 E-Mail und Kontakte verwenden
	11.2 Die App Kalender nutzen
	11.3 Aufgaben planen und überwachen
	11.4 Übungen

	12 Integrierte Apps verwenden
	12.1 Cortana
	12.2 Den Sprachrekorder einsetzen
	12.3 Mit Kurznotizen arbeiten
	12.4 Musik wiedergeben
	12.5 Videos abspielen
	12.6 Fotos verwalten und bearbeiten
	12.7 Screenshots erstellen
	12.8 Die Wettervorhersage nutzen
	12.9 Übungen

	13 Internet und Cloud
	13.1 Microsoft Edge im Überblick
	13.2 Webseiten anzeigen
	13.3 Edge anpassen
	13.4 Cloud und mobiles Arbeiten
	13.5 Ordner und Dateien im Web verwalten
	13.6 Elemente für andere freigeben
	13.7 Office im Web
	13.8 Teams und Skype
	13.9 Übung

	14 Systemeinstellungen vornehmen
	14.1 Windows-Einstellungen öffnen
	14.2 Informationen über den Computer anzeigen
	14.3 Lautstärke-Einstellungen
	14.4 Bildschirmauflösung und Skalierung
	14.5 Mehrere Bildschirme verwenden
	14.6 Projizieren
	14.7 Mauseinstellungen
	14.8 Eigenschaften des Papierkorbs festlegen
	14.9 Benachrichtigungen verwalten
	14.10 Standard-Apps auswählen
	14.11 Autostart von Apps
	14.12 Zwischenablageverlauf verwenden
	14.13 Schriftarten installieren
	14.14 Drucker einrichten und verwalten
	14.15 Energieeinstellungen
	14.16 Zeit-, Sprach- und Tastatureinstellungen
	14.17 Barrierefreiheit und erleichterte Bedienung
	14.18 Windows-Tools verwenden
	14.19 Übung

	15 Drahtlose Verbindungen
	15.1 Drahtlose Netzwerke
	15.2 Bluetooth
	15.3 Umgebungsfreigabe
	15.4 Flugzeugmodus

	16 Probleme beheben
	16.1 Tastaturprobleme beheben
	16.2 Probleme erkennen und beheben
	16.3 Task-Manager verwenden

	17 Aktualisieren, Wiederherstellen und Optimieren
	17.1 Windows aktualisieren
	17.2 Wiederherstellungsmöglichkeiten
	17.3 Elemente sichern und wiederherstellen
	17.4 Laufwerke und Speicherplatz verwalten

	18 Datenschutz und Sicherheit
	18.1 Basiswissen Benutzerkontensteuerung
	18.2 Windows-Sicherheit

	Nützliche Tastenkombinationen
	Stichwortverzeichnis


