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Willkommen

Sie sind absolute/r Neuling in Sachen Computer oder haben sich bisher so recht und schlecht
mit Windows 11 herumgeschlagen? Dieses Buch will Thnen den Einstieg so leicht wie mdg-
lich machen und bietet Ihnen eine fundierte Einfiihrung mit zahlreichen Bildern und Schritt fiir
Schritt-Anleitungen, die sich auch zum Nachschlagen eignen. Zu diesem Zweck haben wir ne-
ben einem umfangreichen Stichwortverzeichnis auch noch ein kleines Glossar und eine Uber-
sicht Gber die wichtigsten Tastenkombinationen angefiigt.

Fir alle, die bereits erste Erfahrungen mit der Vorgangerversion Windows 10 gesammelt haben
oder einfach nur neugierig sind auf Windows 11, haben wir im ersten Kapitel alle wichtigen
Neuerungen in einem kurzen Uberblick zusammengefasst. Das nachfolgende Kapitel richtet
sich in erster Linie an Anfdanger/innen und erldutern neben grundlegenden Eingabe- und Be-
dienungstechniken die notwendigen Einstellungen beim ersten Start von Windows 11 und wie
Sie ein Microsoft-Konto einrichten. Erfahrenere Nutzer konnen diesen Teil einfach tibergehen.

Die Ubrigen Kapitel bauen aufeinander auf und zeigen Ihnen z. B. wie Sie das Startmen( oder
die Taskleiste an Ihre Bedirfnisse anpassen, lhren individuellen Desktop gestalten oder Ord-
nung in lhre Dateien bringen sowie Tipps und Tricks flr die tagliche Arbeit. Auch Datenschutz,
sicherheitsrelevante Einstellungen und das Thema Barrierefreiheit sind Teil dieses Buches. Wei-
tere Kapitel stellen die App Fotos, den Umgang mit E-Mails und die neue Chat-Funktion mit
Teams (privat) vor und zeigen Ihnen, wie Sie mit den Browser Microsoft Edge im Internet surfen.

Updates

Windows 11 und die meisten der beschriebenen Apps werden von Microsoft laufend durch Up-
dates aktualisiert. Dadurch kénnen sich ihr Aussehen im Vergleich zu den Abbildungen im Buch
und ihr Funktionsumfang geringfiigig andern, dies gilt auch fiir den Microsoft Store.

Schreibweise

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflichen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur
besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Symbol Kopieren
oder Einstellungen » System.

Viel SpaB3 und Erfolg mit dem Buch wiinschen Ihnen
Bildner-Verlag und das Autorenteam
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Bild 1.1 PC-Integritiitsprii-
fung herunterladen, ins-
tallieren und anschlieffend
ausfiihren

1

Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Nach einigen Jahren bekommt Windows 10 mit Windows 11 nun doch wieder einen
Nachfolger. Fiir alle, die bereits erste Erfahrungen mit Windows 10 gesammelt haben,
hier ein erster Uberblick {iber die wichtigsten Anderungen.

1.1 DieSystemanforderungen

Windows 11 stellt im Gegensatz zu Windows 10 héhere Anforderungen an die Hard-
ware, insbesondere im Hinblick auf Sicherheit. Bei dlteren Gerdten ist deshalb ein
Upgrade nicht immer moglich. Wenn Sie vorab testen méchten, ob lhr Computer die
erforderlichen Voraussetzungen mitbringt, dann nutzen Sie die Microsoft App fir
die PC-Integritatsprifung. Diese steht auf der Webseite von Microsoft kostenlos zum
Download zur Verfiigung.

Tipp: Nutzer, die bereits Windows 10 installiert haben, sehen in den Einstellungen unter
Update & Sicherheit und Windows Update, ob der PC alle Voraussetzungen fiir Windows
11 erfillt. Hier konnen Sie auch mit Klick auf PC-Integritdtspriifung abrufen die App
herunterladen, anschlieBend installieren und die Uberpriifung starten.

Lo Einstellungen = o x

@ Stariseite Windows Update
| finst l @ Sie sind auf dem neuesten Stand.

Letzte Uberprifung: Heute, 09:58

Update und Sicherheit
Mach Updates suchen
2 Windows Update
Optionales Qualititsupdate verfiigbar

Ubermittiungsoptimierung
2021-09 Kumul Update filr Wind 10 Version 21H1 fir x64-basierte Systeme (KB5005611)

&
W Windows-Sicherheit lerunterladen und installieren  Alle optionalen Updates anzeigen

T Sicherung

P Pobsnbreing o Dieser PC erfiillt derze:t“mch_lalle B e
Systemanforderungen fiir Windows 11

2 Wiederherstellung g::epncsfe die Dgtails ?b undglik:eﬁrl;lfm Sie, ob_ Sie in
kiinnen.

@ Aktivierung

Ubersicht Anforderungen
Prozessor 1 Gigahertz (GHz) oder schneller mit 2 oder mehr Kernen auf einem kompatiblen 64-Bit-Prozes-

sor oder SoC (System on a Chip)

RAM 4 Gigabyte (GB)
Speicherplatz 64 GB oder grolReres Speichergerdt
Systemfirmware UEFI, aktiviert fiir sicheren Start

TPM Trusted Platform Module (TPM) Version 2.0



Grafik
Display

Internetverbindung
und Microsoft-Konten

1.2  Benutzeroberfliche

Benutzeroberflache

Kompatibel mit DirectX 12 oder hoher mit WDDM 2.0 Treiber

Hochaufldsendes Display (720p) mit einer Diagonale von mehr als 9 Zoll und 8 Bit pro Farbkanal
Bei der Windows 11 Home Edition ist eine Internetverbindung und ein Microsoft-Konto erforder-
lich, um die Gerateeinrichtung bei der ersten Verwendung abzuschlieBen.

Alle Windows 11-Editionen benétigen eine Internetverbindung, um Aktualisierungen durch-
zufiihren und einige Funktionen herunterzuladen und zu nutzen. Fiir einige Funktionen ist ein
Microsoft-Konto erforderlich.

Das Windows-Logo &8 zum Offnen des Startmentis und somit auch das Startmenii be-
findet sich in Windows 11 in der Mitte der Taskleiste, siehe Bild unten, kann aber tiber
die Taskleisteneinstellungen wieder an den linken Rand gertickt werden. Die Taskleiste
selbst ist fest am unteren Bildschirmrand verankert und kann im Gegensatz zu fri-
heren Versionen nicht mehr an anderer Stelle platziert werden. Weiter fallen auf den
ersten Blick die abgerundeten Ecken der Fenster und die gednderte Farbgebung auf.

[+
o

ielsgi st S

Angepinnt Al Apps »

¢ =& = 8 E ®

Edge sl Kalender Microdoft Store Einstefungen

1 | 0 e & B v

Office. Sciitaire Clipchamp Spotify Disney+ TaDo
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Xbox Prime Video TikTok. Instagram NING Rechner

Empfohlen

& Microsoft Teans. Firefox

] ?E?_EI_O—'I:I [k [n!w\;u Mading docx

m' Musterantordenng.dock n:' Produktiistexisx

B Peter Unserainer
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Bild 1.2 Der Desktop von
Windows 11 mit gedffne-
tem Startmenii

Desitop anzeigen
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16 1 Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Das neue Startmenii

Das Startmeni von Windows 11 schwebt tiber der Taskleiste und unterscheidet nicht
mehr zwischen Desktop- und Tabletmodus. Es setzt sich aus folgenden Bereichen zu-
sammen:

Bild 1.3 Uberblick Star-
temnii

Info: Der Tabletmodus, in
den man in Windows 10
noch umschalten konnte,
existiert nicht mehr.

W et

[ Meentordensmyoc:

[3 Avoweriing b Quani s

=P EO.C€CB T

Im Bereich Angepinnt @ verwalten Sie haufig benétigte Apps und heften wei-
tere an bzw. entfernen nicht benétigte Apps daraus. Die Kacheln einschlie3lich
Live-Vorschau und der Méglichkeit, diese in Ordnern zusammenzufassen gibt es
nicht mehr, sie wurden durch Symbole in einheitlicher GroBe ersetzt. Falls die
Liste der angepinnten Apps sehr umfangreich ist, blattern Sie Uber die Symbole
am rechten Rand @ oder durch Scrollen zur néchsten Seite.

Beachten Sie auBBerdem, dass Sie Apps nur noch aus der Liste Alle Apps heraus
und nur per Rechtsklick im Startmenii anheften kénnen, nicht aber durch Ziehen.

Um alle installierten Apps in einer alphabetischen Liste anzuzeigen, klicken Sie
auf Alle Apps ©.

Der Bereich Empfohlen @ listet alle zuletzt installierten Apps zusammen mit den
zuletzt bearbeiteten Dateien auf. Auch hier kdnnen Sie mit Klick auf Mehr die
Liste erweitern.

Die Befehle zum Herunterfahren, Neu starten oder Energie sparen finden Sie rechts
unten im Startmeni ©.

Mit Klick auf Ihren Benutzernamen @ bzw. Ihr Profilbild kénnen Sie sich abmel-
den, den Computer sperren oder lhre Kontoeinstellungen bearbeiten.



Benutzeroberflache

Anderungen in der Taskleiste

Die Taskleiste ist in Windows 11 fest am unteren Bildschirmrand verankert und mit
Rechtsklick an eine freie Stelle erhalten Sie nur noch die Taskleisteneinstellungen. Uber
diese lasst sich das Windows-Logo und damit das Startmenii auch wieder an den lin-
ken Rand riicken.

i3 Taskleistencinstellungen

N m P EOLCBHO

Die Suche

Die Suche nach Apps, Dateien und Ordnern 6ffnen Sie mit Klick auf das Symbol Lupe
@, anschlieBend geben Sie einen Suchbegriff ein @. Uber die Leiste € schranken
Sie im Bedarfsfall die Suche auf Apps, Dokumente usw. ein. Hinweis: Das Startmeni
weist zwar ebenfalls ein Suchfeld auf, aber beim Klicken in dieses Feld erscheint wieder
die Suche statt des Startmends, wie im Bild unten.

Unter Top-Apps @ finden Sie genutzte Apps und unter Letzte @ praktischerweise die
Ergebnisse der letzten Suchvorgange, so dass Sie diese schnell wieder aufrufen kén-
nen. Die Schnellsuche @ stellt dagegen haufig benétigte Hilfen wie Ubersetzungs-
dienst oder Wahrungsrechner zur Verfiigung.
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Bild 1.4 Taskleisteneinstel-
lungen offnen

Bild 1.5 Ubersicht Suche
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Bild 1.6 Schnell anderen
Desktops auswdhlen oder
neuen hinzufiigen

Bild 1.7 Wetter, aktuelle
Schlagzeilen und mehr in
den Widgets

Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Desktops und Taskansicht (Aktive Anwendungen)

Zu den Standardsymbolen der Taskleiste gehort nach wie vor auch die Taskansicht
bzw. Aktive Anwendungen, allerdings mit einem neuen Symbol & . Bereits beim Zeigen
auf das Symbol erscheint eine Vorschau auf die aktiven Desktops und durch Anklicken
wechseln Sie zu einem anderen Desktop oder fligen einen weiteren hinzu. Zur besse-
ren Unterscheidbarkeit kann auBBerdem jedem Desktop ein anderes Hintergrundbild
zugewiesen werden.

HOouwuEO=€~" 0N

In der Taskansicht selbst verwalten Sie nur noch gedffnete Fenster und Desktops,
die Zeitleiste oder Chronik existiert nicht mehr.

Bei Verwendung mehrerer Desktops werden diese beim Herunterfahren beibe-
halten, die gedffneten Fenster allerdings nach wie vor geschlossen.

Schneller Nachrichteniiberblick mit Widgets

Unter der Bezeichnung Widgets versteckt sich in Windows 11 eine Nachrichtenleiste
mit aktuellen Informationen. Zum Anzeigen klicken Sie in der Taskleiste auf das Sym-
bol Widgets [(H oder driicken die Tasten Windows+W. Aussehen und Inhalte der Widgets
kénnen Sie individuell anpassen.
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Benutzeroberflache

Schnelleinstellungen und Benachrichtigungen

Statt im Info Center von Windows 10, verwaltet Windows 11 Benachrichtigungen und
Schnelleinstellungen getrennt.

Zum Anzeigen der Schnelleinstellungen (Flugzeugmodus, usw.) klicken Sie auf
die Symbole Netzwerk, Lautsprecher, Akku. Diese bilden zusammen eine Gruppe.
Alternativ 6ffnen Sie die Schnelleinstellungen mit Windows+A. Uber das Symbol
Bearbeiten rechts unten passen Sie die Schnelleinstellungen an und ein Klick auf
das Symbol Einstellungen daneben 6ffnet die Windows-Einstellungen.

Das Benachrichtigungscenter erscheint zusammen mit dem Kalender, wenn Sie
im rechten Bereich der Taskleiste auf Datum und Uhrzeit klicken oder die Tasten-
kombination Windows+N betdatigen.

Banachrichtigungen Al fschen

£} Einsteliungen Benachrichtigungsassistent

@ Wesdons-Sicherheit
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Weitere Anderungen
Individuelle Symbolleisten fiir Ordner in der Taskleiste sind nicht mehr méglich.

Task-Manager
Der Task-Manager wird nicht mehr per Rechtsklick in die Taskleiste aufgerufen,
sondern per Rechtsklick auf das Start-Symbol (oder Tasten Windows+X) gedffnet.

Bildschirmtastatur farbig gestalten

Falls Sie auf einem mobilen Gerat zur Tastatureingabe die Bildschirmtastatur nut-
zen, kénnen Sie dieser Gber das Symbol Einstellungen € und Auswahl Design
und Gréfe dndern ein Design verpassen und mit Farbe versehen.
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Bild 1.10 Fenster mit Snap
Layouts anordnen

Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Zwischenablageverlauf

Im Gegensatz zur normalen Zwischenablage nimmt der Zwischenablageverlauf
nacheinander auch mehrere ausgeschnittene oder kopierte Elemente auf. Dazu
offnen Sie den Zwischenablageverlauf mit den Tasten Windows+V. Hier finden Sie
auch eine Sammlung von Symbolen, Bildern und Emojis zum Einfligen, siehe
Bildschirmtastatur.

Fenster mit Snap Layouts automatisch anordnen

Beim Zeigen auf das mittlere (Maximieren bzw. Verkleinern) der drei Symbole in der
rechten oberen Ecke eines Fensters oder mit den Tasten Windows+Z erscheinen ver-
schiedene Layouts zum automatischen Anordnen der gedffneten Fenster, diese wer-
den als Snap Layouts bezeichnet.

#oPuEOLCEE rem vaw 0

Snap Gruppen

Fenster, die unter Verwendung eines Snap Layouts angeordnet wurden, bilden eine
Snap Gruppe. Solche Gruppen lassen sich dhnlich wie mehrere Desktops einsetzen
und erscheinen zusatzlich zur Vorschau, wenn Sie in der Taskleiste auf eines der Sym-
bole der Gruppe zeigen.

Bei einer Vielzahl gedffneter Apps kdnnen Sie mit Snap Layouts auch mehrere Grup-
pen von zusammengehdrigen Fenstern bilden und schnell Giber die Taskleiste zwi-
schen den Gruppen wechseln. Genau wie bei Fenstern kann auch eine Gruppe durch
Anklicken in den Vordergrund geholt werden und mit Klick auf das SchlieBen-Symbol
der Gruppe werden alle Fenster dieser Gruppe geschlossen.



Datei-Explorer

1.3 Datei-Explorer

Befehlsleiste statt Meniiband

Der Datei-Explorer hat in Windows 11 statt des Menilbands eine lbersichtliche Be-
fehlsleiste @ mit groBeren Abstianden zwischen den Symbolen erhalten. Diese ent-
halt die nur wichtigsten Befehle, namlich Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen, sowie
Léschen und Umbenennen als Symbole. Hinzu kommen die Meniis Sortieren und Anzei-
gen, weitere Befehle, z. B. Riickgdngig erscheinen ebenfalls in Form eines Men(s, wenn
Sie auf das Symbol mit den drei Punkten @ --- klicken (Dreipunktmenti).

= Explorer e

2T Anzeigen

€ - » Schnelizugriff >
Schnellzugriff Crdner (5)
o OneDrive a Desktop = Downloads
~ [ Dieser PC # —
I siler s Dokumente Bilder
> [l Desktop | = Bl E ."-.:-.= FC
» | Dokumente .
b 0 Musik
B videos
. Zuletzt verwendete Dateien {12)
» 'wem Lokaler Datentrager (C)
W Netzwerk ® Beispiel 2 Dieser PC\Dokumente
. Rundschreiben August 2021 Jieser PO\Dokuments

® | Rezept Marmorkuchen Dieser PO\Dokumente

Die Ansichten zur Darstellung der Symbole 6ffnen sich als Menl mit Klick auf
Anzeigen. Weitergehende Anzeigeeinstellungen, z. B. Dateinamenerweiterungen
oder Navigationsleiste ein- und ausblenden, usw., finden Sie tber Einblenden.

Tipp: Wenn lhr Gerat keine Touchbedienung unterstitzt und Sie eine Maus be-
nutzen, kdnnen Sie mit der Auswahl Kompakte Ansicht die vertikalen Abstande in
Listenansichten verringern.

Die Sortierungsmoglichkeiten finden Sie im Men Sortieren.

= Dokumente
Lischen

(&) Neu b 8] =] = ] Tl Sartieren & Anzeigen
I
e

i J » Dieser PC » Dokumente » v O Dokumente™ durchsucher

Zusétzliche kontextbezogene Symbole und Menis erscheinen in der Befehlsleis-
te ausschlie3lich in Verbindung z. B. mit dem Papierkorb, dem Inhalt eines exter-
nen Laufwerks oder der Suche.
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Bild 1.11 Der Datei-Ex-
plorer

Bild 1.12 Die Befehlsleiste
des Explorers: Beim Zeigen
erscheint auch die Symbol-
bezeichnung
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Bild 1.13 Das einfache
Kontextmenii

Bild 1.14 Das alte Kon-
textmenii erscheint nach
Weitere Optionen anzeigen

Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Das neue Kontextmenii

Der Datei-Explorer hat auch ein neues Kontextmeni der rechten Maustaste erhalten
und zeigt beim Rechtsklick zundchst nur die wichtigsten Befehle an. Einige davon, wie
Ausschneiden, Kopieren, Einfiigen und Léschen erscheinen nur als Symbole @ in der
Leiste oberhalb. Das gewohnte Kontextmenii € erhalten Sie erst mit der Auswahl
Weitere Optionen anzeigen @.

~ Beispiele = D X
& MNeu - X 0 (=] = W T Sortieren - = Anzeigen - wes
<« » o« ‘T DieserPC » Dokumente > Beispiele v O O -Beispiele” durchsuchen
N Sennellzugriff Name Anderungsdatum Typ GrisBe
+ o OneDrive Sonstiges 14.10.2021 1307 Dateiordner
> P Bilder S H Auswertung 1, Q=i == AnAA AT anan “atepacaft Excel-Ar.. 9 KB
. s - r=3 Imi
> @ Dokumente ﬁ_" Entwurf Kundent % D SIC v rosoft Word-D.. 12 KB
Dieser PC =
- B8 entwurf Mailing. £l Offnen Enter rosoft Word-D... 12 KB
> PR Bilder
s] EspressomitAm Fg  Offnen mi > -Datei 202 KB
> @l Desktop Fo Offnen mit atei K
> . Dokumente £ Gebrauchsanleit D In ZIP-Datei komprimieren ibe Acrobat-D... 422 KB
» & Downloads =] mMG_23190e6 (] Als Pfad kopieren -Datei 1,650 KB
> @ Musik 3
@ Kundenlistexisx [ Eigenschaften Alt+Enter  rasolt Excel-Ar.. 1048
> [ videos
» ‘S Lokaler Datentrage: @] Marmorkuchend @, OneDrive y fosoft Word-D.. 215k8
—
= Merkblatt Malitr rosoft Word-D... 25 KB
> Netzwerk = > n ’ ; _ S
b ) h Weitere Optionen anzeigen esmf:-r 0
B Musteranfordery.amn M wenros0ft Word-D.. 12KB
_ Beispiele ~ ] o
[ON TR SR E) B W M Sotieren - = Anzeigen -
Offnen
= 3 v » Disser PC » Dokumente » Baispiels Neu e urchsuchen
Drucken
2 N i i &b
5 Schnelizugriff ame Auf OneDrive verschieben GroBe
Sonstiges . Mit Microsoft Defender Gberpriifen...
. . il
N OnaDitve Offnen mit..
> A Bilder Auswertung 1. Quartal sk ) 9KE
2 & 0 Zugriff gewshren auf »
* Il Dokumente 9 Entwurf Kundenmailing.docx Als Plad kopieren 12K8
Dieser PC & Freigabe
¥ W Dl & Entwurf Mailing.doox ) : 12K8
> P9 Bilder ] Vorgangerversionen wiederherstellen
1 a & 202 KRB
> @l Desktop ®| Espresso mit Amarettojpg ot din 5 202 KB
R B it Tosand i
> & Downloads 8] IMG_2319J0G Kopieren 1690 KB
> @ Musik Verknapfung erstell
@ Kundenlistexlsx e png elien 10KB
» [ videos Loschen
> G Lokaler Datentriige: @] Marmorkuchen.docx Umbenennen
5 ‘h Netzwerk Ez] Merkblatt Malitrennung.docx Eigenschaften
@ Musteranforderung.docx 19.10.2021 1515 Microsoft Word-D.. 128




Die Systemeinstellungen

1.4  DieSystemeinstellungen

Die Einstellungen kénnen Uber das Startmeni und hier entweder liber das angepinn-
te Symbol oder in der Liste Alle Apps gedffnet werden. Noch einfacher ist es, wenn Sie
im Suchfeld die gesuchte Einstellung eingeben; beim Klick auf das Ergebnis 6ffnen
sich dann die Einstellungen genau an dieser Stelle.

Achtung bei der Suche: Neben den Einstellungen gibt es auch unter Windows 11 noch die
alte Systemsteuerung, auch wenn die meisten Funktionen nur noch in den Einstellun-
gen zu finden sind. Treffer mit dem Zusatz Systemeinstellungen 6ffnen die neueren und
komfortableren Einstellungen, der Zusatz Systemsteuerung fuhrt hingegen zur alten
Systemsteuerung.

Die Einstellungen wurden vollig neu und tbersichtlicher gestaltet. So finden Sie sich
zurecht:

Statt auf einer gesonderten Startseite, wie in Windows 10, sind die Hauptkate-
gorien dauerhaft im linken Bereich @ sichtbar, was die Navigation erheblich er-
leichtert. Der rechte Bereich zeigt die Unterkategorien zur markierten Kategorie
an, im Bild unten System und ein Klick auf eine Unterkategorie, z. B. Anzeige oder
auf den Pfeil @ 6ffnet die dazugehérigen Optionen.

= " = o x
Einstellungen
g Peter Unsereiner System
|
' mm Microsoft 365 OneDrive
\ ) . e -
Einatatliang schan c g Win11-BUERO Vorteile anzeige = Dateien sichen
| Einstellung suchen o] 3
HP Laptop 155-eq2oo
L Umbenennen e Windows Update
| B System Letzte Oberpriifung: vor 1 Stunde
B Bluetooth & Gerite

¥ Netzwerk & Internet

# Personalisieru -

e e s S St 2
R .
2 Konten Benachrichtigungen 3

®  Zeit und Sprache
@ Spicten G s >
K Barrierefreiheit

C) Strom & Akku >

W Datenschutz & Sicherheit Ruhezu: erieverbrauch, Batterieschaner

@ Windows Update

0

Speicher ; : 3

® I'|de I‘Tl.é he freigeben 5

eit, Speicherort der empfangenen Dateien

In den Unterkategorien sehen Sie oberhalb den Pfad innerhalb der Hierarchie
© (Bild auf der nichsten Seite) und gelangen mit Klick auf eine ibergeordnete
Kategorie schnell wieder zuriick. Oder wahlen Sie links eine andere Kategorie.
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Einstellungen

Bild 1.15 Statt der Startsei-
te erscheint die Kategorie
System
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Haufig finden Sie auch noch weitere Unterkategorien vor, zu erkennen am Pfeil
@, wie im Bild. Dann klappt ein Klick auf die Unterkategorie oder den Pfeil die
dazugehdrigen Optionen, Schalter usw. ein und wieder aus.

Bild 1.16 Der Pfad zur [ e - o x
Unterkategorie erscheint
oberhalb Q et Unsaroiner System > Sound 3]
% Ausgabe
| -Elnstelng = gy Wahlen Sie aus, wo der Sound wiedergegeben werden soll b
P i o

0 Bluetooth & Gerdte

¥  Netzwerk & Internet Neues Ausgabegeridt koppeln Gerit hinzufiigen

#  Personalisierung

Lautstarke i) 66—
Apps

In der oberen linken Ecke der Einstellungen sehen Sie lhren Benutzernamen mit
der dazugehdrigen E-Mail Adresse und ein Klick darauf bringt Sie schnell zur Ka-
tegorie Konten, wo Sie Ihre Kontoeinstellungen bearbeiten.

In manchen Kategorien erscheint nach der Auswahl oberhalb eine Infoleiste, in
der Sie nicht nur schnelle Informationen finden, sondern beim Klick darauf auch
die dazugehdrige Einstellung @ndern kdnnen.

Als Beispiel im Bild unten die Kategorie Netzwerk & Internet; hier ist schnell ersicht-
lich, mit welchem WLAN der PC verbunden ist © und welches Netzwerkprofil,
Privat oder Offentlich, fiir diese Verbindung verwendet wird. Bei Bedarf geniigt
ein Klick auf die Eigenschaften @, um schnell das Netzwerkprofil zu dndern.

Bild 1.17 Die Infoleiste o T = 7
zeigt wichtige Informa- '
tionen an und erlaubt Q Pt Unsaeine Netzwerk & Internet
schnelles Andern ‘ . o e
B System
D Bluetooth & Gerdte = WLAN Ein e y

| ® Netzwerk & Intemet

Achtung: Die Zuordnung mancher Einstellungen ist nicht identisch mit Windows10!
Auch die Zuordnung von Einstellungen zu einer Kategorie hat sich in manchen Féllen geandert. So finden Sie
beispielsweise die Wiederherstellung jetzt in der Kategorie System statt unter Windows Update. Die Sicherheits-
einstellungen wurden mit dem Datenschutz in der Kategorie Datenschutz & Sicherheit zusammengefasst und
Windows Update bildet eine eigene Kategorie, um nur einige Beispiele zu nennen.
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Touchscreen = beriih-
rungsempfindlicher
Bildschirm
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mindestens einmal
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Erste Schritte fur Einsteiger

2.7  Grundlegende Eingabetechniken

Dieses Kapitel wendet sich in erster Linie an Neulinge in Sachen Computer und vermit-
telt die grundlegenden Techniken im Umgang mit Maus, Touchpad, Touchscreen und
Tastatur. Falls Sie damit bereits vertraut sind, kdnnen Sie die nachfolgenden Erldute-
rungen einfach tibergehen.

Ein wichtiger Hinweis
Fast alle, in diesem Buch beschriebenen Vorgehensweisen und Arbeitsschritte beziehen sich auf den Einsatz von
Maus bzw. Touchpad und normaler Tastatur. Auf Gerdten mit Touchscreen z. B. einem Tablet-PC verwenden Sie
stattdessen die entsprechenden Gesten.

Das Bedienkonzept von Windows 11

Windows 11 unterstiitzt, wie sein Vorganger Windows 10 je nach Gerat (Desktop-PC,
Laptop bzw. Notebook, Tablet-PC) verschiedene Eingabemdglichkeiten. So kann auf
einem berlhrungsempfindlichen Bildschirm (Touchscreen) die Eingabe per Finger-
steuerung erfolgen und statt einer physischen Tastatur steht dann eine Bildschirmtas-
tatur zur Verfiigung. Auch die Stifteingabe und somit handschriftliche Eingaben
werden von Windows 11 unterstiitzt, sofern dies auch die betreffende App erlaubt,
Diktieren von Text ist ebenfalls moglich.

Techniken im Umgang mit der Maus

TrotzTouchscreen ist die Maus nach wie vor ein wichtiges Eingabegerat zur Bedienung
eines PCs. Sie wird zum Zeigen und Ausfiihren von Befehlen verwendet. Laptops ha-
ben zusatzlich unterhalb der Tastatur eine bertihrungsempfindliche Flache integriert,
ein sogenanntes Touchpad. Das Touchpad kann als Ersatz fiir die Maus verwendet wer-
den und wird mit dem Zeigefinger, dhnlich wie eine Maus, bedient. Dem Anschlie3en
einer normalen Maus steht natirlich ebenfalls nichts im Wege.

Die Handhabung der Maus

Die Maus ist ein kleines rundliches Gerat, das alle Bewegungen auf einer festen Un-
terlage (eine spezielle Mausunterlage ist nicht erforderlich) an einen Zeiger auf dem
Bildschirm, den Mauszeiger L3, Gibertrigt. Einige Mduse werden per USB-Kabel am PC
angeschlossen, die meisten benutzen Funk. Dann wird der dazugehorige Empfanger
am Computer eingesteckt oder ist unter der Bezeichnung Bluetooth bereits integriert.

Eine Computermaus hat mindestens zwei Tasten und in der Mitte dazwischen
ein Radchen. Legen Sie die rechte Handflache (Rechtshander) so auf die Maus,
dass der Zeigefinger auf der linken und der Mittelfinger auf der rechten Taste zu
liegen kommt. Mit den Ubrigen Fingern halten Sie die Maus seitlich.
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Riicken Sie sich die Maus zurecht. Sie sollte sich moglichst korpernah und fir
Rechtshander rechts neben dem PC befinden. Achten Sie auch darauf, dass fur
Bewegungen ausreichend Platz auf dem Schreibtisch zur Verfligung steht. Befin-
det sich die Maus an der falschen Stelle, dann heben Sie sie hoch und setzen sie
an der richtigen Stelle wieder ab.

Lassen Sie den Zeigefinger auf der linken Maustaste liegen. So kénnen Sie die
Maus blind bedienen und sich besser auf den Bildschirm konzentrieren.

Mit der Maus fiihren Sie folgende Aktionen aus

Zeigen

Bewegen Sie den Mauszeiger, bis er sich Gber einem Symbol befindet. Dieses
wird leicht hervorgehoben und nach kurzem Verweilen an dieser Stelle erscheint
meist auch noch eine Kurzinfo zum Symbol wie im Bild unten beim Beispiel Pa-
pierkorb auf dem Desktop.

Klicken (linke Maustaste)

Zum Ausfiihren von Befehlen, z. B. Starten einer App, zeigen Sie auf das Symbol
und driicken 1x kurz die linke Maustaste. Als Beispiel im Bild rechts: Die App Fotos
starten.

Doppelklicken (linke Maustaste)

In manchen Fillen, beispielsweise zum Offnen von Ordnern oder Dateien, bené-
tigen Sie einen Doppelklick. Zeigen Sie auf das Element und driicken Sie 2x kurz
hintereinander die linke Maustaste. Achtung - die Maus zwischen den beiden
Klicks nicht bewegen! Beispiel: Den Ordner Bilder 6ffnen und die Fotos anzeigen.

Element verschieben oder ziehen

Zeigen Sie auf das Element, das Sie verschieben mdchten. Driicken Sie dann die
linke Maustaste und halten Sie die Taste gedriickt, wahrend Sie gleichzeitig die
Maus bewegen. Auf dem Bildschirm wandert nun das Element mit dem Mauszei-
ger mit. Lassen Sie die Taste erst los, wenn sich das Element an der gewtlinschten
Stelle befindet.

Rechte Maustaste (Rechtsklick)
Mit der rechten Maustaste erhalten Sie Befehle zum angeklickten Ele-

ment, auch als Kontextmenii bezeichnet. Dazu zeigen Sie auf das Sym- o

bol und driicken 1x kurz die rechte Maustaste. Im Bild als Beispiel: Die )

Befehle zum Papierkorb anzeigen.

Achtung: Zur Ausfiihrung eines Befehls ist dann wieder die linke Maustas-
te erforderlich.
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Falls Sie Linkshander
sind, lesen Sie im Kapitel
4 nach, wie Sie die
Funktion der beiden
Maustasten vertauschen
konnen.

Bild 2.1 Beispiel Kurzinfo
zum Papierkorbsymbol
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Bildschirmausschnitt verschieben (Scrollen)

Haufig passt nicht der gesamte Inhalt vollstédndig in ein Fenster oder auf den
Bildschirm, dann miissen Sie den sichtbaren Bereich nach oben oder unten, bzw.
nach rechts oder links verschieben. Dies bezeichnet man als Scrollen. Zeigen Sie
dazu in den betreffenden Bereich und drehen Sie das Mausradchen.

Der Mauszeiger

StandardméRig wird der Mauszeiger als Pfeil auf dem Bildschirm dargestellt. Andert
der Zeiger sein Aussehen, so signalisiert Windows damit, welche Aktion Sie gerade mit
der Maus ausfiihren kénnen.

Achtung: Ein Radchen am oder statt des Mauszeigers bedeutet, dass Windows im Hin-
tergrund gerade anderweitig beschaftigt ist, z. B. mit dem Startvorgang nach dem
Einschalten des Gerats. Wahrenddessen kann kein anderer Befehl ausgefiihrt werden.

Eine Hand als Mauszeiger bedeutet, dass Sie auf einen Link zeigen. Ein Link ist ein Verweis auf eine ande-
re Stelle innerhalb des Dokuments oder an einen anderen Ort. Mit einem einfachen Mausklick knnen Sie
zu der entsprechenden Stelle wechseln.

Wenn Sie auf den Rand oder in eine Ecke eines Fensters zeigen, dann erscheint statt des normalen
Zeigers ein Doppelpfeil. Dies bedeutet, dass Sie jetzt durch Ziehen mit gedriickter linker Maustaste in
eine der Pfeilrichtungen die GroRe des Fensters @ndern kdnnen.

Zum Verschieben eines Objekts geniigt es meist, wenn Sie zuvor auf das Symbol zeigen und der Maus-
zeiger als Pfeil sichtbar ist. In manchen Féllen erscheinen aber auch am Mauszeiger vier Richtungspfeile.
AnschlieBend kdnnen Sie durch Bewegen der Maus bei gleichzeitig gedriickter linker Maustaste (Ziehen)
das Objekt, z. B. das Fenster auf dem Bildschirm verschieben.

L e

So arbeiten Sie mit einem Touchpad

Ein Laptop oder Notebook kann zusatzlich oder anstelle einer Maus
iber ein Touchpad bedient werden. Das Touchpad besteht aus ei-
ner bertihrungsempfindlichen Flache und befindet sich unterhalb
derTastatur. Die Bedienung ist dhnlich der Maus: Wenn Sie mit dem
Zeigefinger leicht Giber das Touchpad bzw. die grof3e Flache strei-
chen, dann wandert auf dem Bildschirm der Mauszeiger mit.

: Je nach Modell weist ein Touchpad am unteren Rand entweder

o~
-

zwei extra Tasten fir die linke und rechte Maustaste auf, bei ande-

ren Modellen driicken Sie einfach auf die untere linke oder rechte
Ecke. Einige Hersteller reservieren zusatzlich noch eigene Bereiche fiir haufig benétig-
te Funktionen, z. B. Bildlauf.



Grundlegende Eingabetechniken

Klicken Tippen Sie einmal leicht auf die Fldche oder driicken Sie die linke Taste.
Doppelklick Tippen Sie zweimal kurz hintereinander oder driicken Sie zweimal die linke Taste.
Rechtsklick Driicken Sie die rechte Taste.

Element verschieben, Driicken Sie die linke Taste und halten Sie die Taste gedriickt, gleichzeitig streichen Sie mit dem

ziehen Finger tiber die Touchpad-Flache (siehe Maus). Oder tippen Sie zuerst einmal auf die Flache und
halten nach dem zweiten Antippen den Finger auf dem Touchpad, dann kénnen Sie anschlieBend
ebenfalls Elemente markieren bzw. verschieben.

Scrollen Manchmal finden Sie auf dem Touchpad zusatzlich rechts einen vertikalen und am unteren Rand
einen horizontalen Scrollbalken zum Verschieben des Bildschirmausschnitts. Falls nicht, verschie-
ben Sie den Scrollbalken des jeweiligen Fensters.

Anstatt gesonderter Tasten kann ein Laptop auch lber ein modernes Multi-Touchpad
verfiigen, das auch Beriihrungen mit mehreren Fingern registrieren kann. Dann kann
das Kontextmeni durch ein leichtes Antippen mit zwei Fingern aufgerufen werden.
Ebenfalls unterstiitzt werden Fingergesten wie Wischen oder VergréBern und Verklei-
nern durch Spreizen und Zusammenfiihren von zwei Fingern ziehen, siehe Touch-
screen.

Touchscreen

Als Touchscreen bezeichnet man einen berlihrungsempfindlichen Bildschirm, mit
dem Tablet-PCs und einige Laptops ausgestattet sind. Anstelle von Maus und Tastatur
erfolgt dann die Bedienung des Computers durch Antippen und Wischbewegungen
mit dem Finger direkt auf den Bildschirm. Die wichtigsten Gesten:

Antippen

Zum Ausfiihren eines Befehls oder Starten einer App tippen Sie auf dem Bild-
schirm mit dem Zeigefinger leicht auf diese Stelle. Dies entspricht dem einfachen
Klicken mit der linken Maustaste.

Rechtsklick
Tippen Sie auf das Element und halten Sie den Finger einige Sekunden gedriickt.

Blattern oder Scrollen
Mit einer Wischbewegung von der Bildschirmmitte nach oben/unten bzw. nach
rechts/links verschieben Sie den Bildschirmausschnitt.

Zoom
Beriihren Sie den Bildschirm mit zwei Fingern und spreizen Sie die Finger zum
VergroBern bzw. flihren zum Verkleinern lhre Finger zusammen.
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Cursor = Eingabemarke

Fn-Taste (vom englischen
Wort,function”)

Bild 2.2 Beispiel Laptop-
tastatur

2

Erste Schritte fur Einsteiger

Ein Uberblick iiber die Tastatur

Eine Computertastatur weist die folgenden Tastengruppen auf. Diese sind abhdngig
vom Gerdt mehr oder weniger deutlich voneinander abgegrenzt:

Schreibmaschinentasten: Die Anordnung dieser Tasten entspricht im Wesentlichen
einer Schreibmaschine.

Pfeil- oder Cursortasten zur Steuerung der Eingabemarke und zum Blattern am Bild-
schirm.

Funktionstasten zur schnellen Ausfiihrung von Befehlen. Diese sind mit F1 bis F12
beschriftet.

Ein zusatzlicher Ziffernblock leistet gute Dienste bei der schnellen Eingabe von Zif-
fern, ist allerdings nicht auf allen Laptoptastaturen vorhanden.

Eine Laptoptastatur hat noch weitere Funktionen in die Tastatur integriert, z. B. die
Steuerung der Monitorhelligkeit oder der Lautstarke. Zu finden sind diese zusatzli-
chen Einstellungsmaoglichkeiten in der Regel auf den Funktionstasten und sind durch
gleichzeitiges Driicken der Fn-Taste @ verfiigbar. Bei manchen Geréten ist auBerdem
der Ziffernblock in die Buchstabentastatur integriert, z. B. kann lber die Taste J die 1
eingegeben werden, K ist die 2 und U die 4. In diesem Fall driicken Sie ebenfalls die
Fn-Taste, um anstelle der Buchstaben die Zahlen einzugeben.

Esc | F1 T‘F F4 F5 T‘ FT I Fg ’FQ—‘F F11 F12 Druck || Pause || Einfg | Entf
J | S-Abf || Unibr

° ! * § $ % & / ( ) = ? . -— o | Post

~ Pl | 5 ___ 16 7 ()8 [)9 1o J|B ']

“— Q w |E R T Z U ] [] P U * | it

w2l @H € i -«

&_9 A s b Fwe ‘r-f J [k e 'o :IA

> |[r Jx Jec |v |8 |8 |™m | ;:

< | | :
Fn | sty || A anGr || gl | sto ? Fn
| | E=| ]
L J (3 r !

Achtung: Mit Ausnahme der Schreibmaschinentasten kann die Anordnung der iibrigen Tasten, bei-
spielsweise der Pfeiltasten, auf lhrem Gerat von der Abbildung oben abweichen. Insbesondere, wenn es sich
um einen Laptop handelt. Mdglicherweise sind einige Tasten auch englisch beschriftet.

Wichtige Tasten und Funktionen

Im Bereich der Schreibmaschinentasten finden Sie neben den Buchstaben, Ziffern und
Satzzeichen eine Reihe zusatzlicher Tasten. Hier die Wichtigsten, die den meisten Nut-
zern ohnehin bereits bekannt sein durften.



Grundlegende Eingabetechniken

T T T

Eingabetaste o
engl. Enter oder Return

=

7 Umschalt-Taste 9
i)

engl. Shift

0 | Feststelltaste 9

engl. Caps Lock

Y Escape-Taste

Esc
\ J
-~ | Rickschritt-Taste @)
’ ' engl. Backspace
) Alt-Taste
Alt |
] Steuerung-Taste
strg | engl. Ctrl (Control)

§ 1 Windows-Taste

mE
mEy
Tabulator-Taste
|a—
) Entfernen-Taste
enti | engl. Del (Delete)
Drittbelegung

Mit dieser Taste beginnen Sie bei der Texteingabe einen neuen Absatz und so-
mit eine neue Zeile. Gleichzeitig kdnnen Sie auch eine Eingabe bestatigen oder
einen markierten Befehl ausfiihren. Statt am Bildschirm auf die Schaltflache 0K
zu klicken, konnen Sie auch die Eingabetaste der Tastatur verwenden.

Die Umschalt-Taste dient zur Eingabe von GroBbuchstaben. Driicken Sie

dazu die Umschalt-Taste und halten Sie die Taste gedriickt, wéhrend Sie den
jeweiligen Buchstaben tippen. Die Umschalt-Taste kommt auBerdem bei vielen
Tastenkombinationen zum Einsatz.

Die Feststelltaste aktiviert die Umschalt-Taste dauerhaft. Bei versehentlichem
Betdtigen erhalten Sie dieses eRGEBNIS. Deaktivieren Sie in diesem Fall die Giber
der linken Umschalt-Taste befindliche Feststelltaste durch erneutes Driicken.

Die Escape-Taste (Esc) dient zum Abbrechen von Befehlen und kann anstelle der
Abbrechen-Schaltflache in Dialogen verwendet werden. In manchen Program-
men wird diese Taste auch verwendet, um Bereiche zu verlassen.

Mit der Riickschritt-, Losch- oder Korrekturtaste konnen Sie wahrend der
Texteingabe die Zeichen links vom Cursor, also entgegen der Schreibrichtung
loschen. Daher auch der nach links weisende Pfeil auf dieser Taste. Auch bei
nachtrdglichen Korrekturen ldscht diese Taste Zeichen, die sich links von der
Cursorposition befinden.

Die Alt-Taste (Abkiirzung fiir Alternate) wird immer zusammen mit anderen
Tasten verwendet. Diese sogenannten Tastenkombinationen (englisch: Short-
cuts) dienen, wie die Funktionstasten, der schnellen Befehlseingabe.

Die Strg-Taste (Steuerung) dient wie die Alt-Taste zur schnellen Befehlsausfiih-
rung in Verbindung mit einer zweiten Taste. Manche Tastaturen weisen auch
anstelle der deutschen Bezeichnung das englische Ctrl (Control) auf.

Mit dieser Taste 6ffnen Sie das Startmenii von Windows. In Kombination mit
anderen Tasten konnen ebenfalls schnell Befehle aufgerufen werden.

Mit der Tabulator-Taste (Tab-Taste) iiberspringen Sie bei der Texteingabe groR3e-
re Leerrdume und der Cursor wird am ndchsten Tabstopp, meist nach 1,25 cm,
positioniert. Mit der Tab-Taste ldsst so tabellarisch aufgebauter Text eingeben.
Bei der Eingabe in Formularen springt der Cursor mit Driicken der Tab-Taste zum
nachsten Eingabefeld.

Die Entf-Taste l6scht markierte Elemente bzw. das Zeichen rechts vom Cursor.
Diese Taste ist auf manchen Tastaturen englisch mit Del (Delete) beschriftet.

Einige Tasten der Computertastatur weisen in der rechten unteren Ecke ein drittes Zei-
chen auf. Beispielsweise finden Sie hier in der Ziffernreihe geschweifte { } und eckige

Alt Gr

31



2

32

Alt Gr ist die Abkiirzung
flr Alternate Graphics,
was sich etwa mit
Lalternativer grafischer
Zeichensatz” Gibersetzen
lasst.

Bild 2.3 Cursor- und
Ziffernblock

Erste Schritte fur Einsteiger

Klammern [ ] und die hochgestellten Ziffern 2und?3 z.B. zur Eingabe von m?. Zur Einga-
be dieser Zeichen verwenden Sie die Alt Gr-Taste rechts neben der Leertaste zusammen
mit der entsprechenden Taste. Weitere niitzliche Drittbelegungen:

Coumi— Jooitomg |

@ At-Zeichen (Bestandteil einer E-Mail - +Q
Adresse) ) . @
E N — r—
€ uro-Symbol e |T[E
. €J
Ziffernblock

Ein separater Ziffernblock erleichtert die Zahleneingabe, ist aber nicht immer vorhan-
den. Falls trotz vorhandenem Ziffernblock damit keine Zahleneingabe maoglich ist,
muss der Ziffernblock durch Driicken der Taste Num © (siehe Bild unten) erst aktiviert
werden, sonst kommen die Pfeiltasten bzw. Cursortasten als Zweitbelegung zum Ein-
satz.

Druck |Rollen | Pause 0 Cursor- oder Pfeil-Tasten
S5-Abf Untbr
. - / ) 9 9 Wechsel zwischen Einfligen und
1 Waiail - Uberschreiben/Entfernen (Léschen)
Einfg | pos1 | B ”E’}”‘ ‘ : 4 ||ks
| 9 e | T | 9 Zeilenanfang/Zeilenende
- 5 W » - ; cm—
Bild | 7 8 9
Entf | Ende l j Pos1 T Bild T + Q.Bilds'chirmseite nach oben/Bild-
— A \ schirmseite nach unten
4 5 6 O )
i % : um-Taste, schaltet den Ziffernblock
- ein und aus
+ 1 2 3
| _o_ Ende | + |Bild +| Enter
\ . Einfg Entf
Cursorsteuerung

Als Cursor bezeichnet man am Computer die Einfligemarke oder Eingabeposition,
an der die Eingabe Uber die Tastatur erfolgt. Die Pfeiltasten des sogenannten Cursor-
blocks (s. Bild oben) auf der Tastatur dienen dazu, den Cursor im Text zu bewegen.
Bereits eingegebener Text wird dadurch nicht gelscht.

Die Bedeutung der Einfiigen-Taste

Durch Driicken der Einfg-Taste (engl. Ins = Insert) wechseln Sie zwischen Uberschreib-
und Einfiigemodus. Bei der Texteingabe im Uberschreibmodus wird der nachfolgende
Text Uberschrieben, was in den meisten Fallen nicht erwiinscht ist. Aus diesem Grund
ignoriert z. B. das Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word standardmaBig die Ver-
wendung der Einfiigen-Taste und fligt Text grundsétzlich ohne Uberschreiben ein.
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Tastenkombinationen

Viele Befehle lassen sich nicht nur per Mausklick, sondern schneller Giber Tastenkombi-
nationen ausfiihren. Diese werden auch als Shortcuts bezeichnet. Um beispielsweise
einen Text zu speichern, verwenden Sie die Tastenkombination Strg+S. Dazu mussen
Sie zuerst die Strg-Taste gedriickt halten und dann die Taste § driicken. Anschlieend
lassen Sie beide Tasten wieder los. Tastenkombinationen bestehen in der Regel aus
einem Buchstaben in Verbindung mit der Strg-, Umschalt-, Alt- oder Windows-Taste.

Funktionstasten

Die Funktionstasten befinden sich oberhalb der Zahlenreihe und sind beschriftet mit
F1, F2 usw. bis F12. Sie dienen zur schnellen Ausfiihrung bestimmter Befehle, die ge-
naue Belegung ist programmabhéngig. Ausnahme: Die Taste F1 ist fast immer die Hil-
fetaste. Driicken Sie diese Taste, so erscheint die integrierte Hilfe zur jeweiligen App.

Bildschirmtastatur verwenden

Zur Texteingabe an einem Gerat mit Touchscreen, z. B. einem Tablet-PC verwenden Sie
die Bildschirmtastatur. Diese erscheint automatisch, wenn Sie mit dem Finger auf ein
Texteingabefeld tippen, beispielsweise zur Eingabe des Kennworts. Zudem finden Sie
in der rechten unteren Ecke des Bildschirms, im Infobereich der Taskleiste, ein Tastatur-
symbol, Giber welches Sie die Bildschirmtastatur einblenden kénnen.

TAB a s d f g h i k | = a o
4] ¥ x c v b n m ? &

Tastatur auswahlen

Bei der Bildschirmtastatur haben Sie die Qual der Wahl, E cO® ®
da Windows vier Tastaturen in unterschiedlicher GréBe |7
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Eine Zusammenstellung
wichtiger Tastenkombi-
nationen finden Sie im
Anhang dieses Buches.

F1 = Hilfetaste

1:49

F—3
& W 50202

Bild 2.4 Die Standard
Bildschirmtastatur

Bild 2.5 Bildschirmtastatur
auswidhlen

. - Tastaturlayout [N | B3 standard
zur Auswahl anbietet. Dazu brauchen Sie nur auf das _
K A . @ Handschrift @ Klein
Symbol Tastatureinstellungen @ © in der linken obe-
ren Ecke der Bildschirmtastatur und danach auf Tastq- & Desionund Grofeanden & Getelt d
turlayout tippen. Wahlen Sie dann zwischen Standard, & Feedback senden B Traditionell
Klein, Geteilt und Traditionell. Weitere Einstellungen = y X

Tipp: Hinter diesem Symbol @ daneben verbergen sich
kleine Bilder, Emojis und mehr, die Sie ebenfalls in den Text einfligen kdnnen.

Das Tastaturlayout Traditionell ist mit Ausnahme eines zusatzlichen Ziffernblocks iden-
tisch mit einer physischen Tastatur. Bei den (ibrigen Tastaturlayouts finden Sie in der
linken unteren Ecke eine Taste @, tiber die Sie zu Zahlen und Sonderzeichen (&723),
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Esc q i w
TAB a s
< y
o 8123 Strg -]
Bild 2.6 Schreibmaschi-

nentasten und Zahlen und
Sonderzeichen

E =]

Bild 2.7 Diktatfunktion
verwenden

Details zu Einstellungen,
Online-Spracherkennung
und Datenschutz lesen
Sie in Kapitel 6 nach.

2

Alt

Erste Schritte fur Einsteiger

umschalten kénnen. Mit der Taste abc @ gelangen Sie wieder zuriick zur vorherigen
Schreibmaschinentastatur.

Esc 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 &
d f
TAB @ # % € & _ = = + «!
c
L ‘ ( ) / ? Home . End
e abe Strg n Alt % : Lt o >
Text diktieren

Falls Sie Text, statt tippen lieber diktieren méchten, dann tippen Sie auf der Bild-
schirmtastatur rechts von der Leertaste auf die Taste mit dem Mikrofonsymbol. Sollte
die Bildschirmtastatur nicht automatisch erscheinen, dann rufen Sie diese tber das
Symbol der Taskleiste auf.

Tippen Sie auf das Mikrofonsymbol @ (s. Bild unten), um mit der Spracheingabe
zu beginnen und weiteres Antippen des Mikrofons pausiert mit der Sprachein-
gabe.

Mit diesem Symbol @ beenden Sie die Diktierfunktion und wechseln wieder zur
Bildschirmtastatur.

Hinweis: Bei der ersten Aktivierung erscheint eine Meldung, die Sie darauf aufmerksam
macht, dass Ihre Eingaben je nach Einstellung auch zur besseren Erkennung an Micro-
soft gesendet werden kdnnen.

-®
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Stifteingabe aktivieren

Unterstitzt Ihr Gerdt die Eingabe per Stift, dann aktivieren Sie diese Eingabemetho-
de ebenfalls tiber die Bildschirmtastatur: Tippen Sie in der linken oberen Ecke auf das
Symbol Einstellungen € und danach auf Handschrift @. Falls verfiigbar, konnen Sie
auch das Symbol im Infobereich der Taskleiste benutzen. Uber das Symbol Einstellun-
gen wechseln Sie auch wieder zuriick zur Bildschirmtastatur.

Zur handschriftlichen Eingabe erscheint statt der Tastatur ein Eingabefeld @ fiir Ihre
Stifteingaben. Unmittelbar nach der Eingabe wird jeder Buchstabe bzw. jedes Wort
sofort umgewandelt und mit diesem Symbol € tibernehmen Sie es in den Text. Zum
Loschen einzelner Zeichen verwenden Sie dieses Symbol 0, ein falsch erkanntes
Wort I6schen Sie am schnellsten, indem Sie es einfach mit dem Stift von rechts nach
links durchstreichen. Ob das Eingabefeld die gesamte Breite des Bildschirms einnimmt
oder auf ein frei bewegliches Fenster verkleinert wird, steuern Sie mit dem Symbol ©
oben rechts.

|60 Tastaturayout

B Handschaift o

%) Design und Geéde Sndem
& Feedback senden

Weitars Einstellungan y

&123  sug n

Das Symbol Bildschirmtastatur anzeigen

Auf Gerdten mit einem Touchscreen ist das Symbol Bildschirmtastatur = normaler-
weise automatisch im rechten Bereich am unteren Bildschirmrand (Infobereich der
Taskleiste) sichtbar. Sollte dies nicht der Fall sein oder méchten Sie die Bildschirmtasta-
tur auch ohne Touchscreen ausprobieren, dann klicken Sie mit der rechten Maustaste
an eine freie Stelle der Leiste am unteren Bildschirmrand und auf Taskleisteneinstellun-
gen @. Es 6ffnen sich die personalisierten Einstellungen zur Taskleiste, tippen oder
klicken Sie auf den Schalter Bildschirmtastatur @, dieser wechselt nun auf Ein.

Personalisierung > Taskleiste

D Chat

Symbele in der Taskleistenecke
Symibole ein- oder ausblenden, die in der Ecke der Taskleiste angezeigt werden

‘53 Stiftmendi

@ Taskleisteneinstellungen Bildschirmtastatur
t\? s Bildschirmtastatursymbol immer anzeigen
~rOBE FA® 00

= e
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Bild 2.8 Stifteingabe iiber
die Bildschirmtastatur
aktivieren

Bild 2.9 Das Eingabefeld

Néaheres zu den person-
lichen Einstellungen
finden Sie in Kapitel 5.

Bild 2.10 Symbol Bild-
schirmtastatur in der
Taskleiste anzeigen

= a *

6 @D
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Hinweis: Die nachfolgend
beschriebenen Schritte
gehen davon aus, dass
Sie bereits Gber ein
Microsoft-Konto verfii-
gen. Sollte dies nicht der
Fall sein, so lesen Sie auf
Seite 44 nach, wie Sie
ein solches einrichten.

Tipp: Wenn Sie sich die
Einstellungen zum Ein-
richten vorlesen lassen
mochten, dann klicken
oder tippen Sie dazu
rechts unten auf dieses
Symbol . Das Symbol
rechts daneben regelt
die Lautstarke.

o'ﬁf )

Bild 2.11 Ist das Land
korrekt?

Erste Schritte fur Einsteiger

2.2  Dererste Start von Windows 11

Beim Kauf eines neuen Computers ist Windows 11 in der Regel bereits vorinstalliert.
Trotzdem miissen Sie, wie auch nach einem Upgrade von einer friiheren Version oder
nach einer Neuinstallation, beim ersten Start noch einige personliche Einstellungen
vornehmen.

Was ist ein Microsoft-Konto und wozu wird es benotigt?
Im Verlauf der Ersteinrichtung Ihres PCs werden Sie unter anderem aufgefordert, sich mit einem Microsoft-Kon-
to anzumelden. Ein Microsoft-Konto kann kostenlos bei Microsoft registriert werden und besteht aus einer
E-Mail Adresse und dem dazugehdrigen Kennwort. Es berechtigt unter anderem zur Nutzung verschiedener
Microsoft-Dienste, z. B. eines kostenlosen Speichers in der Cloud oder Beziehen von Apps im Microsoft-Store.

Grundlegende Gerateeinstellungen

Land und Tastaturlayout

Wenn noch nichts anderes festgelegt wurde, erscheint im ersten Schritt die Frage nach
dem korrekten Land oder der Region. Ist das Land bereits richtig ausgewahlt, im Bild
unten Deutschland @, dann klicken Sie zur Bestatigung auf Ja €. Andernfalls miissen
Sie lhr Land zuerst in der Liste anklicken, bevor Sie auf Ja klicken.

f

Ist dies das korrekte Land oder die
korrekte Region?

Costa Rica
Céte o voire
Curagas

Danemark

Dorninica

Dominikanische Republik

Dschibut

O

————— T _—-9? W

Welche Tastatur verwenden Sie?

Das Tastaturlayout bzw. die Anordnung der Tasten auf der Tastatur ist landerabhan-
gig, daher dirfte anschlieBend Deutsch als Tastaturlayout in den meisten Fallen be-
reits richtig ausgewahlt sein und Sie brauchen nur noch auf Ja klicken. Danach bietet
Windows das Hinzufligen eines zweiten Tastaturlayouts an. Dies ist im Normalfall nicht
erforderlich, klicken Sie hier auf Uberspringen.
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Ist dies das richtige Tastaturlayout oder
die richtige Eingabemethode?

Internetverbindung herstellen

Bild 2.12 Tastaturlayout
auswidhlen bzw. bestitigen

Hinweis: Windows 11 pro
unterstitzt alternativ
auch die Méglichkeit,

Windows erfordert eine Anmeldung am PC, in der Regel mit einem Microsoft-Konto. i offline-Konto zur
Da es sich um ein Online-Konto handelt, ist wahrend ersten Anmeldung eine Internet- ~ Anmeldung einzurichten,

verbindung erforderlich, diese stellen Sie im ndchsten Schritt her.

das nur lokal giltig ist.
Mit Windows 11 Home ist

Klicken Sie in der Liste der verfiigbaren Netzwerke auf Inr WLAN und anschlieBend auf ~ dies leider nicht moglich.
Verbinden. Geben Sie dann den dazugehdérigen Netzwerksicherheitsschliissel bzw. das

Kennwort Ihres WLAN ein und klicken Sie auf Weiter. Die Verbindung wird gepriift und

Bild 2.13 Mit einem Netz-

wenn das Kennwort korrekt war, sind Sie jetzt mit dem WLAN und damitdem Internet ) o toiernet

verbunden. Klicken Sie auf Weiter.

Lassen Sie sich mit einem Netzwerk
verbinden.

s bindunc, un

wiung eehalien

B Automatiseh vebinden

A
L) A
>

a
a
a2

Ich habe kein Inzernet

verbinden

Lassen Sie sich mit einem Netzwerk
verbinden.

anetverbindung, um ¢
der Verbindung erhallen Sie die

Q BILDNER-WLAN

Gesichest

Netraetkschorheilsschiussel eingeben

sessean

i

Die Viesbinchung kann awch durch Drikcken der Taste am Routes
hergestellt werden

[ [

kch habe kein Internet
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Bild 2.14 Dem PC einen
Namen geben

Bild 2.15 Art der Einrich-
tung

Geben Sie lhrem PC einen Namen

Erste Schritte fur Einsteiger

Geben Sie Ihren PC einen Namen

AnschlieBend haben Sie die Moglichkeit, Ihrem PC einen Namen zu geben (siehe
Bild 2.14). Dieser ist nicht zwingend erforderlich, erleichtert aber z. B. das Auffinden
in einem Netzwerk. Beachten Sie bei der Wahl des Namens, dass dieser maximal 15
Zeichen lang sein darf und die unterhalb aufgefiihrten Sonderzeichen, z. B. / und :
nicht enthalten darf. Klicken Sie auf Weiter oder, falls Sie noch keinen Namen vergeben
mochten, auf Vorerst tiberspringen.

Anmeldung einrichten

Wie mochten Sie das Gerat einrichten?

Mit den nachsten Schritten richten Sie die Anmeldung ein. Zunachst geben Sie an, wie
Sie das Gerat einrichten mochten. Falls Ihr PC Zugriff auf ein Firmen-, Schul- oder sons-
tiges Netzwerk erhalten soll und Sie Uiber die daflir notwendige Berechtigung, sprich
Zugangsdaten verfligen, wahlen Sie Fiir Arbeit oder Schule/Uni einrichten. Fur private
Nutzung klicken Sie dagegen auf Fiir personliche Verwendung einrichten, wie im Bild
unten, und klicken dann auf Weiter.

Wie mochten Sie dieses Gerat einrichten?

Machen Sie es mit einem eindeutigen Namen, der leicht erkannt wird,

wenn Sie von anderen Geraten aus eine Verbindung mit ihm herstellen.
Der PC wird nach dem Namen neu gestartet.

Heimdall

() Fir persénliche Verwendung einrichten

B3 fur Arbeit oder Schule/Uni einrichten

Darf nicht nur Zahlen enthakten

Maximal 15 Zeichen

Keire Learzeschen und keines der folgenden Sonderzeichert

i€ v =02

Konto bestatigen:

Wenn Sie sich mit Ihrem
Microsoft-Konto auf
einem neuen Gerat
anmelden, missen Sie
aus Sicherheitsgriinden
Ihre Identitdt bestatigen.
Geben Sie die, bei lhrem
Konto hinterlegte zweite
E-Mail Adresse oder
Telefonnummer und
anschliefend den, auf
diesem Weg erhaltenen
Code ein.

Vorerst Gberspringen

Mit einem Microsoft-Konto anmelden

Bei der Einrichtung fir private Zwecke bzw. personliche Verwendung (siehe oben)
benétigen Sie anschlieend ein Microsoft-Konto. Wenn Sie bereits (iber ein Micro-
soft-Konto verfiigen, also z. B. eine E-Mail-Adresse besitzen, die auf @outlook.de, @
hotmail.com oder @live.de endet, so geben Sie die E-Mail Adresse Ihres Kontos ein @
und klicken auf Weiter. Geben Sie danach das dazugehérige Kennwort Ihres Kontos ein
und klicken Sie auf Anmelden.

Besitzen Sie dagegen noch kein Microsoft-Konto, so klicken Sie auf Dann erstellen Sie
jetzt eins @ . Die weitere Vorgehensweise lesen Sie auf Seite 44 ff. nach.
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Fligen Sie Ihr Microsoft-Konto hinzu

Ein Konto verbindet Ihr Gerit Gber Microsoft Apps und -Dienste wie
Office, OneDrive, Edge und die Microsoft Store.

B Microsoft

Anmelden
o mani.muster@outiook.de ®
Sie haben noch kein Konto? Dann erstellen Sie jetzt eins! 9
Mit Sicherheitsschlussel anmelden (7)
Anmeldeaptionen
Durch Auswahl von Weiter stimmen Sie dem Microsoft-5 g und den

2u Datenschutz und Cookies zu

Fiigen Sie Ihr Microsoft-Konto hinzu

et |hr Gerit Gber Microsoft Apps und -Dienste wie

Edge und die Microsoft Store.

Ein Konto verbi
Office, OneDriv

BE Microsoft

© manimuster@out

Kennwort eingeben

1 ist nicht komrekt Wenn Sie Ihr Kenmwort nicht mehr wissen,

sssnnsssen

.R!'lr!'ual.:lefij

Bild 2.16 Melden Sie sich
mit Threm Microsoft-Kon-

Kennwort in Klarschrift anzeigen: Mit Klick auf das Auge = rechts im Eingabefeld kdnnen  toan
Sie zur Kontrolle das Kennwort in Klarschrift statt der Punkte anzeigen. Bild 2.17 Kennwort

PIN und weitere Anmeldeoptionen einrichten

eingeben

Da gute Kennworter schwer zu merken und umstandlich einzugeben sind, bietet
Windows je nach Ausstattung des Gerdts noch Alternativen zur Kennworteingabe bei

der Anmeldung an. Verfligt Ihr PC beispielsweise liber einen Fingerabdrucksensor,
dann kénnen Sie die Anmeldung per Fingerabdruckerkennung einrichten.

Klicken Sie dazu auf Ja, einrichten, anschlieend
werden Sie mehrmals aufgefordert, einen Finger auf
den Sensor aufzulegen und wieder anzuheben, bis
der Fingerabdruck vollstandig erkannt ist.

Wenn Sie die Anmeldung per Fingerabdruck an die-
ser Stelle nicht einrichten mochten, ist das kein Pro-
blem. Dann klicken Sie auf Vorerst tiberspringen und
holen die Einrichtung spéater nach, die Vorgehens-
weise finden Sie in Kapitel 5.

PIN erstellen

Unabhangig von den librigen Anmeldeoptionen miissen
Sie in jedem Falls eine PIN zur sicheren Anmeldung am
Gerat erstellen. Dabei handelt es sich um eine vierstellige,
frei wahlbare Zahl, die Sie kiinftig ebenfalls zur Anmel-
dung verwenden kdnnen.

Bild 2.18 Fingerabdrucker-
kennung einrichten

Mochten Sie lhren Fingerabdruck
verwenden, um sich schneller und
sicherer anzumelden?

Ihr Gerat verfiigt iiber einen Fingerabdrucksensor, der von Windows
Hello unterstiitzt wird. So haben Sie eine einfache Maglichkeit, Ihre
|dentitit ohne Eingabe eines Kennworts zu bestitigen

Weitere Informationen zum Kontoschutz

Vorerst Gberspringen
by
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Klicken Sie auf PIN erstellen (Bild unten) und geben Sie im nachfolgenden Fenster eine
Bild 2.19 PIN zur Anmel-  Vierstellige Zahl in das Feld ein. Aus Sicherheitsgriinden miissen Sie die PIN im Feld
dung am Geriit erstellen darunter ein zweites Mal eingeben. Klicken Sie dann auf OK.

PIN erstellen PIN einrichten

und sichere Maglichkeit, sich bei Ihrem

Was ist in Sekundenschnelle erstellt und erméglicht eine schnelle und Gerat, Ihren Apps und Dienst
sichere Anmeldung? Eine Windows Hello-PIN! Sie funktioniert nur auf
Ihrem Gerat und gelangt nicht ins Internet.

Buchstaben und Symbole einschiieBen

N PIN erstellen Abbrechen “

Datenschutzeinstellungen

Nach dem Einrichten des Kontos treffen Sie noch einige Entscheidungen zum Daten-
schutz. Alle nachfolgend beschriebenen Einstellungen kénnen auch zu einem spate-
ren Zeitpunkt eingesehen und aktiviert oder deaktiviert werden.

Die nachfolgenden Einstellungen zum Datenschutz werden nicht nur bei der Ersteinrichtung, sondern auch bei
der ersten Anmeldung als neuer Benutzer und nach groBeren Updates von Windows erneut abgefragt. Aller-
dings konnen sich Wortlaut und Reihenfolge geringfiigig dndern. Details zu den nachfolgenden Einstellungen
und wie Sie diese in den Windows-Einstellungen nachtraglich andern, lesen Sie in Kapitel 6 dieses Buches.

Microsoft und Apps den Standort verwenden lassen

Manche Apps konnen anhand lhres Standorts Wetterbericht, Wegbeschreibungen
oder Empfehlungen fiir nahe gelegene Restaurants erstellen. Dazu miissen Sie lhre
Erlaubnis erteilen. Klicken Sie auf Ja oder Nein und dann auf Annehmen (Bild 2.20).

Sie kdnnen hier problemlos zundchst Nein wahlen, denn beim ersten Start einer App,
die lhren Standort bendétigt, z. B. Karten oder Wetter, werden Sie erneut gefragt und
konnen auch nachtraglich lhre Erlaubnis erteilen.

Mein Gerdt suchen

Als Néachstes bietet Microsoft an, Ihr Gerat anhand der Standortdaten zu orten, falls
Sie es einmal verlieren sollten. Falls Sie ein mobiles Gerat, z. B. Tablet, verwenden und
dieses Angebot nutzen mochten, dann klicken Sie auf Ja. Andernfalls klicken Sie auf
Nein und dann auf Annehmen.
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Microsoft und Apps den Standort Mein Gerit suchen
verwenden lassen

‘Wahlen Sie Ihre Einstellungen und anschlieBend Annehmen aus, um sie
zu speichern. Unter dem Link Weitere Informationen erfahren Sie mehr
dber diese Einstellungen, wie Sie diese andern kénnen, die
Funktionsweise von Microsoft Defender SmartScreen und die
zugehdrigen DatenGbertragungen und Datennutzungen.

& Mein

5i wie Wegbeschreibungen und
v, die Thre Position benotigen,
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Wihlen Sie Ihre Einstellungen und anschlieBend Annehmen aus, um sie
2u speichern. Unter dem Link Weitere Informationen erfahren Sie mehr
Gber diese Einstellungen, wie Sie diese andern konnen, die
Funktionsweise von Microsoft Defender SmartScreen und die
zugehdrigen Datenibertragungen und Datennutzungen.

kann lhnen nicht bei der Suche nach lhrem Gerat helfen, wenn

i i . L

Diagnosedaten an Microsoft senden

Bei auftretenden Fehlern und eventuellen Programmabstiirzen sendet Windows au-
tomatisch bestimmte Informationen zu lhrem Gerét, Einstellungen und verwendeten
Apps an Microsoft. Diese dienen der Verbesserung von Windows und kénnen helfen,
eventuell auftretende Probleme und Fehler zu beheben. In welchem Umfang Diagno-
sedaten gesendet werden, legen Sie im ndchsten Schritt fest (Bild 2.22 auf der néchs-
ten Seite). Klicken Sie auf eine Option und dann auf Annehmen.

Mit der Auswahl Optional erhalten Sie bei auftretenden Problemen mit Hard-
oder Software Vorschldge zur Behebung, diese Auswahl unterstiitzt auch die au-
tomatische Problembehebung von Windows.

Nur erforderlich beschrankt dagegen das Senden der Diagnosedaten auf das er-
forderliche Minimum, die Funktionsfahigkeit Ihres PCs wird dadurch nicht beein-
trachtigt

Freihand und Eingabe verbessern

Ihre Eingaben per Bildschirmtastatur und/oder Stift (Freihand) werden lokal auf dem
PC in einem Benutzerworterbuch gesammelt und gespeichert und zur Verbesserung
der Erkennung bzw. fiir Vorschldge zum Vervollstdndigen genutzt. Ob diese Daten
einschlieBlich Spracheingaben im Rahmen der Diagnosedaten zusétzlich an Microsoft
gesendet werden diirfen, dariiber entscheiden Sie im nachsten Schritt. Da das Senden
dieser Informationen jedoch nicht zwingend erforderlich ist, Benutzerwérterbuch und

Bild 2.20 Diirfen Apps Ih-
ren Standort verwenden?

Bild 2.21 Mein Gerdt
suchen

Wozu die Diagnosedaten
verwendet werden, dar-
tiber konnen Sie sich mit
Klick auf Weitere Informa-
tionen informieren.
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Spracheingaben funktionieren auch so, sollten Sie zum Schutz lhrer Privatsphéare auf

Nein klicken und danach auf Annehmen.

Diagnosedaten an Microsoft senden

Wahlen Sie Ihre Einstellungen und anschlieBend Anneh aus, um sie
zu speichern. Unter dem Link Weitere Informationen erfahren Sie mehr
{iber diese Einstellungen, wie Sie diese dndern kénnen, die
Funktionsweise von Microsoft Defender SmartScreen und die
zugehdrigen Dateniit gungen und D ingen.

l;’—'o Optional einschliefien

Senden Sie Informationen dber die Websites, die Sie besuchen, und
dartber, wie Sie Anwendungen und Funktionen verwenden, sowie

Freihand und Eingabe verbessern

Wahlen Sie Ihre Einstellungen und anschlieBend Anneh aus, um sie
zu speichern. Unter dem Link Weitere Informationen erfahren Sie mehr
Giber diese Einstellungen, wie Sie diese dndern kénnen, die
Funktionsweise von Microsoft Defender SmartScreen und die

geharigen Dateniil g 1 und Datennutzungen.

9

ﬂja

Senden Sie optionale Diagnosedaten fur Freihand und Eingabe an
Microsoft, um die Funktionen fur Spracherkennung und Vorschlage der

zusatzliche Infermal

Microsaft-Apps und -Dienste zu verbessern.

tionen Gber die Integritat des Gerats, die

Gerateaktivilat und

g
Diagnesedaten werden dazu verwendet, Windows sicher und aktuell zu
halten, Probleme zu beheben und Produktverbesserungen
vorzunehmen. Erforderliche Disgnosedaten werden immer, mitgesendet.

wenn Sie optionale
Iveer Wahl wird thr

Mur Erford

Bild 2.22 Diagnose- und
Eingabe- und Freihandda-
ten senden

Bild 2.23 Personalisierte
Tipps und Werbung

die erweiterte Feh sl

Diagnesedaten senden machten. Unabhingig von
Gerat ebenso sicher sein und normal funktionieren

erlich

Weitere Informationen

. N 13
Weitere Infermationen

Mithilfe von Diagnosedaten angepasste Erfahrungen erhalten

Aufgrund der, an Microsoft gesendeten Diagnosedaten konnen Sie entsprechend an-
gepasste Empfehlungen und Tipps, also Werbung erhalten. Hier gilt: Klicken Sie im
Zweifelsfall auf Nein und anschlieBend auf Annehmen.

Mithilfe von Diagnosedaten angepasste
Erfahrungen erhalten

Wihlen Sie Ihre Einstellungen und anschlieBend Annehmen aus, um sie
zu speichern, Unter dem Link Weitere Informationen erfahren Sie mehr
Gber diese Einstellungen, wie Sie diese andern kénnen, die
Funktionsweise von Microsoft Defender SmartScreen und die
zugehirigen Dateniibertragungen und Datennutzungen.

ft, Ihre Diagnosedaten zu verwenden, ausgenommen
haen besuchien Websites, um thnen

Empfehlungen zur Verbesserung ihrer

Apps Werbe-ID verwenden lassen

Wihlen Sie Ihre Einstellungen und anschlieBend Annehmen aus, um sie
zu speichern, Unter dem Link Weitere Informationen erfahren Sie mehr
iber diese Einstellungen, wie Sie diese dndern kénnen, die
Funktionsweise von Microsoft Defender SmartScreen und die
zugeharigen Datenibertragungen und Datennutzungen.

@Ja

Apps konnen Werbe-1Ds on, um in Obercinsti mit den
nschutzrichilinien des App-Anbicters besser per | [2]

bereitzustelle

Weitere Informationen Annehmen *

Weitere Informationen
b,
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Apps Werbe-ID verwenden lassen

Die nachste Frage lautet, ob Sie einzelnen Apps, gemeint sind Programme mit denen
Sie beispielsweise im Internet surfen, erlauben, Werbung anzuzeigen, die auf Sie zuge-
schnitten ist (Bild auf der vorhergehenden Seite). Wenn Sie sich beispielsweise im In-
ternet Gber Haushaltsgerate oder Reisen informieren, dann kénnen auch andere Apps
Werbung fiir Haushaltsgerate oder Reiseveranstalter anzeigen. Auch hier kdnnen Sie
problemlos auf Nein und anschlieBend auf Annehmen klicken.

Individuelle Benutzererfahrung

Auch die nachste Frage bezieht sich auf personalisierte Tipps und Anzeigen und zu
diesem Zweck konnen Sie die Verwendung Ihres PCs naher definieren. Wenn Sie dies
nicht wiinschen, dann klicken Sie auf Uberspringen.
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Bild 2.24 Wiihlen Sie die
Verwendung Ihres Gerdts
oder iiberspringen Sie
diesen Schritt

Bild 2.25 Sollen Ihre
Dateien automatisch
auf OneDrive gesichert
werden?

Gestalten Sie Ihre Benutzererfahrung
individuell

Wihlen Sie alle Maglichkeiten aus, wie Sie Ihr Gerat verwenden méchten,
um personalisierte Tipps, Anzeigen und Empfehlungen innerhalb der

lhre Dateien mit OneDrive sichern

OneDrive ist der beste Weg, um Thre Dateien zu schiitzen, und es ist fir
die ersten 5 GB kostenlos. Speichern Sie Dateien in OneDrive und haben
Sie die Gewissheit, dass sie gesichert und auf all Ihren Geraten verfigbar

Benutzererfahrung von Microsoft zu erhalten. Sie kdnnen dies jederzeit in sind.
den Einstellungen andern,
Weitere
Infermationen

@ Meine Dateien mit OneDrive sichern

Kreativitat
g Erwecken Sie e kdeen mil Fates und Videos zum Leben E

Untermnehmen

a en Verwalten Ihrer Geschiftstitigheit D Datenschutzbestimmungen
&8
Uberspringen
Sichern mit OneDrive

Zusammen mit lhrem Microsoft-Konto steht Ihnen unter der Bezeichnung OneDrive
zusatzlicher Speicherplatz in der Cloud, genauer gesagt auf einem Microsoft-Server
zur Verfligung. Microsoft bietet Ihnen im nadchsten Schritt an (siehe Bild oben), lhre
Daten, also z. B. alle Textdokumente, Fotos, usw. automatisch auf OneDrive zu sichern.
Dies schiitzt Sie zwar bei einem etwaigen Ausfall Ihres Gerdts vor Datenverlust, aller-
dings reicht in der kostenlosen Version der verfligbare Speicherplatz von 5 GB (Giga-
byte) bei weitem nicht aus, um beispielsweise eine umfangreiche Fotosammlung zu
speichern. Wenn Sie nicht Microsoft 365 kostenpflichtig abonniert haben, dann kli-
cken Sie auf Meine Dateien nicht sichern und danach auf Weiter. Wie Sie im Bedarfsfall
nachtraglich die Datensicherung auf OneDrive einrichten, oder einen anderen Daten-
trager zur Datensicherung nutzen, lesen Sie in Kapitel 6 dieses Buches.

Hinweis: Wenn Sie
dagegen Microsoft 365
kostenpflichtig abonniert
haben, verfligen Sie
Uber 1 TB (Terabyte)
Speicherplatz. Damit ist
die Datensicherung auf
OneDrive kein Problem.
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Bild 2.26 Microsoft 365
abonnieren?

Achtung: Microsoft 365
kann zwar fiir 1 Monat
kostenlos genutzt wer-
den. Beachten Sie aber,
dass Sie nach Ablauf
dieses Zeitraums lhre, mit
den Office-Apps erstell-
ten Dateien nicht mehr
offnen kbnnen, wenn
Sie Microsoft 365 nicht
abonniert haben.

2
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Office-Premium-Apps bzw. Microsoft 365 testen

Abschlie3end bietet Ihnen Microsoft das kostenlose Testen von Office-Apps mit Micro-
soft 365 an. Gemeint ist damit ein Softwarepaket, das unter anderem das bekannte
Schreibprogramm Microsoft Word, die Tabellenkalkulation Microsoft Excel, das Pra-
sentationsprogramm PowerPoint sowie 1 TB Speicherplatz in der Cloud umfasst. Kos-
tenlos ist dabei allerdings nur ein einmonatiger Testzeitraum, anschlieBend missen
Sie Microsoft 365 fur 99 Euro im Jahr abonnieren. Klicken Sie auf Nein, danke, wenn Sie
Microsoft 365 nicht abonnieren mochten.

Testen Sie Office-Premium-Apps
kostenlos mit Microsoft 365

 Premium-Office-Apps
ZJusammenarbeiten in Word, Excel. PowerPaint und mely

+" Abonnement freigeben
Ein Abonnemaent kann mit bis 2u 5 verschiedonen Parsonen getedll werden.

+ Uberall verfigbar

H ®

Greifen Sia auf Dateien mit 1 TH Claud-Speicher pro Person zu, bearbeiten Sie sie
und geben Sie sie frei.

Sie benotigen cine Kreditkarte, um Ihren 1-Monats- Testzaitraum zu baginnan
Danach kestet die Micrasoft 365 Family 95,00 € inkl. Mw5t pro Jabr. She kénnen
joderzeit kindigen, um nukinRige Gobihian mu vormeidan, incom Sia Iht Microtoft-
Eonto besuchen.

a
-

ch habe cinen Product Key

Zuletzt wird lhr PC entsprechend eingerichtet, dies kann einige Minuten dauern.
Schalten Sie aber wahrend dieser Zeit den Computer nicht aus! Wie es anschlieBend
weitergeht, lesen Sie im nachsten Kapitel.

2.3  Soerstellen Sie ein Microsoft-Konto

Falls Sie noch kein Microsoft-Konto besitzen, kdnnen Sie ein solches Konto wahrend
des Einrichtungsvorgangs oder bei der ersten Anmeldung am Gerét erstellen. Dies er-
fordert nur wenige Angaben und ist schnell erledigt.

1 Dazu klicken Sie bei der Frage nach lhrem Microsoft-Konto auf Dann erstellen Sie
jetzt eins, siehe Bild 2.16 auf Seite 39.
2 Im ersten Schritt missen Sie Ihre E-Mail-Adresse eingeben © (Bild unten), diese

kann bei einem beliebigen Anbieter registriert sein.



So erstellen Sie ein Microsoft-Konto

Alternativ konnen Sie mit dem Microsoft-Konto auch eine neue E-Mail-Adresse
einrichten. Dann klicken Sie stattdessen auf Neue E-Mail-Adresse anfordern @.
Geben Sie im nachfolgenden Fenster lhre Wunschadresse ein €, als Endung
haben Sie die Wahl zwischen @outlook.de, @outook.com und @hotmail.com. Kli-
cken Sie anschlieBend auf Weiter.

3 Danach werden Sie aufgefordert, ein Kennwort fiir Ihr Konto festzulegen @, die-
ses Kennwort ist flr den Zugriff auf Ihr Microsoft-Konto erforderlich.

&5 Microsoft B Microsoft
B2 Microsoft
Konto erstellen Konto erstellen

“il\vii':rj;".‘e':'é'll'l"'l(".:-'l".' o Z >
Sk sabine.unsereiner e @outlook.de

Stattdessen eine Telefonnummer verwenden

45

Bild 2.27 Geben Sie Ihre
E-Mail-Adresse ein

Bild 2.28 Oder fordern Sie
eine neue E-Mail-Adresse
an

Bild 2.29 Kennwort
erstellen.

& sabine.unsereiner@outlock.de

Kennwort erstellen

Stattdessen eine Telefonnummer verwenden Geben Sie das Kennwart ein. das Sie fir thr Konto
e Neue E-Mail-Adresse anfordern

g . . verwenden mdchten.
Stattdessen eine vorhandene E-Mail-Adresse verwend

Benutzer ohne Microsoft-Konto hinzufiigen

Benutzer ohine Microsoft-Konte hinzufiigen b otk o

o . Ich méchte Informationen, Tipps und Angebote
Zuriick Weiter, tck A D
i 2u iter| zu Produkten und Services von Microsoft

erhalten.

Durch Auswahl von Weiter stimmen Sie den
Datenschutzbestimmungen und dem Miciosoft-Servicevertrag zu,

4  Nachdem Sie das gewdhlte Kennwort eingegeben und auf Weiter geklickt ha-
ben, miissen Sie noch Ihren Namen und das Land angeben. Danach ist |hr Micro-
soft-Konto fertiggestellt und Sie kdnnen sich damit anmelden.

Tipp: Notieren Sie lhre E-Mail Adresse und das dazugehorige Kennwort genauestens
auf einem Blatt Papier und verwahren Sie dieses sorgféltig. Falls Sie bei der Neuein-
richtung Ihres Microsoft-Kontos nicht dazu aufgefordert werden, sollten Sie auf3erdem
unbedingt bei der ndchsten Gelegenheit in Ihrem Konto eine zweite E-Mail Adresse
oder Ihre Mobilfunknummer hinterlegen. Falls Sie Ihr Kennwort vergessen haben soll-
ten, wird auf Anforderung ein Code an diese E-Mail Adresse oder Ihr Handy gesendet
und mit diesem erhalten Sie wieder Zugriff auf lhr Konto. Die genaue Vorgehensweise
lesen Sie in Kapitel 6 nach.

Konto bestatigen

Wenn Sie bei der Erstellung des Microsoft-Kontos eine vorhandene E-Mail-Adresse an-
gegeben haben, so wird anschlieBend eine Mail an diese Adresse gesendet. Dadurch
soll sichergestellt werden, dass es sich tatsachlich um lhre Adresse handelt. Kontrollie-
ren Sie daher den Posteingang dieses Kontos und klicken Sie in der Mail auf den Link,
um die Einrichtung abzuschlie3en. Gleichzeitig erhalten Sie in der Mail einen Sicher-
heitscode, den Sie unter Umstanden nach der ersten Anmeldung mit diesem Konto
eingeben mussen.

Beachten Sie beim Kenn-
wort auch Grof3- und
Kleinschreibung!






Die
Benutzeroberflache

3.1 Sperrbildschirm und Anmeldung 48
32 Die Elemente des Desktops im Uberblick 50

33 Apps starten und beenden 53

34 Allgemeine Fenstertechniken 58

35 Geoffnete Fenster und Apps verwalten 63

3.6 Schnelleinstellungen und Benachrichtigungen 70

37 Widgets: Ein schneller Nachrichteniiberblick 73
3.8 So nutzen Sie den Zwischenablageverlauf 75

3.9 Tatigkeit am PC beenden 77

T ———



48 3 Die Benutzeroberflache

3.7  Sperrbildschirm und Anmeldung

Wie Sie das Bild andern, Nach dem Einschalten des Gerats oder nach einer langeren Pause, bei der keine Einga-
erfahren Sie in Kapitel 5.4 ben erfolgt sind, erscheint zundchst der Sperrbildschirm. Dieser zeigt neben aktueller
Uhrzeit und Datum Informationen zur Internetverbindung und zum Ladezustand des
Gerats an. Das Bild des Sperrbildschirms kann individuell gewdhlt werden und unter-

Bild 3.1 Der Sperrbild- scheidet sich daher wahrscheinlich vom Sperrbildschirm im Bild unten.

schirm: Klicken oder X . .. ..
tippen Sie an eine belichige ~ BeVOr Sie loslegen kénnen, missen Sie sich anmelden. Um zur Anmeldung zu gelan-

Stelle gen, klicken oder tippen Sie einmal auf eine beliebige Stelle des Bildschirms oder drii-
Bild 3.2 Die Anmeldeseite cken eine beliebige Taste der Tastatur.

Die Anmeldung

Auf der nachfolgenden Anmeldeseite erscheint dann, je nach Gerdt und vereinbarter
Anmeldung (siehe Kapitel 2) die Aufforderung zur Eingabe Ihrer PIN oder zur Gesichts-
oder Fingerabdruckerkennung. Als Beispiel im Bild unten die Anmeldung per Finger-
abdruckerkennung.

Falls mehrere Moglichkeiten der Anmeldung eingerichtet wurden und Sie eine andere
Option auswahlen mochten, dann klicken oder tippen Sie auf Anmeldeoptionen und
danach auf die gewiinschte Anmeldung, z. B. PIN E, siehe Bild 3.4.

Bild 3.3 Beispiel: Anmel-
dung per Fingerabdruck

Bild 3.4 Anmeldeoptionen

Peter Unsereiner

Anmeldeoptionen Scannen Sie Ihren Finger mit dem

Fingerabdruckleser, um sich anzumelden.

Anmeldeoptionen

_/55‘ .




Sperrbildschirm und Anmeldung

Auf Geraten mit Fingerbedienung erscheint nach der Wahl von PIN- oder Kennwor-
teingabe automatisch die Bildschirmtastatur.

Achtung: Wenn auf Ihrem Gerat mehrere Benutzerkonten existieren, dann finden Sie
diese auf der Anmeldeseite links unten und mussen eventuell zunachst Ihr Benutzer-
konto durch Anklicken oder Antippen auswahlen, siehe Bild 3.2.

Hinweise zur Kennworteingabe

Eine Anmeldung mit Kennwort wird nur fiir sogenannte Offline- oder Lokale Benut-
zerkonten angeboten, oder falls die Anmeldung mit Windows Hello ausgeschaltet ist.
Wenn Sie in solchen Féllen die Option Kennwort gewahlt haben, dann beachten Sie die
folgenden Punkte bei der Eingabe:

Kennworter unterscheiden zwischen Grof3- und Kleinbuchstaben, achten Sie da-
her auf die korrekte Schreibweise und kontrollieren Sie eventuell, ob nicht verse-
hentlich die Feststelltaste (GroBschreibung) betatigt wurde. Mit Hilfe des Auges
rechts im Eingabefeld & blenden Sie statt der Punkte das eingetippte Kennwort
kurzzeitig ein: Verweilen Sie mit dem Finger oder mit gedriickter linker Maustas-
te etwas langer auf dem Symbol.

Schliel3en Sie die Kennworteingabe mit der Eingabetaste der Tastatur ab oder tip-
pen Sie auf den nach rechts weisenden Pfeil neben dem Eingabefeld.

Weitere Symbole der Anmeldeseite

In der unteren rechten Ecke der Anmeldung finden Sie folgende drei Sym-
bole:

Mit Klick auf das Symbol Ein/Aus O lasst sich das Gerat auch ohne vor-
herige Anmeldung herunterfahren und anschlieBend ganz ausschal-
ten oder in den Energiesparmodus versetzen.

Mit Klick auf das Symbol Barrierefreiheit % werden verschiedene Eingabehilfen fiir
barrierefreies Arbeiten vorgelesen und mit Driicken der Leertaste schalten Sie die
jeweilige Hilfsfunktion ein.

Das dritte Symbol zeigt an, ob eine Internetverbindung besteht.

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint der Desktop, also die eigentliche Benutzer-
oberflache von Windows, und Sie kdnnen beginnen.

Wurde das Gerat zuvor heruntergefahren bzw. ausgeschaltet, so erscheint zwar unmit-
telbar nach der Anmeldung ebenfalls der Desktop, aber Windows ist im Hintergrund
noch mit dem Laden diverser Einstellungen und Apps beschdftigt. Dies erkennen Sie
auch am kleinen Kreis am Mauszeiger und beim Klicken oder Tippen erfolgt keine Re-
aktion. Erst wenn der Startvorgang abschlossen ist, lassen sich beispielsweise Apps
starten, moglicherweise 6ffnet sich dann auch automatisch das Startmendi.

Bild 3.5 Symbole in der
rechten unteren Ecke
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Desktop, dt. Schreib-
tischoberflache

Bild 3.6 Die wichtigsten
Elemente des Desktops

Eine Taste mit diesem
Logo befindet sich auch
auf der Tastatur. Auch sie
offnet das Startmenti.

Die Benutzeroberflache

Die Elemente des Desktops im Uberblick

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint auf dem Bildschirm der Desktop, die Be-
dienoberflache von Windows. Vor diesem Hintergrund werden Apps und Programme
geoffnet und von hier aus verwalten Sie auch lhre Daten und Einstellungen.

Mo O < € E AS TH®

Ubersicht

Desktophintergrund @

Den groBten Teil des Bildschirms nimmt der Desktophintergrund ein. Hinter-
grundmotiv und Farben sind frei wahlbar und unterscheiden sich daher még-
licherweise vom Bild oben. Auch die Symbole (hier links oben) vor dem Hinter-
grundbild weichen auf lhrem Gerét ziemlich sicher von der Abbildung ab. Sie
dienen zum schnelleren Starten von Apps, auf ihre Bedeutung wird in diesem
Buch spater naher eingegangen. Aussehen, Anzahl und Anordnung der Symbole
hangen von den installierten Apps ab, das einzige Symbol, das Sie hier mit Si-
cherheit vorfinden, ist der Papierkorb (2}

Taskleiste ©

Am unteren Rand des Bildschirms befindet sich die Taskleiste. Sie erfillt gleich
mehrere Funktionen, dazu gehoren das schnelle Starten ausgewahlter Apps, ein
Uberblick iber gedffnete Apps und die Anzeige von Statusinformationen.

Startmenii ffnen @

In der Taskleiste finden Sie links von den brigen Symbolen auch das Symbol
Start &R, auch als Windows-Symbol bezeichnet. Ein Klick auf dieses Symbol 6ff-
net das Startmend, Gber das Sie unter anderem Apps starten, verschiedene Ein-
stellungen andern oder den PC wieder herunterfahren.



Die Elemente des Desktops im Uberblick

Das Startmenii

Das Startmenii ist die wichtigste Anlaufstelle zum Starten von Apps und Anwendun-
gen. Es zeigt alle Apps an, die auf dem betreffenden Gerét installiert sind.

Zum Offnen des Startmeniis klicken oder tippen Sie in der Taskleiste auf das
Symbol mit dem Windows-Logo © (Bild unten). Alternativ driicken Sie zum Off-
nen des Startmens auf der Tastatur die Taste mit dem Windows-Logo.

Falls Sie das Startmeni versehentlich gedffnet haben, so klicken oder tippen Sie ent-
weder an eine beliebige Stelle auflerhalb des Startmenis oder klicken bzw. tippen
nochmals auf das Windows-Symbol. Auch die Windows-Taste oder die Esc-Taste der
Tastatur schlieBen das gedffnete Startmeni wieder.
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Die Elemente des Startmeniis
Den gréBten Teil des Startmenis nehmen Symbole ausgewahlter Apps ein, die

hi

er angeheftet (Angepinnt) sind @. Diese konnen Sie mit einem Mausklick bzw.

durch Antippen starten. Da hier meist nicht alle Apps auf einen Blick ersichtlich
sind, mussen Sie durch die Liste scrollen: Dazu zeigen Sie in diesen Bereich und
drehen das Mausrad. Hier kénnen Sie auflerdem nach Belieben weitere Apps hin-
zufiigen und nicht benétigte entfernen. Naheres hierzu lesen Sie in Kapitel 5.2.

Um alle vorhandenen Apps als alphabetisch sortierte Liste anzuzeigen, klicken

Si

e auf Alle Apps ©.

Im unteren Bereich Empfohlen @ haben Sie schnellen Zugriff auf zuletzt verwen-
dete Dateien und zuletzt installierte Apps.

51

Bild 3.7 Das Startmenii

Umfasst die Liste ange-
pinnter Apps mehrere
Seiten, dann sehen Sie
dies auch rechts an
den Punkten 6 Beim
Zeigen an diese Stelle
erscheint ein Pfeil und
Sie kdnnen auch mit Klick
auf den Pfeil zur nachs-
ten Seite und wieder
zurlick blattern.



52

Task, dt. Anwendung

Bild 3.8 Elemente der
Taskleiste

Die Benutzeroberflache

Das Suchfeld ©@ dient zur schnellen Suche nach Apps, Einstellungen, Dateien
und Ordnern.

Uber das Symbol rechts unten @ fahren Sie das Gerit herunter oder versetzen
es in den Energiesparmodus.

Die Taskleiste

Am unteren Rand des Bildschirms befindet sich die Taskleiste. Sie erfillt gleich mehre-
re wichtige Funktionen:

6
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Durch Antippen oder Anklicken des Symbols Start & @), am Windows-Logo
leicht zu erkennen, 6ffnen Sie das Startmen(, um Programme und Apps zu
starten.

Uber das Symbol Suchen bzw. die Lupe © @ durchsuchen Sie anhand eines
Suchbegriffs Ihren Computer nach Apps, Dateien und mehr, sowie im Web.

Rechts davon befinden sich einige Symbole € iiber die Sie haufig benétigte
Apps schnell starten kdnnen. Als Standardsymbole finden Sie hier Desktops, Wid-
gets, Chat, Datei-Explorer, Microsoft Edge und Microsoft Store. Weitere Symbole
konnen jederzeit hinzugefiigt werden.

Auch aktuell gedffnete Apps erscheinen in der Taskleiste; diese sind im Gegen-
satz zu den hier fest angehefteten unterstrichen hervorgehoben @ (im Bild
oben Microsoft Word und die App Fotos) und verschwinden beim Beenden wie-
der aus der Taskleiste.

Ganzrechts in der Taskleiste befindet sich der Infobereich mit Datum und Uhrzeit
© . Ein Klick auf das Datum 6ffnet ein Kalenderblatt mit dem aktuellen Monat.

Die Symbole des Infobereichs

Im Infobereich finden Sie neben Datum und Uhrzeit eine Reihe verschiedener Sym-
bole. Diese kdnnen, je nach Gerat, recht unterschiedlich sein. Sollten hier nicht alle
Symbole Platz finden, so 6ffnet ein Mausklick auf den kleinen nach oben weisenden
Pfeil @ den Uberlaufbereich mit den restlichen Symbolen. Die wichtigsten Symbole:

™ Dieses Symbol zeigt bei mobilen Gerdten den Ladezustand des Akkus an.

Dieses Symbol zeigt an, ob Ihr PC mit einem Netzwerk (im Bild WLAN) und damit dem Internet verbun-
den ist. Bei einer Internetverbindung per Kabel sehen Sie an dieser Stelle ein anderes Symbol.

Tipp: Die Symbole Lautsprecher, Netzwerk oder Akku bilden eine Gruppe und beim Anklicken offnet sich
ein Feld, in dem Sie z. B. per Schaltflache den Flugzeugmodus aktivieren und wieder deaktivieren.



Auf manchen Gerdten kommen eventuell noch weitere Symbole, z. B. Stift # als Ein-

Apps starten und beenden

@ Lautsprecher: Beim Klick auf dieses Symbol erscheint ein Regler, iiber den Sie nicht nur die Lautstarke der
Lautsprecher, sondern auch die Bildschirmhelligkeit regeln.

& Uber das Symbol Wolke erhalten Sie Zugriff auf Ihren Cloud-Speicher OneDrive, sofern Sie mit einem
Microsoft-Konto angemeldet sind.

S Dieses Symbol steht fiir die integrierte Sicherheitssoftware mit dem Namen Windows Defender und das
griine Hakchen signalisiert, dass aktuell keine Sicherheitsprobleme bestehen. Wenn Sie Sicherheitssoft-
ware eines anderen Anbieters nutzen, dann erscheint hier deren Symbol.

0 Das eventuell vorhandene Symbol Bluetooth zeigt an, zu welchen externen Gerdten eine Funkverbindung
besteht, falls dieser Standard in Ihren PCintegriert ist.

Das Tastatursymbol finden Sie standardmaRig auf Geréten mit Touchbedienung und durch Antippen
blenden Sie die Bildschirmtastatur ein.

gabegerdt, Grafik- bzw. Bildschirmanzeige oder diverse Apps hinzu.

Zum Starten bzw. Offnen von Apps stehen Ihnen verschiedene Méglichkeiten offen.

Apps starten und beenden

App, Anwendung oder Programm?
Appsim engeren Sinne sind kleine Programme, die fiir die Fingersteuerung optimiert sind. Sie sind sehr einfach
zu bedienen, da sie nur fiir bestimmte Aufgaben konzipiert sind und iiber einen eingeschrankten Befehlsum-
fang verfiigen. Im Gegensatz dazu werden klassische Biiroanwendungen, wie etwa Microsoft Word oder Excel,
hdufig auch als Anwendungen bezeichnet.

Windows verwendet den Begriff App einheitlich fiir alle Programme, egal ob es sich um typische Apps, wie bei-
spielsweise den Kalender, oder um komplexe Anwendungen handelt. Dieses Buch schlie3t sich dem an und ver-
wendet, unabhangig von Funktion und Umfang, den Begriff App. Auf Ausnahmen wird gesondert hingewiesen.

Eine App im Startmenii offnen

1

Offnen Sie das Startmend, entweder mit Klick auf das Symbol Start oder mit der

Windows-Taste der Tastatur.

Befindet sich das Symbol der gesuchten App im Bereich Angepinnt (oder im Be-
reich Empfohlen), dann klicken oder tippen Sie auf das Symbol, z. B. Microsoft
Edge @), siehe Bild auf der nachsten Seite. Falls der Bereich Angepinnt sehr viele
Apps enthélt, dann zeigen Sie in diesen Bereich und drehen das Mausradchen
oder benutzen die Punkte am rechten Rand (Bldttern) @. Hier erscheint beim

Zeigen ein Pfeil nach unten bzw. nach oben.
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App ist eine Abkkiirzung
von Application, dt.
Anwendung.

Wie Sie lhre wichtigs-
ten Apps im Bereich
Angepinnt unterbringen
und Uberfllssige daraus
entfernen, lesen Sie in
Kapitel 5.2 dieses Buches.
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Bild 3.9 Angepinnte Apps
im Startmenii

Bild 3.10 Alle Apps
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Bild 3.11 Index
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Die Benutzeroberflache

3 Andernfalls klicken Sie auf Alle Apps € und scrollen durch Drehen des Maus-
rads oder Wischen durch die alphabetische Liste aller Apps nach unten, bis die
gesuchte App erscheint. Dann starten Sie die App ebenfalls durch Anklicken
bzw. Antippen. Mit der Schaltfliche Zuriick @ gelangen Sie wieder zuriick zur
urspriinglichen Startseite.
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Tipp: Uber den Index schnell zu einem bestimmten Buchstaben gelangen

Um in der alphabetischen Liste Alle Apps schneller zu einem bestimmten Buchstaben
zu gelangen, klicken Sie einfach auf eine beliebige Uberschrift bzw. einen Buchstaben,
z.B. A ©. Statt der Liste erscheint nun ein alphabetischer Index, siehe Bild links. Kli-
cken Sie hier auf den Anfangsbuchstaben der gesuchten App.

Leider funktioniert diese Methode nicht, wenn sich die gesuchte App in einem Ordner
befindet, siehe weiter unten. In diesem Fall finden Sie die App am schnellsten {iber die
Suche, wie Sie dabei vorgehen, lesen Sie im nachsten Punkt.

Apps in Ordnern

Zusammengehorige Apps sind in der Liste Alle Apps in Ordnern zusammengefasst,
ein Beispiel dafiir ist der Ordner Erleichterte Bedienung von Windows @, s. Bild auf der
nachsten Seite. Ordner unterscheiden sich von Apps durch das einheitliche gelbe Ord-
nersymbol und weisen rechts einen nach unten weisenden Pfeil auf. Um die enthal-
tenen Apps anzuzeigen, klicken oder tippen Sie auf den Ordner. Die Apps erscheinen
etwas eingeriickt unterhalb des Ordnernamens @, wie im Bild auf der nachsten Seite.
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O Suchbegriff hier eingeben L3 Suchbegriff hier eingeben
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Bild 3.12 Apps in Ordnern
anzeigen und starten
App suchen und starten

Am schnellsten und einfachsten starten Sie eine App Uber die Suche: Klicken bzw. tip- —
pen Sie dazu in der Taskleiste am unteren Bildschirmrand auf das Symbol Suchen £O. =

Alternativ kdnnen Sie auch ganz oben im Startmendi in das Feld Suchbegriff hier einge- EOow lEO
ben klicken oder die Tastenkombination Windows+S verwenden.

In allen Fallen erscheint auf dem Desktop, dhnlich dem Startmen die Suche mit fol-
genden Bereichen, siehe Bild unten:

Ganz oben befindet sich ein Feld zur Eingabe eines Suchbegriffs @. Die Suche
kénnen Sie bei Bedarf auf einen bestimmten Typ einschranken @, z. B. Apps,
Dokumente oder Web. Noch mehr Typen erhalten Sie mit Klick auf Mehr.

Unterhalb sehen Sie unter Top Apps € haufig verwendete Apps.

Die Gruppe Letzte @) listet die vier letzten, iber die Suche aufgerufenen Treffer
auf und Schnellsuche @ bietet beliebte Suchanfragen, z. B. Ubersetzungsdienst
oder Wahrungsrechner an.

Bild 3.13 Die Suche

Alle F

Tipp: Die Treffer der

Top-Apps .
letzten Suchvorgan-
- n: = 3 ge erscheinen auch
- © ¢ ® ' < beim Zei fd
Explerer Wored Ensteiungén WardPad Liesidich €im Zeigen au as
Symbol Suchen und
Letzte 0 Schnelsuche e kénnen durch Anklicken
= e ebenfalls schnell wieder
% Snipping Tool %5 Bing-Quizze
aufgerufen werden.
T WordPad BF  Obersetzen

@® Il fiir dergat 2  Wahrungsrechiner



56

Bild 3.14 Die App Word-

Pad suchen und starten

Info: Die App WordPad
ist kostenlos und mit
Windows 11 bereits
auf dem PCinstalliert.
Word dagegen gehort
zu Microsoft Office und
muss kostenpflichtig

erworben oder abonniert

werden.

Details zu Dateien und
Ordnern lesen Sie in
Kapitel 4.

Windows, dt. Fenster

Die Benutzeroberflache

Beispiel: Die App WordPad starten
1 Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Lupe und tippen Sie danach in das
Suchfeld einige Zeichen des Namens der gesuchten App ein, z. B.,word” @.

2 Bereits wahrend der Eingabe erscheinen erste Ergebnisse, darunter die beiden
Apps Word und WordPad. Zum Starten der gewiinschten App, hier WordPad @
brauchen Sie diese nur anklicken oder antippen.
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Die Suche kann aber noch mehr:

Zusammen mit den Apps liefert die Suche auch dazugehorige Dateien €. Diese
erscheinen unterhalb der ausgewahlten App und werden durch Anklicken gleich
zusammen mit der App gedffnet.

Zunéchst sind dies Dateien, die mit der App mit der héchsten Ubereinstim-
mung, im Bild oben Word, zuletzt bearbeitetet wurden.

Wenn Sie mit WordPad zuletzt bearbeitete Dateien erhalten mochten, dann
klicken Sie bei der App WordPad auf den, nach rechts weisenden Pfeil @.

Gleichzeitig erhalten Sie unter Web durchsuchen auch Suchvorschlage mit dem
Websuchdienst bing . Um eine Vorschau auf die Ergebnisse zu erhalten, kli-
cken Sie auf den nach rechts weisenden Pfeil und ein Klick auf einen Link 6ffnet
die Webseite im Browser, in der Regel Microsoft Edge.

Ferner liefert die Suche auch noch Ordner und Dateien (Dokumente), deren Name
den Suchbegriff enthélt. Naheres zu Dateien und Ordnern und wie Sie effizient
nach diesen suchen, lesen Sie in Kapitel 4.

App beenden

Fiir jede App, die Sie starten, 6ffnet Windows ein eigenes Fenster auf dem Desktop @.
Daher spricht man auch vom Offnen einer App und beim Beenden vom SchlieBen.
Gleichzeitig erscheint auch in der Taskleiste das Symbol der gedffneten App @, im
Bild die App WordPad.
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Fenster schlieBBen

Ein Fenster kann eine beliebige Gro3e annehmen oder als Vollbild gleich den gesam-

ten Bildschirm ausfiillen. Hingegen sind Aufbau und Bedienung der Fenster immer

gleich. In der rechten oberen Ecke jedes Fensters befindet sich das x-Symbol €, die- - e %
ses Symbol steht fiir das SchlieBen des Fensters und damit Beenden der App. Falls Sie pefis
eine Maus benutzen, so dndert die dazugehorige Schaltflache ihre Farbe und wird rot,

wenn Sie mit der Maus darauf zeigen.

Klicken oder tippen Sie zum Beenden der App auf das Symbol €. Eventuell er-

scheint vor dem eigentlichen Beenden noch eine Riickfrage, ob Sie nicht gespei-  pij; 3 15 peispiel: Die App

cherte Daten speichern mochten. WordPad beenden
e - e
(%] = | Dokument - WordPad o n
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Weitere Mdglichkeiten zum SchlieBen von Fenstern und Apps

Tastenkombination

Zum SchlieBen des aktuellen Fensters kdnnen Sie auch die Tasten-
kombination Alt+F4 benutzen. Falls mehrere Fenster gleichzeitig auf
dem Desktop gedffnet sind, wird damit das Fenster im Vordergrund
geschlossen.

Aufgaben

E] standard
Wissenschaftlich
Diagramm

Programmierer
Rechte Maustaste

Geoffnete Apps erscheinen auch in der Taskleiste und zwar im Ge-
gensatz zu den hier fest angehefteten Apps mit einem unterstriche-
nen Symbol. Zum Beenden klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Symbol und auf Alle Fenster schlie3en. Hinweis: Alle bezieht
auf alle weiteren, eventuell gedffneten Fenster dieser App und
nicht auf alle gedffneten Fenster allgemein.

Datumsberechnung

Rechner

An Taskleiste Alle Fenster schiieien

Alle Fenster schlieBen
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Bild 3.16 Die Titelleiste des

WordPad-Fensters
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Die Benutzeroberflache

Aligemeine Fenstertechniken

Fenster vergroBern, verkleinern und verschieben

Jedes Fenster besitzt an seinem oberen Rand eine Titelleiste mit dem Namen der
App und gegebenenfalls dem Namen der gedffneten Datei, im Bild unten als Beispiel
WordPad. Ganz rechts befinden sich in dieser Leiste drei Schaltflachen, mit denen Sie
nicht nur das Fenster schlieBen, sondern auch die FenstergroBe steuern.

= * | Dokument - WordPad = [m] X

Fenster schlieBen, App beenden

Klicken Sie auf das Symbol ganz rechts (SchliefSen, auch erkennbar am x). Benut-
zen Sie eine Maus, so wird die Schaltflache rot, wenn Sie darauf zeigen. Mit dem
Schlielen des Fensters wird die App beendet und verschwindet auch aus der
Taskleiste.

Fenster verkleinern und vergroBern

Wenn das Fenster den gesamten Bildschirm ausftllen soll, dann klicken Sie auf
das mittlere der drei Symbole (Maximieren). Ist dagegen das Fenster bereits maxi-
miert, dann sieht das mittlere Symbol etwas anders aus und ein Klick darauf stellt
die vorherige FenstergroBe wieder her.

Hinweis: Beim Zeigen auf das mittlere der Symbole erscheinen verschiedene Lay-
outs zum Anordnen des Fensters, ihre Funktion wird weiter unten genauer be-
schrieben.

Fenster minimieren

Mit Klick auf Minimieren wird das Fenster nicht geschlossen, sondern verschwin-
det nur vom Desktop. Da das Symbol der App weiterhin in der Taskleiste ver-
bleibt, brauchen Sie hier nur auf dieses Symbol klicken, um das Fenster in seiner
vorherigen GroBe wieder auf den Desktop zu holen.

FenstergroBe manuell andern

Wenn ein Fenster nicht den gesamten Bildschirm ausfiillt, dann kdnnen Sie es mit der
Maus in jede beliebige GroR3e ziehen.

1 Zeigen Sie mit der Maus an eine beliebige Stelle der Fensterumrandung und be-
obachten Sie den Mauszeiger.

2  Sobald anstelle des Mauszeigers ein Doppelpfeil erscheint, driicken Sie die linke
Maustaste und halten diese gedriickt, wahrend Sie die Maus in eine der beiden
Richtungen bewegen. Lassen Sie die Maustaste erst los, wenn das Fenster die
gewiinschte GroRe erreicht hat.

Dies funktioniert an jeder Seite. In den Ecken erhalten Sie als Mauszeiger einen diago-
nalen Doppelpfeil und verandern Breite und Hohe gleichzeitig.
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Fenster verschieben

Zum Verschieben eines Fensters positionieren Sie den Mauszeiger an einer freien Stel-
le der Titelleiste, driicken die linke Maustaste und halten die Taste gedriickt, wahrend
Sie die Maus bewegen und so das Fenster an die gewlinschte Stelle ziehen.
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Zwischenablage Schriftart Absatz Einfigen Bearbeiten

Den sichtbaren Ausschnitt im Fenster verschieben (scrollen)

Nicht immer reicht die GroBe des Bildschirms oder eines Fensters aus, um den Inhalt,
beispielsweise Seiten im Internet, vollstandig anzuzeigen. In diesem Fall sehen Sie im
Fenster nur einen Teil des Inhalts. Gleichzeitig erscheinen automatisch am rechten
und/oder unteren Fensterrand vertikale bzw. horizontale Bildlaufleisten, allerdings
nur, wenn Bedarf besteht.

Zum Verschieben des sichtbaren Fensterausschnitts zeigen Sie mit der Maus in
das Fenster und drehen das Mausradchen in die gewiinschte Richtung. Auf diese
Weise verschieben Sie den Fensterinhalt nach oben oder unten. Dies bezeichnet
man auch als Scrollen.

Alternativ benutzen Sie die Bildlaufleiste: Verschieben Sie mit gedriickter linker
Maustaste den Balken der Bildlaufleiste nach oben oder unten bzw. nach links
oder rechts. Wenn Sie mit der linken Maustaste auf die Pfeile an den Enden der
Bildlaufleiste klicken, dann wird der Fensterinhalt zeilenweise verschoben.

Keine Bildlaufleiste sichtbar? Wenn ein Fenster keine Bildlaufleiste aufweist, dann bedeutet
das nur, dass bereits der gesamte Fensterinhalt sichtbar ist.

Alle Fenster minimieren und Desktop anzeigen

Falls mehrere Apps bzw. Fenster gleichzeitig gedffnet sind, kdnnen Sie diese mit ei-
nem einzigen Mausklick minimieren und den Desktop ohne Fenster anzeigen. Klicken
Sie dazu ganz rechts in der Taskleiste auf Desktop anzeigen, wie im Bild unten.

Desktop anzeigen
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Bild 3.17 Verschieben Sie
das Fenster anhand der
Titelleiste
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Bild 3.18 Alle Fenster
minimieren und Desktop
anzeigen
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Snap bedeutet auf
deutsch einrasten.

Die angebotenen Snap
Layouts sind abhangig
von Monitorgré3e und
Bildschirmauflésung. Auf
Notebooks mit relativ
kleinen Displays ist daher
maoglicherweise nur ein
Aufteilen in zwei Bild-
schirmhalften moglich.

Die Benutzeroberflache

Fenster mit Snap Layouts automatisch anordnen

Windows 11 verfugt tGber eine Funktion, die mehrere gedffnete Fenster automatisch
auf dem Desktop anordnet, dazu stehen verschiedene Layouts zur Wahl, auch als Snap
Layouts bezeichnet. So geht's:

1

Zeigen Sie mit der Maus in der oberen rechten Ecke eines gedffneten Fensters
auf das mittlere der drei Symbole @ (Maximieren bzw. Verkleinern). Unabhangig
von der Anzahl der gedffneten Fenster erscheinen vier verschiedene Mdoglich-
keiten zum Anordnen, klicken Sie im gewlinschten Layout auf eine Position, z. B.
Links @, wie im Bild unten.

Tastenkombination: Die Snap Layouts fiir das aktuelle Fenster kdnnen auch mit den
Tasten Windows+Z aufgerufen werden.

Das Fenster wird an dieser Stelle angedockt und nimmt nun, je nach Layout an
die Halfte € oder ein Viertel des Bildschirms ein. Gleichzeitig erscheinen im
nachsten Bereich des Layouts @ die tibrigen Fenster als Miniaturvorschau. Kli-
cken Sie auf das Fenster, das diesen Bereich ausfillen soll.

Genauso verfahren Sie mit den weiteren Bereichen ©.
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Bild 3.19 Die Snap Layouts
erscheinen beim Zeigen
auf das mittlere der drei
Fenstersymbole

Bild 3.20 Wiihlen Sie, wel-
ches Fenster den ndchsten
Bereich ausfiillen soll
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Alternative: Fenster durch Ziehen andocken

Die Snap Layouts kdnnen auch beim Verschieben von Fenstern genutzt werden. Dazu
zeigen Sie in die Titelleiste des ersten Fensters und ziehen das Fenster an den linken
oder rechten Bildschirmrand oder in eine der Ecken, z. B. in die linke obere Ecke wie im
Bild unten @. Lassen Sie die Maustaste erst los, wenn hier eine Vorschau auf die Fens-
terposition erscheint @ . Das Fenster fiillt nun diesen Bereich aus € und Sie kénnen,
wie oben beschrieben, an der nichsten Position ein Fenster auswahlen @. Bild 3.21 Fenster durch

Ziehen andocken
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Tipp: Snap Gruppen

Alle Fenster, die unter Verwendung eines Snap Layouts angeordnet wurden, bilden
eine Snap Gruppe. Diese erscheint zusitzlich zur Vorschau @), wenn Sie in der Taskleis-
te mit der Maus auf eine App der Gruppe zeigen @, wie im Bild unten und Sie kénnen
durch Anklicken auch gleich die gesamte Gruppe in den Vordergrund holen. Ein Klick
auf das SchlieBen-Symbol der Gruppe schlief3t alle Fenster dieser Gruppe.
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Bild 3.23 Héhe auto-
matisch an Bildschirm
anpassen

3

Die Benutzeroberflache

Snap Gruppen lassen sich dhnlich wie mehrere Desktops einsetzen (siehe Seite 66).
Bei einer Vielzahl gedffneter Apps kdnnen Sie mit Snap Layouts mehrere Gruppen von
zusammengehdrigen Fenstern bilden und schnell Giber die Taskleiste zwischen diesen
wechseln.

FenstergroBBe wiederherstellen

Egal mit welcher Methode Sie die Fenster angeordnet haben, diese lassen sich an-
schlieBend wieder beliebig vergro3ern, verkleinern oder verschieben. Damit das Fens-
ter seine vorherige GroBe und Position zuriickerhalt, brauchen Sie es nur wieder aus
seiner Verankerung ziehen. Noch schneller geht’s mit Doppelklick in die Titelleiste.

Fenster an Bildschirmhdhe anpassen

Durch Ziehen kdnnen Sie auch die Hohe eines nicht maximierten Fensters automa-
tisch an den Bildschirm anpassen. Dazu zeigen Sie mit der Maus auf den oberen oder
unteren Rand des Fensters und vergroBern es mit gedriickter linker Maustaste nach
oben oder unten, wie im Bild unten. Auch bei dieser Methode erhalten Sie eine Vor-
schau auf die kiinftige Fenstergrofle.
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Geoffnete Fenster und Apps verwalten

Geoffnete Fenster und Apps verwalten

Meist sind gleich mehrere Apps bzw. Fenster gleichzeitig gedffnet, um das zeitrauben-
de Beenden und Offnen von hiufig benétigten Apps zu vermeiden. Damit Sie auch
bei einer Vielzahl gedffneter Fenster den Uberblick behalten und schnell zwischen den
Fenstern wechseln kdnnen, stehen Ihnen Taskleiste und die Ansicht Aktive Anwendun-
gen (Taskansicht) zur Verfligung.

Grundsatzlich gilt fiir alle gedffneten Fenster bzw. Apps
Fenster konnen beliebig neben- oder libereinander angeordnet (siehe Seite
60), sowie auf mehreren Desktops gruppiert werden.

Auch bei mehreren gleichzeitig gedffneten Apps istimmer nur eine App bzw. ein
Fenster aktiv und befindet sich im Vordergrund.

Von manchen Anwendungen kénnen auch mehrere Fenster gleichzeitig geoff-
net sein. So kann z. B. Microsoft Word mehrmals mit unterschiedlichen Doku-
menten gedffnet sein oder die App Explorer mit jeweils einem anderen Ordner.
Browser dagegen, mit denen Sie im Internet surfen, z. B. Microsoft Edge benutzen
innerhalb eines Fensters Register (Tabs), um mehrere verschiedene Internetsei-
ten gleichzeitig zu 6ffnen.
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Apps durch Klicken oder Antippen in der Vordergrund holen

Sind die gedffneten Apps, wie im Bild oben, nebeneinander oder tberlappend auf
dem Desktop angeordnet, genligt einfaches Antippen oder Klicken an eine beliebige
Stelle eines Fensters, um dieses zu aktivieren bzw. in den Vordergrund zu holen.
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Einfache Apps wie z. B.
WordPad kénnen dage-
gen nur ein einziges Mal
geoffnet sein.

Bild 3.24 Mehrere iiber-
lappende Fenster auf dem
Desktop
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Schneller Uberblick in der Taskleiste

Geoffnete Fenster kénnen auch minimiert sein und dadurch nicht auf dem Desktop
erscheinen oder hinter einem maximierten Fenster verschwinden. In der Taskleiste
finden Sie grundsatzlich fir jedes gedffnete Fenster ein Symbol, egal ob minimiert
oder nicht. Aus diesem Grund bietet die Taskleiste auch den besseren Uberblick iiber
geoffnete Fenster bzw. Apps.

= Im Gegensatz zu den fest angehefteten Symbolen sind die Symbole geodffneter Fens-
€ T @ - ter unterstrichen und das der aktiven App im Vordergrund, im Bild links die App Rech-
ner, ist heller hervorgehoben.

Beim Aufrufen von Fenstern iiber die Taskleiste gilt:
Beim Zeigen auf das Symbol einer gedffneten App erscheint eine Vorschau.

Um eine App oder ein Fenster in der Vordergrund zu holen bzw. zu aktivieren,
klicken Sie in der Taskleiste auf das betreffende Symbol oder in die Vorschau.

Sind von einer App mehrere Fenster gleichzeitig gedffnet, dann erhalten Sie
beim Klick auf das Symbol zundchst eine Vorschau auf alle Fenster dieser App.
Klicken Sie anschlieBend in das gewlinschte Fenster, als Beispiel im Bild unten die
App Fotos mit zwei gedffneten Bildern.

Tipp Fenster schlieBen: Sie konnen (iber die Taskleiste auch eine App schlieBen bzw.
beenden, indem Sie auf das Symbol der App zeigen und dann in der Miniaturvor-
schau auf das Symbol SchliefSen klicken.
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Bild 3.25 Klicken Sie
auf die Vorschau der

jinschten A . . .
gewdinschien £pp Mit Tastenkombination zwischen Fenstern wechseln

Falls Sie die Tastatur bevorzugen, kdnnen Sie auch mit der Tastenkombination Alt+Tab
(Tabulator) schnell zwischen gedffneten Fenstern wechseln.

1 Dazu driicken Sie die Tasten Alt+Tab, lassen danach die Tab-Taste wieder los und
halten die Alt-Taste gedriickt. Auf dem Bildschirm erscheinen Miniaturansichten
aller gedffneten Fenster, das aktuelle Fenster erkennen Sie an der Umrandung (s.
Bild auf der nachsten Seite).

2  Betétigen Sie bei gedriickter Alt-Taste erneut kurz die Tab-Taste, um das nachste
Fenster hervorzuheben. Auf diese Weise kdnnen Sie nacheinander alle Fenster
ansteuern; sobald das gewiinschte Fenster hervorgehoben ist, lassen Sie beide
Tasten los.



Gedffnete Fenster und Apps verwalten
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Fenster in der Ansicht Aktive Anwendungen (Taskansicht) verwalten

Als Alternative zur Taskleiste benutzen Sie die Ansicht Aktive Anwendungen, auch als
Taskansicht bezeichnet. Dazu klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Aktive Anwen-
dungen & oder verwenden die Tastenkombination Windows-+Tab.

Fenster auswahlen

In der Ansicht Aktive Anwendungen erscheinen vor dem inaktiven Desktophintergrund
samtliche geoffneten Fenster in der Miniaturvorschau. Durch Antippen oder Anklicken
holen Sie das gewiinschte Fenster in den Vordergrund und die Ansicht schlief3t sich
automatisch wieder.

HOoPuEO=CCTREN ho@ oW e
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Bild 3.26 Steuern Sie in
der Miniaturansicht die
Fenster nacheinander mit
der Tab-Taste an

Bild 3.27 Gedffnete Apps
in der Ansicht Aktive
Anwendungen: Klicken
Sie auf das gewiinschte
Fenster

Hinweis: Sollte das Symbol
Aktive Anwendungen
nicht in der Taskleiste
enthalten sein, so klicken
Sie mit der rechten Maus-
taste an eine freie Stelle
der Taskleiste, danach auf
Tasleisteneinstellungen
und setzen im nach-
folgenden Fenster den
Schalter Aktive Anwen-
dungen auf Ein.
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Auch die Esc-Taste
schlief3t die Taskansicht
wieder.

Bild 3.28 Zeigen Sie auf
Aktive Anwendungen
und klicken Sie auf Neuer
Desktop

Bild 3.29 Zwischen den
Desktops wechseln

3

Die Benutzeroberflache

Haben Sie die Ansicht Aktive Anwendungen versehentlich gedffnet, so gentigt ein Klick
auf eine beliebige Stelle des Hintergrunds oder auf das Symbol in der Taskleiste, um
wieder zum urspriinglichen Fenster zuriickzukehren.

Mit mehreren Desktops arbeiten

Bei einer Vielzahl geoffneter Fenster wird es auf dem Desktop trotz Taskleiste schnell
unibersichtlich. Fiir solche Fille bietet sich ein zweiter Desktop an und Sie kdnnen bei-
spielsweise Apps nach ihrer Funktion, z. B. Biroanwendungen, Kommunikation oder
Spiele auf zwei oder mehr Desktops verteilen.

Neuen Desktop hinzufiigen

Einen neuen Desktop fligen Sie entweder beim Zeigen auf das Symbol Aktive Anwen-
dungen @ in derTaskleiste hinzu oder direkt in der Ansicht Aktive Anwendungen wie in
Bild 3.29 ©. In beiden Fillen brauchen Sie nur auf Neuer Desktop @ Klicken. Der neue,
noch leere Desktop erscheint auf dem Bildschirm und Sie kénnen hier nun, unabhan-
gig vom ersten Desktop ebenfalls Apps 6ffnen. Das Hintergrundbild ist zundchst iden-
tisch mit dem ersten Desktop, kann aber individuell gedndert werden.

Zwischen den Desktops wechseln

Um zwischen den Desktops zu wechseln, zeigen Sie in der Taskleiste auf Aktive Anwen-
dungen und klicken dann auf den gewiinschten Desktop. In der Ansicht Aktive Anwen-
dungen (Bild unten) wechseln Sie im unteren Bereich O zwischen den Desktops. Im
oberen Bereich erhalten Sie beim Zeigen auf einen Desktop eine Vorschau auf die hier
geoffneten Apps.
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Gedffnete Fenster und Apps verwalten 67

Wie viele Desktops unterstiitzt Windows?
Falls gewiinscht, kdnnen Sie noch weitere Desktops erstellen, die Anzahl ist eigentlich nur durch die Bildschir-
mauflosung begrenzt. In der Praxis diirften maximal zehn Desktops mehr als ausreichend sein.

Desktop umbenennen

In der Standardeinstellung werden neue Desktops einfach fortlaufend nummeriert.
Wenn Sie die Desktops zur besseren Unterscheidung mit einem Namen versehen moch-
ten, dann gehen Sie wie folgt vor, es spielt keine Rolle, ob Sie den Desktop beim Zeigen
auf das Symbol & oder in der Ansicht Aktive Anwendungen umbenennen.

Klicken Sie entweder mit der rechten Maustaste auf den betreffenden Desktop und wah-

len Sie Umbenennen @ oder klicken Sie direkt auf den Namen dieses Desktops, z. B. Bild 3.30 Rechtsklick und
Desktop 2. In beiden Fallen erscheint anschlieBend der Name blau hinterlegt in einem  Befehl Umbenennen
Eingabefeld und kann durch Tastatureingabe (iberschrieben werden @. SchlieBen Sie 53 31 Namen iiber-
mit der Eingabetaste ab oder klicken Sie auf eine freie Stelle im Hintergrund. schreiben

Desktop 1 Desktop 2 o e
Umbenennen
L] == sumee L

Machfinks  ALT + UMSCHALT + nach-links

ﬂ Hintergrand ausadhlen -+
E.l ) e -

= O O E = O O S

Apps zwischen Desktops verschieben

Sie konnen auf den Desktops nicht nur Apps 6ffnen, sondern auch bereits gedffnete
Apps zwischen den Desktops verschieben:

1  Rufen Sie tiber das Symbol & in der Taskleiste die Ansicht Aktive Anwendungen
auf und zeigen Sie auf den Desktop mit der zu verschiebenden App.

2  Oberhalb sehen Sie nun Miniaturansicht aller hier gedffneten Apps. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die App, wahlen Sie Verschieben nach und klicken
auf den gewiinschten Desktop oder auf Neuer Desktop, falls noch kein passender
Desktop existiert.

Bild 3.32 Verschieben nach
W MG 2378096 - Fotos Desktop
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Tipp: App auf allen Desktops anzeigen

Wenn Sie mit mehreren Desktops arbeiten und bestimmte Apps, z. B. Mail oder Ka-
lender dauerhaft im Blick haben bzw. zu diesem Zweck nicht zwischen den Desktops
wechseln mochten, dann kénnen Sie diese auf allen Desktops anzeigen lassen.

Zeigen Sie dazu in der Ansicht Aktive Anwendungen auf den Desktop mit der
betreffenden App, klicken dann in der Vorschau mit der rechten Maustaste auf
die App und auf Dieses Fenster auf allen Desktops anzeigen @. Die App erscheint
nicht nur auf allen vorhandenen, sondern automatisch auch auf nachtraglich
neu hinzugefligten Desktops.

Um die Anzeige wieder von allen Desktops zu entfernen, klicken Sie in der Ansicht
Aktive Anwendungen erneut mit der rechten Maustaste auf die betreffende App. Dass
diese auf allen Desktops erscheint, erkennen Sie am Hikchen @ und eine weiterer
Klick darauf deaktiviert die Anzeige wieder.

Bild 3.33 Fenster auf allen = li ‘
Desktops anzeigen Bl Rechner s | B Rechn

or

= Links andocken | — Links andocken
Bild 3.34 Anzeige auf allen = sundard @ Rechts andacken = sundad = @ Rechts andocken
Desktops deaktivieren Verschieben nach > ¥ Dieses Fenster auf allen Desktops anzeigen [
. o Dieses Fenster auf allen Desktops anzeigen o i Fenster aus dieser App auf allen Desktops anzeigen
% o Fenster aus dieser App auf allen Desktops anzeigen © : Schlieflen
SchlieBen

Tipps und Hinweise

Reihenfolge der Desktops vertauschen

Wenn Sie die Reihenfolge, in der die Desktops in der Vorschau erscheinen, an-
dern mochten, dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf diesen Desktop
und je nach Position auf Nach links @ bzw. Nach rechts.

Jedem Desktop seinen eigenen Hintergrund geben
Details zu individuellen Zur besseren optischen Unterscheidung kdnnen Sie jedem Desktop sein eigenes
Hintergrundbildern lesen Hintergrundbild verpassen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den
Desktop und wahlen Sie Hintergrund auswihlen @.

Sie in Kapitel 5 unter,lhr
personliches Hinter-
grundbild auf dem Desk-
top” auf Seite 175 ff.

Umbenennen

Nach links
& : T — ’ Hintergrund auswihlen Iy
SchlieBen Loschen

m O HO S C

ALT + UMSCHALT + nach-links

Bild 3.35 Reihenfolge und
Hintergrund dndern
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Fenster in der Ansicht Aktive Anwendungen links oder rechts andocken

Neben Verschieben kénnen Sie Fenster auch aus der Ansicht Aktive Anwendun-
gen heraus am linken oder rechten Bildschirmrand andocken und so Snapping
nutzen (siehe Seite 60). Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf das
betreffende Fenster und auf Links andocken oder Rechts andocken.

T Dokument - WordPad
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Was passiert beim Herunterfahren mit den Desktops?

Beim Herunterfahren des Gerats, siehe Punkt 3.9 auf Seite 77, werden alle
Apps bzw. Fenster geschlossen. Die Desktops aber bleiben erhalten und kénnen
nach dem nachsten Start wieder genutzt werden.

Desktop entfernen

Wenn Sie einen nicht mehr benétigten Desktop entfernen mochten, dann zeigen
Sie entweder auf diesen Desktop und klicken in dessen rechter oberer Ecke auf
das Symbol SchlieBen. Oder Rechtsklick auf den betreffenden Desktop und Be-
fehl SchlieSen. Auf diesem Desktop eventuell noch gedffnete Apps werden nicht
geschlossen, sondern auf den nachsten verbleibenden Desktop verschoben.

Desktop 1 Desktop 2 Neuer Desktop
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Desktops mit Tastenkombinationen steuern

Folgende Tastenkombinationen kénnen Sie in Verbindung mit der Windows-Taste zur
Steuerung von Desktops verwenden:

Windows + Strg + D
Windows + Strg + Pfeil nach links/rechts
Windows + Strg + F4

Windows + Tab

Neuen Desktop erstellen
Zum vorherigen/ndchsten Desktop wechseln
Aktuellen Desktop schlieBen

Die Ansicht Aktive Anwendungen 6ffnen

69

Bild 3.36 Snapping aus der
Ansicht Aktive Anwendun-
gen heraus

Bild 3.37 Desktop schlie-
Sen
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Bild 3.38 Die Schnellein-
stellungen offnen sich mit
Klick auf die Symbole
Netzwerk oder Lautspre-
cher

Meins

Nicht verbunden

Die Benutzeroberflache

Schnelleinstellungen und Benachrichtigungen

Flugzeugmodus und schnelle Einstellungen

Im rechten Bereich der Taskleiste finden Sie neben Datum und Uhrzeit einige Symbole,

die Bedeutung

der wichtigsten wurde auf Seite 52 bereits kurz erlautert. Dieser Be-

reich halt aber noch weitere Mdoglichkeiten bereit.

dha e °

Flugzeuwg-
medus

D "
Benachrichti- Barrierefreinheit
gungsassistent
L]
L] >
%5 100% z s ||
0 08:54
~S =D 14.09.2021 L

Info: Als Bluetooth
bezeichnet man einen
Standard fiir Daten-
Uibertragung Uber kurze
Entfernungen, der ent-
sprechende Adapter ist in
den meisten mobilen Ge-
raten bereits integriert.
Angeschlossen werden
konnen z. B. Mobiltelefo-
ne oder Kopfhorer.

Bild 3.39 Verfiigbare
WLAN Verbindungen

Bild 3.40 Einstellungen fiir
Barrierefreiheit

Klicken Sie auf die Symbole WLAN bzw. Netzwerk, Lautsprecher und
Akkustatus @), so ffnet sich ein Feld nicht nur mit Reglern fir Bild-
schirmhelligkeit @ und Lautstirke €, sondern auch mit verschiede-
nen Schaltflachen, den sogenannten Schnelleinstellungen. Alternativ
offnen Sie die Schnelleinstellungen mit den Tasten Windows+A.

Netzwerk bzw. WLAN

An dieser Schaltfliche @ erkennen Sie, ob und mit welchem Netz-
werk lhr Gerdt verbunden ist. Klicken Sie auf den nach rechts weisen-
den Pfeil, so offnet sich eine Liste verfligbarer WLAN-Verbindungen
(Bild 3.39 unten). Hier haben Sie die Moglichkeit, Ihr Gerat mit einem
WLAN zu verbinden oder die bestehende Verbindung zu trennen. Ein
Klick auf den Pfeil in der linken oberen Ecke bringt Sie wieder zuriick
zu den Schnelleinstellungen. Uber den Schalter WLAN oder mit Klick

direkt auf das Symbol schalten Sie WLAN bei Bedarf schnell aus und wieder ein.

Bluetooth

Diese Schaltfliche © zeigt eventuell per Funk (Bluetooth) verbundene Geriéte, z. B.

Maus an und ei

Flugzeugmodus

n Mausklick auf die Schaltflache aktiviert oder deaktiviert Bluetooth.

Mit der Schaltfliche Flugzeugmodus @ schalten Sie bei mobilen Geraten schnell den

Flugzeugmodu

s ein (blau) und wieder aus. Im eingeschalteten Flugzeugmodus sind

samtliche Funkverbindungen, also Bluetooth und WLAN deaktiviert.

& WLAN [ o] & Barrierefreiheit
/”.-i? ) @ @, Bildschirmlupe Aus (@
Verbunden, gesichert
Trarcian ) Farbfilter Aus @
=8 WLAN [ Sprachausgabe Aus (@
28 WLAN &) Mono-Audio Aus @
N E8 Einrastfunktion rus (@

v

Mehr WLAN.

Einstellungen Weitere Einsteliungen fiir Barrierefreiheit



Schnelleinstellungen und Benachrichtigungen

Barrierefreiheit

Mit Klick auf Barrierefreiheit schalten Sie verschiedene Hilfen wie z. B. Bildschirmlupe
oder Sprachausgabe fiir Nutzer mit eingeschranktem Hor- oder Sehvermdégen ein und
wieder aus, siehe Bild 3.40 auf der vorhergehenden Seite.

Benachrichtigungen
Uber die Schaltflache Benachrichtigungsassistent lasst sich der Umfang der automati-
schen Benachrichtigungen von Windows steuern, Details hierzu im nachsten Punkt.

Benachrichtigungen anzeigen und verwalten

Gelegentlich erscheint in der Taskleiste rechts von der Uhrzeit eine Zahl, wie im Bild
rechts. Diese steht fiir die Anzahl neuer bzw. ungelesener Benachrichtigungen. Hier-
bei handelt es sich, je nach Einstellung um Warnungen, sicherheitsrelevante Hinweise
von Windows und eingegangene E-Mails.

Um den Inhalt der Benachrichtigungen einzusehen, klicken Sie auf die Zahl oder das
Datum oder driicken die Tasten Windows+N. AnschlieBend 6ffnen sich die Benachrichti-
gungen @ am rechten Bildschirmrand zusammen mit dem Kalenderblatt @.
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Benachrichtigung lesen und entfernen

Enthalt das Fenster mehrere Benachrichtigungen, so benutzen Sie die Bildlaufleiste
© (s. Bild auf der nichsten Seite) oder zeigen in das Fenster und drehen das Mausrad-
chen, um durch die Benachrichtigungen zu scrollen.

Weitere Informationen anzeigen
Ein Klick auf den nach unten weisenden Pfeil @ erweitert die Anzeige und zum
Offnen der Meldung oder E-Mail klicken Sie direkt in die Nachricht €.
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Wie Sie die Schnellein-
stellungen um weitere
Schaltflachen ergéanzen,
lesen Sie in Kapitel 5 auf
Seite 185.

2 neue Benachrichtigungen

11:08
=
D& 50900 %

Benachrichtigungen
anzeigen: Windows+N

Bild 3.41 Die Benach-
richtigungen erscheinen
zusammen mit dem Kalen-
derblatt
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Bild 3.42 Benachrichtigun-
gen lesen und verwalten

Bild 3.43 Benachrichtu-
gungsassistent Aus

Bild 3.44 Einstellungen
bearbeiten

Wie Sie die Prioritatsliste
anpassen und weitere
Benachrichtigungen
steuern, lesen Sie in Kap
5, auf Seite 186 ff.
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Entfernen/Loschen

Mit Klick auf Verwerfen @ oder das Symbol Loschen @ in der rechten oberen
Ecke entfernen Sie eine einzelne Nachricht, die Schaltfliche Alle [6schen @ ent-
fernt alle Benachrichtigungen.

Benachrichtigungen Alle loschen | Benachrichtigungen 6 Alle loschen

‘ D E Il Benachrichtigune istent D E Il Benachrichtigunc istent

| | @ Windows-Sicherheit

Windows-Sicherheit 9
| |
08:40 e

Windows-Sicherheit

0840 ~

Microsoft Defender - Zusammenfassung

Microsoft Defender Antivirus hat seit der letzten . &
Microsoft Defender — Zusammenfassung

Microsoft Defegder Antivirus hat seit der letzten
B Mail 9 Zusammenfas keine Bedrohungen

gefunden. Ihr Gerat wurde 3 Mal (berpriift,

Mittwoch

o Vi f Weniger
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Welche Benachrichtigungen machten Sie erhalten?

Wenn Sie das, wenn auch nur kurzzeitige Einblenden einer Benachrichtigung als st6-
rend empfinden oder vermeiden méchten, dass hier auch E-Mails erscheinen, dann
benutzen Sie den Benachrichtigungsassistenten. Klicken Sie entweder im Benachrich-
tigungscenter auf Benachrichtigungsassistent-Einstellungen oder in den Schnelleinstel-
lungen auf Benachrichtigungsassistent, s. Seite 70. Dieser unterscheidet zwei Stufen:

In der Standardeinstellung ist der Benachrichtigungsassistent Aus @, d. h. alle
Benachrichtigungen und E-Mails werden abgerufen.

Zum Einschalten klicken Sie auf die Schaltflache Benachrichtigungsassistent. Die-
se ist nun aktiv bzw. blau und unterhalb sehen Sie, dass Nur Alarme @, also nur
sicherheitsrelevante Meldungen angezeigt werden.

Der néchste Klick auf die Schaltflaiche wechselt zur Stufe Nur mit Prioritcit und ein
weiterer Klick schaltet den Benachrichtigungsassistent wieder aus.
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3.7  Widgets: Ein schneller Nachrichteniiberblick

Unter der Bezeichnung Widgets versteckt sich in Windows 11 eine Nachrichtenleiste '
mit verschiedenen aktuellen Informationen. Zum Offnen klicken Sie in der Taskleiste
auf das Symbol Widgets [H oder driicken die Tasten Windows+W. Ein Klick an eine belie-

il Ok I]L}D

bige Stelle des Desktops lasst die Widgets schnell wieder verschwinden.

. . . . QOder wischen Sie tiber
An vorderster Stelle finden Sie Wetter, Aktienkurse, Bundesligaergebnisse usw. und  gen linken Bildschirm-

beim Scrollen nach unten folgen Schlagzeilen und mehr oder weniger interessanter  rand.
Promiklatsch. Klicken Sie auf eine Schlagzeile oder auf Mehr ... anzeigen, so 6ffnet sich
Ihr Standardbrowser, in der Regel Microsoft Edge mit der dazugehorigen Webseite.

14:06 2

Bild 3.45 Die Widgets
zeigen das Wetter und
sonstige Schlagzeilen an
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Weitere Informationen fligen Sie mit Klick auf Widgets hinzufiigen hinzu. Klicken Sie g1 3 46 Weitere Widgets

einfach auf ein Widget, niitzlich sind z. B. Outlook-Kalender oder Verkehr. hinzufiigen
a8 Welte 1 i Interessante Aktien e I
it S anssr  azs G Widget-Einstellungen
& 10c Snark bowslia EURO) 7 s i oot Ut e
2 o Tolk 369525 +125% hdgats ehaten
Heut r £ %o Mo S S Widgets hinzufugen
» ‘: I:II ':: ‘: @ remily Sadety ﬁ Outlook-Kalender
Zur Vorhersage ¥ TaDo Q Tices

2 BUNDESLIGA Voe 26Min, ot 8 verkehr 5 Unterhaltung
¥ 756 vofierhaim e
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Personalisieren Sie e Feed

Mehr Bundesbga enzegen

Schlagzeilen
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GroBe andern, Widget entfernen

Die GroRe steuern Sie mit einem Klick auf die drei Punkte des jeweiligen Widgets. Es
erscheint ein kleines Meni, das nicht die drei GréBen Klein, Mittel und Grof$ anbietet,
sondern Uber das Sie auch nicht benotigte Widgets entfernen, s. Bild unten links.

Inhalte anpassen

Mit Klick auf die drei Punkte und Widgets anpassen kdnnen Sie genauer definieren, wel-
che Infos Sie erhalten mochten. Als Beispiel im Bild unten rechts Bundesliga: Nachdem
Sie hier auf Widgets anpassen geklickt haben, geben Sie den gesuchten Ful3ballverein

Bild 3.47 Widgets: Gré
' idgets: Grojfe in das Suchfeld ein und klicken diesen anschlieBend in der Trefferliste an. Klicken Sie

dndern, entfernen und

Infos anpassen zum Ubernehmen auf Fertig.
3* BUNDESLIGA Vor 37Min. =*- [ 3 sport Vor 39Min.
* Kein B o
V T5G Hoffenheim 15.0 g =
- . it * 5C Freiburg
& 1. FC K8ln 20:3 Mittel g
GroB & S5CPaderbom 07
Mehr Bundesliga anzeigen Vi Widget anpassen “- {\ngers 50
@ Karlsruher SC

ﬂ <] Widget entfernen ®
Anordnung @ndern

Zum Andern der Anordnung ziehen Sie einfach die Titelleiste eines Widgets mit ge-
driickter linken Maustaste an die gewtlinschte Stelle.

Schlagzeilen und Interessengebiete wahlen
Damit die Schlagzeilen Themen beriicksichtigen, die Sie auch interessieren, klicken Sie
auf Widgets hinzufiigen und danach auf Ihre Interessen personalisieren @. Es erscheint

. eine Vielzahl von Themen, klicken Sie beim Thema, das Sie hinzufligen méchten, auf
Bild 3.48 Themen aus-

wiihlen das Plus + @, ein Klick auf das Hakchen @ entfernt dagegen ein Thema wieder.
8 verkehr [ +] 5 Unterhaltung [+ ] | Thaman aftdackon
Fiigen Sie Interessen hinzu, umn |hren Feed 2u personalisieren.
E-Sports o
£ Was sollin lheem Feed angeiegl werden?
Feedback senden
Machrichten

Nutzungsbedingungen

& Ihe interessen personalisitren

Top Stories @ m}ﬂ Politik ]
Panorama @ ﬂﬂ Wirtschaft @

1



So nutzen Sie den Zwischenablageverlauf

So nutzen Sie den Zwischenablageverlauf

Was ist die Zwischenablage?

Die Zwischenablage dient in Windows zum Austausch von (Text-) Elementen zwischen
verschiedenen Anwendungen, z. B. zum Kopieren von Text oder Bildern aus einer Web-
seite in ein Dokument. Das Prinzip ist einfach: Ein markiertes Element wird entweder
kopiert oder an der Originalstelle ausgeschnitten und dadurch automatisch in der
Zwischenablage gespeichert. Aus der Zwischenablage kann es anschlieBend an an-
derer Stelle wieder eingefligt werden. Die Befehle dazu stehen in Form von Symbolen
oder im Kontextmeni der rechten Maustaste zur Verfligung. In der Praxis kommen
haufig auch die folgenden Tastenkombinationen zum Einsatz:

Ausschneiden  Strg+X
Kopieren Strg+C
Einfugen Strg+V

Der Zwischenablageverlauf

Normalerweise kann immer nur das zuletzt ausgeschnittene oder kopierte Element
aus der Zwischenablage wieder eingefligt werden. Seit Windows 10 kdnnen jedoch
im Zwischenablageverlauf auch mehrere Elemente gesammelt und in beliebiger Rei-
henfolge eingefligt werden. Der Zwischenablageverlauf steht allerdings nur fiir Doku-
mentinhalte, nicht aber beim Kopieren und Einfligen von Ordnern und Dateien (sieche
Kapitel 4) zur Verfligung.

Den Zwischenablageverlauf 6ffnen Sie mit der Tastenkombination Windows-+V.

Beim ersten Mal miissen Sie den Zwischenablageverlauf aktivieren, dazu klicken Sie
auf Aktivieren (s. Bild 3.49 unten). AnschlieBend brauchen Sie nur die betreffende Stelle,
z.B. in einem Word- oder WordPad-Dokument, oder in einer Webseite im Browser mar-
kieren und mit Strg+C in die Zwischenablage kopieren.

— % —
Miilitrennung

® e = - % B8

2waschenablage
Zwischenablage

75

Info: Die Zwischenablage
kommt auch beim Ko-
pieren von Dateien und
Ordnern zum Einsatz,
Naheres hierzu in Kapitel
4.4.

Zwischenablageverlauf
offnen: Windows+V

Bild 3.49 Zwischenablage-
verlauf aktivieren

Bild 3.50 Einfiigen

x

Alle loschen

ABm TN |s.|o‘;s£ o

@ Unter Miilltrennung, fachlich Abfalltrennun
o g, versteht man das getrennte Sammeln un
s ‘ terschiedlicher Sorten von Abfall. Der mégl %
Twischenablageveriauf sktiviersn, um
mehrere Elemente zu kopieren und
anmuseigen o
Militrennung

111
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Aus dem Zwischenablageverlauf einfiigen

Wechseln Sie dann in das Dokument, in das Sie die Inhalte einfligen méchten, plat-
zieren Sie den Cursor an der passenden Stelle und driicken Sie die Tasten Windows+V.
Klicken Sie dann im Zwischenablageverlauf auf den Eintrag, den Sie an dieser Stelle
einfligen mochten.

Element im Zwischenablageverlauf fest anheften oder loschen

Militrennung

0- Der Zwischenablageverlauf kann maximal 25 Elemente aufnehmen. Sie kon-
ﬁ nen jedoch mit Klick auf das Pin-Symbol @ haufiger benétigte Elemente
[ 1i dauerhaft anheften und mit demselben Symbol auch wieder 16sen.

v

Info: Hierbei handelt

es sich um dieselben
Elemente, wie sie auch
Uiber die Bildschirmtas-
tatur eingefiigt werden
konnen.

Bild 3.51 Emojis iiber die
Zwischenablage einfiigen

g Um ein Element aus dem Zwischenablageverlauf zu I6schen, klicken Sie
rechts neben dem Element auf die drei Punkte @ und anschlieBend auf das
Symbol Léschen ©.

Wie lange verbleiben Elemente im Zwischenablageverlauf?
Beim Abmelden oder Herunterfahren des Gerats wird mit Ausnahme der angehefteten Elemente alles aus dem
Zwischenablageverlauf entfernt. Angeheftete Elemente verbleiben hier jedoch solange, bis Sie sie mit einem
erneuten Klick auf das Pin-Symbol losen, stehen also auch nach der nachsten Anmeldung am PC wieder zur
Verfiigung.

Symbole, Emojis und Sonderzeichen aus der Zwischenablage einfiigen

Neben den, von Ihnen kopierten oder ausgeschnittenen Elementen, stellt die Zwi-
schenablage auch Symbole und sogenannte Emojis zum schnellen Einfligen zur Ver-
fligung, z. B. in E-Mails. Um diese anzuzeigen, 6ffnen Sie mit Windows+V den Zwischen-
ablageverlauf und klicken in der oberen Leiste z. B. auf Emojis @, wie im Bild unten.

AnschlieBend konnen Sie unter verschiedenen Kategorien wihlen @. Mit dem Pfeil
© gelangen Sie wieder zuriick zur vorherigen Auswahl und mit Klick auf Zwischenab-
lageverlauf @ haben Sie wieder den Inhalt der Zwischenablage vor sich.
e 0 "6 L2
& © s ) % 8 « ® @ /A ¢ P & Q

Feierlichkeiten und Objekte
£ Suche £ Emojis Slumsrers

Emaji > Zuletzt verwendet

|
00900 Ceeveo
$OPOLAN 60POAM

Beachten Sie, dass Farben und Animationen nur in E-Mails unterstiitzt werden, in an-
deren Dokumenten, z. B. WordPad erscheinen die meisten nur in schwarz-weif3.
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Tatigkeit am PCheenden

Herunterfahren oder Energiesparmodus?

Wenn Sie die Tatigkeit am PC beenden mdochten, dann kdnnen Sie das Gerat entwe-
der in den Energiesparmodus versetzen oder Windows herunterfahren. Im letzteren
Fall wird der PC anschlieBend auch automatisch ausgeschaltet. Damit Windows beim
nachsten Mal wieder korrekt gestartet wird und um den Verlust von Daten zu vermei-
den, sollten Sie in jedem Fall die folgenden Punkte beachten:

Grundregeln beim Beenden
Speichern Sie grundsatzlich alle wichtigen Daten, bevor Sie den Computer verlassen!

Wenn Sie Windows beenden und den PCanschlieBend ganz ausschalten machten, dann beenden Sie
zuvor alle gedffneten Apps.

Benutzen Sie den Schalter am Gerdt nur in Ausnahmefallen zum Ausschalten (siehe rechts).

So gehen Sie vor

1

Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Start && und klicken oder tippen Sie
auf den Schalter Ein/Aus O @.

Es erscheint ein kleines Ment @: Wihlen Sie zwischen Energie sparen, Herunter-
fahren und Neu starten.

n Zu erledigen u Tagungsprogramm Mai 2022
vor 2m vor 3m Zu erledigen Tagungsprogramm Mai 2022
v vor 3m [ vor 3m
m Angebot Gruber u Interne Mitteilungen 08-2021
vor 3m vor 4m m Angebot Gruber u Interne Mitteilung
vor 4m vor 5m
Ein/Aus
R i wuster o O,
} g Klara Muster

B P IO E

I O ER 1

Herunterfahren/Gerat ausschalten

Haben Sie Herunterfahren gewahlt, so dauert dieser Vorgang nur wenige Sekun-
den. Anschliellend schaltet sich der Computer selbst ab. Sollten allerdings noch
Apps geoffnet sein, wird das Herunterfahren unterbrochen. Klicken Sie in diesem
Fall auf Abbrechen und beenden Sie die betreffende Anwendung bzw. speichern
Sie eventuell noch nicht gespeicherte Daten und Anderungen.

Computer neu starten

Mit der Option Neu starten wird der Computer heruntergefahren und anschlie-
Bend sofort wieder automatisch gestartet. Dies kann z. B. erforderlich sein nach
der Installation von Updates oder Apps, oder wenn das System aufgrund von
Fehlern nicht mehr stabil lauft.

77

Falls Sie trotzdem einmal
den PC Uiber den Schalter
am Gerat ausschalten
mussen, weil Windows
nicht mehr reagiert, dann
halten Sie den Schalter
am Gerét einige Sekun-
den lang gedriickt.

Bild 3.52 Wiihlen Sie
zwischen Energie sparen,
Herunterfahren und Neu
starten

D Energie sparen

) Herunterfahren

D Meu starten

O

e
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Bild 3.53 Das Kontextme-
nii des Start-Logos

Wie Sie die Energiespar-
einstellungen lhres

Geréts einsehen und &n-
dern, lesen Sie in Kap. 5.

Die Benutzeroberflache

Energiesparmodus

Im Energiesparmodus kénnen samtliche Apps gedffnet bleiben. Einstellungen
und Daten werden zwischengespeichert und nicht benétigte Gerdte wie Bild-
schirm und Lifter abgeschaltet und so der Stromverbrauch auf ein Minimum
reduziert. Ein Laptop wird beim SchlieBen des Deckels automatisch in den Ener-
giesparmodus versetzt.

Um den Computer aus dem Energiesparmodus heraus wieder in Betrieb zu neh-
men, betatigen Sie die Einschalttaste am Gerat. In der Standardeinstellung wird
anschlieBend der Sperrbildschirm angezeigt und Sie missen sich erneut anmel-
den. AnschlieBend kdnnen Sie dort fortfahren, wo Sie zuletzt aufgehort haben.

Tipp: Herunterfahren iiber das Kontextmenii der rechten Maustaste

Alternativ kdnnen Sie Windows auch beenden, indem Sie mit der rechten Maustaste
auf die Schaltflaiche mit dem Windows-Logo (Start) klicken. Es erscheint ein Kontext-
mend, klicken Sie auf Herunterfahren oder abmelden und wahlen Sie dann zwischen
Herunterfahren, Energie sparen oder Neu starten. Hier finden Sie zuséatzlich die Moglich-
keit Abmelden, siehe weiter unten.

e

Einstellungen

Explorer

Suchen Abmelden

Ausfiihren Energie sparen

Herunterfahren oder abmelden E.} > Herunterfahren

Desktop Neu starten

MmO O L€

Automatisch Energie sparen

Erfolgt Gber einen ldangeren Zeitraum keine Eingabe bzw. Mausbewegung, dann wird,
abhdngig vom Betriebsmodus, der Energieverbrauch automatisch verringert. Im ers-
ten Schritt wird nach 5 bzw. 10 Minuten der Bildschirm dunkler bzw. schaltet sich au-
tomatisch aus. In diesem Fall bewegen Sie einfach die Maus oder betétigen eine Taste
der Tastatur und die vorherige Anzeige wird wiederhergestellt. Nach langerer Dauer
(15 Minuten) versetzt sich der PC in den Energiesparmodus, siehe oben.

Windows beim Herunterfahren aktualisieren

Windows erhalt von Microsoft regelmaBig Updates, das bedeutet es wird aktualisiert,
z. B. um den integrierten Virenschutz auf den neuesten Stand zu bringen oder um et-
waige Fehler oder Schwachstellen zu korrigieren. Die Updates werden im Hintergrund
Uber das Internet heruntergeladen und einige anschlieBend auch automatisch instal-
liert, groBere Updates erfordern jedoch einen Neustart des Systems.
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Herunterfahren und anschlieBender Neustart erfolgen nicht automatisch, sondern Sie
erhalten in der rechten unteren Ecke des Bildschirms eine entsprechende Meldung,
wie im Bild unten. Dies bedeutet aber nicht, dass der Neustart sofort erfolgen muss,
Sie kénnen also ruhig mit der Arbeit am PC fortfahren. Einen anstehenden Neustart
erkennen Sie auch mit einem Blick in die Taskleiste am unteren Bildschirmrand. Dieses
Symbol < im rechten Bereich signalisiert, dass ein Neustart erforderlich ist.

Bild 3.54 Hinweis auf
anstehenden Neustart

& Windows Update

Neue Features sind Installationsbereit

versuchen, es
ten. Oder wihler
stigen Zeitpunkt aus.

Jezt neu - Weitere
Zeit wihien
starten Informatione

#OSPuEO.CoTE ANOCD W iy O

Bild 3.55 Aktualisieren
beim Herunterfahren oder
neu starten

Auch im Startmenu erkennen Sie am Symbol Ein/Aus
anstehende Aktualisierungen, wie im Bild rechts. Neben
Herunterfahren und Neu starten finden Sie hier nun die
zusatzlichen Optionen Aktualisieren und herunterfahren
und Aktualisieren und neu starten.

%)) Energie sparen
(8 Aktualisieren und herunterfahren
(") Herunterfahren

8 Aktualisieren und neu starten

) Neu starten
Achtung: Aktualisierungen kdnnen, je nach Umfang ei-
nige Minuten dauern. Schalten Sie in dieser Zeit den
Computer nicht aus, dies passiert abschlieBend au-
tomatisch, wenn Sie Aktualisieren und herunterfahren
gewadbhlt haben. In solchen Féllen erscheint auch nach dem néachsten Einschalten des
Gerats eine Meldung, dass Windows zuerst noch aktualisiert wird.

Abmelden und Benutzer wechseln

Benutzen mehrere Personen denselben Computer und melden sich mit ihrem jewei-

ligen Benutzerkonto an, dann kann jederzeit zwischen den verschiedenen Benutzern

gewechselt werden. Dazu klicken Sie links unten im Startmeni auf lhr Profilbild bzw. ) ) )
o . . . . . . Bild 3.56 Klicken Sie

Ihren Benutzernamen @. Es erscheint ein kleines Men(i zusammen mit den weiteren ¢, ... . auf Thr

Benutzerkonten. Die folgenden Mdglichkeiten sind verfuigbar: Profilbild

qou Kontoeinstellungen dndern Bericht_August_2021

m vor 35m
& Sperren
Abmalden u Tagungsprogramm Mai 2022
vor 34m

Martin Muster

m Klara Mmﬁr

= P EO L C
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Mit der Auswahl Abmelden @ werden alle zu Ihrem Benutzerkonto gehérenden
Einstellungen gespeichert, der Sperrbildschirm erscheint wieder und ein anderer
Benutzer kann sich nun anmelden.

Mit der Option Sperren lasst sich der Computer voriibergehend sperren, z. B.
wahrend einer Kaffeepause. Der Sperrbildschirm wird angezeigt und erst nach
erneuter Anmeldung mit PIN o. &. finden Sie die Arbeitsoberflache wieder so vor,
wie Sie sie verlassen haben. Tipp: Noch schneller sperren Sie den Bildschirm mit
der Tastenkombination Windows+L (Abkirzung fiir engl. Lock).

Durch Anklicken eines anderen Benutzernamens kann schnell zu diesem Be-
nutzerkonto ohne vorheriges Abmelden gewechselt werden. Nachteil: Fahrt ein
anderer Nutzer den Computer herunter, gehen nicht gespeicherte Daten des Be-
nutzers verloren, allerdings nicht ohne entsprechende Warnung.

Tipp: Mit Kontoeinstellungen dndern konnen Sie ein Profilbild hinzufiigen und/oder die
Art der Anmeldung andern. Naheres hierzu lesen Sie in Kapitel 5.
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Einladung Entwurf

Kundenmailing

Info: Falls Sie sich fra-
gen,weshalb Windows
mit dem Buchstaben C
beginnt: A und B waren
urspriinglich fur das erste
und zweite Disketten-
laufwerk reserviert. Da
Disketten heutzutage
ausgestorben sind, wer-
den auch diese beiden
Buchstaben nicht mehr
verwendet.

Bild 4.1 Laufwerke und die
personlichen Ordner

Beispiele

Dateien, Ordner und Laufwerke

Grundlagen fiir Einsteiger
Grundbegriffe

Dateien

Der Begriff Datei steht flir gespeicherte Daten. Hierbei kann es sich z. B. um ein Foto,
einen Brief wie im Bild links, ein Video oder auch eine App bzw. ein Programm han-
deln. Jede Datei benétigt einen eindeutigen Namen. Dieser wird erganzt um einen,
in der Standardeinstellung nicht sichtbaren Zusatz, die sogenannte Dateinamener-
weiterung, die den Dateityp kennzeichnet und somit das Dateisymbol festlegt. Die
Dateinamenerweiterung wird beim Speichern automatisch an den Dateinamen ange-
fugt. An ihrem Speicherort werden Dateien mit Dateiname und -symbol aufgelistet.

Speicherorte, Laufwerke

Samtliche Datenspeicher wie z. B. Festplatte © (Bild unten), DVD-Laufwerk, USB-Spei-
cherstift usw. bezeichnet man auch als Laufwerke. Diese werden tber einen eindeuti-
gen Buchstaben, gefolgt von einem Doppelpunkt adressiert.

In der Regel wird die eingebaute (lokale) Festplatte eines Gerats mit dem Laufwerks-
buchstaben C: angesprochen. Falls die Festplatte in mehrere Bereiche, sogenannte
Partitionen aufgeteilt ist, werden diese als eigenstdandige Laufwerke behandelt und
die zweite Partition erhalt den nachfolgenden Buchstaben D:, danach folgt das inte-
grierte DVD-Laufwerk mit dem Buchstaben E:. Spater angeschlossenen Laufwerken,
z. B. einer externen Festplatte oder einem USB-Speicherstift wird dann automatisch
der néchste freie Buchstabe des Alphabets zugewiesen.

Beachten Sie: Externe Datentrdger, z. B. externe Festplatte oder USB-Speicherstift be-
sitzen keinen festen Laufwerksbuchstaben, sondern dieser wird in der Reihenfolge,
in der sie angeschlossen werden, zugewiesen. Daher kann sich der Buchstabe eines
solchen Laufwerks auch andern.

Ordner {B)

" Bilder
E Downloads

Gerate und Laufwerke (2)

== Lokaler Datentrager (C:)
o B

Dokumente

- Desktop -
ﬁ Videos

B Musik

-m

DVD-RW-Laufwerk (F2)

Ordner

Auf einem Laufwerk finden sehr viele Dateien Platz, daher werden diese zur besseren
Ubersicht in Ordnern @ zusammengefasst. Wie bei jeder Ablage sollten Sie also auch
beim Speichern von Dateien auf ein tbersichtliches Ordnersystem achten. Die Ordner,
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Bilder, Dokumente, Videos, Musik usw. zum Speichern der wichtigsten Datentypen sind
bereits auf lhrem Gerat vorhanden, diese kdnnen Sie nach Belieben in weitere Ordner
aufteilen, diese umbenennen und bei Bedarf auch wieder entfernen.

lhre personlichen Ordner
Bei Ihrer ersten Anmeldung am Gerdt wurden von Windows auf der Festplatte automatisch mehrere person-
liche Ordner zum Speichern lhrer Dateien angelegt. Dazu gehdren z. B. die Ordner Dokumente zum Speichern
von Texten und Bilder zum Ablegen von Fotos (siehe Bild auf der vorhergehenden Seite). Die personlichen
Ordner sind Bestandteil lhres Benutzerkontos und mit Ausnahme von Administratoren ausschlieBlich fiir den
jeweiligen Benutzer sichtbar. Benutzen mehrere Personen denselben Computer, melden sich aber unter einem
anderen Namen an, dann verfiigt jeder Benutzer iiber seine eigenen personlichen Ordner.

Wenn Sie Dateien auf der Festplatte speichern, dann sollte dies in einen der personlichen Ordner erfolgen. Hier
kdnnen Sie jederzeit weitere Ordner anlegen und so Ihre individuelle Ordnerstruktur schaffen. Zudem werden
die Dateien hier schneller gefunden.

Der Cloudspeicher OneDrive

Im Normalfall nutzen Sie zur Anmeldung am Gerat ein Microsoft-Konto und damit  OneDrive wird auch als
steht Ihnen automatisch unter der Bezeichnung OneDrive ein weiterer Speicherort ~ Cloudspeicher bezeich-
fil . . leichb . ) | befind ichab net. Der Begriff Cloud, zu
zur Verfligung. Dieser ist vergleichbar mit einer weiteren Festplatte, befindet sich aber ;. i ch wolke, resultiert
im Gegensatz zu dieser nicht lokal auf Inrem Gerét, sondern auf einem Rechner von  aus der Tatsache, dass

Microsoft und der Zugriff erfolgt Giber das Internet. der genaue Speicherort
nicht nachvollziehbar,

OneDrive ist vollstandig in die Dateiverwaltung von Windows integriert und unter-  also,verhiillt”ist.
scheidet sich in der Nutzung nicht von anderen Laufwerken. Genau wie auf der lokalen

Festplatte konnen Sie auch hier beliebig Dateien speichern, 6ffnen und in Ordnern

verwalten.

Bild 4.2 Der Speicher
OneDrive mit Ordnern

& OneDrive == o x

& Neu - Tl Sortieren ~ = Anzeigen -

~ < & > OneDrive R

Name Status Anderungsdatum Typ Groe

Schnellzugriff
v @ OneDrive Berichie =
Berichte Bilder &)
Bilder Bilder Urlaub o 0.08.2021 121 Dateiorane: Naheres zur Bedeutung
Bilder lirauly N & daierd La s Dtk der Statussymbole und
Dokumente - eemenes e " wie Sie die Datensiche-
v I Dieser PC ; rung auf OneDrive im
5 PR Bider @ Reisebericht I 20.05.2021 10:01 Microsoft Word-D Bedarfsfall einrichten,
> il Desktop lesen Sie weiter unten

und in Kapitel 6.6 nach.
Hinweis: Falls die Datensicherung auf OneDrive aktiviert ist, erscheinen in einer weite-
ren Spalte (Status) auch bei Dateien und Ordnern auf der Festplatte kleine Symbole,
wie im Bild oben.
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Bild 4.3 Beispiel: Eine Da-
tei mit WordPad speichern

Alternativ driicken Sie
die Tastenkombination
Strg+S.

Dateien, Ordner und Laufwerke

Eine Datei speichern

Wenn lhre Eingaben, beispielsweise ein Brief zur erneuten spateren Verwendung er-
halten bleiben sollen, dann miissen Sie diese speichern. Es spielt keine Rolle, aus wel-
cher App heraus das Speichern erfolgt, der Ablauf ist immer gleich: Sie miissen einen
Namen fiir die Datei angeben und den Speicherort wahlen.

Fiir Dateinamen gelten folgende Regeln
Der Dateiname muss eindeutig sein, das bedeutet, er darf am selben Speicherort nicht bereits anderwei-
tig vergeben sein.

Ein Dateiname darf bis zu 255 Zeichen lang sein, Laufwerkshuchstabe und Ordnernamen mit eingerech-
net. In der Praxis sollten Sie sich aber auf kurze und aussagefahige Namen beschranken.

Dateinamen diirfen GroB3- und Kleinbuchstaben, Ziffern, Leerzeichen und Sonderzeichen enthalten. Nur
die folgenden Zeichen sind fiir interne Zwecke reserviert und daher nicht zuldssig: /\: 7 * < > |

Speicherort
Als Speicherort wahlen Sie in der Regel einen Ordner. Dieser kann sich auf der Festplatte, einem Wech-
seldatentrager (USB-Speicherstift, externe Festplatte) oder auf OneDrive befinden.

Viele Apps wahlen beim Speichern automatisch einen passenden Ordner aus. So schldgt z. B. das
Schreibprogramm Microsoft Word automatisch den Ordner Dokumente vor. Die Auswahl eines anderen
Ordners ist selbstverstandlich trotzdem und jederzeit moglich.

Beispiel: Text im personlichen Ordner Dokumente speichern
Nehmen wir als Beispiel an, Sie méchten mit dem Schreibprogramm WordPad (oder
mit Microsoft Word) einen Brief schreiben und diesen dauerhaft speichern.

Starten Sie WordPad, entweder Uiber das Startmeni oder klicken Sie in der Taskleiste
auf die Lupe, geben den Begriff ,wordpad” ein und klicken auf WordPad App. Tippen
Sie dann den Brieftext oder einen anderen beliebigen Text ein. AnschlieBend soll der
Text gespeichert werden.

1 Klicken Sie in der linken oberen Ecke des WordPad-Fensters auf das Symbol Spei-
chern [zl @. Oder klicken Sie auf Datei @ und auf Speichern ©.

&gj % | Dokument - WordPad Elgme-s

Speichern (Strg+5)
| 5P g [ Letzte Dokumente

Dokument - WordPad

|
| Das aktive Dokument speichern.

T T AN e
F K U abe X, X’ A-& &

1 Rundschreiben August 2021

Einflgen
> Gifnen 2 Rezept Marmorkuchen

! 9 3 Erstes Beispiel
H Speichern h
i Speichern (Strg+5)

Li‘x] Speichern unte

! Das aktive Dokument speichern.

Zwischenablage Schriftart

Das hier ist ein kurzer Beispieltext,|




Grundlagen fiir Einsteiger

In beiden Fallen 6ffnet sich anschlieBend das Fenster Speichern unter.

= speichern unter X
T o * Dieser PC » Dokumente -‘0 v O D "Dekumente” durchsucher
Organisieran = Meuer Ordner =y 9
v I Dieser PC Mame Anderungsdatum Typ Grote
> PR Biider Beispiele 8.2021 e
> Bl Desktop e ') Erstes Beispiel 9 Ric m

» ] Dokumente .
[ Rezept Marmorkuchen
* w Downloads

“rj Musik [ Rundschreiben August 2021
» @ videos

» 'wm Lokaler Datentrs

Dateiname; | [BELTTEN o =
—

Dateityp: RTF-Format (RTF) w

Speichem Abbrechen

» Ordner ausblenden

2 Speicherort kontrollieren bzw. auswahlen
Im Adressfeld @ unmittelbar unterhalb des Fenstertitels sehen Sie den aktuel-
len Ordner. Dieser PC > Dokumente wie im Bild, bedeutet von rechts nach links
gelesen, es handelt sich um den Ordner Dokumente und dieser wiederum befin-
det sich auf der Festplatte lhres Gerats (Dieser PC).

Der Ordner Dokumente wird von Textprogrammen wie WordPad automatisch als
Speicherort ausgewdhlt und kann fiir dieses Beispiel beibehalten werden.

Den groBten Teil des Speichern-Fensters nimmt der Inhaltsbereich @ ein. Hier
werden alle, am ausgewahlten Speicherort bereits vorhandenen Dateien und
Ordner aufgelistet. Im linken Bereich des Fensters befindet sich die Navigations-
leiste €, in dieser kénnen Sie durch Anklicken schnell einen anderen Speicher-
ort auswdhlen.

3 Dateinamen eingeben

Im Feld Dateiname @ geben Sie einen Namen ein, unter dem die Datei gespei-
chert werden soll. Meist steht hier bereits ein vorldufiger Name, z. B. Dokument
oder die ersten Zeichen lhres Textes. Achtung: Wenn Sie die Datei spater schnell
wiederfinden und sich nicht durch zahlreiche Dateien klicken méchten, dann
wahlen Sie einen Dateinamen, der auch Riickschliisse auf den Inhalt zul&sst. Also
beispielsweise nicht einfach Brief, sondern besser XY-Versicherung Adressénde-
rung 24-09-2021.

Hinweise zur Eingabe: Wenn der Feldinhalt blau hinterlegt bzw. markiert ist wie im
Bild rechts, dann tippen Sie den Dateinamen einfach lber die Tastatur ein und
Uberschreiben so den vorldaufigen Namen. Sollte der Feldinhalt nicht markiert
sein, so klicken Sie zuvor zum Markieren auf den vorhandenen Dateinamen.
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Bild 4.4 Das Fenster Spei-
chern unter

Dateiname: m

Dateityp: RTF-Format (RTF)

Dateiname: | Beispiel 2

Dateityp: RTF-Format (RTF)
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4 Im Feld unterhalb des Dateinamens ist der Dateityp, bei WordPad RFT-Format,
bereits ausgewdhlt und braucht nur in Ausnahmefallen gedndert werden.

5  Wenn alle erforderlichen Angaben gemacht sind, dann klicken Sie abschlieBend
auf die Schaltfliche Speichern €. Das Fenster wird geschlossen und die Datei
gespeichert. Eine Meldung erscheint nur, falls die Datei nicht gespeichert wer-
den konnte, z. B. aufgrund eines fehlerhaften Dateinamens.

6  Werfen Sie einen Blick in die Titelleiste des CIET Y E

WordPad-Fensters. Hier steht nun neben der EN - -
Bezeichnung der App auch der soeben ver- D

Calibri -1 -1 Al

gebene Dateiname. cefoge Z e
Nach dem Speichern kdnnen Sie mit der Arbeit Zuischensblage

am Text fortfahren. Wenn Sie den aktuellen Stand Hier steht ein kurzer Beispielte:

speichern mochten, und das sollten Sie in regel-

maBigen Abstdanden tun, dann brauchen Sie nur auf das Speichern-Symbol Il Klicken.
Da jetzt Dateiname und Speicherort feststehen, erfolgt das Speichern im Hintergrund.
Das Fenster Speichern unter wird nicht benétigt und erscheint deshalb auch nicht mehr.

Navigationsleiste und Ordnerinhalt nicht sichtbar?

Méglicherweise zeigt das Fenster Speichern unter nur das Adressfeld zusammen mit
dem Eingabefeld Dateiname und den Dateityp an, wie im Bild unten. Dann klicken Sie
zum Einblenden von Navigationsleiste und Ordnerinhalt auf Ordner durchsuchen.

Bild 4.5 Klicken Sie auf B speiciem unter BE
Ordner durchsuchen
e 4 » Dieser PC » Dokumente >

Dateiname: | Beispiel 2

Dateityp: RTF-Format (RTF)

~ Ordner durchsuchen

Speichemn Abbrechen

Wo liegt der Unterschied zwischen Speichern und Speichern unter?

Beim ersten Speichern einer Datei miissen im Fenster Speichern unter Dateiname und Speicherort fest-
gelegt werden. Beim spiteren Speichern von Anderungen am Dateiinhalt stehen diese Angaben bereits
fest, daher werden beim Klick auf das Symbol Speichern Ihre Anderungen im Hintergrund gespeichert,
ohne dass das Fenster Speichern unter emeut erscheint.

Sie finden allerdings beim Klick auf Datei auch noch den Befehl Speichern unter. Dieser 6ffnet auch bei
einer bereits gespeicherten Datei das Fenster Speichern unter und Sie konnen die Datei ein zweites Mal
unter einem anderen Namen und/oder an einem anderen Ort speichern.



Grundlagen fiir Einsteiger

Beim Speichern einen anderen Ordner oder Speicherort wahlen

Ist der gewiinschte Ordner im Inhaltsbereich sichtbar, wie der Ordner Beispiele (1)
im Bild unten, dann 6ffnen Sie diesen Ordner mit Doppelklick auf das Ordnersymbol.
Oder markieren Sie den Ordner und klicken rechts unten auf die Schaltfliche Offnen.

Wenn Sie dagegen in einem vollig anderen Ordner speichern mochten, z. B.im Ordner
Bilder oder einem hier befindlichen Unterordner, dann benutzen Sie im linken Bereich
des Fensters Speichern unter die Navigationsleiste @. Uber diese haben Sie Zugriff
auf alle verfligbaren Datentrager, also auch den Cloudspeicher OneDrive oder ange-
schlossene externe Datentrager.

t Speichern unter 5
& & » Dieser PC » Dokumente .
Organisieren = MNeuer Ordner = 9
« Il Dieser PC Name Anderungsdatum Tvp =
> A Bilder e Beispiele o 30.08.2021 13:30 Dateiordnel
> @l Desitop " Beispiel 2 30,08 2021 1523 T 2
4 Dolumente

[ Erstes Beispiel 30.08.2021 12:13
~ Downloads

> @ Musik B Rezept Marmorkuchen 30.08.2021 14:59 Rich-Text-Forma 1KB

B videos ] Rundschreiben August 2021 30.08.2021 15:00 Rich-Text-Format 1KB

5 S Lokaler Datentrs

Dateiname: | Beispiel 2

Dateityp: RTF-Format (RTF)

e Offnen ) Abbrechen

» Ordner ausblenden

Die Navigationsleiste gliedert sich in folgende Abschnitte. Beachten Sie, dass Sie unter
Umstdanden mit Maus oder Bildlaufleiste nach unten bzw. oben scrollen missen.

Schnellzugriff

Im Abschnitt Schnellzugriff fasst Windows |hre personlichen Ordner, z. B. Doku-
mente, Bilder und Desktop usw. sowie hdufig von lhnen verwendete Ordner zu-
sammen.

OneDrive
Unter OneDrive finden Sie alle Ordner und Dateien in der Cloud, vorausgesetzt
Sie sind mit einem Microsoft-Konto angemeldet.

Dieser PC

Der Abschnitt Dieser PC umfasst Ihre persénlichen Ordner und alle Laufwerke,
die sich in Ihrem Gerat befinden oder extern daran angeschlossen sind, z. B.
DVD-Laufwerk oder USB-Speicherstift.

Netzwerk
In einer Firma haben Sie Gber Netzwerk meist noch Zugriff auf zentrale freigege-
bene Laufwerke und Ordner innerhalb des Unternehmens.
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Bild 4.6 Anderen Ordner
auswdhlen

Schnellzugriff
> b OneDrive

~ [l Dieser PC
] Bilder
» il Desktop
» | Dokumente
4 Downloads
> @ Musik
B videos

= Lokaler Datentrager (T

W Netzwerk



Grundlagen fir Einsteiger

Datei aus einer Anwendung heraus offnen

Die Vorgehensweise beim Offnen einer Datei aus einer Anwendung heraus unter-
scheidet sich nur wenig vom Speichern, auch fiir das folgende Beispiel verwenden wir
wieder WordPad.

1 Starten Sie WordPad und klicken Sie links oben auf Datei @.

= Befindet sich die gesuchte Datei in der Liste Letzte Dokumente @, dann kli-
cken Sie zum Offnen einfach auf den Dateinamen.

= Wenn dagegen die letzte Bearbeitung schon langer zurlickliegt, ist die Datei
hier nicht mehr aufgefiihrt. Dann klicken Sie stattdessen auf Offnen €.

K = | Dokument - WordPad - (m] x

Letzte Dokumante E =l
s = G /f '
1 Beispiel 2 - o =
id Paint- Datum und Objekt
Ld Gffnen e & Rundschreiben August 2021 r Zeichnung Uhrzeit einfligen
J : :
3 Rezept Marmoriuchen Einfugen Bearbeiten

4 ispiel
‘ I Sihara 4 Erstes Beisplel
H‘ Speichern ynter  »

2 Das Fenster Offnen @ erscheint, zumeist auch gleich mit dem Inhalt des passen-
den personlichen Ordners, hier Dokumente und unterscheidet sich auch sonst
kaum vom Speichern-Fenster.

3 Wenn sich die gesuchte Datei in diesem Ordner befindet, dann klicken Sie im In-
haltsbereich auf das Symbol der betreffenden Datei €. Dieser erscheint im Feld
Dateiname @, klicken Sie danach auf die Schaltfliche Offnen @.

Tipp: Ein Doppelklick auf das Dateisymbol 6ffnet die Datei sofort ohne Schaltfla-

che Offnen.
= .
2, Offnen e e
T o > Dieser PC » Dokumente » v C 2 “Dokumente” durchsuchen
= &
Organitieren + Neuer Ordner = - ™ 0
Schnellzugrif{ Name Anderungsdatum Typ Grofe

5 @ OneDrive Beispiele 30.08.2021 13:30 Da
v il Dieser PC Privat 30.08.2021 16:00 Dateiordner

> P Bilder | Beispiel 2 Rich-Text-Format 1 KB

Lo ] Erstes Beispiel 6 Rich-Text-Format 1KB

> . Dokumente

¢ b Downloads @ Reiseplanung "

> @ Musik [ Rezept Marmoriauchen 1 KB

> [ videos 1] Rundschreiben August 2021 KB

> e Lokaler Datentra

Dateiname: | Erstes Beispiel e v| mlewoloDokumer\te(‘.n‘l v

Offnen ] Abbrechen
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Bild 4.8 Beispiel WordPad:
Letzte Dokumente

Bild 4.9 Das Dialogfenster
Offnen
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Bild 4.10 Klicken Sie auf
das Symbol Explorer in der
Taskleiste

Explorer starten: Win + E.

Bild 4.11 Datei-Explorer
iiber die Suche starten

4

Dateien, Ordner und Laufwerke

Befindet sich dagegen die gesuchte Datei in einem Unterordner des Ordners Doku-
mente, dann missen Sie wie beim Speichern zuvor diesen Ordner 6ffnen: Entweder
im Inhaltsbereich mit Doppelklick auf das Ordnersymbol oder in der Navigationsleiste,
hier genligt ein einfacher Mausklick auf das Symbol. In der Navigationsleiste kdnnen
Sie auch einen vollig anderen Speicherort, z. B. auf OneDrive auswahlen.

4.2  DerDatei-Explorer

Zum Verwalten von Dateien und Ordnern stellt Windows die integrierte App Datei-Ex-
plorer zur Verfligung. Mit dieser kdnnen Sie unter anderem Ordner anlegen und be-
nennen, Ordner und Dateien kopieren, an andere Stelle verschieben oder entfernen
sowie Dateien bequem mit Doppelklick samt der dazugehoérigen App 6ffnen.

Datei-Explorer starten

Am schnellsten starten Sie den Datei-Explorer mit Klick auf das Symbol Explorer ws,
das sich standardmaBig in der Taskleiste befindet. Oder benutzen Sie eine der nachfol-
genden Moglichkeiten.

HOou IO une

Tastenkombination Win+E.

Startment » Alle Apps » Buchstabe E.

|u

In der Suche (Startmeni oder Symbol Lupe) die ersten Zeichen, z. B.,.exp
pen und danach auf Explorer App klicken.

eintip-

£ expl

Alle  Apps Dokumente Web  Mehr £ o

Héchste Ubereinstimmung

- L
I = Explorer
Einstellungen Explorer

App
=2 Explorer-Optionen >

¥ Exploit-Schutz 3
2 Oftnen



Der Datei-Explorer

Die Elemente des Explorer-Fensters

In der Standardeinstellung zeigt der Explorer nach dem Start zunachst alle Elemente
des Schnellzugriffs @ an. Hierbei handelt es sich um eine Zusammenstellung aus per-
sonlichen und zuletzt verwendeten Ordnern @ sowie zuletzt verwendeten Dateien

@), siche Bild unten.

= Explorer = o X
e 2= Anzeigen
X 7 M * Schnelizugriff » o
Schnellzugriff Ordner (§)
o OneDrive a Desktop - Downloads
v [ Dieser PC P - pt
1 silder o m__ Dokumente e Bilder
i Desktop =] DieserPc E Dieser ¢
4 Dokumente
Musil fich
+ Downloads -|ﬁ' ':t_'_s'k e h ‘-I:It.'.e?s. C
O Musik
B videos
= Zuletzt verwendete Dateien (12)
» 'wem Lokaler Datentrager (C)
> W Netzwerk B Beispiel 2 e
il Rundschreiben August 2021
m  Rezept Marmorkuchen
18 Elemente =0

Betrachten wir zundchst die wichtigsten Elemente des Explorer-Fensters: Einige diirf-

ten Sie bereits von den Dialogfenstern Speichern unter und Offnen kennen.

Inhalts- oder Anzeigebereich

Den groften Teil des Fensters nimmt der Inhalts- oder Anzeigebereich mit allen
Elementen des aktuellen Speicherorts ein, im Bild oben die Elemente des Schnell-
zugriffs @ und €. Der Speicherort selbst ist im Adressfeld @ ersichtlich.

Navigationsleiste
Der linke Bereich des Fensters @ dient zur Navigation zwischen den Speicheror-
ten und wird deshalb als Navigationsleiste bezeichnet.

Befehlsleiste

Die wichtigsten Befehle finden Sie in Form von Symbolen in der Befehlsleiste
©. Anzeige und Verfiigbarkeit sind abhangig vom Speicherort und der Auswahl
bzw. Markierung. Aktuell nicht anwendbare Befehle sind ausgegraut. Tipp: Der
Befehl bzw. die Symbolbezeichnung erscheint, wenn Sie den Mauszeiger liber
einem Symbol positionieren und hier kurz verweilen, wie im Bild unten.

= Dokumente = a x

Lischen

'] P
=

[

] Tl Sortieren
I
e

Dokumente » A & Dokumente”™ durchsucher

(&) Neu b & Anzeigen

T~ s ? DieserPC »

91

Bild 4.12 Das Explo-
rer-Fenster wird mit dem
Schnellzugriff gedffnet

Bild 4.13 Die Befehisleiste
des Explorers: Beim Zeigen
erscheint auch die Symbol-
bezeichnung



92

Bild 4.14 Datei im Explo-
rer dffnen

Hinweis: Manchmal kom-
men mehrere Apps zum
Offnen einer Datei in
Frage. Wie Sie in solchen
Fallen eine bestimmte
App auswabhlen, erfahren
Sie weiter unten auf Seite
139 ff.

Bild 4.15 Ordner dffnen

4

Dateien, Ordner und Laufwerke

Dateien und Ordner 6ffnen

Eine Datei offnen

Dateien kénnen auch aus dem Inhaltsbereich des Datei-Explorers heraus geoffnet
werden: Dazu genligt ein Doppelklick auf das Dateisymbol, als Beispiel im Bild unten
die Datei Beispiel 2. Da es sich hier um einen Text im Rich-Text-Format (RTF) handelt,
wird die Datei automatisch mit der App WordPad getffnet. Bei der Datei Reiseplanung
dagegen handelt es sich um ein Word-Dokument und dieses wird nach einem Dop-
pelklick mit Microsoft Word gedffnet, sofern Word auf lhrem Gerét installiert ist. Der
Unterschied ist auch am Dateisymbol zu erkennen.

ol Dokumnente (m] X

&5 U B B W T Sortieren 2= Anzeigen

() Neu

P, . N

J  Dieser PC > Dokumente » R Dokumente™ dure

Schnelizugriff Beispiele Privat

> o OneDrive

Beispiel 2 Erstes Beispiel

v I Dieser PC
P9 ilder

il Desirop

=i Rezept Marmoriauchen

v 4 Dokumente

Ordner ffnen

Wenn Sie dagegen einen Ordner im Datei-Explorer 6ffnen, dann wird dessen Inhalt,
namlich Dateien und eventuell auch weitere Unterordner, im Inhaltsbereich ange-
zeigt. Beachten den kleinen Unterschied beim Offnen:

Im Inhaltsbereich ist zum Offnen ein Doppelklick auf das Ordnersymbol @ er-
forderlich.

In der Navigationsleiste geniigt dagegen ein einfacher Mausklick auf das Ordner-
symbol @ oder den Namen.

X

2 Dokumente — (u]

&) Meu &% o & 0] Tl Sortieren 8 Anzeigen

™ o * DieserPC * Dokumente v G u

~ B Dieser PC Beispiele o Privat

> 1A Bilder

il Desktop . Beispiel 2 —i.  Erstes Beispiel
v o Dokumente E: =
Beispiele

Reiseplanung Rezept Marmarkuchen
Privat N ft Word-D =xt-Format

.

» = Downloads



Navigation zwischen den Speicherorten

Die Navigationsleiste

Uber die Navigationsleiste haben Sie Zugriff auf alle Speicher-
orte lhres Gerats, einschliefflich verbundener Netzlaufwerke,
des Cloudspeichers OneDrive sowie angeschlossener externer
Speichermedien. Im Gegensatz zum Inhaltsbereich enthalt die
Navigationsleiste ausschlief3lich Laufwerke und Ordner, wobei
letztere in alphabetischer Reihenfolge angezeigt werden.

Sollten hier Namen von Ordnern oder Laufwerken ab-
geschnitten sein, so zeigen Sie zum Verbreitern auf die
fast unsichtbare Trennlinie, bis sich der Mauszeiger in ei-
nen waagrechten Doppelpfeil verwandelt. AnschlieBend
verschieben Sie die Trennlinie mit gedriickter Maustaste
nach rechts.

Der Datei-Explorer 93

Schnellzugriff Beispiele
> i OneDrive Privat
~ [ Dieser PC Wi Beispiel 2
> I Bilder [ Erstes Beispiel
> [l Desktop

DoRimants @ |Reiseplanung
|

4 b Downloads [ Rezept Marmorkuchen
> € Musik
u Videos

[ Rundschreiben August 2021

» ‘S Lokaler Datentrager (C)

> W Netzwerk

Bild 4.16 Navigationsleiste
verbreitern

Beachten Sie, dass in der Navigationsleiste ein einfacher Mausklick auf ein Laufwerks- oder Ordnersymbol ge-

niigt, um dessen Inhalt im Inhaltsbereich anzuzeigen.

Navigationsleiste nicht sichtbar?

Sollte auf lhrem Gerat aus irgendeinem Grund die Navigationsleiste nicht sichtbar
sein, so klicken Sie zum Einblenden in der Befehlsleiste auf Anzeigen @, anschlieBend
am Ende der Liste auf Einblenden @ und hier auf Navigationsbereich €. Achtung: Ein
Hakchen links von Navigationsbereich wie im Bild unten signalisiert, der Navigations-
bereich ist bereits eingeblendet. In diesem Fall wird er durch erneutes Anklicken aus-

= o ® Bild 4.17 Navigationsbe-
reich ein- und ausblenden

geblendet.
= Dokumente
@ Neu - % 0 e W Tl Sortieren SE Anzeigen
r
4 [@ » DieserPC » Dolumente » [J Extra groBe Symbole ., pocnen
& GroBe Symbole
Schoelizugrift Beispiele N )
Privat ¥ MittelgroBe Symbole
& OneDrive p
faoetmpcl ¢ 82 Kieine Symbole
B Dieser PC [ Erstes Beispiel
7 ! « EE Liste
1S Bilder ﬂ_Rmseparung
¥ Rezept Marmorkuchen = :
il Desktop = Details
" Rundschreiben August 2021
o Dokumente 2= Kacheln
4 Downloads s
8= Inhalt
& Musik
& videos ~  ¥E Kompakte Ansicht
S Lokaler Datentriger (C9) .
2 Einblenden e >
W Metzweri

-~ @ Na[gigationsbeﬂeiche

(B Detailbersich
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Untergeordnete Elemente ein- und ausblenden
Die Navigationsleiste besteht aus den folgenden Abschnitten:

Schnellzugriff Hier finden Sie standardmaBig Ihre personlichen Ordner z. B. Dokumente, Bilder, Downloads, sowie
den Desktop zusammen mit haufig verwendeten Ordnern. Weitere haufig bendtigten Speicherorte
kdnnen hier fest angeheftet werden.

OneDrive Unter OneDrive erscheinen alle Ordner, die sich in der Cloud (Internet) befinden, natiirlich nurin
Verbindung mit einem Microsoft-Konto.

Dieser PC Dieser PC fasst die personlichen Ordner und alle Laufwerke zusammen, die sich auf lhrem PC befin-
den bzw. daran angeschlossen sind.

Scnelmgyit Netzwerk Uber Netzwerk haben Sie, falls vorhanden, Zugriff auf zentrale freigegebene Laufwerke und Ordner
> @ OneDrive innerhalb des Unternehmens.
~ [ Dieser PC
> PN Bilder Links von den Symbolen sind befinden sich kleine Pfeile, Uiber diese werden unterge-
il Desktop ordnete Elemente ein- oder ausgeblendet.

~ = Dokumente

Ein nach rechts weisender Pfeil signalisiert, die dazugehorigen untergeordneten

Beispiele
v 23 Privat Speicherorte sind ausgeblendet und werden mit Klick auf den Pfeil eingeblen-
o Bricie det. Diese erscheinen dann unterhalb und etwas eingeriickt, wie zum Beispiel im
Sonstiges Bild links der Ordner Briefe im Ordner Privat.

> Dow
= AP Ein nach unten weisender Pfeil bedeutet, die untergeordneten Speicherorte sind

> @ Musik
= sichtbar und werden per Mausklick auf den Pfeil wieder ausgeblendet.

& videos
» m Lokaler Datentrager (C) Ein fehlender Pfeil bedeutet, der Ordner enthalt keine weiteren Unterordner.
» S Netzwerk
Navigation iiber die Adressleiste
Auch die Adressleiste bietet mit den Symbolen links vom Adressfeld einige Navigati-
onsmoglichkeiten an, allerdings weniger tGbersichtlich als die Navigationsleiste.

Zuriick zum vorherigen Speicherort: Klicken Sie auf den Pfeil Zuriick @ oder verwen-
den Sie die Tasten Alt+Pfeil nach links.

Den soeben mit Zuriick verlassenen Speicherort nochmals auswahlen: Klicken Sie auf den
Pfeil Vorwdirts @ oder driicken Sie die Tasten Alt+Pfeil nach rechts. Ein Klick auf den
nach unten weisenden Pfeil daneben € 6ffnet eine Liste zuvor besuchter Orte.

Zum iibergeordneten Ordner wechseln: Klicken Sie auf den Pfeil nach oben @ oder
verwenden Sie die Tasten Alt+Pfeil nach oben.
Bild 4.18 Die Pfeile Zu-

rtick, Vorwirts und nach
oben

Briefe

® Neu - Tl Sortieren ~ = Anzeigen - ses

¢ YO0

» Dieser PC » Dokumente » Privat » Briefe v O
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Das Adressfeld enthélt den aktuellen Speicherort zusammen mit der Angabe, wo die-
ser zu finden ist. Diese Information wird auch als Such- oder Dateipfad bezeichnet.
Dieser PC > Dokumente > Privat > Briefe, wie im unten abgebildeten Beispiel bedeutet,
der aktuelle Ordner Briefe befindet sich im Ordner Privat und dieser wiederum ist ein
Element des Ordners Dokumente auf der Festplatte des PCs (Dieser PC). Dariiber hinaus
kann auch das Adressfeld zur Navigation benutzt werden:

Ubergeordneten Speicherort auswihlen: Klicken Sie im Adressfeld auf dessen Namen,
z.B. Dokumente.

Anderen Ordner eines iibergeordneten Speicherorts auswahlen: Klicken Sie auf den Pfeil
rechts vom betreffenden Ordner und dann auf den gewiinschten Ordner. So 6ff-
net z. B. der Pfeil des Ordners Dokumente eine Liste aller hier befindlichen Ordner,
siehe Bild unten und Sie brauchen nur den gewiinschten Ordner anklicken.

Briefe
) Neu ~ Tl Sortieren - = Anzeigen -
¢ - G » Dieser PC » |Dokumente + Privat » Briefe v O Briefe” durchsuchsn
MNarr Beispiele T Tvo Grii
« B Dieser PC lame Privat derungsdatum VP GroBe
> PR Bilder Sonstiges
> @l Desktop

v . Dokumente
Beispiele
w Privat
Briefe

Sonstiges

Tipp: Ordnernamen eingeben

Wenn Sie den Namen des gesuchten Ordners genau kennen, dann kénnen Sie diesen
auch einfach in das Adressfeld eintippen, z. B. Bilder und anschlieBend die Eingabetas-
te betatigen. Der aktuell hier befindliche Speicherort spielt keine Rolle und wird durch
die Eingabe lberschrieben.

Suchpfade

Such- oder Dateipfade beschreiben den genauen Speicherort von Dateien und Ord-
nern. Ein Pfad besteht aus folgenden drei Teilen, wobei Laufwerksbuchstabe, Ordner-
namen und Dateiname jeweils mit riickwarts gewandtem Schragstrich \ (engl. Back-
slash) getrennt werden.

Laufwerksbuchstabe, gefolgt von einem Doppelpunkt,
Ordnernamen, verschachtelte Ordner werden mit \ getrennt,
Dateiname mit Dateinamenerweiterung (Optional).

Beispiel Pfad ohne Dateiname:
Pfad mit Dateiname:

C:\Daten\Kunden\Mailing
C:\Daten\Kunden\Mailing\Sommer2021.docx
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Achtung: Die normale An-
zeige im Adressfeld dient
nur zu lhrer Orientierung,
entspricht aber nicht der
korrekten Pfadangabe
von Windows. Diese wird
weiter unten unter Such-
pfade beschrieben.

Bild 4.19 Navigation im
Adressfeld

Info: Wenn Sie den Back-
slash per Tastatur einge-
ben mochten, finden Sie
dieses Zeichen auf der
Taste 3 (Alt Gr + B).
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Suchpfad im Explorer anzeigen und kopieren

Leider zeigt die Adressleiste des Explorers die Adresse des aktuellen Ordners in ande-
rer Form an, z. B. Dieser PC > Dokumente > Beispiele, wie im Bild unten links 0. Dies
bedeutet, der aktuelle Ordner Beispiele ist ein Unterordner von Dokumente und dieser
Ordner befindet sich auf der Festplatte des Gerats.

Um den vollstédndigen Pfad in der korrekten Schreibweise anzuzeigen, klicken Sie
einfach an eine freie Stelle im Adressfeld. Der Pfad wird gleichzeitig markiert @
und kann anschlieBend beispielsweise mit Strg+C in die Zwischenablage kopiert

Bild 4.20 Suchpfad im werden. Um wieder die vorherige Schreibweise anzuzeigen, driicken Sie entwe-
Adressfeld anzeigen der die Esc-Taste oder klicken an eine beliebige freie Stelle des Explorer-Fensters.
. Beispiele
) Neu 1 Sortie| — Beispiele
) Neu - Tl Sortieren
“ v » Dieser PC » Dokumente » Beispiele o
€ ¥ o AUsers\klara\OneDrive\Dokumente\Beispiele e

Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste im Adressfeld auf die aktuelle Ad-
resse und wahlen Sie Adresse als Text kopieren. Die Adresse wird ebenfalls in der
korrekten Schreibweise (siehe oben) in die Zwischenablage kopiert und kann
danach an anderer Stelle, z. B. in ein Textdokument mit Strg+V eingefligt werden.

Bild 4.21 Suchpfad in die
Zwischenablage kopieren

Beispiele

® MNeu - N Sortieren ~ = Anzeigen -
Auch der Befehl Adresse
bearbeiten zeigt den Pfad < P S > Dieser PC > Dokumente > Be' "~ _ = o
. . resse kopieren
in der oben beschriebe- &

Schreibwei " S Adresse als Text kopieren .
nen s>cnreibwelse an. + [l Dieser PC Mame # rungsdatum yp

Adresse bearbeiten
> PN Bilder Verlauf Ioschen Dieser Ordn

Dieser Ordner ist leer.
I

Tipp: Pfad inklusive Dateiname in die Zwischenablage kopieren

Wenn Sie den Pfad einer bestimmten Datei einschlie8lich Dateiname in die Zwischen-
ablage kopieren méchten, dann klicken Sie diese mit der rechten Maustaste an und
wahlen den Befehl Als Pfad kopieren.

Bild 4.22 Pfad einschliefs- Name o Adenindsdat
- MNam: tatus Anderungsdaturr ¥p
lich Dateiname kopieren v 1 Dieser PC
> PN Bild Q'] Merkblatt Malltrennun:
E naer {1 ung :’{‘ 0 E] ?? @
> @l Desktop
o Dokumente @ Offren Gt
b i Downloads ks .
o Offnen mit
> @ Musik
> [ videos FD In ZIP-Datei komprimieren
» e Lokaler Datentrager ) Als Pfad kopieren b
W Netzwerk {2 Eigenschaften Alt+Enter
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GroBe und Anordnung der Symbole im Inhaltsbereich steuern

Die Symbole von Dateien und Ordnern kdnnen im Inhaltsbereich des Explorers in un-
terschiedlichen GréBen dargestellt werden, je nach Darstellungsart auch mit Zusatz-
informationen. Eine Liste aller Ansichten erhalten Sie mit einem Klick auf das Symbol
Anzeigen @ in der Befehlsleiste. Die aktuelle Anzeige, im Bild unten Details ist mit
einem Punkt gekennzeichnet @, zum Andern klicken Sie auf die gewiinschte Ansicht.
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Beispiele o — (8]
& Neu T Sortieren - = Anzeigen - ses
I » DieserPC » Dokumente > Beispiele O Extra groBe Symbole
O GroBe Symbole
Name And GriBe
Schnellzugriff i 1 : : S
2 MittelgroBe Symbole
" Sonsti
> @ OneDrive onsas e .
. ao  Kleine Symbole
« B Dieser PC B¢ Entwurf Kundenmailing 231 . 12 KB
ZZ Liste
» PN Bilder &| Espresso mit Amaretto 251
3 * = Details e
> il Desiaop £ Gebrauchsanleitung Toaster 30.1 ) 422 KE
> & Dokumente 8= Kacheln
& IMG_2319 021 1.690 KB
+ & Downloads '.' - 2= Inhalt ;
» () Musik B: Kundenliste 156 I 9 KB
*Z Kompakte Ansicht
> [ videos @2 Marmorkuchen 130 ) 215K8
> = Lokaler Datentriger Einblenden
@5 Merkblatt Milltrennung e Y B
> S Netzwerk ._
B: Tagungsprogramm Mai 2022 15092021 13:51

Oder wahlen Sie eine Ansicht liber das Kontextmend: Klicken Sie mit der rechten
Maustaste an eine freie Stelle des Inhaltsbereichs, danach auf Ansicht und wahlen Sie
eine der Ansichten. Hier erscheint auch zu jeder Ansicht die dazugehorige Tastenkom-
bination, falls Sie diesen Weg bevorzugen.

Tipp: Schnell zu den Ansichten Details und Groe Symbole wechseln

Die beiden wichtigsten Ansichten, ndmlich Details und GroBe Symbole wéhlen Sie am
schnellsten lber die beiden Symbole in der rechten unteren Ecke des Explorer-Fens-
ters aus.

Beachten Sie bei der Wahl einer Ansicht
Wenn Sie lhr Gerat mit der Maus bedienen, kdnnen Sie in den Ansichten Details,
Liste und Kleine Symbole zusatzlich mit der Auswahl Kompakte Ansicht die verti-
kalen Abstande verringern.

Mit den Ansichten Extra grolSe Symbole, Grof3e Symbole und Mittelgrol3e Symbole
erhalten Sie bei manchen Dateitypen, z. B. Grafiken oder Fotos eine Miniaturan-

X

Bild 4.23 Symbolan-
zeige withlen

Hinweis: Kompakte Ansicht
verkleinert in den Ansich-
ten Details, Liste und Klei-
ne Symbole die vertikalen
Abstande zwischen den
Symbolen.

Bild 4.24 Symbole fiir die
Ansichten Details und
Grofle Symbole in der
rechten unteren Ecke des
Explorers
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Bild 4.25 Die Ansichten
GrofSe Symbole und

Details

Sonstiges

Yy

Marmarkuchen

BN

Entwurf
Kundenmailing

Merkblatt
Matitrennung
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sicht des Inhalts, siehe Bild unten. Bei den tbrigen Dateitypen dndert sich aller-
dings nur die SymbolgréBe. Diese Ansichten eignen sich daher am besten fiir
Ordner mit Bildern, beachten Sie aber, dass die Anzeige bei einer Vielzahl von
Bildern stark verlangsamt werden kann. Fiir umfangreiche Ordner sollten Sie da-
her besser eine Ansicht mit kleineren Symbolen verwenden.

Auch die Ansichten Kacheln und Inhalt zeigen je nach Dateityp eine Miniaturan-
sicht des Inhalts an, aber wesentlich kompakter und mit zusatzlichen Informa-
tionen. Der Hauptunterschied: Kacheln ordnet die Symbole nebeneinander an,
wahrend Sie mit /nhalt eine lGbersichtliche Liste erhalten.

Die Ansichten Kleine Symbole und Liste beschranken die Anzeige auf Symbole mit
Dateinamen, neben- oder untereinander angeordnet.

Zusétzliche Informationen wie Dateityp, letztes Anderungsdatum oder Dateigré-
Be erhalten Sie mit den Ansichten Kacheln, Inhalt und Details, wobei Details auch
noch schnelles Sortieren erlaubt und deshalb eine der am haufigsten genutzten
Ansichten sein dirfte.

Die gewahlte Ansicht gilt in der Standardeinstellung immer nur fir den aktuellen
Ordner. Windows ,merkt” sich fiir jeden Ordner die zuletzt gewahlte Ansicht und
zeigt den Ordner beim nichsten Offnen automatisch wieder in dieser Ansicht an.
Sie kénnen also jedem Ordner die passende Ansicht zuweisen.

S" }q i [
\ ' Sonstiges 13.10.2021 1533

Espresso mit Gebrauchsan )
Amaretto ng Toaste @+ Entwurf Kundenmailing

= Espresso mit Amaretto

N | B
m: ME &| Gebrauchsanieitung Toaster

. & IMG_2319
Tagungsprogram Zu erledig
m Mai 2022 B4 Kundenliste

@Y Marmoriaschen

Tipp: Dateiinhalt im Vorschaufenster anzeigen

Bei Bedarf kdnnen Sie ein zusatzliches Vorschaufenster einblenden, in dem Sie auch
ohne vorheriges Offnen eine Vorschau auf den Inhalt der markierten Datei erhalten.
Leider funktioniert die Vorschau nicht bei allen Dateitypen. Das Vorschaufenster er-
scheint als gesonderter Bereich am rechten Rand des Explorer-Fensters (s. Bild auf der
nachsten Seite).

Zum Einblenden klicken Sie in der Befehlsleiste auf Anzeigen, danach auf Einblenden
und auf Vorschaufenster. Auf demselben Weg blenden Sie das Vorschaufenster auch
wieder aus. AnschlieBend brauchen Sie die betreffende Datei im Inhaltsbereich nur
anklicken, um rechts den Inhalt zu sehen. Durch umfangreichere Inhalte kdnnen Sie
sogar mit Drehen des Mausradchens bzw. einer eigenen Bildlaufleiste scrollen.
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Nar Typ A B € =
> EhQneDNive - ’ 1 Kundennr Name
v I DieserPC B89 Kundenliste Mico | 2 | 4056 Moser 12
3 3 7894 Miiller a7
> | Bilder @5 Entwurf Kundenmailing 4 145 Vordermeie: 29
> @l Desktop &) 2u ededigen o 5 388 PBrosel 10
*] Dokumente \ 6 9045 Klein a4
Litiisad @4 Tagungsprogramm Mai 2022 o i 118 Gruber 48
ownloads
— 8
> @ Musik @ Marmorkuchen o 9 ‘
Bild 4.26 Dateiinhalt im

Ordnerinhalte sortieren und gruppieren

In der Standardeinstellung erscheinen im Inhaltsbereich alle Elemente nach Namen
aufsteigend sortiert, wobei Dateien und Ordner jeweils eine eigene zusammenhan-
gende Gruppe bilden. Wenn Sie allerdings in einem umfangreichen Ordner schnell
die zuletzt gespeicherten Dateien auffinden mdchten, dann ist eine Sortierung nach
dem letzten Anderungsdatum sinnvoller. Einen besseren Uberblick verschafft dage-
gen eine Sortierung und damit Zusammenfassung nach Dateitypen.

Schnelles Sortieren in der Ansicht Details

Am schnellsten und komfortabelsten sortieren Sie in der Ansicht Details: Klicken Sie
einfach mit der Maus auf die Uberschrift der Spalte, nach der Sie sortieren mdchten,
z. B. Anderungsdatum. Die aktuelle Sortierung erkennen Sie am Pfeil (iber der Spalten-
Uberschrift, siehe Bild unten, und ein weiterer Mausklick kehrt die Sortierfolge um.

Beispiele = o *®

) Meu - Tl Sortieren - = Anzeigen -

€ i » Dieser PC > Dokumente > Beispiele > v G Beispiele” durchsuchen

Name Andenungsdaty Grée
: .OneDn.vE :

« B Dieser PC 8- Kundenliste 14102021 11:36 Microsoft Excel-Ar..

> I Bilder 89 Entwurf Kundenmailing 23.00.2021 1341

Sortieren per Befehl der Befehlsleiste

In den Gibrigen Ansichten benutzen Sie zum Sortieren das Meni Sortieren in der Be-
fehlsleiste (siehe Bild auf der nachsten Seite). Zunachst erscheinen die Sortierkriterien
Name, Typ und Anderungsdatum, fir weitere klicken Sie auf Mehr.... Aufsteigende oder
absteigende Sortierfolge wahlen Sie unterhalb.

Elemente gruppieren

In umfangreichen Ordnern kann es auch sinnvoll sein, wenn Sie die Elemente in Grup-
pen zusammenfassen, z. B. nach Dateityp oder Fotos nach dem Aufnahmedatum.
Dazu klicken Sie in der Befehlsleiste auf Sortieren, dann auf Gruppieren nach und auf
das gewtinschte Merkmal, z. B. Typ. Zum Aufheben der Gruppierung klicken Sie noch-
mals auf Sortieren ® Gruppieren und wahlen (Keine).

Vorschaufenster anzeigen

Bild 4.27 Sortieren In der
Ansicht Details



100
+ Dekumente » Bespiele »
8= M@=l
Kundenliste Enitwurf
Kundenmai
ling
=
&
Espresso Sonstiges
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Bild 4.28 Sortieren per
Befehlsleiste
Bild 4.29 Elemente grup-
pieren
Anderungsdatum .-I-",'::

11,00.2021 14:04

01.09.2021 14:08
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Tl Sortieren @ Anzeigen - T4 Sortieren @ Anzeigen
MName « Dokumente » Beispiele Mame
= : Anderungsdatum
*- ‘Andenungsdatizn . . Adcbe Acrobat-Dolument (1)
-9 L1 + Typ
T i = o
s = m“- wr | M M
et o ehr
Biehe [ GroBe ‘?"'uc"” Gebrauchsa :
el nleitung nieitung *  Aufsteigend
Aufsteigend Erstelidatum  Teaster Toaster _
Absteigend
*  Absteigend Autoren Dateiordner (1 )
Gruppieren nach Mame
§ Kategorien
Gruppieren nach Rgor Riiadigian
Markierungen Senstiges
o IPG-Datei 2 T e
f by
Titel = GréBe
‘*a.g =l Erstelldatum
SPrESE0 IMG_2319
mit Autoren
Amarelio
1 Excel-Arbeitsblatt (1) Kategocwn
9 Markierungen
B3= Titel
Kundenliste
(Keine)
Micrasoft Word-Dokument (5
Entwrt Marmorkue  Merkblatt  Tagungspro 2u

Info: Windows merkt sich nicht nur die Ansicht, sondern auch die zuletzt verwendete
Sortierung oder Gruppierung eines Ordners, so dass Sie fiir jeden Ordner individuelle
Einstellungen treffen konnen.

Weitere Anzeigeeinstellungen der Ansicht Details

Die Ansicht Details erlaubt nicht nur schnelles Sortieren, sondern héalt noch weitere
Anpassungsmoglichkeiten bereit, leider ausschlief3lich auf diese Ansicht beschrédnkt.

Weitere Spalten anzeigen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Spalteniiberschrift und
danach auf die gewlinschte Information, z. B. Erstelldatum. Noch mehr Auswahl-
moglichkeiten erhalten Sie, wenn Sie auf Weitere... klicken, diese eignen sich al-
lerdings nur fir bestimmte Dateitypen.

Zum Ausblenden nicht benétigter Spalten klicken Sie ebenfalls mit der rechten
Maustaste und deaktivieren durch Anklicken das Hakchen der jeweiligen Spalte.

Spaltenbreite andern

Zum Andern der Spaltenbreite zeigen Sie auf die rechte Begrenzung der Spal-
tentberschrift und ziehen dann die Trennlinie mit gedrickter linker Maustaste
zum Verbreitern nach rechts bzw. nach links (verkleinern). Tipp: Um die Breite aller
Spalten schnell an den Inhalt anzupassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
in eine beliebige Spalteniberschrift und auf GréfSe aller Spalten anpassen (siehe
Bild unten).



Filtern

Der Datei-Explorer 101

Eine weitere Mdglichkeit ist das Filtern, z. B. nach einem bestimmten Dateityp

wie im Bild unten rechts. Dazu klicken Sie auf den kleinen, nach unten weisenden

Pfeil der beim Zeigen auf die Spalteniiberschrift erscheint und aktivieren durch

Anklicken das gewiinschte Kontrollkdastchen. Nochmaliges Anklicken hebt den  Bild 4.30 Weitere Spalten
Filter wieder auf. Tipp: Die bessere Alternative zum Filtern ist die Suche, Ndheres  anzeigen

dazu lesen Sie weiter unten.

Muster fur Briefe

Q7] Erstes Beispiel

Espresso mit Am

IMG_2319
Marmorkuchen

Merkblatt Malltr

o o o

Rundschreiben £

3

LR L

Grofe der Spalte anpassen
GroBe aller Spalten anpassen

Status
Anderungsdatum
Typ

Groge
Erstelidatum
Autoren
Kategorien
Markierungen
Titel

Weitere_

Dateinamenerweiterungen anzeigen

Bild 4.31 Filtern

@ Dateiordner
Wl JPG-Datei
B Microsoft Word-Dokument

@ =

Wie bereits erwdhnt, wird beim Speichern einer Datei von der jeweiligen App automa-
tisch ein Zusatz an den Dateinamen angefiigt. Dieser wird als Dateinamenerweiterung
(engl. Extension) bezeichnet und kennzeichnet nicht nur den Dateityp, sondern legt
dadurch auch fest, mit welcher App eine Datei beim Doppelklick auf das Dateisym-
bol gedffnet wird. Die Dateinamenerweiterung besteht aus drei oder vier Zeichen und
wird mit einem Punkt vom eigentlichen Dateinamen getrennt. Typische Dateinamen-
erweiterungen fir Textdokumente sind beispielsweise .rtf (Rich-Text-Format bzw.
WordPad), .docx (Microsoft Word) oder .txt (einfache Textdateien ohne Formatierun-

gen). Weitere Beispiele finden Sie in der nachfolgenden Tabelle.

.docx
atf

Xlsx

Jpg

.gif

-pPng
.mp3

,Document”, Textdokumente, die auch Bilder enthalten kdnnen

LRich Text Format”, Textdateien mit einfachen Formaten

Tabellen und Berechnungen

,Joint Photographic Experts Group”, ein haufig verwendetes Grafikfor-

mat fiir Fotos

,Graphics Interchange Format”, ein Format filr Bilder mit geringer

Farbtiefe

,Portable Network Graphics”, ein weiteres hdufiges Grafikformat

Ein géngiges Dateiformat fiir Musikdateien

Microsoft Word
WordPad
Microsoft Excel

Fotos

Fotos

Fotos

App zum Abspielen von
Musik/Videos, z. B. Groove
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Bild 4.32 Dateinamener-
weiterungen einblenden

Beispiele

@ Neu -

€ 5 v 4

Schnellzugriff
> oy OneDrive
~ Il Dieser PC
> P Bilder
> il Desktop
» | Dokumente
> % Downloads
» @D Musik

> @ videos

5 S Lokaler Datentrage:

> 4 Netzwerk

4
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m Wird verwendet fiir.. App Beispiel

,Portable document format“, ein Dateiformat, das Texte und Bilder
enthalten kann, wird standardmagig nur zum Lesen gedffnet

.htm, .html ,Hypertext Markup Language”, dieses Dateiformat wird fiir Webseiten
verwendet
.exe LExecutable”, eine ausfiihrbare Datei bzw. ein Programm: Ein Doppel-

klick auf das Dateisymbol zeigt nicht den Inhalt an, sondern fiihrt den

Programmcode aus

Dateinamenerweiterungen einblenden
In der Standardeinstellung sind die Dateinamenerweiterungen @ nicht sichtbar.
Wenn Sie diese einblenden méchten, dann klicken Sie in der Befehlsleiste auf Anzei-
gen @ » Einblenden und wahlen Dateinamenerweiterungen €. Auf demselben Weg
blenden Sie deren Anzeige auch wieder aus.

» Dieser PC > Dokumente > Eeispiele

Name
~1 Sonstiges
&) Entwurf Kundenmailing docx
| Espresso mit Amaretto jpg
|£] Gebrauchsanleitung Toaster.pdf
=] mG_23190PG
1 Kundenlistexisx
ﬁ_, Marmorkuchen.docx o
) Merkblatt Malltrennung.docx
@) Tagungsprogramm Mai 2022 docx

E? Zu erledigen.docx

Tl Sortieren -

Ana

o 0 0

Vor- und Nachteile sichtbarer Dateinamenerweiterungen
Das Einblenden der Dateinamenerweiterungen wirkt sich nur nicht nur im Explorer
aus, sondern auch auf alle Apps. So erscheint beispielsweise der Dateiname zusam-
men mit der Dateinamenerweiterung im Fenstertitel und beim Speichern oder Offnen.

Adobe Reader (Lesen bzw.
Anzeigen), ist dieser nicht
installiert, so 6ffnet Windows
10 pdf-Dateien im Browser

Alle Webbrowser, z. B. Micro-
soft Edge, Google Chrome,
Firefox, u.a.

= =] X
= Anzeigen - e
Extra groBe Symbole  ic/e" durchsuchen
GroBe Symbole
GraBe
MittelgroBe Symbole
Kleine Symbole
: 12 KB
Liste
)2 KB
Details
9
- Kacheln
1690 KB
Inhalt
e 10 KB
Kompakte Ansicht
) 215 KR
Einblenden > [N ~ [[J MNavigationsbereich
- [l Detailbereich
Microsoft Word-|
. o D Vorschaufenster
Microsoft Word-
Elementkontrollkastchen
e v B Dateinamenerweiterungen
G Ausgeblendete Elemente



Wechseldatentrager und externe Laufwerke

Der Vorteil eingeblendeter Dateinamenerweiterungen: Auch Dateianlagen von E-Mails
sind mit ihrem vollsténdigen Namen sichtbar und eine Anlage beispielsweise
mit dem Namen Rechnung.pdf.exe ist so schnell als ausfiihrbare (.exe) Schad-
software enttarnt!

Nachteil: Sichtbare Dateinamenerweiterungen diirfen beim Umbenennen der Da-
tei nicht angetastet werden, da sonst der Dateityp nicht mehr erkannt wird und
die Datei nicht mehr ge6ffnet werden kann.

Wechseldatentrager und externe Laufwerke

Unter der Bezeichnung Laufwerk fasst Windows alle Speicher zusammen, also auch
solche, die im Gegensatz zur Festplatte nicht fest im Gerat eingebaut sind, sondern
nach Bedarf angeschlossen und wieder entnommen werden. Dazu zdhlen beispiels-
weise DVD, USB-Speicherstift, externe Festplatte oder die Speicherkarte lhrer Kamera.
Vorausgesetzt, Ihr Gerdt verfligt nicht nur iber USB-Anschliisse, sondern auch Ein-
schubmaglichkeiten fiir DVD und Speicherkarte.

Windows unterscheidet nicht nach Laufwerkstypen
Im Grunde spielt es keine Rolle, um welchen Typ Laufwerk es sich handelt, der Ablauf ist immer gleich. Be-
achten Sie aber, dass sich Windows lhre, beim ersten AnschlieBen/Einlegen getroffene, Auswahl ,merkt” und
beim néchsten AnschlieBen desselben Datentrégertyps automatisch ausfiihrt. Wie Sie die Einstellungen zur
automatischen Wiedergabe nachtraglich andern, lesen Sie weiter unten.

AnschlieBen und Aktion wahlen

Legen Sie eine DVD in das DVD-Laufwerk oder die Speicherkarte in den entsprechen-
den Einschub ein. Einen USB-Speicherstick oder eine externe Festplatte stecken Sie in
einem freien USB-Anschluss. Nach dem Einlegen oder AnschlieBen dauert es einige
Sekunden, bis der Inhalt gelesen wurde. Alles Weitere hangt davon ab, ob ein Daten-
trager dieses Typs zum ersten Mal angeschlossen wird und ob fiir diesen Datentrager-
typ bereits eine Wiedergabeoption gewahlt wurde.

Beispiel: USB-Speicherstift zum ersten Mal anschlieBen
1 Beim ersten AnschlieBen erscheint in der rechten unteren Ecke des Bildschirms
eine kurze Meldung @, siehe Bild auf der nichsten Seite.

Wenn Sie flr diesen Datentrdger eine Aktion festlegen mdchten, dann klicken
Sie auf die Meldung. Andernfalls ignorieren Sie die Meldung einfach, diese ver-
schwindet nach einigen Sekunden automatisch.
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Bild 4.33 Meldungen nach 2 Rechts oben auf dem Bildschirm erscheint ein kleines Men(, in dem Sie eine Ak-
dem Anschliefien tion auswahlen kénnen. Klicken Sie auf Ordner 6ffnen, um Dateien anzuzeigen @.

USB DISK (D2)

‘Wahlen Sie eine Axtion fir Wechseldatentrager.

m Speichereinstellungen konfigurieren
m Crelrver &finen, um Dateien anzuzeigen
. Kaing Aktion durchfiihren

P Automasische Wiedergabe o
USR DISK (D)

Wiihlen Sie eine Akticn fir Wechseldatentrdger sus.

M P EOSE NOTHW oo O

3 AnschlieBend 6ffnet sich der Datei-Explorer mit dem Inhalt des Datentragers.
In der Navigationsleiste erscheint dieser unterhalb von Dieser PC mit dem au-
tomatisch zugewiesenen Laufwerksbuchstaben, im Bild unten D:. Gleichzeitig
wird die ausgewahlte Aktion gespeichert und beim ndchsten Anschlie3en eines
USB-Speicherstifts automatisch ausgefiihrt.

Bild 4.34 Inhalt USB-Spei- | m uss oiscon - o x|
cherstift im Datei-Explorer
@ Neu - Tl Sortieren = 2T Anzeigen ~ &5 Auswerfen
A w= 3 USBDISK(D) * v G S8 DISK (01" durchsuchen
Schnelizugriff Beispieldateien Bewerbung Maier Briefe
» oy OneDrive
> I Dieser PC Diverses Fotos Kunden

~ e USB DISK (D)
Beispieldateien Versicherungen

Bewerbung Maier

Briefe

Diverses

Fotos

Kunden
Versicherungen

Wenn Sie die Meldung nach dem Anschlie3en ignoriert haben, dann &ffnen Sie ein-
fach den Datei-Explorer und klicken in der Navigationsleiste auf das Laufwerk.
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Die angebotenen Aktionen sind abhdngig vom Datentrager
Beachten Sie, dass die angebotenen Aktionen davon abhéngig sind, ob es sich um einen Wechseldatentréger
(z. B. Externe Festplatte oder DVD) oder um eine Speicherkarte handelt und welche Apps, z. B. zur Wiedergabe
von Fotos, Videos oder Musik auf lhrem PC vorhanden sind. Fiir Speicherkarten bietet Windows auBerdem das
automatische Importieren von Fotos und Videos an.

Falls DVD/CD oder USB-Stick nicht erkannt werden

In seltenen Féllen erscheint nach dem AnschlieBen bzw. Einlegen eine Meldung, dass
der Datentrdger nicht erkannt wurde. Die Ursache kann vielfdltig sein: Manchmal wird
ein USB-Stick nicht richtig eingesteckt oder eine DVD nicht korrekt ins Laufwerk einge-
legt; eine DVD kann auch zerkratzt, verschmutzt oder anderweitig defekt sein. Entneh-
men Sie den Wechseldatentrager und probieren Sie es nochmals.

Achtung: Moglicherweise erscheint auch ein Hinweis, dass der Datentrager nicht forma-
tiert ist und Windows bietet an, diesen jetzt zu formatieren, z. B. wenn ein USB-Stick
zuvor ohne vorheriges Abmelden (siehe unten) entnommen wurde. Klicken Sie in die-
sem Fall auf Nein, da sonst der Inhalt des Datentrdagers endgliltig geléscht wird.

Datentrager abmelden

Beim Umgang mit Wechseldatentragern sollten Sie darauf achten, den Datentrager
nicht wahrend eines Schreib- oder Lesevorgangs zu entnehmen, da sonst haufig ein
Datenverlust die Folge ist. In manchen Fillen kann sogar der Datentrager anschlie-
Bend nicht mehr gelesen werden. Besonders bei externen Festplatten, USB-Speicher-
sticks und Speicherkarten sollten Sie daher den Datentrager vor dem Entnehmen ab-
melden und somit sicherstellen, dass kein Zugriff mehr auf den Datentrager erfolgt.
Dazu verwenden Sie eine der beiden folgenden Methoden.

In der Taskleiste abmelden

Bei angeschlossenen USB-Speichergeraten zeigt der Infobereich der Taskleiste das
Symbol Hardware sicher entfernen und Medium auswerfen £ an. Klicken Sie auf das
Symbol, so erscheinen alle angeschlossenen Geréte, die Sie auf diese Weise abmelden
konnen. Klicken Sie dann auf das Laufwerk, das Sie entfernen méchten. AnschlieBend
erscheint eine Meldung, dass der Datentrdager entnommen werden kann.

AS =4 W
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Enthélt der Datentrager
wichtige Inhalte, dann
kénnen Sie versuchen,
diese wiederherzustellen.
Zu diesem Zweck gibt im
Internet eine Reihe von
Tools zum Download.

Leider unterstitzt
Windows derzeit das
Wiederherstellen von
Datentrdgern nicht.

Bild 4.35 Eventuell miissen
Sie zuerst ausgeblendete
Symbole einblenden, damit
dieses Symbol erscheint.

09:41

06.09.2021
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Bild 4.36 Laufwerk oder
Gerdt auswerfen

Oder klicken Sie in

den Einstellungen auf
Bluetooth und Gerdte
und scrollen nach unten
bis zur Automatischen
Wiedergabe.

Bild 4.37 Automatische
Wiedergabe 6ffnen

Dateien, Ordner und Laufwerke

Achtung: Falls der Datentrdger noch verwendet wird, macht Sie Windows darauf auf-
merksam. In diesem Fall schlieBen Sie zuerst die betreffenden Dateien und Ordner
oder beenden die Anwendung.

Datentrager im Explorer abmelden

Im Explorer klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Laufwerk und danach in der Be-
fehlsleiste auf Auswerfen. AnschlieBend erscheint in der rechten unteren Ecke des Bild-
schirms ebenfalls die Meldung, dass der Datentrdager nun entnommen werden kann.

w= USB DISK (Dx} Das ausgewshite Laufwerk oder Gerat auswerfen oder =] ¥

entfernen
) Neu Tl Sortieren 8= Anzeigen £ Auswerfen
ks
T wm s USE DISK (D)
Schnelizugritt Beispieldateien Bewerbung Maier Briefe
» o OneDrive
> B Dieser PC Diverses Fotos Kunden

w e USB DISK (D)

Einstellungen fiir die automatische Wiedergabe dndern

Die Aufforderung, eine Aktion fiir den Wechseldatentrager auszuwahlen, erscheint
nur beim ersten Mal. Windows speichert die getroffene Auswahl und fiihrt diese beim
nachsten AnschlieBen des Datentragers automatisch aus (Automatische Wiedergabe).
Wenn Sie die Einstellungen fiir die automatische Wiedergabe kontrollieren und ggf.
andern mochten, dann gehen Sie so vor:

1 Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Suchen £, geben Sie den Suchbe-
griff ,Automatische Wiedergabe” ein @ und klicken Sie auf Automatische Wie-
dergabe ein- oder ausschalten Systemeinstellungen @.

o

L automatische wiederzabe ¢

Mo  Apps  Dokumente Web  Mehr & —

Haéchste Ubersinstimmung

Automatische Wiedergabe ein- D
| @ oder ausschalten e

Automatische Wiedergabe ein- oder

Einsteflungen ausschalten

@ Einstellungen fiir automatische

=~ Wiedergabe
j @ Standardeinstellungen fir die - 7 Oftnen
= automatische Wiedergabe .

2 Nun konnen Sie die automatische Wiedergabe entweder fiir alle Gerdte und Me-
dien komplett ausschalten € oder Wechseldatentragern @ und Speicherkarte
© jeweils gesondert eine Aktion zuweisen: Klicken Sie dazu in das jeweilige Feld
und wahlen Sie eine Aktion.
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Keine Aktion durchfiihren bedeutet, es passiert Gberhaupt nichts und mit der Aus-
wahl Jedes Mal nachfragen erhalten Sie bei jedem AnschlieBen erneut eine Mel-
dung, siehe Seite 103. Die tGbrigen Auswahlmdglichkeiten sind abhangig vom
jeweiligen Speichertyp.

Hinweis: Mit der Option Speichereinstellungen konfigurieren beim Anschlie3en ei-
ner externen Festplatte kdnnen Sie dieses Laufwerk zur Datensicherung (siehe
Kapitel 7.6) konfigurieren.

Einstellungen
g Klara Muster

Einstellung suchen P

B System
| © Bluetooth & Gerite
¥ Netzwerk & Internet

Personalisierung

B \

Apps

Konten

P  Zeit und Sprache

Verkniipfte Netzlaufwerke

Bild 4.38 Automatische
Wiedergabe ausschalten
oder individuelle Aktion
auswdhlen

Bluetooth & Gerdte > Automatische Wiedergabe

Automatische Wiedergabe fiir alle Medien und Gerite verwenden

[ o] Eine

Standardwerte fiir automatische Wiedergabe
auswahlen

Wechseldatentrager o

Ordner &ffnen, um Dateien anzuzeigen (Explorer)

Speicherkarte e

Keine Aktion durchfiihren

Keine Aktion durchfiihren
| Ordner &ffnen, um Dateien anzuzeigen (Explorer)

Jedes Mal nachiragen

Fotos und Videos importieren (Fotos)
Fatos und Videos importieren [OneDrive)
Wiedergabe (Windows Media Player)
| Keine Aktion durchfithren
Crdner &ffnen, um Datefen anzuzeigen (Explorer)

Jedes Mal nachfragen

In Firmen bzw. am Arbeitsplatz ist Ihr Computer meist Teil eines groBeren Netzwerks.
In diesem Fall stehen Ihnen ein oder mehrere Netzlaufwerke zum Speichern und zur
gemeinsamen Nutzung von Daten zur Verfiigung. Diese befinden sich auf einem zen-
tralen Server und deren Freigabe und Nutzung wird durch den Systemadministrator

geregelt.

Die verfligbaren Netzlaufwerke finden Sie zusammen mit Wechseldatentragern in der

Navigationsleiste des Explorers oder im Inhaltsbereich unter Netzwerkadressen, wenn
Sie Dieser PC ausgewdhlt haben. Wie alle Laufwerke verfligen auch Netzlaufwerke tiber

Mitarbeiter

einen Laufwerksbuchstaben und einen Namen, der Buchstabe ist allerdings in diesem

Fall fest zugewiesen.

Speichern und Offnen von Dateien sowie das Anlegen von Ordnern auf einem Netz-
laufwerk unterscheiden sich nicht vom Umgang mit der lokalen Festplatte, es sei denn,
das Laufwerk wurde vom Systemadministrator mit Einschrankungen versehen.
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Bild 4.39 Zeigen und
markieren

Dateien, Ordner und Laufwerke

Dateien und Ordner verwalten

Grundlegende Markierungstechniken

Vor jeder Bearbeitung miissen Sie im Explorer das betreffende Element, bzw. die Da-
tei oder den Ordner markieren. Viele Arbeitsschritte, z. B. Kopieren oder Verschieben
lassen sich auch fiir mehrere markierte Elemente gleichzeitig durchfiihren, daher an
dieser Stelle zunéchst einmal ein Uberblick tiber die verschiedenen Markierungstech-
niken im Explorer, diese beziehen sich immer auf das Markieren im Inhaltsbereich.

Grundsatzlich gilt beim Markieren
Egal, wie Sie ein Element markiert haben: Die Markierung bleibt nur solange erhalten, bis Sie an eine andere
Stelle klicken oder tippen.

Ein einzelnes Element markieren Sie, indem Sie im Anzeigebereich einmal auf das Da-
tei- oder Ordnersymbol klicken. Markierte Elemente bleiben farbig hinterlegt @), auch
wenn sich der Mauszeiger an anderer Stelle befindet, wie im Bild unten.

Achtung: Beim Zeigen mit der Maus auf ein Element, wird dieses zwar ebenfalls farbig,
wenn auch blasser hervorgehoben, und das nur solange sich der Mauszeiger an dieser
Stelle befindet @.

Anderungsdatum Typ Groge

Sonstiges

" Entwurf Kundenmailing 0

& Espresso mit Amaretto 25102012 2217 PG-Date

e

[vr,

Gebrauchsanleitung Toaster 30.11.2015 13:06 Adobe Acrobat-[ 422 KB

IMG_2319

B8 Kundenliste

@% Marmorkuchen 13
[y

@5 Merkblatt Malltrennung 13.09.2021 09:22 Microsoft Word-D.. 25 KB |

@ Tagungsprogramm Mai 2022 15.09.2021 13:51

Q"_ Zu erledigen 15.09.2021 13:52 Microsoft Word-D.

Den gesamten Ordnerinhalt bzw. alle Elemente im Inhaltshereich markieren
Klicken Sie in der Befehlsleiste auf die drei Punkte ** und auf Alles auswdhlen.
Hier finden Sie auch noch Nichts auswdhlen, um die Markierung wieder aufzuhe-
ben sowie die Moglichkeit Auswahl umkehren.

Oder verwenden Sie auf der Tastatur die Tastenkombination Strg+A.
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Schnellzugrnff
> o OneDrive
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> IR Bilder
> il Desktop
4 Dokumente
» % Downloads
> @ Musik

B videos
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> S Netzwerk

» Dieser PC » Dokumente * Beispiele
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(=] D] 1L Sortieren = Anzeigen

4 “2 Riickgangig

Name hingy OO In ZIP-Datei komprimieren s
Sonstiges 131 T¥ AnSchnellzugriff anheften

Y Entwurf Kundenmailing 0 () alle Elemente in dieser Ansicht auswihlen.
Espresso mit Amaretto 2511 4§ Alles auswéhlen L} 202 KB
Gebrauchsanleitung Toaster 301 88 Nichts auswihlen 423 KB

ng

IMG_2319 021 3% Auswahl umkehren 1.690 KB

i Kundenliste 140 D Eigenschahen I

| Marmaorikuchen 13.00 Fa Optionen )

B Merkblatt Milltrennung

Taimmmmrm e bl 3V

Microsoft Word-D.

S wen

Mehrere zusammenhiangende Elemente markieren
Markieren Sie mit einem Klick das erste zu markierende Element. Driicken Sie
dann die Umschalt-(Shift)Taste und halten Sie die Taste gedriickt, wahrend Sie
gleichzeitig auf das letzte zu markierende Element klicken. Danach lassen Sie die
Taste wieder los.

Oder ziehen Sie mit der Maus einen Rahmen um die Elemente: Dazu beginnen
Sie an einer freien Stelle neben oder unter dem ersten Element, driicken die lin-
ke Maustaste und halten die Taste gedriickt, wahrend Sie diagonal ein Rechteck
Uber die Elemente ziehen. Dabei werden auch Elemente in die Markierung ein-
bezogen, die sich nicht vollstdndig innerhalb des Rahmens befinden, wie im Bild

unten.

Schnellzugriff

> o OneDrive

<

B Dieser PC

> PR Bilder

» il Desktop

* & Dokumente
> » Downloads
> @ Musik

> [ Videos

= Lokaler Datentrager (C

> Sl Netzwerk

O Rundschreiben Augustdoex (2 |
|

Name A m T
Muster fir Briefe @
'] Beispieltext_Bericht.docx @
| Erstes Beispiel.docx @ t §-D.
Espresso mit Amarettojpg @ 25102012 2217 JPG-Date
IMG_2319JPG @ 02.11.2013 10:52 JPG-Date
'] Marmorkuchen.docx '—9—]} 03 0 D. 5

Merkblatt Mallrennung docx @

Elemente per Kontrollkastchen auswahlen

Mehrere Elemente an beliebiger Stelle markieren Sie am einfachsten mit Hilfe von Kon-
trollkdstchen. Um diese einzublenden, klicken Sie in der Befehlsleiste auf Anzeigen, da-
nach auf Einblenden und wahlen Elementkontrollkéstchen @. Dadurch erscheint beim
Zeigen auf ein Element am Dateisymbol ein kleines Kastchen @. Mit einem Klick in
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Bild 4.40 Gesamten Ord-
nerinhalt markieren

Bild 4.41 Mehrere zusam-
menhdngende Elemente
mit der Maus markieren

Info: Das zuvor markierte
Element, im Bild die
Datei Beispieltext_Bericht
ist manchmal noch mit
einem farbigen Rahmen
versehen, dieser ist je-
doch ohne Bedeutung.
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das Kastchen setzen Sie ein Hakchen, damit ist das Element markiert und Sie kdnnen
) nun weitere markieren. Um ein Hakchen wieder zu entfernen klicken einfach erneutin
Bild 4.42 Mehrere Elemen- . . R . . . .
te per Elementkontrollkist- 9as Kdstchen. Alternativ markieren Sie mehrere Elemente durch Anklicken mit gleich-
chen markieren zeitig gedrickter Strg-Taste.

] Mame Status Anden

sren = Anzeigen -
Muster fiir Briefe
I Extra groBe Symbole 9
g S O Beispieltext_Bericht
U GroBe Symbole
B’ Erstes Beispiel @ 01.

Mittelgrofie Symbole
98 Kieine Symbole . e Espressc mit Amaretto @ 25.

Liste L1[= mG_2319 @ 5-Date B
. b

= Details ) @' | Marmorkuchen ] 03.09.2021 09:26

Kachel

o G Merkblat: Malitrennung @
#= Inhalt
@] Rundschreiben August

2 Kompakte Ansicht

Einblenden I Navigationsbereich

(I Detailbereich

0 Verschaufenster

o-’—ﬁ Elementkontrolikastchen

fos Ly ;
1) Dateinamenerweiterungen

G Ausgeblendete Elemente

Vorsicht beim Markieren mit gedriickter Strg-Taste
Die Methode , Anklicken mit gleichzeitig gedriickter Strg-Taste” hat in der Praxis manchmal zur Folge, dass die
markierten Elemente unbeabsichtigt kopiert werden und anschlieBend doppelt vorhanden sind. Dies passiert,
wenn Sie beim Anklicken die Maus versehentlich bewegen. Ziehen mit gleichzeitig gedriickter Maustaste be-
deutet namlich, das Element wird kopiert.

Neuen Ordner erstellen

Ordner kdnnen an jedem verfligbaren Speicherort erstellt werden, also beispielsweise
als Unterordner in einem persénlichen Ordner oder einem beliebigen anderen Ordner,
auBerdem auf dem Desktop und auf einem externen Laufwerk, z. B. USB-Speicherstift
oder OneDrive. Hierzu einige Tipps:

Ordner auf der lokalen Festplatte lhres PCs sollten in einem lhrer personlichen
Ordner, z. B. Dokumente, erstellt werden. Dies bietet gleich mehrere Vorteile:
Unterordner von personlichen Ordnern ibernehmen automatisch auch deren
Eigenschaften das bedeutet, hier befindliche Dateien werden bei der Suche
schneller gefunden. Zudem sind diese Ordner ausschlie3lich Ihnen zuganglich.

Legen Sie dagegen maoglichst keine Ordner direkt auf dem lokalen Datentrager
C: (Festplatte) an. Dieser Ort sollte ausschliel3lich dem Betriebssystem Windows
und den installierten Programmen vorbehalten bleiben, da ein versehentliches
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Léschen oder Andern wichtiger Ordner dazu fiihren kann, dass einige Apps, im
schlimmsten Fall auch Windows, nicht mehr funktionieren.

Wenn Sie Ordnerinhalte auch anderen Personen zugdnglich machen mdéchten,
dann legen Sie den Ordner auf OneDrive an, Naheres hierzu lesen Sie unter Punkt
4.8.

Die Vorgehensweise beim Anlegen eines Ordners ist immer gleich. Als Beispiel erstel-
len wir einen neuen Ordner im Ordner Dokumente.

1

2

4 Dol

®

=

A
&

Sorgen Sie dafiir, dass im Inhaltsbereich des Explorers der Inhalt des Speicher-
ortes sichtbar ist, an dem der neue Ordner erstellt werden soll, im Bild unten
der Ordner Dokumente. Kontrollieren Sie also zuvor das Adressfeld @ oder die
Titelleiste des Explorer-Fensters @.

Klicken Sie in der Befehlsleiste auf Neu und wihlen Sie Ordner €.
kumente

Neu Tl Sortieren - ) Anzeigen

Ord ner?

Verkniipfung

e €)

Microsoft Access Database
Bitmap-Bild

Microsoft Word-Dokument

Briefe Verein Verschiedenes Zu erledigen

Microsoft Access Database

| Microsoft PowerPoint-Prasentation

Der neue Ordner erscheint sofort im Inhaltsbereich. Der vorlaufige Name Neuer
Ordner befindet sich automatisch im Textmodus bzw. in einem kleinen Eingabe-
feld und ist markiert, wie im Bild unten. Uberschreiben Sie den markierten Na-
men per Tastatureingabe mit dem gewiinschten Namen und schlieBen Sie mit
der Eingabetaste ab.

Beachten Sie, dass die Position des Ordnernamens, rechts neben oder unter dem
Ordnersymbol, abhangig ist von der jeweiligen Ansicht.

Verein Verschiedenes Zu erledigen Neuel Ordne Vergin Verschiedenes Zu erledigen

Hinweis: Sind am Speicherort bereits mehrere Ordner vorhanden, so erscheint der neue
Ordner in den meisten zunachst am Ende der Liste.
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Genauso gehen Sie auch
beim Anlegen eines Ord-
ners auf OneDrive vor.

Bild 4.43 Klicken Sie
auf Neu und wihlen Sie
Ordner

Wenn Sie nach dem
Erstellen eines neuen
Ordners versehentlich
geklickt haben, dann ist
ein anschlieBendes Uber-
schreiben des Namens
nicht mehr méglich. In
diesem Fall benennen
Sie den Ordner einfach
nachtraglich um, siehe
weiter unten.

Bild 4.44 Dem neuen Ord-
ner einen Namen geben
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Bild 4.45 Neuen Ordner
beim Speichern anlegen

Dateien, Ordner und Laufwerke

Was bei Ordnernamen zu beachten ist

Fur die Namen von Ordnern gelten dieselben Regeln wie fiir Dateinamen:
Ein vollstandiger Pfad, d. h. Laufwerksbuchstabe, Gibergeordnete Ordner und Da-
teiname einschlieBlich der Dateinamenerweiterung, darf maximal 255 Zeichen
lang sein.

Ordnernamen durfen Ziffern und fast alle Zeichen enthalten, mit Ausnahme der
folgenden Sonderzeichen: /\: 7 * < > |

Ein Ordnername muss eindeutig sein, darf also am selben Speicherort nicht be-
reits vorhanden sein.

Tipp: Monatsnamen korrekt sortieren
Die Navigationsleiste des Explorers listet Ordner nach Namen sortiert auf. Wenn Sie eine andere Reihenfolge
bendgtigen, z. B. bei Monaten, dann erzwingen Sie diese, indem Sie den Ordnernamen eine Ziffer voranstellen,
also beispielsweise 07 Januar, 02 Februar usw..

Tipp: Neuen Ordner im Speichern-Fenster anlegen

Wenn Sie beim Speichern einer Datei feststellen, dass kein geeigneter Ordner existiert,
kdnnen Sie diesen auch gleich im Speichern-Dialogfenster anlegen. So gehen Sie vor:

1 Rufen Sie in der betreffenden App, z. B. WordPad oder Microsoft Word den Befehl
Speichern auf. Navigieren Sie im Dialogfenster Speichern unter zu dem Speicher-
ort, an dem Sie den neuen Ordner anlegen mochten. Dieser muss im Adressfeld
sichtbar sein, im Beispiel unten der Ordner Dokumente.

2 Klicken Sie dann auf Neuer Ordner @.

3 Der neue Ordner erscheint sofort im Inhaltsbereich und der Name Neuer Ordner
ist markiert @. Uberschreiben Sie den Ordnernamen mit dem gewiinschten Na-
men, z. B. Briefe und schlieBen Sie mit der Eingabetaste ab.

T Speichern unter X
T L > Dieser PC > Dokumente »
Qrganisieren ~ Meuer Ordner D’ = - (2]
« B Dieser PC Name Status Gréibe
> IR Bilder 2 c
> il Desktop Privat @ e
* | Dokumente E
- Sonstiges @ 31.068.2021 14:48
* % Downloads
. ] Zu erledi @
> (@ Musik Sl =
s 1 \idane

Dateiname: | Dokument

Dateityp: RTF-Format (RTF)

~ Ordner ausblenden

e [ D[r-r.|.en I Abbrechen
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4 Zum Offnen des soeben erstellten und bereits markierten Ordners klicken Sie an-
schlieBend auf Offnen €, der Inhaltsbereich dieses Ordners ist noch leer. Geben
Sie zuletzt einen Dateinamen ein und klicken Sie auf Speichern.

Dateien und Ordner nachtraglich umbenennen

Namen von Ordnern kénnen jederzeit nachtraglich gedndert werden, falls Sie z. B.
beim Erstellen versehentlich sofort die Eingabetaste gedriickt und so den Namen
Neuer Ordner beibehalten haben oder nachtraglich einen Rechtschreibfehler finden.
Eventuell bestehende Verknipfungen mit Ordnern werden beim Umbenennen von
Windows automatisch angepasst. Mit derselben Methode kénnen auch die Namen
von Dateien geandert werden.

Beachten Sie beim Umbenennen folgendes:

Wenn die Dateinamenerweiterung im Explorer sichtbar ist, wie im Bild rechts,
dann darf diese beim Umbenennen nicht gedndert werden, da sonst die Datei
nicht mehr ge6ffnet werden kann. Eine ausgeblendete Dateinamenerweiterung
wird dagegen beim Umbenennen nicht angetastet.

Manche Dateitypen, z. B. Word-Dokumente diirfen beim Umbenennen nicht ge-
offnet sein, dies gilt auch fiir Ordner mit solchen Dateitypen.

Die Namen der personlichen Ordner, wie Dokumente, Bilder usw. kdnnen und
dirfen auch nicht gedndert werden.

So gehen Sie vor:
Die Vorgehensweise beim Umbenennen unterscheidet nicht zwischen Ordnern und
Dateien, am einfachsten verwenden Sie dazu folgende Methode:

1 Klicken Sie einmal zum Markieren auf das Datei- oder Ordnersymbol.

2 Klicken Sie dann entweder in der Befehlsleiste auf das Symbol Umbenennen (Bild
unten) oder im Inhaltsbereich direkt auf den Namen des markierten Elements,
kein Doppelklick! In beiden Fallen wechselt die Beschriftung in den Textmodus:
Der Name erscheint wieder in einem Eingabefeld und ist markiert, kann also
Uberschrieben werden. Im Textmodus kdonnen Sie auBerdem samtliche Techni-
ken der Texteingabe und -korrektur anwenden.

Tipp: Auch mit Driicken der Taste F2 wechselt der Name des markierten Elements
in den Textmodus.

- Dokumente

® MNeu - A 0 =)

3  Beenden Sie anschlieBend den Textmodus durch Driicken der Eingabetaste oder
klicken Sie mit der Maus an eine beliebige Stelle.
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Achtung: Diese Methode
funktioniert nurim
Anzeigebereich.

Zum Umbenennen in
der Navigationsleiste
klicken Sie entweder mit
der rechten Maustaste
auf den Ordner und im
Kontextmen auf das
Symbol Umbenennen
oder markieren Sie den
Ordner und driicken die
Taste F2.

Bild 4.46 Beispiel Ordner
umbenennen

Umbenennen

B W

[
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Bild 4.47 Markierte
Dateien gleichzeitig umbe-
nennen

Dateien, Ordner und Laufwerke

Hinweise
Beim Umbenennen von Dateien diirfen die Da- 87 Marmorkuchen.docx ®
teinamenerweiterungen nicht geandert wer- @} Merkblatt Malitrennung.docx =~ @

den. Diese werden im Textmodus automatisch g
nicht mit markiert, wie im Bild rechts.

ﬁiruischleib'e:i__lsn 202100

Manchmal wechseln Dateien und Ordner unbeabsichtigt in den Textmodus.
Dies passiert, wenn beim Offnen mit Doppelklick versehentlich auf den Namen
geklickt wurde. Mit der Esc-Taste beenden Sie in solchen Fallen den Textmodus,
ohne dass der Name gedndert wird.

Mehrere Dateien gleichzeitig umbenennen

Sie kdnnen auch mehrere Elemente in einem einzigen Arbeitsschritt umbenennen.
Interessant ist dies beispielsweise bei umfangreichen Fotosammlungen, da die Fotos
in der Regel mit einem wenig aussagefdhigen Namen versehen sind. Markieren Sie
hierzu zunachst alle Dateien, die Sie umbenennen mochten. Klicken Sie dann in der
Befehlsleiste auf Umbenennen und geben Sie einen Dateinamen ein. Nach dem Dri-
cken der Eingabetaste erhalten alle markierten Dateien den neuen Namen und werden
zusatzlich durchnummeriert, wie im Bild unten.

F » i 1,:_.1 .r{‘j .
| S—_— i

Ostemn (1) Ostem (2) Ostern (3)

IMG_0143

Dateien und Ordner iiber die Zwischenablage kopieren oder verschieben

Manchmal stellen Sie erst nach dem Speichern fest, dass eine Datei in einen anderen
Ordner gehort. Oder Sie haben erst spater den passenden Ordner dazu erstellt. Dann
verschieben Sie die Dateien einfach nachtraglich in diesen Ordner. Gleiches gilt auch,
wenn ein Ordner versehentlich am falschen Ort erstellt wurde, dann verschieben Sie
den Ordner samt Inhalt an die richtige Stelle.

Die Weitergabe oder Sicherung von Daten erfolgt dagegen mittels Kopieren, meist auf
andere Datentrager wie CD/DVD, USB-Speicherstick oder OneDrive. Kopien kénnen
aber auch im selben Ordner wie das Original erstellt werden.

Windows unterscheidet beim Kopieren und Verschieben nicht zwischen Ordnern und Dateien. Alle nachfolgend
beschriebenen Methoden konnen also auch auf Ordner angewendet werden.

Eine gangige Methode zum Kopieren und Verschieben ist der Weg (iber die sogenann-
te Zwischenablage. Bei der Zwischenablage handelt es sich um einen temporaren
Speicher in dem ein ausgeschnittenes oder kopiertes Element so lange verbleibt, bis
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das ndchste Element ausgeschnitten oder kopiert wird. Die Zwischenablage kann auch
von Apps genutzt werden und ist somit eine wichtige Moglichkeit zum Austausch von
Daten zwischen verschiedenen Apps. So kénnen Sie beispielsweise eine Grafik in die
Zwischenablage kopieren und an anderer Stelle, z. B. in ein Textdokument einfligen.

Zum Kopieren, Ausschneiden und Einfligen Uber die Zwischenablage verwenden Sie
die folgenden Symbole oder Tastenkombinationen. Die Symbole finden Sie im Explo-
rer in der Befehlsleiste und im Kontextmeni der rechten Maustaste.

Kopieren Strg+C 0 Das markierte Element in die Zwischenablage kopieren.

Ausschneiden  Strg + X X Das markierte Element in die Zwischenablage ausschneiden. Ausgeschnit-
tene Elemente verbleiben solange am Quellort, bis sie andernorts eingefiigt
werden, knnen also nicht verloren gehen.

Einfiigen Strg +V @ Zuvor kopierte oder ausgeschnittene Elemente aus der Zwischenablage an
der aktuellen Position einfiigen.

Beispiel: Eine Datei kopieren und an anderer Stelle einfiigen
Als Beispiel kopieren wir im Ordner Dokumente > Beispiele die Datei Bericht Au-
gust_2021 und fligen die Kopie in den Ordner Sicherungen ein.

1 Markieren Sie im Inhaltsbereich die zu kopierende Datei @ mit einem Mausklick
und klicken Sie in der Befehlsleiste auf das Symbol Kopieren 0 @.

2 Navigieren Sie zum Zielordner, hier Sicherungen € bzw. sorgen Sie dafiir, dass
der Ordnerinhalt im Inhaltsbereich sichtbar ist und klicken Sie auf Einfiigen @.

Beispiele = o x
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Statt der Symbole
kénnen Sie auch die
Tasten Strg+Cund Strg +V
verwenden.

Bild 4.48 Datei kopieren
und einfiigen

2o [ Siches
- R ichemungen .
@ Neu - a ﬁ}e = = ] T Sortieren - = Anzeigen - Einfugen
& Neu - o T Sortieren - = Anzeigen -
“ s A > DiesarPC » Dokumente > Belspiele » v~ O E}
P o : “ wi * Dieser PC » Dokumente » Sechemﬁoeno 4
« B Dieser PC MName Status P
+ I Bilder Muster fir Briefe =] Dateie| v W Diesar PC Name Status Anderungsdatum
> Wl Desiaop 8 Bericht_August 2021 o © 06.09.2021 0841 Micres|  * B Biger Dieser Quedner st feer.
~ [ Dokumente § » il Desktop
Q7 Erstes Beispiel Microg .
Benpiele | Dokumente
Benutzerdefiniers s Espresso mit Amaretto @ G- Beicpiele
Briefe a] IMG_2319 @ JPG-D| ¥ T Bemuzerdefiniert
Privat i
j @ Marmarkachen ® Micro Byield
Rechnungen Privat
7 ! i S Ty
Siche & Merkbiatt Malltrennung @ cr s inungey
Sonstiges R Runcschreiben Jan 2021 ) Micred| > T Sicherungen
Sonstiges

Alternative Tastenkombinationen
Statt der Symbole kdnnen Sie auch die Tastenkombinationen Strg+C (Kopieren) und
Strg+V (Einfligen) verwenden.
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Bild 4.49 Kopieren und
Einfiigen iiber das Kon-
textmenti

3 + » Diese
~ [ Dieser PC
» R Bilder
» il Desktop a
v |4 Dokumente
o i
Beispiele
Benutzerdefinierts .
Briefe .
Privat o
Rechnungen
Sicherungen g
Sonstiges a
Bild 4.50 Ausschneiden

und Einfiigen per Kontext-
menii

€ A » Diese

~ [l Dieser PC

> [N Bilder

> [l Desktop R
~ | Dokumente

Beispiele

Benutzerdefinierts

Briefe

T Erstes Beispiel

4 Dateien, Ordner und Laufwerke

Symbole im Kontextmenii

1 Noch einfacher geht’s mit dem Kontextmeni der rechten Maustaste: Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die zu kopierende Datei @ und danach im Kon-
textmen ganz oben auf das Symbol Kopieren [ 0.

2 Klicken Sie im Navigationsbereich mit der rechten Maustaste auf den Zielordner,
hier Sicherungen € und im Kontextmenii auf das Symbol Einfiigen © @.

Falls der Inhalt des Zielordners im Inhaltsbereich sichtbar ist, dann klicken Sie
zum Einfligen mit der rechten Maustaste an eine freie Stelle des Inhaltsbereichs
und auf Einfligen.

rPC > Dokumente > Beispiele v O € A > Dieser PC » Dokumente > Beispiele
Name Status Typ v [ Dieser PC Name: Status
Muster fiir Briefe @ IR Bilder Muster fiir Briefe @
Kopieren (Ctri+C) o L =
Bericht_August 2 E il Desicop &' Bericht August 2021 o)
s 0 8 B W ~ [d Dokumente 3
| Erstes Beispiel = & " aft Ware : @7 Erstes Beispiel @
» Beispiele o
@ e Einflgen (CtrA+V)
i ! en Enter te » ' Fi
| Espresso mit Amaret Benutzerd ¥ C @ ?.'I] ® lﬁ?
| IMG_2319 i Offnen mit > el ¥ Briefe Iy
. R Privat i
Marmoriuchen FD In ZIP-Datei komprimieren Erweitern
> T4 Rechnunge
! Merkblatt Mallwen, 0) Als Pfad kopieren e Sichennge L | neuem Fenster dffnen

| Eigenschaften Alt=Enter

Rundschreibenan 2 &1 Sonstiges 17 An Schnellzugriff anheften

Beispiel 2: Eine Datei in einen anderen Ordner verschieben

Wenn Sie stattdessen die Datei aus einem Ordner an einen anderen Ort verschieben
mochten, dann benutzen Sie statt Kopieren bzw. der Tastenkombination Strg+C das
Symbol Ausschneiden (Schere) < oder die Tasten Strg+X. Die Vorgehensweise beim
Einfligen ist dagegen dieselbe wie beim Kopieren.

rPC > Dokumente » Beispiele »
&« v » Dieser PC » Dokumente * Sonstiges W
Name Status
. Narmr Status Anderungsda
Muster fir Briefe (&) M08, v~ ; Dieser PC : Einflgen (Ctrl+V) S rreeE
Beric o Ausschneiden (Ctrl+X) > PN Bilder =
s [ ED ® | » illDeskop L [}

v |4 Dokumente

oo

- o y
Espresso mit Amaret @0 Offnen 8 Ansicht

Beispiele

£ i Tl Sortieren nach
IMG_2319 fo Offnen mit > T Benutzerdefiniert h &

Briefe Gruppieren nach

Info: Ein ausgeschnittenes Element verbleibt am urspriinglichen Ort solange, bis es an-
derweitig wieder eingefligt wird. Kein Problem also, falls Sie das Einfligen vergessen
haben, das Element geht nicht verloren!
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Mit der Maus Elemente verschieben oder kopieren

Statt iber die Zwischenablage kdnnen Dateien und Ordner auch mit der Maus ver-
schoben oder kopiert werden. Diese Methode wird als Drag & Drop (dt. Ziehen und
Ablegen) bezeichnet und bedeutet nichts anderes, als ein Element mit gedriickter
Maustaste an den Zielort zu ziehen. Beachten Sie dabei die Ausgangsbedingungen.

Zielordner befindet sich im selben Ordner

Im einfachsten Fall befinden sich Datei und Zielordner im selben Ordner, z. B. Doku-
mente. Dann brauchen Sie eigentlich nur die Datei mit gedriickter linker Maustaste auf
das Symbol des Zielordners ziehen. Im Bild unten wird als Beispiel die Datei Angebot
Miiller in den Ordner Angebote verschoben.

Das Dateisymbol wandert mit dem Mauszeiger (iber den Bildschirm. Lassen Sie die
Maustaste erst wieder los, wenn ein Hinweis auf den richtigen Zielort erscheint. Die
Datei verschwindet anschlieBend aus dem urspriinglichen Ordner und befindet sich
nun am Zielort, sie wurde verschoben.

< » Dieser P i EEE
~ M Dieser °C
> P Bilder
» [l Desktop

= —» Nach Angebote verschieben m -
v & Dokumente

i ) Angebote (=) Briefe () Rezepte ) Angebot
Beispiele Maller
Mehrere Elemente verschieben
. . . . . Al
Sie kdnnen auch gleich mehrere Elemente mit der Maus verschieben. s
In diesem Fall markieren Sie zuerst die betreffenden Dateien und zie- Bricte

hen dann eine der markierten Dateien mit der Maus auf den Zielord-
ner. Wahrend des Ziehens ist am Mauszeiger die Zahl der markierten g angeoot maer
Elemente sichtbar.

Rezepte

&) Bericht_August_2021

Uber die Navigationsleiste an einen anderen Ort verschieben
&| IMG_2319
Befinden sich Datei und Zielordner nicht im selben Ordner, dann zie-

hen Sie die Datei aus dem Anzeigebereich heraus und im Navigati-
onsbereich auf den Zielordner. Es geniigt, wenn die Dateiim Anzeige-
bereich des Explorers sichtbar ist. Im Navigationsbereich 6ffnen sich
die Ordner automatisch und zeigen die Unterordner an, sobald Sie die Maus dartiber
bewegen. So gehen Sie vor:

@’ Marmorkuchen

1 Ziehen Sie das zu verschiebende Element, im Bild auf der ndchsten Seite die Da-
tei Bericht_August_2021 aus dem Anzeigebereich in die Navigationsleiste und
auf den Uibergeordneten Ordner, z. B. Dokumente, wie im Bild @ . Lassen Sie die
Maustaste nicht los und verweilen Sie kurz (iber dem Ordner Dokumente.

&| Espresso mit Amaretto

B Merkblatt Militrennung
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Bild 4.51 Das Dateisym-
bol wandert mit und es
erscheint ein Hinweis auf
den Zielort

—> Nach Rezepte verschieben
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Bild 4.52 Ziehen Sie
das Dateisymbol in der
Navigationsleiste auf den

Dateien, Ordner und Laufwerke

Die dazugehorigen Unterordner werden nach kurzer Verzégerung automatisch
unterhalb des Ordners Dokumente sichtbar. Ziehen Sie nun die Datei weiter auf
den Zielordner, hier Privat, und lassen Sie die Maustaste erst los, wenn der Zielort

Zielordner im Infotext am Mauszeiger erscheint @.
* Schnellzugriff Naime 3 Schnellzugriff Name
> @ OneDrive Angebote >« OneDrive Angebote
v [ Dieser PC Briefe vl Dieser PC Briefe
> PN Bilder Rezepte > PN Bilder Rezepte
>l Desktop Angebot Maller >l Desktop @ Angebot Mller
> & Dokumenteo 3 v 5 Dokumente
w-r Raricht Ananet 2021 j u Bericht Au 2021
> & Downloads = Nach Dokumente verschieben Beispis L qust._
o Mitarbeiter & Espresso mit Amaretto Benutz &| Espresso mit Amaretto
> @ Musik a] IMG_2319 Briefe e =) IMG_2319
> B videos : v O Privat 9 i
g @) Marmorkuchen > Nach Privat verschieben en
> 'mm Lokaler Datentrager (C:) > Briefe I
-N i Q7] Merkblatt Miilltrennung N Rechnungen @ Merkblatt Malltrennung
> etzwerl
Dateien und Ordner mit der Maus auf einen externen Datentrager kopieren
Extern angeschlossene Datentrager, z. B. USB-Speicherstift, dienen meist zur Weiter-
gabe oder zum Sichern. Daher werden Dateien und Ordner automatisch kopiert und
Bild 4.53 Kopieren auf ei- nicht verschoben, wenn Sie diese mit gedriickter linker Maustaste auf ein externes

nen externen Datentriiger,
hier USB-Speicherstift

Bild 4.54 Kontextmenii
beim Ziehen mit der rech-
ten Maustaste

. S

» o Dokumente
> & Downloads
> @ Musik

> @ Videos

> = Lokaler Da

> -00|s.-:

v mm USB DISK (T

W Beispielda EI

e+

Bilder

Briefe

» Dieser PC » Dokumente > Beispiele

Name
Angebote
Briefe
Rezepte
@7 Angebot Mller

@' Bericht August 2021

Nach Beispieldateien kopieren ?
I &] IMG_2319

€ 5>~ 4

> | Dokumente
> Downloads
> @ Musik

Videos

Laufwerk ziehen, wie im Bild links unten auf einen USB-Speicher @.

Ob ein Element kopiert wird, erkennen Sie auch am Hinweistext und am Symbol wah-
rend des Ziehens. Beim Kopieren erscheint im Infotext vor dem Zielort ein Plus-Zei-
chen (+) @ statt des Pfeils beim Verschieben, siehe Bild 4.53.

> Dieser PC » Dokumente > Beispiele

MName

Angebote

Briefe

B

> ‘e Lokaler D

w USE DISK (D:)

v == USB DISK (D2)

w Beispieldateien L\;

Bilder
Briefe
Diverses

> Fotos

@ Angebot Miiller
@] Bericht_August_2021

Hierher kopieren
Hierher verschieben
Verkndpfungen hier erstellen
Abbrechen

I &' Merkblatt Malitrennung
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Zusammenfassung: Verschieben und Kopieren mit der Maus

Beim Ziehen mit der Maus stehen noch weitere Mdglichkeiten zur Verfligung:

Halten Sie wahrend des Ziehens die Strg-Taste gedriickt, so wird unabhangig vom
Quell- und Zielort immer kopiert. Mit gleichzeitig gedriickter Umschalt-Taste wird

dagegen immer verschoben.

Oder verwenden Sie zum Ziehen die rechte Maustaste: Nach dem Loslassen der
Maustaste erscheint am Zielort ein Meni und Sie konnen zwischen Verschieben
und Kopieren wahlen, siehe Bild 4.54 auf der vorhergehenden Seite. Als dritte
Alternative wird hier eine Verkniipfung angeboten.

Wann wird verschoben, wann automatisch kopiert? Die nachfolgende Tabelle fasst die
Standardeinstellungen beim Ziehen mit der Maus zusammen.

Ein Element wird automatisch verschoben, ...

Ein Element wird automatisch kopiert, ...

Ausnahme OneDrive

Kopie im selben Ordner erstellen

119

wenn sich Quell- und Zielort auf demselben Datentrager befinden, Am Hinweistext wahrend
z. B. wenn Sie ein Foto aus dem Ordner Dokumente in den Ordner des Ziehens erkennen Sie
Bilder ziehen. schnell, ob ein Element

verschoben oder kopiert

wenn sich Quell- und Zielort auf unterschiedlichen Laufwerken wird.
bzw. Datentragern befinden. Ziehen Sie ein Foto aus dem Ordner

Bilder auf einen angeschlossenen USB-Speicherstift, so wird am

Zielort automatisch eine Kopie erstellt.

Eine Ausnahme stellt OneDrive dar. Wenn Sie eine Datei oder einen
Ordner nach OneDrive, bzw. in einen OneDrive Ordner ziehen, wird
das Element automatisch verschoben.

Wenn Sie die Kopie einer Datei im selben Ordner wie die Originaldatei einfiigen, dann erhélt die Kopie automa-
tisch den Zusatz Kopie. Gleiches gilt auch fiir Ordner.

Beim Kopieren und Verschieben auf andere Laufwerke, z. B. USB-Stick oder OneDrive, gilt:

Der Kopiervorgang, insbesondere umfangreicher Ordner,
auf ein anderes Laufwerk dauert in der Regel etwas langer.

93% abgeschlossen

Ein Element wird von Beispiele nach Beispieldateien kopiert
Dann lasst sich der Kopierfortschritt in einem kleinen Fenster 93% abgeschlossen
mitverfolgen und hier ggf. mit Klick auf die beiden Schaltfla- e
chen unter- oder ganz abbrechen. Mt Details

Das Verschieben oder Kopieren umfangreicher Dateien und

Ordner zwischen der lokalen Festplatte und OneDrive dauert ebenfalls langer,
da dieser Vorgang Uber die vergleichsweise ,langsame” Internet-Verbindung
erfolgt. Man bezeichnet dies auch als ,Upload” (Hochladen), bzw. ,Download”
(Herunterladen) von Daten. Auf OneDrive erkennen Sie an den Datei- und Ord-
nersymbolen den laufenden Aktualisierungsvorgang.
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Bild 4.55 Quelle und Ziel
sind identisch

Bild 4.56 Datei ersetzen

Bild 4.57 Auswiihlen,
welche Datei beibehalten
werden soll

Dateien, Ordner und Laufwerke

Magliche Konflikte beim Verschieben, Kopieren oder Umbenennen

SchlieBen Sie Dateien vor dem Verschieben oder Kopieren
Manche Dateitypen, dazu zéhlen z. B. alle Microsoft Office-Dokumente konnen weder verschoben, noch ko-
piert, umbenannt oder geldscht werden, solange sie gedffnet sind. Dies gilt auch fiir Ordner, wenn eine Datei
aus diesem Ordner gedffnet ist. SchlieBen Sie also vor dem Kopieren oder Verschieben alle fraglichen Dateien,
andernfalls erhalten Sie die Fehlermeldung Datei wird verwendet.

Weitere haufige Fehlermeldungen beim Verschieben oder Kopieren sind:

Der Quell- und Zieldateiname sind identisch

. 1 unterbrochens Aktion - *
Die Fehlermeldung Der Quell- und _
. . . N . . Diér Queti- und Zieldatemnarne sind identisch.
Zieldateiname sind identisch beim Ver- Berichl August 2021
Typ: Micresoft Word-Dokument
1 1 H Grofe: 23,5 KB
schieben bedeutet, Sie versuchen ein s SO SR

Verfogbarkeitsstatus: Auf diesem Gerat verfigbar

Element dorthin zu verschieben, wo es
sich ohnehin bereits befindet. Klicken
Sie in diesem Fall auf Abbrechen.

Uberspringen Abbeechen

Dateien ersetzen oder iiberspringen

Die Meldung Dateien ersetzen oder (liberspringen erscheint beim Verschieben
oder Kopieren, wenn sich am Zielort bereits eine Datei mit demselben Namen
befindet. In diesem Fall priifen Sie die folgenden Mdglichkeiten:

Handelt es sich um dieselbe Datei und der Inhalt der zu kopierenden Datei
stellt die aktuellere Version dar, dann wahlen Sie Datei im Ziel ersetzen. Da-
durch wird die vorhandene Datei tiberschrieben.

Ist der Inhalt beider Dateien identisch oder méchten Sie die Datei lieber nicht
kopieren bzw. verschieben, dann klicken Sie auf Diese Datei tiberspringen.

Info fiir beide Dateien vergleichen 6ffnet ein weiteres Fenster (siehe Bild un-
ten) und Sie kdnnen entscheiden, welche der beiden Dateien Sie beibehalten
mochten. Benutzen Sie dazu die kleinen Kastchen: Ein Hakchen bedeutet, die
Datei wird beibehalten. Wenn Sie beide beibehalten, dann erhalt der Datein-
ame der eingefligten Datei zusatzlich die Nummer (2).

Dateien ersetzen oder Gberspringen = * 1 Dateikondlikt 4

Ein Elernent wird von £ ¢le nach Angebote verschoben Welche Dateien méchten Sie behalten?
Im Ziel ist bereits eine Datei mit dem Namen “Angebot Wenn Sle beide Versionen auswanien, wird dem Namen der verschobenen Daitei eine

B i Nummer zugeordnet.
Miiller.docx” vorhanden.

[2) Dateien von Beispiele I8 Dateien bersits enthalten in Angebate
" Datei im Ziel ersetzen
2 Diege Datei Uberspringen L 01.05.2021 1408 a 01.09.2021 1408
’ 129K8 129 KB

P4 Info fiar beide Dateien vergleichen
— 1 Diatel mit gleichem Datum und gleicher GroBe

] Weiter Abbrecher
— berspringen e htwechen



Die letzte Aktion riickgangig machen
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Manchmal werden Dateien oder Ordner versehentlich verschoben, kopiert oder ge-
[6scht. Dies lasst sich unmittelbar danach wieder riickgangig machen.

Den Befehl dazu finden Sie, wenn Sie in der Befehlsleiste auf das Symbol mit den
drei Punkten @ klicken. Zeigen Sie auf Riickgdngig, so erscheint eine Kurzinfo
und Sie kdnnen kontrollieren, ob die richtige Aktion riickgangig gemacht wird.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste an eine freie Stelle des Inhaltsbereichs kli-
cken, finden Sie im KontextmenU ebenfalls die letzte Aktion, z. B. Verschieben

riickgdngig machen.

Oder benutzen Sie zum Riickgdngig machen die Tasten Strg-+Z.

Bild 4.58 Letzte Aktion
riickgingig machen

L

Anzeigen

‘erschieben von _Angebote” rickgangig machen

Beispiele
@ Neu - S 0 =D & 0} Tl Sortieren ~
P N » Dieser PC » Dokumente > Beispiele =7
Name ) @)
Schnellzugriff ! ©
& OneDrive Briefe (1]
| v B Dieser PC @ | Angebot Maller w0
» I Bilder @ Bericht_August_2021
i
. 3 Kt L 1
> @l Desktop s] Espresso mit Amaretto
+ Dokumente 88
& IMG_2319
» b Downloads ‘ = o
- -
> @ Musik @ Marmorkuchen
; 8
> [ videos ©° Merkblatt Miillirennung
> S Lokaler Datentrager (C) Ca

Rundschreiben Jan 2021
| > m=UsBDISK(D)

@) Awf Datentrager brennen

Riickgangig
~

In ZIP-Datei komprimieren

Pfad kopieren

&% Alles auswihlen

Nichts auswahlen

: Auswahl umkehren

Eigenschaften

Optionen

Tipp: Wenn Sie mehrmals nacheinander auf Riickgdngig klicken bzw. die Tasten Strg+Z
betatigen, kdnnen Sie auch mehrere Aktionen nacheinander wieder riickgdngig ma-

chen.

Haben Sie dagegen eine Aktion versehentlich Riickgangig gemacht, so finden Sie
beim Klick auf die drei Punkte zusatzlich den Befehl Wiederholen mit dem Sie den letz-

ten Befehl Riickgcingig wieder zurlicknehmen.

Beachten Sie folgende Punkte beim Riickgangig machen
Es wird immer die zuletzt ausgefiihrte Aktion riickgangig gemacht. Sie sollten also eine Aktion unmittel-

Riickgéngig

< Wiederholen
) Auf Datentrager brennen

In ZIP-Datei komprimieren

Pfad kopieren

bar nach der Ausfiihrung riickgdngig machen, spater miissen Sie sonst auch alle iibrigen, zwischenzeit-

lich erfolgten Aktionen riickgangig machen.

Auch versehentliches Loschen oder Umbenennen kann auf diese Weise wieder riickgéngig gemacht
werden. Falls allerdings beim Verschieben oder Kopieren eine Datei ersetzt, also iiberschrieben wurde

(siehe Konflikte), ldsst sich dies nicht mehr riickgéngig machen.



122 4

Bild 4.59 Eine Datei im
Explorer loschen

Beispiele

@ Neu o
[: s 9

Schnellzugriff
> o OneDrive
~ [ Dieser PC
> N Bilder
» @l Desitop

* | Dokumente

Bild 4.60 Das Symbol Pa-
pierkorb auf dem Desktop
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Nicht mehr benétigte Dateien und Ordner entfernen

Nicht mehr benétigte Dateien und Ordner kdnnen von der Festplatte bzw. vom Da-
tentrager entfernt werden. Beim Entfernen eines Ordners wird auch dessen gesamter
Inhalt geldscht. Allerdings bedeutet Loschen unter Windows nicht, dass das betreffen-
de Element sofort vernichtet wird. Es wird vielmehr in den Papierkorb verschoben und
kann daraus bei Bedarf wiederhergestellt werden.

Datei oder Ordner entfernen
Zum Loschen von Dateien und Ordnern gibt es mehrere Moglichkeiten. In allen Féllen
wird das Element zundchst in den Papierkorb verschoben.

Markieren Sie im Explorer das zu I6schende Element und klicken Sie in der Be-
fehlsleiste auf das Symbol Léschen @ @).

Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Element und verwenden im
Kontextmenii das Symbol Loschen @.

Oder markieren Sie das Element und driicken auf der Tastatur die Entf-Taste oder
betdtigen die Tastenkombination Strg+D.

v MName Status Anderungsdatum
Léschen -

8] =D o '@[} T4 Sortieren - Briefe @ 07.09.2021 11:19

a Angebot Mull~- Ldschen (Delete) || o anas 408

» Dieser PC » Dokumente » Beispiele » / M =T
Bosiaiage & 0 B B @]@ L

Name = Status ~
=) Espressomit. [ Offnen Enter D
Briefe @ ;
: = IMG_2319 fo Offnen mit
@' Angebot Miller ©
» = " Marmorkuche T In ZIP-Datei komprimieren r26
2% Bericht_August_2021 e

@
i @ Merkplatt Mo (L) Als Pfad kopieren ¥24
%] Espresso mit Amaretto @
a

" Rundschreibe [

B g oy g o
] IMG_2319 @ EJ Eigenschaften Alt+Enter 32

Tipp: Falls der Desktop mit dem Papierkorb sichtbar ist, konnen Sie das zu 16schende
Element einfach mit gedriickter linker Maustaste auf das Papierkorbsymbol ziehen.

(el EI &

Magliche Probleme beim Loschen
Manche Dateitypen konnen nicht geldscht werden, wahrend sie noch gedffnet sind. In diesem Fall erhalten Sie
beim Ldschen eine entsprechende Meldung. Dies gilt auch, wenn Sie einen Ordner léschen mdchten und eine
Datei aus diesem Ordner ist noch gedffnet.
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Ein Element endgiiltig loschen
Wenn Sie ein Element nicht erst in den Papierkorb verschieben, | oseiscnen

123

sondern sofort endgultlg |6schen méchten, dann markieren Sie . Michien Sie diese Datei wirklich unwiderruflich lschen?
das Element und betdtigen die Tasten Umschalt+Entf. Oder ziehen X [\ ‘AngebotGruberdoox

: —  Typ: Microsoft Word-Dokument
Sie das Element mit gleichzeitig gedriickter Umschalt-Taste auf das M§ S e M

Papierkorbsymbol auf dem Desktop.

Das endgliltige Loschen missen Sie im Gegensatz zum Papier-
korb nochmals bestatigen: Klicken Sie auf die Schaltflache Ja.

Info: Unter Umstanden lassen sich auch endgliltig geléschte Elemente wiederherstel-
len. Allerdings nicht mit,Bordmitteln” von Windows!

Achtung: Dateien, die in einem Netzwerk von einem freigegebenen Netzlaufwerk ge-
[6scht werden, kdnnen meist nicht wiederhergestellt werden! Gleiches gilt auch fir
manche Wechseldatentrdger, z. B. USB-Speicherstick. Achten Sie in solchen Fallen auf
die Meldung, die beim Loschen erscheint.

Geloschte Elemente aus dem Papierkorb wiederherstellen

Geldschte Dateien und Ordner verbleiben solange im Papierkorb, bis Sie den Papier-
korb leeren oder dieser voll ist. Bei einem vollen Papierkorb schafft Windows Platz, in-
dem diejenigen Elemente, deren Loschdatum am weitesten zuriickliegt, automatisch
und ohne Riickfrage endgliltig geldscht werden. Solange sich ein Element im Papier-
korb befindet, lasst es sich auch zu einem spateren Zeitpunkt am urspriinglichen Spei-
cherort wiederherstellen. So gehen Sie dabei vor:

1 Offnen Sie auf dem Desktop den Papierkorb mit Doppelklick auf das Symbol.

2  Der Datei-Explorer wird gedffnet und zeigt im Anzeigebe- :
reich den Inhalt des Papierkorbs an. Klicken Sie mit der rech- "y
ten Maustaste auf das Element @, das Sie wieder zuriick- =
holen mochten und wahlen Sie aus dem Kontextmeni den

| Beigy

&

Andenmgsdatum: 15.09.2021 13:50

I la Mein

Bild 4.61 Datei endgiiltig
loschen: Bestiitigen Sie
mit Ja

e

Irsprung

| Ersteamp‘el
Wmderher"tellen
" Merkblatt Malh

Befehl Wiederherstellen @. d
Ausschneiden
Das Kontextmeni enthdlt auBerdem noch den Befehl @ Reiseplanung T
Ausschneiden, mit dem Sie das markierte Element auf g gesepining-  mgenschateen
&

dem Weg Uber die Zwischenablage auch an einen ande-
ren Speicherort verschieben kénnen (siehe Seite 114).

Rezept Marmorkuchen

Mit Léschen dagegen wird das Element endgiiltig aus
dem Papierkorb entfernt und kann nicht mehr wiederhergestellt werden.

Papierkorb leeren und weitere Moglichkeiten

Wenn Sie den Papierkorb leeren, d. h. alle darin befindlichen Elemente endgiiltig
[6schen mochten, dann klicken Sie in der Befehlsleiste des Papierkorbs auf Pa-
pierkorb leeren € (Bild auf der néchsten Seite). Es erscheint eine Riickfrage, ob
Sie die Elemente wirklich unwiderruflich [6schen mochten, bestatigen Sie mit Ja.

ers\klara\OneDrive

Bild 4.62 Datei tiber das
Kontextmenii wiederher-
stellen
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Uber das Symbol mit den drei Punkten @ konnen Sie ebenfalls einzelne mar-
kierte Elemente wiederherstellen ©.

Vorsicht dagegen beim Befehl Alle Elemente wiederherstellen! Dieser stellt den

Bild 4.63 Spezielle Befehle gesamten Papierkorbinhalt wieder her und kann so vorangegangene miihsame
des Papierkorbs L~Aufrdumaktionen” auf der Festplatte wieder zunichte machen.
& Papierkorb o o %
| v pd = ] TN Sortieren - = Anzeigen - 1] Papierkorb leeren aen
N & > Papierkorb VI 9] Alle Elemente wiederherstellen
“ 9"@ Ausgewshite Elemente wiederherstellen
5 Schnelizugriff Name Ursprung GriBe
— 2! Beispiel 2 Gl ez o @ Auf Datentréger brennen 1KB
~ I Dieser PC B Erstes Beispiel CiUsers\Kara\One 8 Alles auswéhlen 1KB
> PN Bilder @ Merkblatt Miilltrennung ChUsers\kara\One 55 Michts auswihlen 25 KB
> Bl Desitop Q' Reiseplanung Auswahl umkehren 15 KB
> _J Dokumente :
5 b Dk @ Reiseplanung - Kopie Eigenschaften 5 KB
» @ Musik & Rezept Marmorkuchen C\Users\klara\Ony £& Optionen 215KB
> (@ Videos @' Rundschreiben August 2021 CAUsers\ldara\OneDrive\Dokumente\Bei.,, 03.09.2021 08:27 14KB
Datei- und Ordnerinhalte im Papierkorb kontrollieren
Dateien oder Ordner kdnnen im Papierkorb nicht gedffnet werden. Ein Doppelklick auf das Datei- oder Ordner-
symbol 6ffnet hier nur das Fenster Eigenschaften. Um den Inhalt einzusehen, miissen Sie das Element zuerst
wiederherstellen.
Tipp: Papierkorb ohne Offnen leeren
Eine weitere Moglichkeit zum Leeren des Papierkorbs erhalten Sie im Kontextmend,
wenn Sie auf dem Desktop mit der rechten Maustaste auf das Papierkorbsymbol kli-
cken. In diesem Fall braucht der Papierkorb vorher nicht ge6ffnet werden.
Bild 4.64 Den Papierkorb
tiber das Kontextmenti
leeren ) Bfnen

: r =
Sty B Papierkort leeren | Mehrere Elemente laschen
An “Start” anheften

Verkniipfung erstellen
Umbenennen
A

Hlieseiini visk) Eigenschaften

| | Mochten Sie diese 11 Elemente wirklich unwideruflich boschen?

Mein
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Neue Dokumente im Datei-Explorer erstellen

Um ein neues Dokument, z. B. einen Brief zu erstellen, starten Sie in den meisten Fal-
len vermutlich zuerst die erforderliche App, also WordPad oder Word und speichern
danach das Dokument im passenden Ordner. Sie kdnnen aber auch den umgekehrten
Weg gehen und ein neues Dokument im Datei-Explorer erzeugen, speichern und da-
nach mit der dazugehérigen App 6ffnen. So gehen Sie dabei vor:

1 Navigieren Sie zu dem Ordner, in dem Sie das neue Dokument speichern moch-
ten, bzw. sorgen Sie dafir, dass der Inhalt dieses Ordners im Inhaltsbereich sicht-
bar ist. Im Bild unten ist dies der Ordner Dokumente > Beispiele > Briefe @.

2 Klicken Sie in der Befehlsleiste auf Neu @ und auf den gewiinschten Dateityp,
hier Microsoft Word-Dokument ©.

3  Das Dokument erscheint sofort im Ordner. Der Dateiname befindet sich im Text-
modus @ und kann sofort liberschrieben werden. SchlieBen Sie danach mit der
Eingabetaste ab.

4  Wenn Sie anschlieBend die Datei mit Doppelklick 6ffnen, wird diese zusammen
mit Microsoft Word geoffnet und Sie kénnen mit der Eingabe beginnen.

Briefe
‘ () New } T Sortieren - = Anzeigen -

Ce Ordner Tenie + Belapiele > g:meo v Briefe" durchsuche
Ve ntiphung - Status Anderungsdatum Ty
B Microsoft Access Database .=
s| Bitmuster-image i

" B CorelDRAW 2020 Graphic e C =)
B corel PHOTO-PAINT 2020 Image jm,lan —_— s - e » Dieser PC » Dokumente »
B Microsoft Word-Dokument e
& Microsoft Access Database
@ Microsoft PowerPoint-Présentation &3 Einladiig
@ Microsoft Publisher Document

&

Rich-Text-Format

| Textdokument

Microsoft Excel-Arbeitsblatt

ZIP-komprimierter Orcner
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Bild 4.65 Klicken Sie auf
Neu und den gewiinschten
Dateityp

Bild 4.66 Datei umbe-
nennen

W Tl Sortieren =

Beispiele » Briefe \-

B Inteme Mitteilungen 08-2021

B Kundenliste

i s

Q] Ruriischreiben Jan 2021

Dieselben Dateitypen erhalten Sie auch zur Auswahl, wenn Sie mit der rechten Maus-
taste an eine freie Stelle des Inhaltsbereichs klicken und Neu wahlen.

Achtung, dieser Weg funktioniert nicht bei allen Dateitypen!
Windows fiihrt in der Liste nicht alle Dateitypen bzw. auf dem PCinstallierten Apps und verfiigbaren Dateity-
pen auf, sondern in erster Linie Microsoft-Anwendungen und deren Dateitypen.
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Bild 4.67 Das Suchfeld des
Explorers
o Dokumente
O Neu ~

Bild 4.68 Bei der Eingabe
des Suchbegriffs erscheinen
erste Vorschlige
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Dateien und Ordner suchen

Trotz sorgfaltiger Organisation von Dateien in Ordnern ist nicht immer jede Datei bzw.
jedes Dokument auf Anhieb auffindbar. Fiir solche Félle stellt Windows eine komfor-
table Suchfunktion zur Verfligung. Da diese im Gegensatz zu Suchdiensten wie Goo-
gle oder Bing die Festplatte lhres PCs durchsucht, wird sie manchmal auch als Desk-
top-Suche bezeichnet.

Im Datei-Explorer suchen

Im Explorer benutzen Sie zur Suche das Suchfeld @ rechts in der Adressleiste. Beach-
ten Sie auBBerdem folgende Punkte:

In die Suche werden der aktuelle Ordner, z. B. Dokumente und alle hier befind-
lichen Unterordner einbezogen. Eine Datei wird also auch gefunden, wenn sie
sich beispielsweise im Ordner Dokumente\Briefe befindet. Je nach Einstellung
wird auch OneDrive durchsucht.

StandardmaBig werden Name, Dateiinhalt und Eigenschaften beriicksichtigt,
nicht unterschieden wird dagegen zwischen GroB3- und Kleinschreibung.

= (=] x

TL Sertieren - = Anzeigen -
G b o * Dieser PC *» Dokumente v O Dokumente® durchsuchen o

Als Beispiel soll nach Dateien und Ordner gesucht werden, die im Namen oder im In-
halt die Zeichenfolge ,Mil” enthalten. Da es sich Text handelt, beginnen Sie die Suche
am besten im Ordner Dokumente.

1 Klicken Sie in das Suchfeld @ und tippen Sie die gesuchte Zeichenfolge ein. Be-
reits wahrend der Eingabe erscheinen erste Vorschlige @.

2 Sollte sich die gesuchte Datei in der Vorschlagsliste befinden, so geniigt zum Off-
nen ein Klick auf den Dateinamen. Um dagegen alle Suchergebnisse anzuzeigen,
klicken Sie auf den Pfeil nach rechts €.

o Dokumente = o %

@) Neu - T Sortieren = Anzeigen

¢ . 4 » Dieser PC » Dokumente » v ) mi| o

Name SEsiiis Miillabuhr
Schnelizugriff at ?
@ Angebot Ml gust 2021.docx

- Anfragen
& OneDrive 9 \
B Merkblatt MGTennung docx
v i Beispiele 14
B Dieser PC P O man
PR Bilder Briefe O miller
il Desktop

Rezepte 14102021 13.06 Date e
J Dokumente
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3  Diegefundenen Dateien und Ordner werden anschlieBend im Inhaltsbereich mit
der Ansicht Inhalt aufgelistet und die gesuchte Zeichenfolge ist gelb hervorge-
hoben, wie im Bild unten.

Hinweis: Die Suche listet auch friihere Suchvorgdnge auf, falls Sie schon einmal nach
derselben Zeichenfolge gesucht haben. Diese erkennen Sie am Symbol © .

Suche loschen

Um das Suchkriterium zu I6schen und wieder alle Inhalte anzuzeigen, klicken Sie in
der Befehlsleiste auf Suche schlielen @. Achtung: In einem kleineren Explorer-Fenster
versteckt sich dieser Befehl unter Umstanden im Dreipunktemend, dann mussen Sie
zuerst auf die drei Punkte @ klicken.

r
@l mil - Suchergebnisse in “Dolumente” —

T Sortieren - §= Anzeigen - ) Suchoptionen ~ 2 Suche schiieBen
€ v 4 [l » Suchergebnisse in “Dokumente” v O il
Schnellzugriff Miillabfuhr C\B ‘punse)Dok e\ Zu erledi
Anderungsdatem: 14102021 13:10
> o OneDrive
@ * Angebot Miller August 2021.docx C\Benutzer\punse\Dokum...  Grode: 0 Bytes
~ [ Dieser PC | Anderungsdatum: 14102021 1307
1 Sitder 15 Merkblatt Mallrennung.docx CA\Benutzer\punse\Dokum... e 246 KB
il Deskiop L Anderungsdatum: 13.09.2021 0922 Mulitrennung Video bietet ... ren: Klara Muster
« Dolumente mz‘ Fischrezepte.docx C\Benutzer\punse\Dokum...  Groge: 127 KB
» & Downloads T Anderungsaatum: 14.10.2021 13:06 Forelle Millerin Art Video . Autorer: Inge Baumeister

Suchergebnisse auf Dateityp oder Anderungsdatum einschrinken

Uber die Suchoptionen kénnen Sie die Suchergebnisse einschrinken, beispielsweise
auf einen bestimmten Dateityp oder ein Anderungsdatum in einem bestimmten Zeit-
raum. Dazu starten Sie zundchst die Suche wie oben beschrieben und klicken dann auf
den Pfeil, um alle Suchergebnisse anzuzeigen.

Klicken Sie anschlieBend in der Befehlsleiste auf Suchoptionen @, danach auf Ande-
rungsdatum @ und wahlen hier einen Zeitraum, z. B. Diese Woche.

r
vl - her nisse in “Dokumente™ =
o Suchergets D (] x
Tl Sortieren 3= Anzeigen % Suchoptionan 3 Suche schiieen
€ + o« 4 @l Suchergebnisse in “Dokumente” > ¥ Alle Unterordner .
£ Aktueller Ordner
Sehneltzugeitt Miillabfuhr c —
Anderungsdaium: 14102021 1310 + [# Anderungsdatum Heute
» ol OneDvive = =
m Angebot Miller August 2021.docx (] B An Gestern
v B Dueser PC | Anderungsdatum: 14.10.2021 13:07 ™
1 Bider : | Groe Diese Woche
b [me| Merkblatt Miilltrennung.docx o : Ly
Ml Desitop 2 Bnderngsdatum 13.09.2021 0922 M~ [8 Systemdateien Letzte Woche
= Dokumente m! Fischrezepte.docx c CT Gezippte (komprimierte) Ordner Diesen Monat
+ Downloads ] Anderu um: 14,10.2021 13:06 Ec = )
= o) Dateiinhalte Letzten Monat
» 5 Musik B Kundenlisteadsx C
[ videos | Anderungsdatur: 14.10.2021 1136 & Indizierte Orte Andem Dieses Jahr
- Lokaler Datentrage Letztes Jahr
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Suchverlauf [dschen

Um friihere Suchvorgan-
ge zu l6schen, klicken

Sie in der Taskleiste auf
die Lupe, geben den
Begriff ,suchverlauf” ein
und klicken auf Meinen
Suchverlauf auf dem Gerdt
I6schen Systemeinstellun-
gen. Klicken Sie unter Ver-
lauf auf Suchverlauf auf
dem Geriit I6schen, siehe
Seite 131.

Bild 4.69 Suche schliefSen

Bild 4.70 Suchergebnisse
weiter einschrinken

Hinweis: In den Suchop-
tionen finden Sie auch
Dateiinhalte. Sollte

die Suche diese nicht
automatisch einbezie-
hen werden, kbnnen
Sie die Dateiinhalte hier
aktivieren.
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Bild 4.71 Dateipfad dffnen
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Weitere niitzliche Moglichkeiten der Suchoptionen sind die Einschrankung auf den ak-
tuellen Ordner (Aktueller Ordner, siehe Bild oben) oder auf einen bestimmten Typ (Art),
z.B. Bild. Auch leere Dateien aufzulisten kann manchmal sinnvoll sein, dazu klicken Sie
auf Suchoptionen » Gréf3e und wahlen Leer.

Suchergebnisse am Speicherort anzeigen

Haufig geniigt es nicht, eine Datei zu finden, sondern Sie méchten auch wissen, wo
sich diese befindet. Die Ansicht Inhalte zeigt in einem entsprechend grof3en Explo-
rer-Fenster zwar den Suchpfad der gefundenen Dateien mit an @, allerdings haufig
abgeschnitten. Um eine Datei an ihrem Speicherort anzuzeigen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die betreffende Datei und auf Dateipfad 6ffnen @. AnschlieBend
wird der Ordner gedffnet und die Datei markiert.

Dies funktioniert auch bei Ordnern in den Suchergebnissen: Rechtsklick auf den Ord-
ner und Befehl Ordnerpfad 6ffnen.

) mit - Suchergebnisse in “Dokumente" - o X
b 8] =i & W L Sortieren 2= Anzeigen %) Suchoptionen . Suche schlieBen
“ v A W > Suchergebnisse in “Dokumente” v G mal
Schnellzugriff Miillabfuhr e(:'\annt}er\r:ump\_l’)ckmr ente\Zu erledigen
Anderungsdatum: 14.10.2021 1310
o OneDrive -
m"- Angebot Miller Augu _ - GrofBe: O Bytes
~ I Dieser PC Andengsdawmidtox & O & B O
+ P Bilder m'_ Merkblatt Militrennur . _ w  Grofe 246 KB
» il Deskiop Anderungsdatum: 13.092¢ 'l Offen HIer L. Autoren Klara Muster
- Dolumente m: Fischrezepte.docx fo Offnen mit - GroBe: 127 KB
» & Downloads | Anderungsdatum: 14.10.2C B3 Dateipfad offnen e t.  Autoren: Inge Baumeister
@ Musik 5 Kundenliste.xdsx Srofe: 9,77 KB
[ videos B Arderunasasum 14102¢ LB In ZIP-Datei komprimieren B
i Lokaler Datentrage: [ Als Pfad kopieren
& Metzwerk E] Eigenschaften Alt+Enter
& OneDrive

b Weitere Optionen alueigen Shift+F10

Tipp: Dateipfad 6ffnen
Den Dateipfad zu kennen bzw. zu 6ffnen kann auch in anderen Situationen sinnvoll sein, z. B. wenn sich auf
dem Desktop eine Verkniipfung zu einer Datei befindet und Sie herausfinden mdchten, wo diese Datei gespei-
chert ist. Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Verkniipfung und auf Dateipfad dffnen.
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Mit der Desktopsuche nach Dateien und Ordnern suchen

Auch Uber die Taskleiste kann nach Dateien und Ordnern gesucht werden, wenn auch
mit Einschrdnkungen gegeniiber dem Datei-Explorer. Klicken Sie dazu in der Taskleis-
te auf das Symbol Suchen @ O und geben Sie lhren Suchbegriff ein @, GroB- und
Kleinschreibung brauchen nicht beachtet werden.

In der Ergebnisliste ist das Ergebnis mit der héchsten Ubereinstimmung hervor-
gehoben © und rechts daneben sehen Sie dazu Einzelheiten wie Speicherort
und Datum der letzten Anderung @.

Unterhalb sehen Sie im Abschnitt Web @ Vorschlage fiir die Suche im Web und
ein Klick auf den jeweiligen Pfeil zeigt die Trefferliste des Suchdienstes Bing an.

Weitere Abschnitte listen gefundene Dokumente @ und Ordner auf. Klicken Sie
auf die Pfeile @, um rechts Details zu sehen. Zum Offnen klicken Sie dagegen
direkt auf den Namen des Dokuments.

£ mol e

Alle  Apps Dokumente Web  Mehr - o

Héchste Ubereinstimmung

Merkblatt Milltrennung
Web durchsuchen e Microsaft Word-Dolument
D mil - webergetnicse anzeigen 3 o
B miber 3 ot . sers\kara\OneDvive\Dokumente\ Beispi

£ mller onlineshop

£ miiller drogeriemarkt
2 Offnen

0 volistandigen Plad kopieren

Angebot Miller
Ordner

Mallabfuhr

1
HmLOoC O o€

Suche auf einen bestimmten Typ einschranken

Uber die Leiste unterhalb des Feldes zur Eingabe des Suchbegriffs kénnen Sie die Su-
chergebnisse einschrdanken: Klicken Sie z. B. auf Dokumente oder Apps, weitere Mog-
lichkeiten wie Ordner erhalten Sie mit Klick auf Mehr, siehe Bild rechts. Suchen Sie bei-
spielsweise nach einem Dokument mit der Zeichenfolge ,Kunde” im Dateinamen, so
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Bild 4.72 Dateien und
Ordner mit der Desktopsu-
che suchen
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Ordner
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Videos
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klicken Sie auf Dokumente @ (s. Bild unten). Im Suchfeld erscheint nun die Vorgabe
Dokumente:, geben Sie dahinter Ihren Suchbegriff ein @.

Bild 4.73 Dokumente
suchen

£ dokumente: kundd 9
Alle f'«l'.ol:,\ci:um ente  Web  Mehr &

Bester Treffer fiir dokumente

Entwurf Kund, ili

WE

Entwurf Kundenmailing

4

Dokumente - Dieser PC
gii Kundenliste - in Briefe >
B Kundenliste

B kunde - im Datei-Explorer suchen

Einschrankungen der Desktopsuche

Bei der Suche nach Dateien berlicksichtigt die Desktopsuche im Gegensatz zur Suche
im Datei-Explorer nur die Dateinamen, nicht aber die Inhalte. Sie erhalten aber zusam-
men mit den Suchergebnissen, die Mdglichkeit, anschlieend im Datei-Explorer zu
suchen €, siehe Bild oben. Nach einem Klick darauf éffnet sich der Datei-Explorer, al-
lerdings startet die Suche bei Dieser PC und kann, da samtliche Unterordner und even-
tuell angeschlossenen Laufwerke durchsucht werden, entsprechend lange dauern.

Such- und Indizierungseinstellungen

Uber das Dreipunktementi (1) (Optionen) der Suche kdnnen Sie die Einstellungen zur
Suche kontrollieren und bei Bedarf dndern.

Uber die Sucheinstellungen @ treffen Sie Einstellungen zur Suche im Web und
in Clouddiensten, z. B. Onedrive und I6schen den Suchverlauf auf lhrem Gerét.

Die Indizierungsoptionen € legen fest, welche Speicherorte zur Beschleunigung
der Suche indiziert werden.

Bild 4.74 Sucheinstellun-
gen

Wbeqriff hier eingeben
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oy Mobilfunktarife & Bing 19@ Sucheinstellungen
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Suche im Web und Datenschutzeinstellungen

Mit der Auswahl Sucheinstellungen (siehe Bild 4.74) 6ffnen sich die Windows-Einstel-
lungen mit der Kategorie Datenschutz & Sicherheit @, siehe Bild unten.

Nicht jugendfreie Suchergebnisse (Web) herausfiltern

Fir die Anzeige bzw. Vorschau von Suchergebnissen aus dem Web kénnen Sie
unter SafeSearch zwischen drei Stufen zum Herausfiltern nicht jugendfreier In-
halte wahlen @. Die Standardeinstellung ist Mittel.

Daten von OneDrive, SharePoint, Outlook und anderen Diensten durchsuchen

Ob die Suche Daten von OneDrive, SharePoint, Outlook und anderen, mit lhren
Microsoft-Konto verbundenen Diensten einbezieht, steuern Sie im Abschnitt
Cloudinhalte durchsuchen €. Die unterhalb befindlichen Schalter Microsoft-Kon-
to und Geschdifts-, Schul- oder Unikonto werden durch Anklicken aus- und einge-
schaltet.

Suchverlauf speichern

In der Standardeinstellung speichert Windows zur Verbesserung der Suchvor-
schldge jede Suche. Dies kdnnen Sie im Abschnitt Verlauf bzw. Suchverlauf auf
diesem Gerdt @ mit Klick auf den Schalter deaktivieren. Falls Sie auch noch den
bereits gespeicherten Suchverlauf I6schen méchten, so klicken Sie unterhalb auf
die Schaltflache Suchverlauf auf diesem Gercit I6schen.

SchlieBen Sie dann die Einstellungen mit Klick auf das SchlieSen-Symbol in der rechten
oberen Ecke. Geanderte Einstellungen werden automatisch Glbernommen.

Bild 4.75 Sucheinstellun-
gen, Suchberechtigungen

o x — o 4

Datenschutz & Sicherheit > Suchberechtigungen

Urn Thnen relevante Ergebnisse 2u liefern, durchsucht Windows Search |
das Web, Anwendungen, Einsteflungen und Dateien. Um zu dndern,
witlche Datelen auf Ihrem Gerst durchsucht werden, wechssin Sle zu

Windows durchsuchen Windows durchsuchen

SafeSearch

In der Webvorschau von Windows Search werden nicht jugendfreie
Inhalte nicht automatisch geladen. Wenn Sie die Webvorschau
auswihlen, werden wir folgende Einstellung anwenden.

Streng = Nicht jugendfreie Texte, Bilder und Videos aus meinen
Webergebnissen herausfiltern

O Mittel - Nicht jugendireie Bilder und Videos, aber keinen Text aus 9
meinen Webergebnissen herausfiltern
Aus - Keine nicht jugendfreien Inhalte aus meinen Webergebnissen
herausfiltern

Datenschutz & Sicherheit > Suchberechtigungen
Cloudinhalte durchsuchen 9

Windows Search kann Suchergebnisse personalisieren, indem Ihre Daten

wvon OneDrive, SharePoint, Outlook, Bing und anderen Diensten

beriicksichtigt werden.

Micresoft-Konto

Erlauben Sie Winc

Konten verwalten, die von anderen Apps auf diesem Gerdt verwendat

werden

Verlauf o

Suchverauf auf diesern Gerat

Lassen Sle Windows Search den Suchverlauf lokal auf diesem Gerdt
spefchem, um die Suchvorschlage zu verbessemn.

@ &

Hinweis: Detailliertere Erklarungen zu den Windows-Einstellungen
allgemein finden Sie in Kapitel 5. Weitere Einstellungen zum Thema
Datenschutz und Sicherheit erfahren Sie in Kapitel 6.

Suchverlauf auf dem Gerdt laschen
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Indizierungsoptionen

Um die Suche zu beschleunigen, verwendet Windows einen Index, vergleichbar dem
Stichwortverzeichnis eines Sachbuchs. StandardmafBig werden alle Dateieigenschaf-
ten indiziert, dazu gehdren unter anderem Dateiname, Dateipfad und Anderungsda-
tum. Bei Dateien mit Textinhalten, also z. B. Microsoft Word- oder WordPad-Dokumen-
ten, wird auch der Inhalt indiziert. Manche Apps, wie beispielsweise Microsoft Outlook
figen ihre Elemente, z. B. E-Mails und Termine ebenfalls dem Index hinzu und benut-
zen den Index fiir die Suche innerhalb der App.

Welche Speicherorte werden automatisch indiziert?

In der Standardeinstellung indiziert Windows das Startmeni und die personli-
chen Ordner Dokumente, Bilder und Musik, sowie lhren Desktop und alle offline
verfligbaren Dateien von OneDrive.

Wann wird die Indizierung ausgefiihrt?
Die Indizierung erfolgt wahrend der Arbeit im Hintergrund, wobei nur neue oder
geanderte Dateien neu indiziert werden.

Sucheinstellungen
Da die Suche an nicht indizierten Speicherorten entsprechend langer dauert,
verwendet Windows die folgenden Sucheinstellungen:

An indizierten Speicherorten wird neben dem Dateinamen auch der Dateiin-
halt in die Suche einbezogen.

An nicht indizierten Speicherorten wird nur der Dateiname beriicksichtigt.

Komprimierte Ordner werden nicht durchsucht.

Speichern Sie Ihre Daten in den personlichen Ordnern
Benutzen Sie beim Speichern auf der Festplatte des PCs ausschlieBlich die personlichen Ordner, z. B. Dokumente
oder Bilder und legen Sie an diesen Orten auch alle weiteren Ordner an. Da die personlichen Ordner und damit
auch alle hier befindlichen Unterordner automatisch indiziert werden, stellen Sie somit sicher, dass [hre Dateien
bei der Suche auch gefunden werden.

Indizierungseinstellungen kontrollieren und ggf. andern

Um die Einstellungen zur Indizierung zu kontrollieren, klicken Sie im Dreipunktementi
der Suche auf Indizierungsoptionen (siehe Bild 4.74 auf Seite 130). Damit 6ffnen sich
die Windows-Einstellungen ebenfalls mit der Kategorie Datenschutz & Sicherheit, aber
der Rubrik Windows durchsuchen. Ganz oben sehen Sie den Indizierungsstatus mit der
Anzahl der indizierten Elemente @ (Bild 4.76). Im Abschnitt Meine Dateien finden @
geben Sie an, welche Speicherorte durchsucht und indiziert werden, eventuell mus-
sen Sie die dazugehdrigen Optionen erst mit Klick auf den Pfeil € einblenden.

In der Standardeinstellung Klassisch sind dies die persénlichen Ordner Dokumen-
te, Bilder, Musik sowie Desktop, diese Einstellung sollte insbesondere von weniger
erfahrenen Windows-Anwendern nach Moglichkeit beibehalten werden.
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Die Alternative Erweitert durchsucht und indiziert den gesamten PC und die Liste
Ordner von erweiterter Suche ausschlieBen @ zeigt an, welche Ordner standard-
maBig nicht beriicksichtigt werden. Weitere Ordner kdnnen Sie mit Klick auf die
Schaltflache AuszuschlieSende Ordner hinzufiigen auswahlen.

Der Schalter Leistungseinstellungen beim Indizieren einhalten © betrifft den Akkube-
trieb bei mobilen Geraten, da die Indizierung zusatzliche Rechnerleistung im Hinter-
grund beansprucht und sich somit auf die Akkuleistung auswirkt.

| & Einstellungen - o ® Bild 4.76 Indizierungsopti-
‘ onen in den Einstellungen

3 Kiora Muster Datenschutz & Sicherheit > Windows durchsuchen
‘ Indizierungsstatus Indliziert Ausstehend
[ Einstellung suchen o Fertig o a nra a 0
B System beim Indi
und wann indiziert wird = basierend auf den Einstellungen fir Leistung Aus @
@  Bluetooth & Geriite i
W tiatavei £ Intemat 9 Meine pote-en finde!1_ : Q
S — Wahlen Sie aus, we Inr PC nach Dateien suchen seil.
i Apps ) mie

e

Suchorte anpassen
Konten

®  Zeit und Sprache

= Spielen
K Barrierefreiheit : E
Ordner von erweiterter Suche ausschlieBen

| & Datenschutz & Sicherheit
Diese QOrdner werden beim Durchsuchen des PCs nicht

@ Wind Upd. berlicksichtigt AuszuschlieBende Ordner hinzuflgen
indows Update A

m C\ProgramDatal,

B3 cousersiadmint nuget

Begrenzen Sie die Zahl der indizierten Speicherorte!
Ein umfangreicher Index beansprucht Rechnerressourcen zum Erstellen und Aktualisieren, kann also Ihr Gerat
erheblich verlangsamen. Die Standardeinstellung Klassisch ist daher fast immer die bessere Wahl, zumal diese
Option auch das Hinzufiigen weiterer Speicherorte erlaubt, siehe unten.

Indizierte Speicherorte anzeigen und @ndern

Wenn Sie in der Standard-Indizierungseinstellung (Klassisch) die indizierten Speicher-
orte anzeigen und weitere Speicherorte hinzufigen méchten, dann klicken Sie in den
Windows-Einstellungen unter Klassisch auf Suchorte anpassen @ (s. Bild oben).

Alternativ klicken Sie im Datei-Explorer auf Suchoptionen und auf Indizierte Orte indern
(Bild auf der ndchsten Seite).
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Bild 4.77 Indizierte [' [ iiier - Suchergebnisse in “Dokuments® - o x |
Speicherorte anzeigen und
.. Tl Sortieren #= anzeigen - ") suchoptionen . Suche schiieBen
dandern
4 @ > Suchergebnisse in "Dokumente” 3 Alle Unterordner
[ Aktueller Ordner
Schnellzugritt o Angebot Maller o
- Anderungsdatum: 13.00.2021 00:24 ¥ Anderungsdatum
» o OneDrive
B Art
v Bl Dieser PC =
M
1 Biicer laty GroBe
il Desitop < [8) Systemdateien
* |a Dolumente BT Famimmtn flmnamsinsiartal Pesdn
» & Downloads =, Die zu indizierenden Qrdner ndern, um schnelle
o) | Suchvorgange zu ermdglichen
B Musix
» [ videos 57 Indizierte Orte dndem S

In beiden Fillen 6ffnet sich das Fenster Indizierungsoptionen (Bild unten) mit allen Or-
ten, die bei der Indizierung berticksichtigt werden. Der Ordner Benutzer schlie3t alle
persénlichen Ordner sowie deren Unterordner ein.

1 Um die Ordner im Detail anzuzeigen und weitere Ordner auszuwahlen, klicken
Sie auf die Schaltfliche Andern @.

2  Benutzen Sie im Fenster Indizierte Orte in der Liste Ausgewdhlte Orte dindern die
Pfeile @ zum Einblenden der Unterordner und tiber die Kontrollkastchen ©

kdnnen Sie einzelne Ordner in die Indizierung aufnehmen oder ausschlief3en.
Bild 4.78 Indizierungsop-

tionen 3 Klicken Sie zum SchlieBen des Fensters auf OK, wenn vorgenommene Anderun-
Bild 4.79 Indizierte Orte gen tibernommen werden sollen, bzw. auf Abbrechen, um eventuelle Anderun-
anzeigen und dndern gen zu verwerfen und schlieBen Sie dann das Fenster Indizierungsoptionen.
4% Indizierungsoptionen x 42 Indizierte Orte *x
1.979 Elemente wurden indiziert Ausgevishite Orte dndemn
/:‘ Die Indizierung viurde abgeschlossen. [~ ‘&= Lokaler Datentrager (C:)
L v nutzer
2 a
Diese Orte indizieren: q ? eriich
Intel
Einbezogene Orte Ausschliefien 9 > Frogramme
Benutzer AppData; AppData T > Programme (x86)
Startmend a » Windows
g der ausgewshiten Orte
Andern 'p Erweitert ¥ Anhalte Einbezogene Orte Augschlielen
Wie wird die Suche durch die Indizierung beeinflusst? Benutzer AppData; AppData
Startment

Schlieben

55 alle Orte anzeigen | o Abbrechen
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Indexeinstellungen im Detail und nach Dateitypen

Noch mehr Optionen erhalten Sie, wenn Sie im Fenster Indizierungsoptionen (Bild 4.78
oben) auf die Schaltfliche Erweitert klicken. Achtung: Um hier Anderungen vorzuneh-
men, missen Sie Uber die Rechte eines Administrators verfiigen. Zudem sollten diese
nur mit guten Windows-Kenntnissen vorgenommen werden.

Bei eventuellen Problemen Index lIoschen und neu erstellen

Wenn Sie den Eindruck haben, dass bei der Suche nicht alle Dateien gefunden
werden oder die Suche nicht richtig funktioniert, sollten Sie zur Abhilfe den In-
dex neu erstellen. Klicken Sie dazu im Register Indexeinstellungen auf die Schalt-
flaiche Neu erstellen, Achtung: Je nach Umfang und Gerdt kann dieser Vorgang
auch einige Stunden dauern.

Indzierungseinstellungen nach Dateitypen

Im Register Dateitypen kdnnen Sie die Indexeinstellungen fiir jeden Dateityp
kontrollieren und ggf. @ndern. Klicken Sie auf einen Dateityp bzw. eine Datei-
namenerweiterung, z. B. wie im Bild unten auf .docx (Microsoft Word), so sehen
Sie unterhalb, ob bei diesem Dateityp nur die Eigenschaften oder Eigenschaften
und Dateiinhalte indiziert werden und kdnnen die Option fiir diesen Typ dndern.

Erweiterte Optionen X Erweiterte Optionen X

Indexeinstellungen Dateitypen Indexeinstellungen Dateitypen
i | Erweiterung Filterbeschreibung
() Verechissche Doteren kidkzlaren a |—] di_ Dateieigenschaftenfiter
[T)Annliche Worte, die diakritische Zeichen enthalten, als -] |_¢] dil Dateleigenschaftenfiter
unterschiedliche Worte behandeln [ dng Dataieigenschaftenfilter I
B doc Microsoft Office-Filter
Problembehandiung B0 dochtml Dateieigenschaftenfilter
Index ldschen und neu erstellen Heu erstellen ﬂﬂ&dou‘n Qffice Opan X0, Formek Word Fitey
B0 doanhtm!  Dateieigenschaftenfiter
B0 docx Office Open XML Format Word Filter
Eroblembehandlung fir Suche und Indizieryng B0 docml Dateieigenschaftenfilter
B[ )dos Klartextfilter
Indizierungsart B dot Microsoft Office-Filter
Aktueller Ort: u dothtml Dateieigenschaftenfilter
Bg-dotm Dateisgenschaftenfiter

C:\ProgramData\Microsoft

Neuer Ort, nachdem der Dienst neu gestartet wurde: \Wie soll diese Datei indiziert werden?

() Nur Eigenschaften indizieren
Neu auswahlen O Eigenschaften und Dateiinhalte indizieran

Neue Erweiterung in die Liste aufnehmen:

Hinzufilgen

0K J Abbrachen 0K ] Abbrachen
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Bild 4.80 Erweiterte Optio-
nen - Index neu erstellen

Bild 4.81 Indizierung nach
Dateitypen
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Bild 4.82 Der Explorer
wird automatisch mit den
Ordnern des Schnellzu-

griffs gedffnet
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Verkniipfungen erstellen und nutzen

Was sind Verkniipfungen?

Uber Verkniipfungen oder Verweise lassen sich Dateien und Ordner &ffnen, ohne dass
der genaue Speicherort bekannt sein muss. Verkniipfungen stellen somit eine kom-
fortable Moglichkeit des schnellen Zugriffs auf Dateien und Ordner dar, insbesondere
wenn diese von unterschiedlichen Orten aus bendétigt werden.

Fiir alle Verkniipfungen gilt
Wenn Sie eine Verkniipfung erstellen, dann wird das Originalobjekt weder verschoben noch kopiert. Die Ver-
kniipfung enthalt lediglich einen Verweis (Dateipfad) auf den Speicherort. Verkniipfungen kdnnen daher jeder-
zeit und problemlos wieder entfernt werden, ohne dass dabei Dateien und Ordner, auf welche die Verkniipfung
verweist, geldscht werden.

Verkniipfungen im Schnellzugriff des Explorers

Im Explorer finden Sie im Navigationsbereich den Abschnitt Schnellzugriff @ mit
Verknipfungen zu verschiedenen Speicherorten. Dies kdnnen fest angeheftete Ver-
knlpfungen oder automatisch erstellte Verknlipfungen zu haufig benutzten Ordnern
sein. Dieselben Ordner erscheinen auch im Inhaltsbereich @ nach dem Starten des
Datei-Explorers.

= Explorer - o ®

5= Anzeigen

e + Schneltzugritf
~ 1 Schellzugrift o Ordrner (6}
@l Desktop 4 Desitop - Downioads = Dokumente
L Donilaads # ﬁ e Dieser P f g Dieser i
J Dokumente #
" B-'ume n Bilder -“i Musik B Videos
& Musix E—
B videos
Zuletrt verwendete Dateien (3)
+ o OneDrive
! Erste Scheitte mit OneDrive
~ [l Dieser PC
PN Bilder 2@ Rundschreiben
i Deskiop @ Entwurf Mailing -2-2021
> |l Dokumente

Im Schnellzugriff der Navigationsleiste genligt ein einfacher Mausklick auf eine Ver-
knlpfung, um den Inhalt des jeweiligen Ordners anzuzeigen. Das erspart langwieriges
Suchen, insbesondere wenn es sich um Unterordner handelt. Haufig benétigte Ordner
kdnnen Sie schnell hinzufiigen und hier fest anheften. Angeheftete Verkniipfungen
sind am Pin-Symbol leicht zu erkennen @, standardmaBig sind dies die Ordner Desk-
top, Downloads, Dokumente und Bilder.
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Weitere Verkniipfungen im Schnellzugriff anheften

Markieren Sie den betreffenden Ordner @ mit einem Mausklick. Klicken Sie
dann in der Befehlsleiste auf das Dreipunktment @ und auf An Schnellzugriff
anheften €. Denselben Befehl erhalten Sie auch mit einem Rechtsklick auf den

Ordner.

Oder ziehen Sie den Ordner einfach mit gedriickter linker Maustaste in die Na-

Bild 4.83 Markierten
Ordner an Schnellzugriff

vigationsleiste und auf Schnellzugriff. Der Ordner wird in diesem Fall nicht ver-  anheften
schoben oder kopiert, sondern Windows erstellt eine Verknipfung. Wahrend des g1 4 84 Ordner aus
Ziehens erscheint der Infotext An Schnellzugriff anheften.
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In ZIp- Heftet den Ordner an den Schnelizugriff an

An Schnellzugriff anheften @

o [ Pfad kopieren

W

; Alles auswihlen
2 MNichts auswahlen

i Auswahl umkehren

il Eigenschaften

Optionen

Achtung: Nur Ordner konnen angeheftet werden
Im Schnellzugriff konnen nur Ordner oder Laufwerke, aber keine Dateien angeheftet werden. Allerdings er-
scheint auf der Startseite des Datei-Explorers oder beim Klick auf Schnellzugriff in der Navigationsleiste auch
eine Liste zuletzt verwendeter Dateien.

Verkniipfung aus Schnellzugriff entfernen

~ o Schoellzugritt
illl Desktop
+ Downloads
d Dokumente
A Bilder
Zu erledigen
6 Musix
B videos
> ol OneDrive

v I Dieser PC
PR Bilder
il Deskiop
o Dolumente
¢ ok Downloads
& Musix
» [ videos

Schnellzugriff entfernen

7 In neuem Fenster &ffnen
: Von Schnelizugriff losen [C
*  An "Start” anheften

L] Als Pfad kopieren

£ Eigenschaften

7} Weitere Optionen anzeigen

Um eine Verkniipfung aus dem Schnellzugriff zu entfernen, klicken Sie hier mit der
rechten Maustaste auf die Verkniipfung und im Kontextmeni auf den Befehl Von
Schnellzugriff Isen (s. Bild 4.84). Dies funktioniert auch, wenn Sie eine nicht angehef-
tete, zuletzt verwendete Verknilipfung entfernen mochten, dann lautet der Befehl Aus
Schnellzugriff entfernen. In beiden Fallen [6scht Windows nur die Verknipfung, nicht
jedoch den Ordner, auf den die Verkniipfung verweist.
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Wie Sie selbst Verkniip-

fungen zu Apps auf dem
Desktop erstellen, lesen
Sie in Kapitel 5, ab Seite

172.

v S

43 A et -

Bild 4.85 Element in die
Zwischenablage kopieren

Bild 4.86 Rechtsklick auf
den Desktop und Verkniip-
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Verkniipfungen an anderen Orten erstellen

Desktop

In manchen Fallen kénnen auch auf dem Desktop Verknlipfungen zu Dateien und Ord-
nern nitzlich sein. Auf dem Desktop 6ffnet ein Doppelklick auf das Symbol die Datei
mit der dazugehdrigen App oder den Explorer mit dem Inhalt des Ordners. Auch man-
che Apps erstellen bei der Installation automatisch eine Verkniipfung auf dem Desk-
top. Bertlicksichtigen Sie aber, dass ein mit Symbolen tberladener Desktop schnell un-
Ubersichtlich wird.

Woran erkennen Sie auf dem Desktop Verkniipfungen?
Verkniipfungen auf dem Desktop und an anderen Orten sind leicht am kleinen Pfeil in der linken unteren Ecke
des Symbols zu erkennen.

Es gibt verschiedene Méglichkeiten, eine Verkniipfung auf dem Desktop zu erstellen,
im Gegensatz zum Schnellzugriff des Explorers funktioniert dies sowohl mit Ordnern
als auch mit Dateien. Am einfachsten ist der Weg Uiber die Zwischenablage.

1 Markieren Sie die betreffende Datei oder den Ordner und kopieren Sie diese/n
in die Zwischenablage: entweder mit der Tastenkombination Strg+C oder Klick
auf das Symbol Kopieren @ in der Befehlsleiste oder im Kontextmenii @ der
rechten Maustaste.

2 Wechseln Sie zum Desktop, klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine freie

fung einfiigen Stelle und auf Verkntipfung einfiigen ©.
- Dokumente
o ".;
@ Neu - * 0 0] Tl Sortieren = Anzeigen S I
s 3 » Dieser PC » Dokumente v - ao Ansicht
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Schnelizugritf ilikiekd Sieej (& Aktualisieren
& OneDrive Beispiete
Verkniipfung einfligen B

v B Dieser PC Verein 5 Usschen rlickglings R 7

i { o QSCNen rnUCKgangig machnen
IS Bilder Zueriedigen]|| opieren (Cil-0) 74 é
il Deskiop b )D\ W & Neu g
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J Dokumente o RN
: = Offnen &1 Anzeigeeinstellungen =]
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& Musik 7 In neuem Fenster Gffnen
I videos 17 An Schnellzugriff anheften M Offnen in Windows-Terminal

%= Lokaler Datentrager (C

A

Ao alstliga -
it

¥

57 An "Start” anheften

3  Das Datei- oder Ordnersymbol erscheint zusammen mit dem Verkniipfungspfeil
an dieser Stelle auf dem Desktop und kann anschlieBend, falls gewiinscht, prob-
lemlos umbenannt, verschoben oder wieder gel6scht werden.

Mit dieser Methode kdnnen Sie nicht nur eine Verkniipfung auf dem Desktop erstel-
len, sondern prinzipiell auch an jedem anderen Speicherort, also beispielsweise im
Ordner Dokumente eine Verkniipfung zu einem Bilderordner, der sich eigentlich im
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Ordner Bilder befindet, und umgekehrt. Ob dies allerdings sinnvoll ist, missen Sie
selbst entscheiden.

Weitere Mdglichkeiten zum Erstellen von Verkniipfungen

Ziehen Sie das Element mit gedriickter rechter Maustaste an den Ort, an dem die
Verkniipfung erstellt werden soll. Nachdem Sie die Maustaste losgelassen haben,
erscheint ein Kontextmendi, klicken Sie auf den Befehl Verkniipfung hier erstellen.

Um eine Verknlipfung im selben Ordner wie das Original zu erstellen, klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf das Element und wahlen im Kontextmeni Ver-
kniipfung erstellen. Diese Verknlpfung lasst sich dann kopieren oder ausschnei-
den und an anderer Stelle einfligen.

Tipp: Ordner als Verkniipfung im Startmenii anheften
Sie kdnnen Verkniipfungen zu hdufig benétigten Ordnern in das Startmenii einfiigen. Dazu klicken Sie im Da-
tei-Explorer mit der rechten Maustaste auf den Ordner und auf den Befehl An ,Start” anheften. Dies funktio-
niert allerdings nur mit Ordnern.

Weitergehende Techniken und Einstellungen

App zum Offnen von Dateien auswihlen

Dateien werden im Datei-Explorer beim Doppelklick auf das Dateisymbol automa-
tisch mit der dazugehdrigen Standard-App gedffnet. Bei vielen Dateitypen kommen
aber auch mehrere Apps zum Offnen in Frage. So kann beispielsweise ein Foto mit der
App Fotos geodffnet werden, aber auch mit Paint, Snipping Tool oder einer anderen in-
stallierten App zur Bildbearbeitung. Ahnlich ist es mit WordPad-Dokumenten mit der
Dateinamenerweiterung .rtf: Falls zusatzlich Microsoft Word auf dem Gerat installiert
ist, kdnnen diese auch mit Word gedffnet werden. Wenn Word flrr diesen Dateityp als
Standard-App festgelegt wurde, erfolgt das Offnen automatisch mit Word, auch wenn
die Datei mit WordPad gespeichert wurde.

Um eine Datei abweichend von der Standardeinstellung mit einer bestimmten App zu
offnen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu 6ffnende Datei, im Bild auf der
nachsten Seite auf ein Foto und auf Offnen mit. Rechts davon erscheinen geeignete
Apps, klicken Sie auf die gewlinschte App, hier Paint.

139

Startmenl und ange-
pinnte Elemente anpas-
sen, siehe Kapitel 5.
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Bild 4.87 App zum Offnen
auswdhlen
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fo Offnen mit

D In ZIP-Datei komprimieren

() Als Pfad kopieren
Eigenschaften

B
B Mit Skype teilen

B Weitere Optionen anzeigen

Bild 4.88 Klicken Sie auf
Andere App auswihlen

Bild 4.89 Wiihlen Sie
weitere Apps

Bild 4.90 Klicken Sie auf
die gewiinschte App
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Paint b

Paint 3D

Snipping Tool
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Alt+Enter

Shift+F10

Microsoft Store durchsuchen

Andere App auswiahlen

Nicht immer erscheint die gewlinschte App auf Anhieb in der Liste, obwohl sie auf
dem Gerit installiert ist. Hier als Beispiel das Offnen einer Datei im Rich-Text Format
mit WordPad anstatt mit Word, so gehen Sie vor:

1 Klicken Sie auf Offnen mit, sieche oben und wahlen Sie Andere App auswdihlen @.

2  Es offnet sich ein Fenster mit der Frage Wie soll diese Datei ge6ffnet werden? und
listet einige Vorschldage auf, einschlie3lich der Moglichkeit, im Microsoft Store
nach einer passenden App zu suchen. Wenn die gesuchte App auf dem PC vor-
handen, aber nicht in der Liste enthalten ist, dann klicken Sie auf Weitere Apps (2}

3 Nun erscheinen weitere Apps in der Liste, klicken Sie auf die gewiinschte App,
hier WordPad © und anschlieBend auf OK.

@ word

B Microsoft Store durchsuchen

o Andere App nuswahlen[}

Wie soll diese Datei gedffnet werden?

Diese App weiterhin verwenden

‘Weitere Optionen

. Suchen Sie nach einer App im Micre

Weitere Apps L e

Immer diese App zum Offnen von stf-C

! verwenden

Editor

E Windows Media Player
oK
WordPad e
O 5

Andere App auf diesem PC suchen

Wie soll diese Datei gedffnet werden?
. Suchen Sie nach einer App im Microsoft Store A

Corel PHOTO-PAINT 2020 (64-Bit)

CorelDRAW 2020 (64-Bit)

| Immer diese App zum Offnen ven .rtf-Dateien

owmﬂden

0K
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Achtung: Wenn die aktuelle Standard-App zum Offnen dieses Dateityps beibehal-
ten werden soll, dann darf das Kontrollkdstchen Immer diese App zum Offnen von
xxx-Dateien verwenden @ nicht aktiviert sein!

Vorsicht: Manchmal eignen sich nicht alle Apps sich fiir den ausgewahlten Dateityp
In manchen Fllen fiihrt Windows in der Liste Weitere Apps auch Apps auf, die zum Offnen des ausgewahlten
Dateityps nicht geeignet sind, wie im Bild oben. So kann beispielsweise die Textdatei Einladung.rtf mit Micro-
soft Word und mit WordPad gedffnet werden, nicht aber mit CorelDraw, einem Bildbearbeitungsprogramm.

Hinweis: Falls die bendtigte App immer noch nicht erscheint, obwohl sie auf dem PC
installiert ist, dann klicken Sie auf Andere App auf diesem PC suchen. Allerdings miissen
Sie anschlieBend die App im Dateisystem auswahlen, dies setzt voraus, dass Sie den
genauen Speicherort und Dateinamen der App kennen. In solchen Fallen starten Sie
am einfachsten zuerst die betreffende App und 6ffnen anschlieBend die Datei aus der
App heraus.

Im Microsoft Store nach einer App suchen

Wenn keine geeignete App auf Ihrem Computer vorhanden sein sollte, kdnnen Sie
eine App auch aus dem Microsoft Store beziehen und anschlieBend herunterladen
und installieren. Dazu klicken Sie auf Microsoft Store durchsuchen, beachten Sie aber,
dass einige Apps auch kostenpflichtig sein konnen.

Die Standard-App andern

Soll ein bestimmter Dateityp ab sofort immer mit einer bestimmten App gedffnet wer-
den, dann missen Sie diese als Standard-App festlegen.

Beispiel: PDF-Dateien mit Adobe Reader offnen statt mit Microsoft Edge

Dateien im PDF-Dateiformat kdnnen sowohl mit Microsoft Edge als auch mit Ado-
be Acrobat Reader gedffnet werden. Da letzterer nicht Bestandteil von Windows ist,
ist Microsoft Edge zunédchst die Standard-App fiir diesen Dateityp. So gehen Sie vor,
wenn PDF-Dateien ab sofort automatisch mit Adobe Reader geodffnet werden sollen.

1 Klicken Sie im Datei-Explorer mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Datei
dieses Typs. Klicken Sie auf Offnen mit @ und auf Andere App auswdihlen @ (Bild
auf der nachsten Seite).

2  Klicken Sie im Fenster Wie soll diese Datei gedffnet werden? auf die gewiinschte
App, hier Adobe Acrobat Reader € und aktivieren Sie das Kontrollkéstchen /m-
mer diese App zum Offnen von .pdf-Dateien verwenden @.

3  Klicken Sie abschlieBend auf OK. Damit wird die betreffende Datei mit der ausge-
wahlten App geoffnet, auBerdem werden ab jetzt alle Dateien dieses Typs beim
Doppelklick automatisch mit dieser App geodffnet.
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Naheres zum Microsoft-
Store und zur Installation
von Apps lesen Sie in
Kapitel 7.

Achtung: Dies setzt voraus,
dass die entsprechende
App bereits installiert ist.

Adobe Reader gehort
nicht zum Lieferumfang
von Windows 11, kann
aber im Microsoft Store
kostenlos heruntergela-
den werden.
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Bild 4.91 Adobe
Acrobat als Stan-
dard-App fiir PDF
Dateien festlegen

m

Gebrauc- hs

Gebrauchs
anleitung anleitung
Toaster.pdf Toaster.pdf
Sonstiges Angebote
Bild 4.92 Markierten
Ordner komprimieren

Sie kénnen auch gleich
mehrere Elemente
komprimieren, wenn
diese zuvor markiert
wurden. Oder fligen Sie
die weiteren Elemente
nachtrdglich hinzu.
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oS Wie soll diese Datei gedffnet werden?

Diese App weiterhin verwenden

B Ofinen Enter Y Microsoft Edge
N < Offnen Sie PDIs direkt in Thre

B Adobe Acrobat DC

Weitere Optionen

£ In ZIP-Datei komprimieren E Microsaft Edge

) Als Pfad kopieren

@ Word 7. Adobe Acrobat DC 3

E Word

- Suchen Sie nach einer App im Microsoft Store

] Eigenschaften A-Enter [l Microsoft Store durchsuchen

9Ande«e App auswahlen h

@ Mit Skype teilen

E7 Weiters Optionen anzeigen Shift+Fi10
‘Weitere Apps <L

Immer diese App zum Offnen von pdf-Dateien
verwenden

0K

Mit der Standard-App dndert sich nattrlich auch das Symbol fir diesen Dateityp!

Dateien und Ordner komprimieren

Durch Komprimieren lasst sich der Speicherumfang von Dateien verringern. Dies ist
vor allem beim Versenden umfangreicher Dateien per E-Mail nitzlich. Beim Kompri-
mieren erzeugen Sie einen Ordner, der eine oder mehrere Dateien bzw. Ordner ent-
halten kann. Windows verwendet dazu das weit verbreitete ZIP-Dateiformat. Kompri-
mierte Ordner erscheinen auch im Navigationsbereich des Datei-Explorers und sind
am ReiBverschluss des Ordnersymbols (englisch: zip) leicht zu erkennen.

Hinweis: Neben dem integrierten Windows-Tool zum Erstellen komprimierter Ordner
gibt noch eine ganze Reihe weiterer Apps fiir diese Aufgabe, einige davon sind fiir
den privaten Gebrauch auch kostenlos. Manche unterstiitzen neben dem ZIP-Datei-
format auch noch andere Formate. Die komprimierten Ordner erhalten in diesem Fall
das Symbol der jeweiligen App.

So gehen Sie beim Komprimieren von Dateien und/oder Ordnern mit Windows vor:

1 Markieren Sie im Datei-Explorer die Datei oder den Ordner, den Sie komprimie-
ren mochten, hier den Ordner Angebote (1}

Beispisle

12

@ Meu & o =D W T4 Sortieren - = Anzeigen -

v o )
~ » DieserPC > Dokuments > ~/ Riickgangig -

Beispiele »

, @  Einen komprimierten Ordner (ZIP-Ordner) erstellen, der
1 die ausgewihiten Elemente enthalt.

v 7 Schaellzugriff

g
.
@

il Desktop * 2 F1 InZIP-Datei komprimieren
» Downloads d Briefe 3 % An Schnellzugriff anheften
i Dokumente *
éasd R Sonstiges 2 [ Pfad kopieren
ger -
Zu erledigen &% Alles auswahlen
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2 Klicken Sie in der Befehlsleiste auf das Dreipunktmenti @ und auf In ZIP-Datei
komprimieren €. Denselben Befehl erhalten Sie auch im Kontextmenii beim
Rechtsklick auf das zu komprimierende Element.

3  Der komprimierte Ordner wird erstellt, was bei einer grof3eren Datenmenge ei-
nen Moment dauern kann, und am aktuellen Speicherort eingefiigt. Anschlie-
Bend kann der komprimierte Ordner, wie jeder Ordner, beliebig umbenannt
werden.

Einem komprimierten Ordner kdnnen Sie auch nachtraglich jederzeit weitere Dateien
und Ordner hinzufiigen. Ziehen Sie im Explorer einfach die Elemente auf den kompri-
mierten Ordner.

Komprimierte Dateien und Ordner extrahieren

Im ZIP-Format komprimierte Ordner kénnen wie normale Ordner gedffnet werden,
entweder im Inhaltsbereich des Datei-Explorers mit Doppelklick oder indem Sie den
Ordner im Navigationsbereich markieren. Auch die meisten Dateitypen konnen aus
einem komprimierten Ordner heraus per Doppelklick getffnet werden, sind dann
allerdings schreibgeschiitzt. Wenn dagegen den Dateiinhalt bearbeitet werden soll,
dann miissen Sie die Dateien vor dem Offnen extrahieren. Das bedeutet, die Dateien
werden in einem nicht komprimierten Ordner mit ihrem urspriinglichen Speicherum-
fang wiederhergestellt.

1 Dazu markieren Sie den komprimierten Ordner @ oder &ffnen den Ordner mit
Doppelklick. Klicken Sie in der Befehlsleiste auf den Befehl Alle extrahieren @.
Denselben Befehl erhalten Sie auch bei einem Rechtsklick auf einen komprimier-
ten Ordner.

2 Das Fenster ZIP-komprimierte Ordner extrahieren wird gedffnet: Als Zielordner ist
der aktuelle Ordner angegeben; wenn Sie in einen anderen Ordner extrahieren
mochten, dann klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen €. AnschlieBend
starten Sie die Extrahierung mit Klick auf die Schaltfliche Extrahieren @.

® Neu & 0 ED 4 T Tl Sortieren 8= Anzeigen £S Alle extrahieren

4 » Dieser PC » Dokumente » Beispiele

= ZIP-k imierte Ordner

Zu erledigen Angebote

Angebote
O Musik Briefe
0 videos Dateien werden in diesen Ordner extrahiert:

C\Users\punse\Documents\Beispiele\Angebote|

Winter Sonstiges

Wihlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf "Extrahieren”.
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Info: Beim Komprimieren
wird stets eine Kopie
komprimiert, das Original
wird nicht angetastet.

Bild 4.93 Komprimierten
Ordner extrahieren

[3)

Durchsuchen..

> o OneDrive
Dateien nach Extrahierung anzeigen
: Angeboteo - ! oA
~ [ Dieser PC
A Bilder
Bl Desktop

~ | Dokumente

~ Beispiele

| Extrahieren J' Abbrechen
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Hinweis: Sie kdnnen auch
vor dem eigentlichen

Brennvorgang noch wei-
tere Dateien auswahlen.

Dateien, Ordner und Laufwerke

Um nur eine einzelne Datei aus dem komprimierten Ordner zu extrahieren, benutzen
Sie eine der folgende Mdglichkeiten:

Ziehen Sie diese einfach mit gedriickter linker Maustaste aus dem komprimier-
ten in einen nicht komprimierten Ordner.

Oder kopieren Sie einzelne Elemente Uber die Zwischenablage (Kopieren und
Einfiigen) in einen nicht komprimierten Ordner.

Daten auf CD/DVD brennen

Wenn Ihr Computer tber ein CD/DVD-Laufwerk verfugt, dann kann dieses in der Re-
gel CDs oder DVDs nicht nur lesen, sondern auch beschreiben und Sie kdnnen Daten
zum Zweck der Datensicherung oder Weitergabe auf CD oder DVD kopieren. Dies be-
zeichnet man auch als Brennen, da das Schreiben mittels Laser erfolgt. Zum Brennen
bendtigen Sie eine beschreibbare CD oder DVD, einen sogenannten Rohling. DVDs
sind etwas teurer, dafiir verfiigt eine DVD Uber sechsmal so viel Speicherplatz wie eine
herkémmliche CD.

Datentragerformate

Windows unterscheidet zwei Mdglichkeiten, Daten auf CD oder DVD zu brennen.
Welche Sie wahlen, hangt von der spateren Verwendung des Datentragers ab. Unmit-
telbar nach Einlegen eines Rohlings miissen Sie sich fiir eine der beiden folgenden
Methoden entscheiden. Der Datentrager wird anschlieBend entsprechend vorbereitet
und ein spaterer Wechsel ist nicht mehr moglich.

Verwendung wie ein USB-Speicherstick

Dies bedeutet, Sie kdnnen spater wie auf einem USB-Speicherstift den Inhalt von
Dateien andern, weitere Dateien speichern oder [6schen. Nachteil: Der Datentra-
ger kann meist ausschlief3lich auf PCs mit Windows verwendet werden.

Wiedergabe mit einem CD/DVD-Player

Die Daten kénnen mit fast jedem Gerat, z. B. mit einem beliebigen CD- oder
DVD-Player, wiedergegeben werden, diese Option bietet sich vor allem fiir Fo-
tos, Musik und Videos an. Nachteil: Ein nachtrigliches Andern der Daten ist nicht
moglich.

Zur Wiedergabe mit einem CD/DVD-Player brennen

Hierzu lauft der Brennvorgang in zwei Schritten ab: Im ersten Schritt erfolgt die Zu-
sammenstellung aller zu brennenden Daten und erst danach wird der eigentliche
Brennvorgang gestartet. So gehen Sie dabei vor:

1 Starten Sie den Datei-Explorer und markieren Sie entweder gleich alle Dateien
oder Ordner, die Sie brennen mdchten, oder mindestens eine Datei.

2  Klicken Sie in der Befehlsleiste auf das Dreipunktmeni und auf Auf Datentrdger
brennen @.
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3  Siewerden nun aufgefordert, einen beschreibbaren Datentrdger einzulegen und
die Schublade des Brenners wird ausgefahren. Legen Sie einen beschreibbaren
Rohling (beispielsweise eine CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW oder DVD+RW) ein
und schlieflen Sie die Schublade.
4  |m nachsten Schritt wahlen Sie, wie die CD spater verwendet werden soll @.
Klicken Sie in diesem Fall auf die zweite Option Mit einem CD/DVD-Player. Geben  pii4 4 94 Markierte Ele-
Sie auBerdem einen Datentragertitel ein €, dieser erscheint spater im Explorer  mente zur Wiedergabe mit
zusammen mit dem Laufwerksbuchstaben. Klicken Sie auf Weiter. einem CD/DVD-Player
) brennen
A Bilder - u] x
Auf Datentrager brennen x
(® Meu ~ 5% o ED W Tl Sortieren - & Anzeigen - e
E’é Wie soll dieser Datentriger verwendet werden?
« 4+ P » DieserPC » Bilder o@ Auf Datentrager brennen  hsuchen Datentragertitel:  Urlaub 2021 e
Schnellzugriff D In ZIP-Datei kemprimieren (") Wie ein USB-Speicherstick
Speichern, bearbeiten und loschen Sie jederzeit Dateien auf dem
> @ OneDrive ¢ An Schnellzugriff anheften D Der D Kann auf € o
Eigene Gespeichert Urlaub \ . ‘Windows XP oder einem neueren Betriebssystem verwendet
« I Dieser PC Aufnahmen e Bilder @) Pfad kopieren werden, (Livedateisystem)
> PR Bilder e Q Mit einem CD/DVD-Player
@l Deskiop ‘=” Allesaumantiai Zu brennende Dateien in Gruppen und einzeine Dateien kinnen
B : 2 3% Michts auswahlen nach dem Brennen nicht bearbeitet oder entfernt werden. Der
» |d Dolumente i Datentrager kann ebenfalls auf den meisten Computern
» & Downloads 2% Auswahl umkehren verwendet werden. (Mastered)
> @ Musik B Eigenschaften Was sollte ausgewahit werden?
» [ videos
> e Lokaler Datentrager (C: ¥ Optlonen abheschen

Ein zweites Explorer-Fenster fiir das CD/DVD-Laufwerk @ wird gedffnet und
zeigt die, zuvor zum Brennen ausgewdhlten Dateien oder Ordner an. Gleichzeitig
erscheint in der rechten unteren Ecke des Bildschirms eine Meldung, dass Datei-
en zum Brennen vorhanden sind ©. Achtung: Diese sind vorerst nur zwischenge-

speichert und wurden noch nicht auf den Datentrdager gebrannt.

CVD-RW-Lafwesc 7

@ New 1, Sortieren - B Anzsioen O dupwerten

Dieder T

V- - st
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Bild 4.95 Die zum Brennen
ausgewdhlten Dateien

Wenn Sie noch weitere
Dateien oder Ordner
auf denselben Datentra-
ger brennen mdchten,
dann ignorieren Sie die
Meldung.
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Verwenden Sie zum
Entfernen das Symbol
Léschen, entweder in
der Befehlsleiste oder im
Kontextmen oder be-
nutzen Sie die Taste Entf.

Bild 4.96 Mit Brennvor-
gang abschlieffen werden
die ausgewdhlten Daten
auf die CD geschrieben

Dateien, Ordner und Laufwerke

6  Sie kdnnen nun noch weitere Dateien oder Ordner zum Brennen auswahlen: Na-
vigieren Sie zu den betreffenden Speicherorten, markieren Sie die Dateien und
klicken Sie wieder in der Befehlsleiste auf Auf Datentréger brennen. Oder ziehen
Sie die Dateien mit der Maus auf das Laufwerksymbol im Navigationsbereich. Die
jeweilige Meldung ignorieren Sie einfach.

7  Sind alle Dateien zum Brennen ausgewahlt? Dann klicken Sie in der Navigati-
onsleiste des Datei-Explorers auf das CD/DVD-Laufwerk und kontrollieren im
Inhaltsbereich die ausgewahlten Dateien und/oder Ordner. Da es sich hier um
Kopien handelt, konnen Sie versehentlich oder doppelt hinzugefiigte Elemente
problemlos wieder aus der Zusammenstellung entfernen.

8  Zuletzt starten Sie den eigentlichen Brennvorgang bei dem die ausgewahlten
Dateien auf die CD geschrieben werden. Dazu klicken Sie in der Befehlsleiste auf
das Dreipunktmenti und auf Brennvorgang abschlieBen @.

DVD-RW-Laufwerk (F:) = a x
() Neu Tl Sortieren = Anzeigen £ Auswerfen
T > Dieser PC > DVD-RW-Laufwerk (F) « ¢ © AufDatentréger brennen
G Brennvergang abschliefen
Sehnellzugrift Ardenmasdatum =
Dateien, die auf den Datentrager gescheieban werden sollen (1 &* Optimieren
@ OneDrive .
v Urlaub &% Formatieren
v I Dieser PC
+ IR Bilder 7 An Schnellzugriff anheften
il Desitop
3 Dokumente 2% Alles auswahlen
4 Downloads 22 Nichts auswahlen
@ Musik 4% Auswahl umkehren
B videos =
&= Lokaler Datentrger (C: &) Eigenschaften
~ . DVD-RW-Laufwerk (F:) & Optionen

9 Das Fenster Auf Datentrdger brennen erscheint: Falls nicht bereits geschehen,
geben Sie hier einen Datentrdgertitel ein. Die Aufnahmegeschwindigkeit wird
automatisch gewabhlt, kann aber ggf. gedndert werden. Klicken Sie auf Weiter.

10 Nun startet der Brennvorgang und Sie kdnnen den Fortschritt anhand eines Bal-

kens mitverfolgen. Die Dauer ist abhdngig von der Menge der zu brennenden
Daten. Nach dem Brennen erhalten Sie eine Meldung, dass die Dateien erfolg-
reich auf den Datentrager gebrannt wurden. Klicken Sie auf Fertig stellen, um den
Brennvorgang abzuschlieBen. Gleichzeitig 6ffnet sich automatisch die Schubla-
de Ihres DVD-Laufwerks und Sie kdnnen die CD entnehmen.

Weitere Dateien/Ordner hinzufiigen
Der Inhalt einer derart gebrannten CD kann zwar nicht mehr gedndert werden, aber

Sie

koénnen in einem spateren Brennvorgang noch weitere Dateien hinzufiigen. Dazu

brauchen Sie nur die Schritte 1 bis 8 erneut ausfihren und, anstelle einer leeren CD,
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die bereits zum Teil beschriebene einlegen. Die Frage nach dem Verwendungszweck
bzw. der Brennmethode entféllt in diesem Fall natdrlich.

CD/DVD wie einen USB-Speicherstift verwenden

Damit eine CD/DVD wie ein USB-Speicherstift verwendet werden kann, missen Sie
etwas anders vorgehen:

1 Markieren Sie eine oder gleich mehrere zu brennende Dateien und klicken Sie
wieder auf Auf Datentréiger brennen. AnschlieBend muss nach dem Einlegen einer
leeren CD die Option Wie ein USB-Speicherstick gewahlt werden. Der Datentrager
wird nun entsprechend vorbereitet (formatiert), dies kann einige Zeit dauern.

2  Im Unterschied zur oben beschriebenen Methode wird jede ausgewahlte Datei
bzw. jeder Ordner sofort auf den Datentrdager gebrannt, wenn Sie in der Befehls-
leiste auf Auf Datentrdger brennen klicken oder ein Element auf das Laufwerksym-
bol ziehen. Daher erscheint auch bei jedem Brennvorgang ein Meldungsfenster
mit dem Brennfortschritt. Auf diese Weise brennen Sie nun nacheinander alle
Dateien und Ordner, die Sie auf der CD/DVD benétigen.

3 Sitzung schlieBen: Vor dem Entnehmen der CD/DVD muss die Sitzung geschlossen
werden. Klicken Sie dazu im Navigationsbereich auf das DVD-Laufwerk und dann
in der Befehlsleiste auf Auswerfen. Dieser Vorgang kann einige Sekunden dauern.
Wenn Sie ohne vorheriges SchlieBen der Sitzung die Schublade Ihres DVD-Lauf-
werks zu 6ffnen versuchen, erscheint eine Meldung und die Sitzung wird auto-
matisch geschlossen. Erst dann kénnen Sie den Datentrdager entnehmen.

DVD-RW-Laufwerk: (F:) =T o x

@ T i i
@ Neu L Sortieren Anzeigen - £ Auswerfen

T » Dieser PC » DVD-RW-Lautwerk (F) v G 3 "DVD-RW-Laufwerk (F)" durchsuche

Verhalten von Explorer und Ordnern in den Ordneroptionen anpassen

In den Optionen des Datei-Explorers steuern Sie unter anderem das Verhalten von
Ordnern und die Startseite des Explorers. Klicken Sie dazu in der Befehlsleiste auf das
Dreipunktmeni und auf Optionen.

== Explorer = a x
o :
- Anzeigen - [;;"
s Schnellzugrif > @) Auf Datentriger brennen .
e 2% Alles auswahlen
~ - Schneltzugritf Ordner (9)
88 Nichts auswéhlen
ll Desitop - Desiiop 5 m.. Dokumente
4 Downloads . ‘ E 3% Auswahl umkehren = Cieser P
a Dokumente A
Bilder 2 Angetote
P Bilder * N i nq ok

Zu erledigen ¢ fe Optionen
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Bild 4.97 Auswerfen und
Sitzung schliefSen

Bild 4.98 Optionen éffnen
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Bild 4.99 Ordneroptionen,
Register Allgemein

Dateien, Ordner und Laufwerke

Allgemeine Einstellungen

Im Register Allgemein der Ordneroptionen finden Sie folgende Méglichkeiten.

Beim Offnen Dieser PC anzeigen

Wenn beim Offnen des Datei-Ex-
plorer Dieser PC mit allen Lauf-
werken statt des Schnellzugriffs
erscheinen soll, dann klicken Sie S
bei Datei-Explorer éffnen fiir in e
das Feld @ und wahlen Dieser

PC aus. Markieren von Elementen
e [‘ . (O Offnen durch einfachen Klick (Auswahl durch Zeigen)

Ordneroptionen ~
Allgemein  Ansicht  Suchen

Datei-Explorer offnen fir: DieserPC o w

- 0 Jeden Ordner im selben Fenster ofinen

| (C) Jeden Ordner in einem eigenen Fenster 5ffnen

rsch & im B

Jeden Ordner in einem neuen Explo- )
rer-Fenster offnen O Ofnen

Klick)
Bei Ordner durchsuchen @ kon- s
nen Sie statt der Standardein- o* I 2aiekt varansiciale D ateien i Scheaair
B Haufig Ordner im Schoellzugrniff

stellung Jeden Ordner im selben ) )
Datei-Explorer-Verlauf [Gschen Laschen

Fenster 6ffnen auch Jeden Ordner

in einem eigenen Fenster 6ffnen © sorsoiene

lassen. Diese Option ist aller-

dings wenig sinnvoll, da eine OK || Abbrechen | Ubemehmen

Vielzahl gleichzeitig geoffneter ~

Explorer-Fenster kaum fir besse-

ren Uberblick sorgt.

Elemente mit einfachem Klick statt Doppelklick 6ffnen

Standardma@ig 6ffnen Sie Elemente mit einem Doppelklick auf das Symbol, bei-
spielsweise auf dem Desktop. Diese Einstellung kénnen Sie unter Markieren von
Elementen € so &ndern, dass dazu ein einfacher Mausklick gentigt. Markieren
erfolgt in diesem Fall durch Zeigen oder Aktivieren der Elementkontrollkdstchen
(Einblenden liber das Meni Anzeigen).

Zuletzt verwendete Elemente nicht im Schnellzugriff anzeigen

Um zu verhindern, dass hdufig verwendete Dateien und/oder Ordner im Schnell-
zugriff erscheinen, deaktivieren Sie unter Datenschutz @ die Kontrollkastchen
Zuletzt verwendete Dateien im Schnellzugriff anzeigen und Héufig verwendete Ord-
ner im Schnellzugriff anzeigen.

Bei Bedarf kann auch der Datei-Explorer-Verlauf geloscht werden. Klicken Sie
dazu auf die Schaltflache Ldschen.

Standardeinstellungen wiederherstellen
Falls Sie die gednderten Einstellungen wieder auf die Standardwerte zurlickset-
zen mochten, so klicken Sie auf die Schaltfliche Standardwerte ©.
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Anzeige von Elementen

Im Register Ansicht @ der Ordneroptionen koénnen Sie die Anzeige von Elementen
steuern und beispielsweise bestimmte Dateitypen ausblenden.

Ordneroption x Ordneroptionen e .
Allgemein  Ansichl  Suchen Aligemsin  Ansicht Suchen
Ordneransicht Wie mochien Sie suchen

Sie kinnen diese Ansicht (z. B. .Details” oder . Symbole”)
fur alle Ordner dieses Typs ubemehmen

[ ]Index beim Suchen mn D: nach Syst nicht

verwenden (Suchvorgange davem eventuell linger)

| FEir Ordner Gibemehmen Qrdner zuriicksetzen Beim Durchsuchen nichtindizienter Orte

Sy hnisse einbezi
Enweitene Einstellungen: e [T Komprimiere Dateien (ZIP, CAB usw) einbeziehen

(T)immer Dateinamen und -inhalte suchen (dieser Vorgang kann
einige Minuten dauem)

Dateien und Ordner

[_]) Abstand zwischen El ingerm (kompakte Ansicht)
Bei der Eingabe in der Listenansicht
() Automatisch in Suchfeld singeben

|
|
© Eingegebenes Element in der Ansichl auswahlen | Standardwerte
an P des Synchronisi L ig
] grafeinf i in O pps anzeigen
8 Dateisymbol auf Mi hten g
BE gen beib Dateityp
B Freigabe-Assistent verwenden |
8 Geschize Sy 4 blenden (empfohien)
[_] immer Menus anzeigen
oswndaruaeme
OK Abbrechen Upemehme oK 1 Abbrechen
| o ]
Bild 4.100 Anzeigeeinstel-
Aktuelle Ansicht fiir alle Ordner iibernehmen lungen des Datei-Explorers

In der Standardeinstellung ,merkt” sich der Datei-Explorer fur jeden Ordner die  piig 4.101 Suchoptionen
gewihlte Ansicht und zeigt diesen Ordner beim nichsten Offnen wieder in die-

ser Ansicht an. Auf diese Weise werden z. B. Ordner mit Bildern meist mit gro3en

oder extra groen Symbolen und damit als Vorschau angezeigt, wahrend fir

Ordner mit zahlreichen Dokumenten meist die kompakte Detailansicht besser

geeignet ist. Falls Sie abweichend davon jeden Ordner mit derselben Ansicht,

z. B. Details 6ffnen mdchten, so wahlen Sie im ersten Schritt fir den aktuellen

Ordner die gewiinschte Ansicht. Offnen Sie dann die Ordneroptionen und klicken

Sie hier auf das Register Ansicht. Klicken Sie dann unter Ordneransicht auf die

Schaltflache Fiir alle Ordner iibernehmen @.

Erweiterte Anzeigeeinstellungen

In der Liste Erweiterte Einstellungen @ sind detaillierte Einstellungen zur Anzeige
von Dateien und Ordnern mdglich, so lassen sich hier beispielsweise geschiitzte
Systemdateien, also wichtige Dateien von Windows, ein- oder ausblenden.

Vorsicht bei Anderungen der erweiterten Anzeigeeinstellungen
Einsteiger sollten bei Erweiterte Einstellungen keine Anderungen vornehmen, insbesondere keine Systemdatei-
en anzeigen. Falls hier trotzdem versehentliche Anderungen vorgenommen wurden, lassen sich diese mit Klick
auf die Schaltfliche Standardwerte € jederzeit wieder auf die Standardeinstellungen zuriicksetzen.
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Hinweis: Die Suche
beriicksichtigt bei nur
online verfligbaren Da-
teien ausschlieBlich die
Dateinamen, nicht aber
deren Inhalte.
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Standardeinstellungen zur Suche

In den Suchoptionen (siehe Seite 127) kénnen Sie von Fall zu Fall steuern, ob auch
Dateiinhalte und Systemdateien in die Suche einbezogen werden. Im Gegensatz dazu
haben Sie im Register Suchen @ (s. Bild auf der vorherigen Seite) der Ordneroptio-
nen die Méglichkeit fester Vorgaben fiir die Suche. Ein Andern der Standardvorgaben
empfiehlt sich allerdings nur in Ausnahmefallen, da meist die Suche dann wesentlich
langer dauert.

Ihr Cloudspeicher OneDrive

Wie bereits erwdhnt, steht Ihnen mit einem Microsoft-Konto unter der Bezeichnung
OneDirive zusatzlicher Speicher in der Cloud zur Verfligung. Dieser umfasst in der kos-
tenlosen Basisversion nach derzeitigem Stand 5 GB, in Verbindung mit Microsoft 365
(kostenpflichtig) dagegen 1 TB. Offnen und Speichern von Dateien auf OneDrive un-
terscheiden sich nicht von lokal gespeicherten Dateien. Der einzige Unterschied: Beim
Speichern auf OneDrive dauert der Speichervorgang etwas langer, da die DatenUber-
tragung Uber die vergleichsweise langsame Internetverbindung erfolgt. Umfangrei-
che Dateien sollten Sie daher zunachst besser auf der Festplatte des PCs speichern und
anschlieBend auf OneDrive sichern.

Neben dem Datei-Explorer konnen Sie auch im Webbrowser, z. B. Microsoft Edge un-
ter der Adresse OneDrive.com nach vorheriger Anmeldung mit Ihrem Microsoft-Konto
auf OneDrive zugreifen. Fiir mobile Gerate (Android, iPhone) ist eine kostenlose One-
Drive-App zum Download verfiigbar, fiir weitere Informationen zum Download 6ffnen
Sie auf OneDrive die Datei Erste Schritte.pdf.

Statusanzeige im Datei-Explorer

Auf OneDrive gespeicherte Ordner und Dateien sind im Datei-Explorer mit einem zu-
satzlichen Symbol @ versehen, das Auskunft Giber den jeweiligen Status und damit
die Verfligbarkeit - nur online oder auch offline - gibt. Diese Info erscheint zum mar-
kierten Objekt auch in der Statusleiste @, wie im Bild auf der nichsten Seite.

In der Standardeinstellung sind Dateien und Ordner auf OneDrive zunéchst nur
online, d. h. wenn eine Verbindung zum Internet besteht, verfligbar. Solche Ele-
mente erkennen Sie an diesem Symbol © .

Wenn Sie eine, nur online verfiigbare Datei 6ffnen, wird diese gleichzeitig herun-
tergeladen und ist kiinftig auch ohne Internetverbindung, also offline verfligbar.
Offline verfiigbare Dateien und Ordner sind an diesem Symbol @ zu erkennen.

Wird eine Datei oder ein Ordner gerade heruntergeladen, also mit der Festplatte
synchronisiert, erkennen Sie das an diesem Symbol < .
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Sobald also eine, auf OneDrive gespeicherte, Datei gedffnet wird, ist sie ab sofort auch
offline verfiigbar und belegt dann natiirlich auch Speicherplatz auf der Festplatte. Die-
se Einstellung wird auch als Dateien bei Bedarf (Files On-Demand) bezeichnet.

o OneDrive = o x
= Neu o (] B =B W tL Sortieren = Anzeigen -
i ~ 4 > OneDrive (v b
5 Sehnelizugriff Name Status Anderungsdatum Typ Gro
v o OneDrive Biboes & o 19,10
E Bilder Dokumente @ 19102021 09:2
et &0 Erste Schritte mit OneDrive o 19.10.2021 09:14 146
~ 1 Dieser P 4 Personlicher Tresor (<]
IR Bilder
il Deskiop

o Dolumente

1L
a

4 Elemente 1 Element ausgewdhit  Verfbgbar, wenn online 9

Status manuell dndern

Wenn Sie den Status einer Datei oder eines Ordners andern mochten, z. B., in Nuronline
verfligbar, um Speicherplatz auf der Festplatte freizugeben, dann klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das betreffenden Objekt und auf Speicherplatz freigeben (bzw.
englisch Free up space @). Immer behalten auf diesem Geriit (englisch Always keep on
this device @) dagegen bedeutet, das Objekt ist ab jetzt auch ohne Internet-Verbin-
dung auf lhrem PC verfligbar.

« . » OneDrive » Dokumente v G Dokumente” durchsuchen
5 N St Andenmgsdatur G
zugrift ame Status Andenmgsdat Ty whie
« @ OneDrive B undschweioen  — Rich-Text-Format 18
% 0 &8 B W
Bilder
Dolumente @ Offnen Enter

~ W Dieser PC Fo Offnen mit

> PR Bilder

D In ZIP-Datei komprimieren

> il Deskiop

» B Dolurnente ) Als Pfad kopieren

» - Downloads El Eigenschaften Alt+Enter

> & Musik e

~ o Always keep on this device o

> [ videos i

» - Lokaler Datentrage: & Free up space 9
> O Netzwerk & OneDrive

B Weitere Optionen anzeigen Shift+Fid
1Element 1 Element ausgewahit (216 Bytes)  Immer auf diesemn Gerat verfighbar =0 )

OneDrive Ordnersicherung!
Wenn Sie die OneDrive Ordnersicherung aktiviert haben, siehe Kapitel 6.6, erscheinen die Symbole der Status-
anzeige ebenfalls und zwar auch bei allen Elementen in den Ordnern Bilder und Dokumente auf der Festplatte.
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Bild 4.102 Die Symbole
Status geben Auskunft
iiber die Verfiigbarkeit

Leider waren zum Druck-
zeitpunkt dieses Buchs

die beiden Befehl
nicht Gbersetzt.

e noch

Bild 4.120 Spei
freigeben und r
speichern oder
verfiighar macl

Info: Wenn ein Ordner nur

online verfligbar
nen trotzdem ein

ist, kon-
zelne

Dateien dieses Ordners
als Immer behalten auf
diesem Gerdt gekenn-

zeichnet werden.
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Bild 4.103 Schneller Zu-
griff itber das Symbol der
Taskleiste

Die hier angebotene Pre-
mium Version bietet
zwar wesentlich mehr
Speicherplatz (1TB), ist
aber kostenpflichtig.

4
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Schneller Zugriff iiber das Symbol der Taskleiste

Mit Klick auf das OneDrive-Symbol © im rechten Bereich der Taskleiste erhalten Sie
ebenfalls schnell Zugriff auf OneDrive sowie verschiedene Einstellungen. Zunachst se-
hen Sie hier Ihre letzten Aktivitaten und den Status der Synchronisierung, fir weitere
Befehle klicken Sie auf Hilfe & Einstellungen. Hier finden Sie unter anderem folgende
Méoglichkeiten:

Ordner 6ffnen @ startet den Da-
tei-Explorer mit OneDrive.

Mit Klick auf Hilfe & Einstellungen @ Diez st Ihe perstimlicher fresor
verwalten Sie weitere Einstellungen,

z. B. ob OneDrive beim Anmelden °B ol 2

am PC automatisch gestartet wird o — 9
(Standardeinstellung) oder Benach- Ot S e s o e
richtigungen zum Status. B T T <o | Inven OneDrive-Ordner offnen
Online anzeigen &ffnet Ihren Stan- ERBte
dardbrowser mit OneDrive. Achtung: SO | 2% e

Hier kann méglicherweise eine An- se——— "“'h L ”
meldung mit lhrem Microsoft-Konto = Hochgeladen in DY TS

Upgrade

erforderlich sein.

Hilfe erhalten
w . . Dy
Uber Persénlichen Tresor entsperren Feedback senden
gelangen Sie schnell zu lhrem Tre- Lo Marmorkuchens OneDrive schiiegen
sor, siehe weiter unten, natirlich mit o =) 9 ® 9@ i
vorheriger Sicherheitstberprifung. Ordner offnen  Zu Premium Hitfe &

wechseln Einstellengen

Mit Synchronisierung anhalten kon-
nen Sie die Synchronisierung offline
verfligbarer Dateien fiir maximal 24
Stunden voriibergehend unterbrechen.

10

NS B BN o0, 2

OneDrive beenden und erneut starten

OneDrive wird automatisch mit der Anmeldung am PC gestartet. Falls Sie OneDrive
beenden mochten, so klicken Sie auf OneDrive schlieSen (Bild oben) und bestatigen
die anschlieBende Ruckfrage. Dies bedeutet, dass keine Synchronisierung mehr er-
folgt und Sie nur noch offline verfligbare Dateien 6ffnen kdnnen. Zum erneuten Star-
ten von OneDrive geben Sie den Begriff ,onedrive” in das Suchfeld ein und klicken an-
schlieBend auf die App OneDrive.
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OneDrive im Webbrowser

Einer der Vorteile von OneDrive besteht darin, dass Sie von jedem beliebigen Com-
puter auf lhre Daten zugreifen kdnnen, vorausgesetzt das Gerat ist mit dem Internet
verbunden. In diesem Fall werden Ihre Dateien und Ordner im Browser angezeigt, z. B.
Microsoft Edge oder Mozilla Firefox.

1 Dazu starten Sie lhren Browser und geben folgende Adresse ein: onedrive.com

2 Klicken Sie auf der Startseite auf Anmelden und geben Sie anschlieBend E-Mail
Adresse und Kennwort lhres Microsoft-Kontos ein.

Falls OneDrive im Datei-Explorer verfligbar ist, kdnnen Sie OneDrive auch mit Rechts-
klick und dem Befehl OneDrive » Online anzeigen im Browser 6ffnen. Die Anmeldung
mit lhrem Microsoft-Konto entféllt in diesem Fall meist, zumindest bei Microsoft Edge.

So finden Sie sich zurecht

T

Peter Unsereiner + Meu T Hochladen ~ o IF Sortieren ~ B +

E3  Eigene Dateien e

W Zuletzt verwendet

Geteilt e
& Papierkerb 'o L
[

Eigene Dateien
B Fotos
&£

Bilder Dokumente Perstinlicher Tresor

24. Sept 24. Sept

Erfahren Sle mehr Uber M365-Plane.

@ Zu Premium wechseln |

OneDrive-Apps herunterladen

Rechts oben sehen Sie lhre Initialen @ oder Ihr Profilbild. Ein Klick darauf 6ffnet
den Konto-Manager, tiber den Sie Ihr Microsoft-Konto bearbeiten oder sich ab-
melden kdénnen.

Uber die Navigationsspalte @ wechseln Sie schnell zwischen Eigene Dateien
mit der Anzeige aller Dateien und Ordner, Zuletzt verwendet, Fotos mit speziellen
Ansichten fur Bilder, Geteilten Elementen und dem Papierkorb mit geldschten
Elementen.

Oberhalb des eigentlichen Anzeigebereichs € finden Sie eine Befehlsleiste @,
Uber die Sie neue Dokumente erstellen oder bestehende hochladen kénnen. Die
Verfligbarkeit weiterer Befehle ist abhdngig davon, welche Inhalte gerade sicht-
bar sind.
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Die Adresse:
onedrive.com

Bild 4.104 OneDrive im
Browser (Microsoft Edge)

e

Achtung: Die Navigations-
spalte ist nur sichtbar,
wenn die Breite des
Browserfensters aus-
reicht. Andernfalls blen-
den Sie die Navigations-
spalte mit Klick auf das
Symbol = links oben in
der Befehlsleiste ein.
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Ein einfacher Mausklick
geniigt zum Offnen bzw.
Anzeigen von Inhalten!

Bild 4.105 Navigation zum
iibergeordneten Ordner

Bild 4.106 Benutzen Sie
zum Markieren die kleinen
Schaltflichen, dhnlich
einem Kontrollkdstchen

Bild 4.107 Befehlsleiste

-+ Neu v

Eigene Dateien > Dokumente

Dateien, Ordner und Laufwerke

Mit Sortieren € kénnen Sie den Inhalt eines Ordners nach Name oder Ande-
rungsdatum sortieren. Die Schaltfliche rechts daneben @ wechselt zwischen
den Ansichten Liste, Kompakte Liste und Kacheln und die dritte Schaltflache i
offnet und schlie3t rechts eine Informationsspalte mit Details zum markierten
Element.

Elemente markieren und offnen

Im Gegensatz zum Datei-Explorer 6ffnen Sie im Browser einen Ordner mit einem einfa-
chen Mausklick. Zuriick gelangen Sie iber den Dateipfad in der Adressleiste oberhalb:
Klicken Sie einfach auf einen der libergeordneten Ordner, z. B. Bilder wie im Bild unten.

/D.I:..:.:.. -

Peter Unsereiner } Neu v T Hochladen ~ & Teilen 53 Verschiebennach [} Kopieren nach

F7  Eigene Dateien
% Zuletzt det - . ] " .
), Zuletzt vervien Eigene Dateien > Bilder > Eigene Aufnahmen

Ed  Fotos

Zum Markieren von Dateien und Ordnern benutzen Sie die Kontrollkdstchen, die beim
Zeigen auf das betreffende Element erscheinen, wie im Bild unten.

=

Name 1 ~

] “IMG_2319.PG
8] “Marmorkuchen.docx
&) “Merkblatt Milltrennung.doox
8] “Rundschreiben.docx
a

1) '\.Tagungsp;ogranun Mai 2022.docx

Dateien und Ordner organisieren

Die wichtigsten Befehle zur Verwaltung von Dateien und Ordnern finden Sie in der
Befehlsleiste oberhalb des Dateipfades. Sollten nicht alle Befehle angezeigt werden, so
klicken Sie auf das Symbol mit den drei Punkten ... am Ende der Leiste. Die Anzeige der
Befehle hangt auch davon ab, ob ein Objekt markiert ist. Dieselben Befehle erhalten
Sie auch Uber das Kontextmeni der rechten Maustaste, d. h. mit Rechtsklick auf ein
Objekt.

T Hochladen ¥ & Teilen | Herunterladen =3 Verschieben nach [ Kopieren nach =+ 1= Sortieren ~ H ~ O

pe -
Umbenennen

BB Album aus Ordner erstellen

</* Einbetten
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Die wichtigsten Befehle:

Neuen Ordner anlegen
Klicken Sie auf Neu.

Datei oder Ordner von der lokalen Festplatte hinzufiigen
Klicken Sie auf Hochladen und wahlen Sie zwischen Dateien und Ordner. Danach
dffnet sich das Dialogfenster Offnen und Sie kénnen ein Element auswahlen.

Markierte Dateien und/oder Ordner auf der lokalen Festplatte speichern
Klicken Sie auf Herunterladen, die Elemente werden automatisch im Ordner
Downloads gespeichert.

Datei oder Ordner fiir andere Personen freigeben

Klicken Sie auf Teilen und geben Sie danach entweder die E-Mail Adresse der be-
treffenden Person ein oder klicken Sie auf Link kopieren, Naheres zur Vorgehens-
weise, siehe weiter unten.

Die librigen Befehle, Loschen, Verschieben nach, Kopieren nach und Umbenennen
unterscheiden sich nicht vom Datei-Explorer.

Dateien mit Office Online im Browser offnen

Neben der Anzeige von Fotos kénnen Sie auch Microsoft-Office Dokumente, beispiels-
weise Excel-Arbeitsmappen oder Word-Dokumente im Browser 6ffnen und mit Office
Online bearbeiten. Zu Microsoft Online gehdren unter anderem die kostenlosen Apps
Word Online, Excel Online und PowerPoint Online, es handelt sich dabei um einge-
schrankte Versionen der kostenpflichtigen Apps, die nur im Browser verfiigbar sind.

Voraussetzung fiir die Nutzung von Microsoft Online ist ein Microsoft-Konto. Bild 4.108 Beispiel:

Word-Datei dffnen
Zum Offnen genligt ein einfacher Mausklick auf die Datei. Alternativ ver- _ =

wenden Sie den Befehl Offnen in der Befehlsleiste oder Rechtsklick und

Befehl Offnen. Falls Microsoft Word auf dem Gerit installiert ist, sind hier — _

noch In Word Online éffnen und In Word éffnen verfiigbar. In letzterem Fall ; :Wm: ;F':"mﬁ"] T—
mussen Sie allerdings den Zugriff auf Word erlauben. e

68 Offren v ¥ Teilen 4 Herunterdaden [ Léschen

Tipp: Ein einfacher Mausklick 6ffnet das Dokument mit Word Online in ei- g -

nem neuen Tab des Browsers und zum SchlieBen von Word Online brau-
chen Sie nur den Tab des Browsers schlieBen. Falls Sie es nachtraglich mit Word bear- 5.7 100 ait Word
beiten mochten, dann klicken Sie auf Bearbeiten und In Desktop App 6ffnen. Online bearbeiten

Word  Mer... - Auf OneDrive gespeichert. A Suche (Alt + M) 4 Zu Premium wechseln 1

Gl ull O Kommentare

Datei Start  Einfigen Layout Verweise Uberprifen Ansicht Hilfe & Bearbeiten t}

4 ibri (T ~ v i A e Bearbeiten
Dw Blv <F | Calibri (Texthor ...~ 14 F K U £+ A & kit risen vamahmen
&7 Uberpriifen

" Fiigen Sie Kammentare hinzu und schlagen Sie Anderungen vor
Miilltrennung ; :

&% Anzeigen .
Datei anzeigen, aber keine Anderungen vornehmen

@ In Desktop-App offnen
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Tipp: Damit Sie nicht
jedes Mal eine Datei oder
einen Ordner erneut
freigeben mussen, legen
Sie am besten fir jede
Personengruppe einen
Ordner an, geben diesen
frei und ziehen oder
kopieren dann die betref-
fenden Dateien einfach
hierhin.

Bild 4.110 Ordner im Da-
tei-Explorer freigeben und
Link per E-Mail senden

Hinweis: Die Linkeinstel-
lungen, die Sie Uber das
Symbol Bearbeiten eben-
falls vorfinden, beziehen
sich auf die kostenpflich-
tige OneDrive Version.
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Ordner und Dateien fiir andere Personen freigeben

Auf OneDrive gespeicherte Dateien und Ordner kdnnen auch fiir andere Personen zum
Betrachten oder Bearbeiten freigegeben werden. Zu diesem Zweck wird ein Link er-
stellt und an die angegebenen E-Mail Adressen gesendet. Die Empfanger der E-Mail
brauchen dann nur auf den Link klicken, um die Datei oder den Inhalt des freigegebe-
nen Ordners auf OneDrive im Browser zu 6ffnen. So geht's:

1 Markieren Sie im Inhaltsbereichs des Datei-Explorers die Datei oder den Ordner
© wie Bild unten, und klicken Sie in der Befehlsleiste auf das Symbol Freigabe

2 0.

2 Geben Sie die E-Mail Adresse des Empfingers ein ©), falls es sich um mehrere
Adressen handelt, klicken Sie auf Weitere hinzufiigen.

3  InderStandardeinstellung kann jede Person, mit der Sie eine Datei geteilt haben,
diese auch bearbeiten. Falls Sie den Ordner nur zum Betrachten freigeben moch-
ten, klicken Sie auf das Symbol Bearbeiten O bzw. Kann bearbeiten wie im Bild
unten, und wahlen stattdessen Kann anzeigen.

4 Unterhalb der E-Mail Adresse kénnen Sie bei Bedarf noch eine Nachricht hinzu-
figen ©. Klicken Sie zuletzt auf Senden @®.

‘ - 2/

; & “Vereinstest” teilen x

® Neu % O 8 B8 @ 1
Link senden
+ o * OneDrive » Dokumente Vereinsfest
Schnellzugriff e (@) seder mit dem Link kann bearbeiten > Grote
& OneDrive Ll
; =
~ [l Dieser PC \o\emms!eslo °klara.mus|cr@hote bt o

> I Bilder Weitere hinzufiigen & ‘ﬁ"]
» [l Desktop A,
» | Dokumente Hier die Fotos vom letzten Gril Kann bearbeiten
» 4 Downloads
» ) Musik 6

> [ videos Senden

» ‘e Lokaler Datentrages

W Netzwerk @

Link kopieren ‘Weitere Apps

Freigabelink erzeugen und weitergeben
Falls Sie den Link auf anderem Weg weitergeben mdchten, konnen Sie auch einen Link
erstellen, diesen anschlieBend kopieren und an beliebiger Stelle einfligen.

1 Lassen Sie in diesem Fall die E-Mail Adresse leer @ (Bild auf der nichsten Seite)
und klicken Sie auf Link kopieren @.

2 Anschlieend erscheint der Link in einem gesonderten Fenster, klicken Sie auf
Kopieren @ . Die Berechtigung zum Bearbeiten schranken Sie ggf. hier @ ein.
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3 Der Freigabelink wird in die Zwischenablage kopiert und kann aus dieser mit der
Tastenkombination Strg+V in ein beliebiges Dokument eingefligt werden.

Freigegebene Dateien und Ordner sind im Datei-Explorer mit diesem Symbol R
gekennzeichnet.

| @ “Vereinsfest” teilen X : & “Vereinsfest” teilen X
Link senden
Vereinsfest
Jeder mit dem Link kann bearbeiten ‘ Link zu "Vereinsfest" kOpi L.

[https:mdrv.ms!ufs‘.An_Ngtbl.ai Kopieren

An: oe Griipips e E:Msil g~

o - : P
Nachricht... @' Jeder mit dem Link kann bearbeiten > o

)

@ “en

Link kopieren ‘Weitere Apps

Freigabe wieder aufheben

Wenn Sie die Freigabe fiir eine Datei oder einen Ordner wieder aufheben mdochten,
dann gehen Sie so vor:

1 Markieren Sie im Inhaltsbereich des Explorers die Datei oder den Ordner und
klicken Sie in der Befehlsleiste auf Freigabe & . Klicken Sie dann in der rechten
oberen Ecke des Fensters Link senden auf die drei Punkte (Weitere Optionen) und
auf Zugriff verwalten @.

| @ “Vereinsfest™ teilen b & “Vereinsfest” teilen x

Link senden < Zugriff verwalten

Vereinsfest = o Vereinsfest
Zugriff verwalten @ 0
1 Jeder mit dem Link kann bearbeiten | https//1drv.ms/u/s!An_N...

Jeder mit dem Link kann bearbeiten

An: Name, Gruppe oder E-Mail &~ = .
In "Nur anzeigen” dndern

Nachricht...

x

Nicht mehr teilen

fh
RNidid . JdSLEl \j
Kann bearbeiten «- 9

@ “ae

Link kopieren ‘Waitere Apps
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) A Vereinsfest

Bild 4.111 Link erzeugen
und kopieren

Bild 4.112 Klicken Sie auf
Freigabe und dann auf
Zugriff verwalten
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Achtung: Zu diesem Zweck
mdssen Sie in Ihrem
Microsoft-Konto eine
zweite E-Mail Adresse
oder einen Telefonnum-
mer hinterlegt haben.
Wie dies geht, lesen Sie
in Kapitel 6.2 nach.

Bild 4.113 Starten Sie die
Einrichtung mit Doppel-
klick auf den personlichen
Tresor

Dateien, Ordner und Laufwerke

2 Im Fenster Zugriff verwalten erscheinen alle erzeugten Freigabelinks und Perso-
nen, mit denen Sie das Element geteilt haben. Handelt es sich um eine Person, so
klicken Sie auf deren Namen und auf Nicht mehr teilen @ . Bei einem Freigabelink
dagegen klicken Sie auf Link entfernen ©.

3 AnschlieBend kénnen Sie das Fenster Zugriff verwalten wieder schlief3en.

Vertrauliche Daten im Tresor speichern

Zu OneDrive gehdort auch lhr persdnlicher Tresor. Hierbei handelt es sich um einen zu-
satzlich abgesicherten Speicherort fiir besonders wichtige oder vertrauliche Daten.
Allerdings fasst dieser in der kostenlosen Version nur maximal drei Dateien.

Jeder Zugriff auf den personlichen Tresor erfordert eine Identifizierung, in der Regel
durch Eingabe eines Codes, der an Sie per SMS oder E-Mail gesendet wird. Nach 20
Minuten Inaktivitat wird der personliche Tresor automatisch gesperrt und Sie miissen
bei einem erneuten Zugriff lhre Identitat mit einem neuen Code bestatigen.

Personlichen Tresor vor der ersten Nutzung einrichten

Vor der ersten Nutzung miissen Sie den personlichen Tresor einrichten, dies ist mit
wenigen Klicks schnell erledigt.

1 Klicken Sie im Navigationsbereich des Datei-Explorers auf OneDrive und doppel-
klicken Sie anschlieBend auf den persénlichen Tresor.

& OneDrive =
) Meu Tl Sortieren ) Anzeigen
4 & > OneDrive ~
Schnellzugriff
v @ OneDrive
Bilder
A
Dokumente ; =
iabics) & Bilder (=) Dokumente 5 Erste Schritte () Perstnlicher
~ [l Dieser PC mit OneDrive Tresor

2 Sie erhalten zundchst einige Informationen, klicken Sie auf Weiter © (. Bild auf
der nachsten Seite). Danach missen Sie die Erlaubnis zum Einrichten des Tresors
erteilen, klicken Sie auf Zulassen @.

3  Imnachsten Schritt wird lhre Identitat Gberpriift. Zu diesem Zweck wird ein Code
an Sie gesendet, den anschlielend eingeben miissen. Wahlen Sie aus, wie Sie
den Code erhalten méchten bzw. klicken Sie auf die gewiinschte Methode ©.

Die verfligbaren Méglichkeiten sind abhdngig von den, in den Sicherheitsinfor-
mationen lhres Microsoft-Kontos hinterlegten Informationen. Falls Sie hier lhre
Mobilfunknummer angegeben haben, kann der Code auch per SMS an diese
Nummer gesendet werden, ansonsten erhalten Sie den Code per E-Mail.
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& Microsoft OneDvive ® & Microsoft OneDrive ® & Microsoft OneDrive ®

| | FYH
. M
Personlicher Tresor mi Microsoft

Identitat liberpriifen

M Mit zweistufiger Verifizierur
it zweistufiger Verifizierung von E E-Mail 9

Microsoft geschiitzt

) 2Hmmateches spaennach 20 Wir sind fast fertig damit B emai
Minuten Inaktivitat .
lhren persénlichen Tresor
~  Deaktiviert automatisch das Teilen, einzurichten. ieh: e Wi Code

damit Ihre Dateien privat bleiben

Bild 4.114 Allgemeine

4  Aus Sicherheitsgriinden werden Telefonnummer und E-Mail Adresse zundchst  Informationen
nicht vollstdndig angezeigt, siehe Bild oben. Zur Bestatigung mussen Sie an-  Bild 4.115 Erlaubnis zur
schlieBend entweder die letzten vier Ziffern der Telefonnummer bzw. die voll-  Einrichtung erteilen

standige E-Mail Adresse eingeben. Klicken Sie dann auf Code senden. Bild 4.116 Code zur Identi-
tatsiiberpriifung erhalten

Abbrechen

5  Uberpriifen Sie den Posteingang lhres E-Mail Kontos bzw. Ihre SMS-Nachrichten
und geben Sie im nachfolgenden Fenster den soeben erhaltenen Code ein @
und klicken Sie dann auf Bestditigen, s. Bild unten.

6  Nun wird der Tresor eingerichtet, dies kann einige Minuten dauern. Danach er-
scheint in der rechten unteren Ecke des Bildschirms eine Benachrichtigung.

& Microsoft OneDvive X ' Bild 4.117 Geben Sie den

P erhaltenen Code ein
mi Microsoft

Bild 4.118 Der personliche
Tresor ist eingerichtet

&

Code eingeben

= Wenr mit der E-Mail-Adresse
Thres Kontos Gbereinstimmit, senden wir lhnen
einen Code.

Ihr personlicher Tresor ist fertig

eingerichtet

Fangen Sie an, indem Sie bis zu 3 Dateien
hinzufiigen, die Sie besonders schiitzen
mochten.

Datenschutz & Coolde: pressum Ao e wlm;;g °

7  Der personliche Tresor kann anschlieBend im Datei-Explorer gedffnet und wie
jeder andere Ordner verwendet werden. Ziehen Sie einfach die Dateien, maximal
drei, hierher.
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Bild 4.119 Der fertig einge-
richtete personliche Tresor
& Neu s} Tl Sortieren O Anzeigen

€ v » OneDrive » Perstnlicher Tresor W

Schnelizugriff

~ @ OneDrive }':I

P Bilder PDF
Dok :
N okimens () Kopie
« Bl Dieser PC Reiseticket.pdf

Beachten Sie bei der Verwendung des personlichen Tresors

In der kostenlosen Version von OneDrive kdnnen Sie maximal drei Dateien im Personlichen Tresor able-
gen. Die DateigroRe ist dagegen nicht beschrénkt, Sie kdnnen also z. B. mehrere PDF-Dateien aneinan-
derfiigen und als eine Datei abspeichern.

Wie Sie eine zweite Der personliche Tresor wird wie jeder andere Ordner behandelt, der einzige Unterschied: Beim Offnen,
E-Mail Adresse oder Ihre 2. B. mit Doppelklick wird jedes Mal Ihre Identitét diberpriift, siche oben Schritt 3 bis 5. Dies geschieht
Mobilfunknummer in . . - . . . - g
Ihrem Microsoft-Konto durch Eingabe eines Codes, der an die, in den Sicherheitsinformationen lhres Microsoft-Kontos hinter-
hinterlegen, lesen Sie in legte, E-Mail Adresse oder Telefonnummer gesendet wird. Auch Telefonnummer und E-Mail Adresse

Kapitel 6.2. miissen jedes Mal von Ihnen emeut bestatigt werden (zweistufige Verifizierung).

Nach 20 Minuten Inaktivitét wird der Tresor automatisch gesperrt und beim nachsten Zugriff wird lhre
Identitdt erneut tiberpriift.

Die oben beschriebene Vorgehensweise gilt auch, wenn Sie im Webbrowser oder von einem mobilen
Gerdt aus auf OneDrive zugreifen.

Tipp: Tresor nach 20 Minuten automatisch sperren ist die Standardeinstellung. Falls
Sie diesen Zeitraum dandern mochten, 6ffnen Sie die OneDrive-Einstellungen, z. B. per
Rechtsklick auf OneDrive und Befehl Einstellungen. Klicken Sie im Fenster Microsoft
OneDrive auf das Register Konto, unter Persénlicher Tresor kdnnen Sie nun einen Zeit-
raum auswahlen.
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Einstellungen

Bild 5.1 Einstellungen im
Startmenii Gffnen

Achtung: Manchmal
erhalten Sie auch Vor-
schldage mit dem Zusatz
Systemsteuerung. Dann
sollten Sie im Zweifelsfall
die Systemeinstellungen
wahlen, da die System-
steuerung wesentlich
unibersichtlicher ist und
hier zudem auch tiefgrei-
fende Systeménderun-
gen moglich sind.
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Ein erster Uberblick iiber die Windows-Einstellungen

Die Einstellungen offnen

Aussehen und Verhalten von Windows steuern Sie Uber die App Einstellungen. Diese
kdnnen Sie auf verschiedenen Wegen 6ffnen:

Offnen Sie mit Klick auf das Windows-Symbol && in der Taskleiste das Startmenii
und klicken Sie unter Angepinnt auf Einstellungen.

Driicken Sie die Tastenkombination Windows+i.

Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Lupe £, tippen Sie den Suchbegriff
seinstellungen” ein und klicken Sie auf Einstellungen, leicht zu erkennen am Rad-

chen-Symbol.
0 Suchbegriff hier singeben
Angapinnt Alle Apps >
Edge Word Exeel FowerPoint Maal Kalender
8 E ® a » < .
Microsoft Stoee Folos Einstellungen Office: Nbax HNG ’

v @ O™

News

Eintacung
vor fi

av  Ausgabendbersicht
23 vor th

Kunderliste
vor Ik

Bericht_August_2021

vor Th

n | Zu erledigen

vor i n

Tagungsprogramm Mai 2022
vor th

D s uster

HoEOZE

Eine bestimmte Einstellung suchen

Alternativ kdnnen Sie ohne vorheriges Aufrufen der Einstellungen auch gleich eine
bestimmte Einstellung suchen. Dies diirfte auBerdem der schnellste Weg sein:

Klicken Sie dazu in der Taskleiste auf das Symbol £ @ und geben Sie einen Such-
begriff ein, z. B.,,hintergrund” @, wenn Sie das Hintergrundbild des Desktops dndern
maochten. Mit der Auswabhl Einstellungen fiir das Hintergrundbild, Zusatz Systemeinstel-
lungen @ &ffnen sich die Einstellungen genau an dieser Stelle.
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Tipp: Suchergebnisse auf Einstellungen beschranken

Wenn Sie die Ergebnisse der Suche von vornherein auf die Einstellungen eingrenzen
maochten, dann klicken Sie oberhalb der Suchergebnisse auf Mehr @ und anschlie-
Bend auf Einstellungen.

o hin!ere

|
Alle  Apps  Dokumente  Web  Mehr & |
Héchste Obereinstimmung E-Mail
Einstellungen filr das Einstellungen I»
| @ Hintergrundbild e
Syst gen Fotos

. Einstellungen fiir das Hintergrundbild
Einstellungen Musik Systemeinsteliuagen

[ Desktophintergrund auswshlen ~ Ordner
-
Hintergrund des Sperbildschirm  Personen SSien

= #ndern

hrelle Hilfe sus dem Web erhalten

Videos

Q Hintergrundkild des
Sperrbildschirms auf

Web durchsuchen

£ hinter - Webergebrisse anzeigen

£ hintergrundbilder

£ hintergrundbilder pe

2 hintersee

Ubersicht und Navigation

Im linken Bereich @ der Einstellungen werden die einzelnen Kategorien, z. B. System
oder Apps aufgelistet. Rechts davon @ sehen Sie die dazugehdrigen Detaileinstellun-
gen der ausgewahlten Kategorie, im Bild unten System ©.

Einstefiungen ) ° )
Klara Muster System
NBV23149
| nstallur ar » Aspire E5-T73G
Umbenennen
| m System mm Microsoft 365 a OneDrive Windows Update
BE  onsie en Gesichert Letzte (berprifung: vor 7
0 Bluetooth & Gerite o
¥ Metzwerk & Internst
>
#  Personalisierung o & L
B Apps
e e >
s o Lautstarkestufen. Ausgabe. Eingabe. Sou i
P Zeit und Sprache () Benachrichtigungen »

Berachrichtigungen von Apps und dem Systern
%  Spielen
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Bild 5.2 Eine bestimmte
Einstellung suchen

Bild 5.3 Klicken Sie links
auf eine Kategorie, um

rechts die dazugehdorigen
Einstellungen anzuzeigen
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B System

i Einstelungen

3 Klara Muster

Einstellung suchen

System
Bluetooth & Gerlite
Netzwerk & Internet

Personalisierung o

Apps

B N ¢4 o 8B

Konten

®  Zeit und Sprache

o

Spielen

Bild 5.4 Beispiel Personali-
sierung Start

Falls Sie nicht wissen, in welcher Kategorie sich die gesuchte Einstellung ver-
steckt, dann benutzen Sie das Suchfeld @. Auch hier werden bereits wihrend
der Eingabe passende Ergebnisse aufgelistet und mit Klick auf ein Thema gelan-
gen Sie sofort zu dieser Einstellung.

Mit Klick auf den Pfeil Zuriick @ in der linken oberen Ecke gelangen Sie schnell

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

wieder zurlick zur vorherigen Kategorie.

Beispiel: Einstellungen zum Startmenii
Nehmen z. B. an, Sie mochten Einstellungen zum Startmeni einsehen und @ndern.

1 Klicken Sie links auf die Kategorie Personalisierung @.

2 Scrollen Sie dann im rechten Bereich nach unten und klicken Sie auf Start @.

3 AnschlieBend erscheinen die dazugehdrigen Details.

Einige erlauben nur Ein oder Aus und werden Uiber Schalter gesteuert, wie im
Bild unten €. Zum Andern klicken Sie entweder direkt auf das Schaltersym-

bol oder auf den Text Ein bzw. Aus.

Manchmal finden Sie hier auch weitere Unterkategorien, zu erkennen am
nach rechts weisenden Pfeil wie im Bild unten die Kategorie Ordner @. Mit

einem Klick darauf erscheinen weitere Einstellungen zu diesem Thema.

Personalisierung
/ Designs
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- o X

einfach hier an.

Personalisierung > Start

&

B

Zuletzt hinzugefigte Apps anzeigen

Meistverwendete Apps anzeigen

Zuletzt gedffnete Elemente in Start, Sprunglisten
und im Datei-Explorer anzeigen

Ordner

Diese Ordner werden auf "Star” neben des Netzschaltersym

@ Hilfe anfordern e

& Feedback senden

Die aktuelle Position in der Hierarchie
der Einstellungen sehen Sie oberhalb
G.Wenn Sie schnell wieder zuriick

zu einer lGibergeordnete Kategorie ge-
langen wollen, dann klicken Sie diese

Aus @



Stellen Sie Ihr personliches Startmenl zusammen

Hilfe erhalten
Uber den Link Hilfe anfordern @ erhalten Sie in einem gesonderten Fenster ge-
zielt Hilfe zur jeweiligen Einstellung.

Manchmal findet sich unterhalb auch noch der Abschnitt Verwandte Einstellun-
gen. Hier erhalten Sie Verweise auf weiterflihrende bzw. dhnliche Einstellungen
anderer Kategorien, zu denen Sie durch Anklicken gelangen.

Die Einstellung suchen

Der schnellste Weg zu den Starteinstellungen fiihrt wieder Giber die Suche, siehe
Bild rechts. Geben Sie im Suchfeld der Einstellungen den Suchbegriff ,start” ein
und klicken Sie danach auf Starteinstellungen.

Fiir alle Einstellungen gilt

Ihre Anderungen werden sofort und automatisch gespeichert. Sie kénnen also einfach zur Startseite der
Einstellungen zuriickkehren oder die Einstellungen iiber das SchlieBen-Symbol des Fensters schlieBen.

Einige Anderungen sollten nur mit guten Windows-Kenntnissen vorgenommen werden, da sonst unter
Umsténden das gesamte System nicht mehr korrekt funktioniert. Tiefgreifende Anderungen erfordern
zudem die Rechte eines Administrators! Solche Einstellungen sind nur sichtbar, wenn Sie als Adminis-
trator angemeldet sind, nicht aber fiir normale Standardbenutzer. Sollten daher einige der nachfolgend
beschriebenen Funktionen auf Ihrem Gerdt nicht verfiighar sein, dann haben Sie nicht die dafiir notwen-

dige Berechtigung.

Stellen Sie Ihr personliches Startmenii zusammen

&  Einstellungen

Q Klara Muster
—

star{

@ Starteinstellungen m

(g Start-Apps

165

o "Als anderer Benutzer ausfithren”

©in "Start” anzeigen

— Ordner auswihlen, die im
~ Startmeni angezeigt werden

Insbesondere auf einem neuen PC oder nach der Anmeldung als neuer Benutzer, ent-
hilt das Startmenii beim Offnen bzw. unter Angepinnt eine Menge tberfliissiger Apps.
Andererseits vermissen Sie hier mit Sicherheit einige hdufig benétigte Programme.
Heften Sie also alle wichtigen Apps hier an und entfernen Sie alle Gibrigen. Diese wer-
den nur aus dem Bereich Angepinnt entfernt, nicht aber von der Festplatte und sind

daher nach wie vor unter Alle Apps zu finden.

Apps im Startmenii anheften oder daraus entfernen

Eine App im Startmeni anheften, geht am einfachsten lber die Suche. Nehmen wir
als Beispiel an, Sie mochten die App WordPad dauerhaft im Startmeni anheften, so

gehen Sie dabei vor:

1 Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Lupe und geben Sie dann im Suchfeld

den Namen bzw. einige Zeichen der gesuchten App ein, z. B. ,word” @.
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2 Klicken Sie in der Liste der Suchergebnisse unter Apps mit der rechten Maustaste
auf WordPad @ und wahlen Sie An ,Start” anheften ©).

Bild 5.5 App per Rechts-
klick an Startmenii
el d
anheften " o
Alle  Apps Dokumente Web  Mehr~ &
Héchste Ubereinstimmung
Word
1@ w3
Apps Word
App
] wordpad
O Als Administrator ausfihren
Web durchsuchen @ Offnen
O wor- Weeroe £ Dateispeicherort affnen
g M'Swd’anhehme Zuletzt verwendet
5P An Taskleiste anheften B Bericht August 2021
1] Deinstallieren B Zu eredigen
W Tagungsprogramm Mal 2022
Neu angepinnte Apps landen im Startmenii zunachst ganz am Ende der bereits vor-
) handenen Apps ©. Zum Anzeigen miissen Sie also im Startmenii unter Umsténden
Bild 5.6 Neu angeheftete X . 15 h Il ittels Pfeil 0 .
Apps werden am Ende erst zur zweiten Seite bladttern, entweder durch Scrollen oder mittels Pfei . Dieser
hinzugefiigt erscheint, wenn Sie rechts auf die Punkte zeigen, siehe Bild unten.

0O Suchbegriff hier eingeben

Suchbegriff hier gingeben
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4 Express
8 B ® 0 » « .
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Paint Explorer Filme & TV Tipps WordPad i
@ . < m E@ D Michste Seite

Spatify Netficx ToDo Nevs PicsArt Twitter r

Angepinnt Ale Apps

Hinweis: Als Alternative zur Suche kénnen Sie eine App auch in der Liste Alle Apps mit
der rechten Maustaste anklicken und in Startmeni anheften. Der Befehl im Kontext-
mendi ist derselbe wie in Bild 5.5 oben.
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Angeheftete Apps aus dem Startmenii entfernen

Angepinnt
Um unter den angehefteten Apps des Startmendis fiir eine bessere Ubersicht ¢ 3 ®
zu sorgen, sollten Sie nicht benotigte Apps daraus entfernen. Diese werden da- e T i
durch nicht geldscht, verbleiben also auf der Festplatte und kénnen lber Alle _
. . . > e
Apps jederzeit wieder aufgerufen werden. I

M T Ganz nach oben

X Fatos

I Von “Start” losen

@ [l Deinstallieren o

Spotify Netflix ToDo

Zum Entfernen klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol der App
und wahlen Von ,Start”I6sen.

Achtung: Bei manchen Apps erscheint beim Anklicken mit der rechten Maustaste

auch der Befehl Deinstallieren, wie im Bild rechts. Dadurch wird die betreffende App
endgiiltig vom PC entfernt und befindet sich auch nicht mehr in der Liste Alle Apps.
Naheres zum Installieren und Deinstallieren von Apps lesen Sie in Kapitel 7.5 nach.

So bringen Sie Ordnung in die angehefteten Apps

Die angehefteten Apps kdnnen Sie ganz einfach durch Ziehen mit der Maus in lhre be-
vorzugte Reihenfolge bringen. Als Beispiel soll die Anwendung Excel zwischen Word
und PowerPoint platziert werden, s. Bild unten.

Zeigen Sie auf das Symbol der App @ und ziehen Sie es dann mit gedriickter lin-
ker Maustaste an die gewiinschte Stelle @, hier zwischen Word und PowerPoint.
Die Symbole rechts von der neuen Position riicken automatisch weiter.

Um die App auf die nachste Seite zu verschieben, ziehen Sie diese zunachst hier-
her © und halten die Maustaste gedriickt. Nach kurzer Verweildauer erscheint
die Seite und Sie kdnnen, wie oben beschrieben das Symbol an die gewiinschte

Stelle ziehen. Bild 5.7 Angeheftete Apps
mit der Maus verschieben

£ Suchbegriff hier singeben

S Suchbegriff hier eingeben
Angepinnt Alle Apps >
¢ T @ = EHOR®
Edge Word PowerPoint Mail Em\-IQ Kalender eJ @ EI : m
Edge Word 153 PowerPoint Mail Kalender

. @B ® ® ad » -
XING Microsoft Store Fotos Einstellungen Office Xbox 2 E ﬁ @ ﬂ '.‘ .

XING Microsoft Store Fotos Einstellungen Office Xbox
s ®| = P [ | i
Spotify Netflix To Do News PicsArt Twitter Q . v = p

Spotify Netflix To Do MNews PicsArt Twitter

@ j =1k Ganz nach oben [
WerdPe 3 Vion “Start” [6sen

(8 Als Administrator ausfihren

Tipp: Beim Anklicken mit der rechten Maustaste finden Sie im Kontextmeni auch O Dateispeicherort ffnen

den Befehl Ganz nach oben, mit dem Sie eine App schnell an erster Stelle platzieren 5P An Teskleiste anheften

kénnen W Deinstallieren
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Das Startmenii in den Einstellungen anpassen

Weitere Anpassungsmoglichkeiten fiir das Startmen finden Sie in den Einstellungen.
Klicken Sie dazu in der Taskleiste auf die Lupe, geben Sie den Suchbegriff ,start” ein
und klicken Sie auf Starteinstellungen, siehe Bild unten.

Oder klicken Sie im Startmen( auf Einstellungen, wahlen links die Kategorie Personali-
sierung und klicken dann rechts auf Start.

Bild 5.8 Einstellungen fiir

das Startmenii 6ffnen O starfeinstellunger

Alle  Apps Dokumente Web  Mehr &

Héchste Ubereinstimmung

Starteinstellungen
| mo 2
Systemeinstellungen Ly

Einstellungen Starteinstellungen

Cg Start-Apps »

Bild 5.9 Einstellungen zum  In den Starteinstellungen finden Sie die folgenden Mé&glichkeiten vor:
Startmenii
Die Schalter Zuletzt hinzugefiigte Apps anzeigen und Meistverwendete Apps anzei-

Bild 5.10 Meist -
l o e gen steuern, ob zuletzt installierte und haufig verwendete Apps unter Alle Apps

dete Apps im Startmenii

anzeigen als gesonderte Gruppe aufgefiihrt werden, siehe Bild unten.
& Enstellungen - o x
e 2 Suchbegriff hier eingaben
9 Klara Muster Personalisierung > Start
Alle Apps
= i g ,\_L, Zuletzt hinzugefiigte Apps anzeigen Ein ‘)
instellung suchen =]
Meistverwendet
B System U7 Meisterwendete Apps anzeigen in @D - Explorer
@ Blustooth & Gerite @ Einstellungen
= 2 = Zuletzt gedfinete Elemente in Start, Sprunglisten .
¥ Netzwerk & Intemet = undim Datei-Explorer anzeigen 6 @D u'_ Word
| # Personalisierung B wordPsd
Ordner
»
QB B i o s ot e s Meeschaeessan oo iyt
Apps e 2 den auf *51 5 e I t E et

Der dritte Schalter, Zuletzt gedffnete Elemente in Start, Sprunglisten und im Da-
tei-Explorer anzeigen bewirkt, dass im Startmeni unter Empfohlen und beim
Offnen des Datei-Explorers (siehe Kapitel 4) eine Liste von zuletzt verwendeten
S Dokumenten erscheint. Auf diese Weise kénnen Sie eine Datei schnell wieder
: ;u',g;n;wm offnen und die Arbeit im Dokument fortsetzen.

8" Kundenliste

Auch wenn Sie mit der rechten Maustaste in der Taskleiste auf eine App klicken,

@ Exce
e erscheint eine Liste zuletzt bearbeiteter Dokumente, die Sie durch Anklicken

£* An Taskleiste anheften

X Allo Fenster schiieen schnell mit der betreffenden App 6ffnen kdnnen. Diese werden als Sprunglisten
bezeichnet, als Beispiel im Bild links die Sprungliste der Anwendung Excel.

cw e o



Apps Uber Taskleiste und Desktopsymbole starten

Tipp: Personliche Ordner im Startmenii anzeigen

Als weitere Option kénnen Sie im Startmeni einige lhrer personlichen Ordner,
z. B. Dokumente oder Bilder oder den Datei-Explorer anzeigen lassen. Diese er-
scheinen dann links vom Schalter Ein/Aus.

Klicken Sie dazu in den Starteinstellungen auf Ordner und setzen Sie die jeweili-
gen Schalter auf Ein, im Bild Datei-Explorer und Dokumente.

169

€ Einstellungen - o &
o Bild 5.11 Ordner und Da-
Kiara Muster Personalisierung > Start > Ordner . . .
— tei-Explorer im Startmenii
. anzeigen
Einstellung suchen o
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Apps
4 Downloads Aus @

Konten

Apps iiber Taskleiste und Desktopsymbole starten

Neben dem Startmeni gibt es noch weitere Moglichkeiten, hdaufig benétigte Apps
schnell zu starten, namlich tGber Verknipfungen auf dem Desktop oder Sie heften die
App in der Taskleiste an.

Apps in der Taskleiste anheften

Uber Symbole in der Taskleiste lassen sich haufig benétigte Apps unter Umgehung
des Startmenis mit einem einfachen Mausklick starten, standardmafig finden Sie hier
unter anderem bereits die Symbole Chat, Datei-Explorer und Microsoft Edge vor. Weite-
re lassen sich schnell hinzufligen, dabei gehen Sie wie folgt vor:

1 Zundchst einmal bendtigen Sie die App, am einfachsten lber die Suche bzw. das
Symbol O in der Taskleiste. Klicken Sie auf die Lupe und geben Sie einen Such-
begriff ein, z. B. ,excel’, wenn die gleichnamige Office-Anwendung angeheftet
werden soll.

Alternativ konnen Sie dazu auch die App im Startmenii benutzen, z. B. unter An-
gepinnt oder in der Ubersicht Alle Apps.
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Bild 5.12 App suchen und
an Taskleiste anheften

Bild 5.13 Die App iiber das
Symbol in der Taskleiste
starten

Bild 5.14 Angeheftete App
aus Taskleiste entfernen

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die App und wahlen Sie An Taskleiste
anheften.

2 excel
Alle Apps  Dokumente Web  Mehr « &

Héchste Ubereinstimmung

|
AP & Als Administrator ausfihren

Web durchsw 5 Dateispeicherort affnen Excel
O excel-w ¥ Von "Start” ldsen

excelko A o Tackleiste anheften N 2 Offen

jo)
O excelon
o

W Deinstallieren ’
excel tabele > Zuletzt verwendet ‘

Das Symbol der Anwendung erscheint in der Taskleiste und zum Starten gentigt ein
einfacher Klick auf das Symbol.

HOouwlEOTE o,

Fest angeheftete und gedffnete Apps - beachten Sie den Unterschied!
Gedffnete Apps sind in der Taskleiste im Gegensatz zu den fest angehefteten und nicht gedffneten Apps unter-
strichen hervorgehoben. Nicht angeheftete Symbole verschwinden beim Beenden der App bzw. beim Schlie-
Ben des Fensters wieder aus der Taskleiste.

Reihenfolge der Symbole dndern
Die Reihenfolge der Symbole in der Taskleiste kdnnen Sie jederzeit andern. Ziehen Sie
einfach das Symbol mit gedriickter linker Maustaste an die gewiinschte Stelle.

Symbol wieder aus der Taskleiste entfernen

Um eine angeheftete App, als Bei- \ @ Beispichext Bericht
spiel im Bild rechts Word, wieder \\ ] Beispieltext Bericht
aus der Taskleiste zu entfernen, kli- S \ & Word

cken Sie mit der rechten Maustas- S 3R Von Taskisiste isen

te auf das Symbol in der Taskleiste
und auf Von Taskleiste I6sen.

MO EO L CO @

Falls die App auBerdem auch noch
im Startmeni angeheftet ist, kdnnen Sie diese auch Uber das Startmenii per Rechts-
klick aus der Taskleiste [6sen.
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Sprunglisten nutzen

Zuletzt verwendet

w| Zu erledigen

Bei Apps, mit denen Dokumente oder Dateien bearbeitet werden, also z. B.
Microsoft Office Anwendungen oder der App Fotos erhalten Sie mit einem 1\ e tAtB o 0e 2021
Rechtsklick auf das Symbol eine Sprungliste mit zuletzt verwendeten Dokumen- & ‘Argebot Gruber

ten. Zum Offnen brauchen Sie nur auf ein Element klicken.

1] Tagungsprogramm Mai 2022

5] Rezept Forelle
. . . . L. . . ' Merkblatt Milltrennung
Dies funktioniert sowohl bei Apps, die in der Taskleiste angeheftet sind, als auch W
im Startmendi in der Ubersicht Alle Apps. Als Beispiel im Bild rechts die Sprung- S Runichreiben August 2021
liste von Word beim Rechtsklick auf das Symbol in der Taskleiste. &) Reiseplanung

Eine Sprungliste erhalten Sie dariiber hinaus auch beim Rechtsklick auf das § & "

Symbol Explorer, diese enthalt zuletzt benutzte Ordner, sowie fest angeheftet
Ihre personlichen Ordner. Die Sprungliste von Microsoft Edge enthélt dagegen . @ m @
zuletzt besuchte Webseiten, die Sie hier schnell wieder aufrufen kénnen.

¥ Von Taskleiste 18sen

Bild 5.15 Sprungliste Word

Elemente in Sprungliste anheften
Noch interessanter ist das Anheften wichtiger oder hdufig benétigter Elemente in der
Sprungliste, da diese dann hier fest verbleiben. So gehen Sie vor:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol der betreffenden App, hier
Excel.

2  Bewegen Sie in der Sprungliste die Maus tiber das Dokument, das fest angehef-
tet werden soll, hier Kundenliste. Rechts davon erscheint ein Pin-Symbol und ein  Bild 5.16 Dokument in
Klick auf dieses Symbol heftet das Dokument an die Sprungliste an. Sprungliste anheften

. L . Bild 5.17 Angeheftetes
3  Das Dokument erscheint nun oberhalb in einem gesonderten Bereich. Um es Dokument aus Sprungliste

wieder zu [6sen, brauchen Sie nur das Pin-Symbol erneut anklicken. lgsen

Angeheftet Von dieser Liste l6sen
Zuletzt verwendet ] g7 Kundenliste
\ 1

B Ausgabenibersicht An diese Liste anheften \ AN B uetn verwendet

@ Kundenlists N o Ausgabenibersicht

@ Evcel B B Excel

3R Von Taskleiste I5sen 1 . 3R Von Taskleiste l&sen

P BEOLCOE m Ol EOLCD®

Sollten auf einen Rechtsklick hin keine zuletzt verwendeten Elemente erscheinen,
dann mussen Sie diese in den Einstellungen aktivieren, siehe Seite 168.

Zuletzt verwendetes Element aus Sprungliste entfernen

Um ein zuletzt verwendetes, nicht angeheftetes Element aus der Sprungliste zu ent-
fernen, klicken Sie es mit der rechten Maustaste an und wahlen Aus dieser Liste entfer-
nen.Im Kontextmen finden Sie auch den Befehl An diese Liste anheften, dieser bewirkt
dasselbe wie ein Klick auf das Pin-Symbol, siehe oben.
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Tipp: Am schnellsten
finden Sie eine App Uber
den alphabetischen
Index. Dieser erscheint
beim Klicken auf eine
beliebige Uberschrift.

Bild 5.18 Ziehen Sie die
App aus der Ubersicht
Alle Apps heraus auf den
Desktop

Achtung: Aus einer, im
Startmenii angepinnten,
App ldsst sich dagegen
durch Ziehen keine Ver-
knupfung erstellen!

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Verkniipfungen auf dem Desktop erstellen und verwalten

Zum schnelleren Starten kann eine App auch als Verknlipfung auf dem Desktop abge-
legt werden. Solche Verkniipfungen erkennen Sie am Pfeil in der linken unteren Ecke
des Symbols, siehe Bild links. Da es sich hierbei um einen Verweis auf den eigentlichen
Speicherort handelt, kdnnen Verkniipfungen, wenn sie nicht mehr benétigt werden,
problemlos wieder vom Desktop entfernt werden. Einige Apps, z. B. Microsoft Edge,
erstellen auch bei der Installation bereits automatisch eine Verknlpfung auf dem
Desktop. Beachten Sie aber, dass eine Vielzahl von Verkniipfungen den Desktop eher
unibersichtlich macht.

Achtung: Im Gegensatz zu Startmenii und Taskleiste ist auf dem Desktop zum Starten der App ein Doppelklick
auf das Symbol erforderlich.

Verkniipfung erstellen

Im Gegensatz zu Taskleiste und Startmeni bietet Windows Verknlipfungen auf dem
Desktop nicht im Kontextmenii an, Sie missen sich also durch Ziehen mit der Maus
behelfen.

1 Offnen Sie das Startmenii, klicken Sie auf Alle Apps und wandern Sie hier zur ge-
winschten App, als Beispiel im Bild die App Rechner.

2  Ziehen Sie die App mit gedriickter linker Maustaste aus dem Startmeni heraus
auf den Desktop. Wahrend des Ziehens erscheint am Symbol die Info Link, das
bedeutet, die App wird nicht aus dem Startmen entfernt, sondern Windows er-
stellt eine Verknlpfung.

Alle Apps

’ Paint 3D

PowerPoint

@
Print 3D
[Pl

Publisher

[ Rechner

Desktopsymbole anordnen/ausblenden

Die Symbole auf dem Desktop kénnen Sie durch Ziehen beliebig anordnen, auf
Wunsch auch sortieren oder anhand eines Rasters automatisch anordnen lassen. Kli-
cken Sie dazu mit der rechten Maustaste an eine freie Stelle des Desktophintergrunds.
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Mit Klick auf Ansicht erhalten Sie die unten abgebildeten Ansichten und Mdglichkeiten
der Anordnung.

LY

ta)
e 88 Ansicht [y > U GroBe Symbole Cirl+Shifts2

- T Sortieren nach » « @ MittelgroBe Symbole  Ctri+Shifts3
O Aktualisieren 88 Kleine Symbole Ctri+Shift+4 g

E “) Laschen rickgéngig machen Ctri+Z [#] Symbole automatisch anordnen

: @ Neu 2 v |0 Symbole am Raster ausrichten

s Sy

¥ Anzeigeeinstellungen 4 Desktopsymbole anzeigen
# Anpassen s
& OneDrive >

Offnen in Windows-Terminal

Bl Weitere Optionen anzeigen Shift+F10

Wahlen Sie bei der Symboldarstellung zwischen GroSe Symbole, Mittelgrol3e Sym-
bole (Standardeinstellung) und Kleine Symbole.

Ferner kénnen Sie durch Aktivieren von Symbole automatisch anordnen festle-
gen, dass die Symbole beim Verschieben mit der Maus automatisch unterein-
ander angeordnet werden; beim Ziehen kann dann nur noch die Reihenfolge
geandert werden.

Wenn Sie statt der automatischen Anordnung die Symbole lieber selbst anord-
nen mochten, dann sollten Sie die Einstellung Symbole am Raster ausrichten ak-
tiviert haben. Diese dient als Hilfe beim Ausrichten unter- oder nebeneinander.

Desktopsymbole anzeigen ist standardmafig aktiviert (Hakchen), falls Sie die
Symbole einschlieBllich des Papierkorbs ausblenden mochten, brauchen Sie nur
diese Einstellung deaktivieren. Umgekehrt zeigen Sie diese mit einem weiteren
Klick auf den Befehl wieder an.

Das Kontextment enthélt auch noch den Befehl Sortieren nach (s. Bild oben) mit
dem Sie die Symbole nach Name, GréRe, Typ oder Anderungsdatum sortieren
lassen konnen.

Wie Sie neben den Symbolen den Desktop auch noch mit Farben und/oder einem
personlichen Hintergrund gestalten, lesen Sie im nachsten Punkt.

Verkniipfung vom Desktop entfernen

Zum Entfernen einer nicht mehr benétigten Verkniipfung ziehen Sie das Symbol ein-
fach auf den, ebenfalls auf dem Desktop befindlichen Papierkorb. Oder markieren Sie
diese durch Anklicken und betatigen die Entf-Taste.
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Bild 5.19 Anzeigeeinstel-
lungen des Desktops

Achtung: Sollte der Papier-
korb nicht sichtbar sein,
wurde er vermutlich auf
diesem Weg ausgeblen-
det!
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Bild 5.20 Klicken Sie auf
ein Design, so dndert sich
sofort das Aussehen des
Desktops

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Gestalten Sie lhren personlichen Desktop

Wie bereits erwahnt, lassen sich Hintergrundbild des Desktops sowie die Farben eini-
ger Elemente individuell &ndern. Um alle Méglichkeiten auf einen Blick zu erhalten,
klicken Sie im Startmenu auf Einstellungen und wahlen links die Kategorie Personali-
sierung.

Ein anderes Design wahlen

Gleich an oberster Stelle der Kategorie Personalisierung @ kénnen Sie ein Design wih-
len, d. h. verschiedene, teils wechselnde Hintergrundbilder auf dem Desktop sowie
dazu passende Farben fiir Startmendi, Taskleiste und Fenster. Klicken Sie auf ein Design
@, 50 erhalten Sie nicht nur oberhalb eine etwas vergroBerte Vorschau €, sondern
auch Hintergrundbild des Desktops und die Farbe von Einstellungen und Taskleiste
andern sich sofort, wie im Bild unten.

Um den urspriinglichen Standarddesktop wiederherzustellen, klicken Sie einfach auf
das entsprechende Design.

-

<

e
L Personalisierung
St miap g - —
Y =)
R N W S
0 Bwetots & Gerses Arsuvesndindes Damign seowihien

= "o B <
2 - !

@ Spielen

@ Hmergund

¥ Baerienefraitatit

@ Dubenschots B Sicherbeit

of o

@ Windows Update

PO EEI®E ASE vH W

Weitere Designs konnen Sie kostenlos aus dem Microsoft Store beziehen. Klicken Sie
dazu in den Einstellungen, Kategorie Personalisierung etwas weiter unten auf Designs
® und hier bei Weitere Designs aus dem Microsoft Store abrufen auf die Schaltfliche
Designs durchsuchen, s. Bild auf der ndchsten Seite.

AnschlieBend 6ffnet sich in einem gesonderten Fenster der Microsoft Store mit einer
Sammlung kostenloser Designs. Klicken Sie auf ein Design, um mehr Informationen
und eine Vorschau zu erhalten, anschlieBend kann mit Klick auf die Schaltflaiche He-
runterladen das Design heruntergeladen und installiert werden. Naheres zum Thema
Microsoft Store lesen Sie auch in Kapitel 7.
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B icroson siore Sischen risch Apps, Spieben, Flmen und meht £ b = R R Bild 5.21 Designs im
" Microsoft Store suchen
Designs = fiter -
fa o =

ung > Designs

E |
~ B = &
Lively Wallpapser TranslucentTB TaskbarX RoundedTB J - -
f »

e ok LE 2 3 2= LE & S-R-0) Tkl
Kestenios Kostanias 1394 Kastenios J ‘:

Wieitere Designs aus dem Microsoft Store abrufen

= Konten

Ihr personliches Hintergrundbild auf dem Desktop

Statt eines Designs konnen Sie auch lhr Lieblingsfoto oder ein anderes Bild als Hin-
tergrundbild fiir den Desktop verwenden. Klicken Sie dazu in den Einstellungen auf
Personalisierung und danach auf Hintergrund oder geben Sie im Suchfeld den Begriff
shintergrundbild” ein und klicken dann auf Einstellungen fiir das Hintergrundbild.

1 StandardmaRig ist bei Hintergrund personalisieren die Einstellung Bild @ aktiv,
wie im Bild unten und unterhalb erhalten Sie einige Bilder zur Auswahl. Wenn Sie
stattdessen eines lhrer eigenen Fotos verwenden mdochten, dann klicken Sie auf
Fotos durchsuchen @.

Enstellungen

9 Kiara Muster Personalisierung > Hintergrund

Einstellung suchen 2o

System

Bluetooth & Gerdte

Metzwerk & Internet

Personalisierung

B N ¢ © B

Apps

Konten Zuletzt verwendete Bilder

Zeit und Sprache 4

Barrierefreiheit

o

Foto auswahlen 9 Fotos durchsuchen
Datenschutz & Sicherheit

® « =

Windows Update Wihlen Sie das Passende fiir [hr Desktopbild aus. e Ausfillen -

Designs durchsuchen ‘ ‘
3

Bild 5.22 Wiihlen Sie Ihr
individuelles Hintergrund-
bild

Hinweis: Sollte hier o
stattdessen Diashow ste-
hen, so klicken Sie in das
Feld und wéhlen Bild.
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Bild 5.23 Wiihlen Sie ein

Bild aus

| Ausfillen o

Anpassen
Dehnen
Kachel
Zentriert

Strecken

L

4

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Der Standardordner fiir Bilder, in der Regel der Ordner Bilder wird gedffnet. Falls
sich das gesuchte Bild an einem anderen Ort befindet, miissen Sie diesen Ordner
zuerst auswahlen bzw. mit Doppelklick 6ffnen.

Offnen x
L yi el W » Dieser PC » Bilder » Urlaub_2021 o sby_2021° durchsuche R
Organisieren = Meuwer Ordner Q- | | 0

PN Bilder = -
> il Desktop I il
» @ olumente Bl
> | Downloads @1MG_2312 ©IMG_2314 @IMG_2319
Dateiname: |IMG_2319 < | Alle Dateien

[ i auswahlenEaj Abbrechen

Klicken Sie auf das gewiinschte Bild und danach auf die Schaltflache Bild auswdh-
len. Das ausgewadbhlte Bild erscheint nun auf dem Desktop.

Da das Seitenverhaltnis eines Fotos nur selten mit dem des Bildschirms {iberein-
stimmt, sollten Sie auBerdem angeben, wie das Bild an den Bildschirm angepasst
wird. Klicken Sie dazu bei Wdhlen Sie das Passende flir Ihr Desktopbild aus in das
Feld © und auf die gewiinschte Variante @.

Achtung: Nicht alle der angebotenen Methoden sind optimal geeignet. Mit der Aus-
wahl Anpassen wird das gesamte Bild angezeigt, je nach Bild kdnnen dabei schwarze
Rander entstehen. Mit Dehnen oder Strecken wird das Bild verzerrt, wahrend Ausfiillen,
Kachel und Zentriert unter Umsténden Teile des Fotos abschneiden.

Wechselnde Bilder statt eines einzelnen Bildes als Hintergrund

Alternativ zum stets gleichen Bild kann der Desktop auch wechselnde Bilder in Form
einer Diashow anzeigen.

1

Dazu wahlen Sie bei Hintergrund personalisieren statt Bild die Option Diashow (1]
(Bild auf der nachsten Seite).

Hinweis: Neben Bild und Diashow finden Sie als dritte Alternative Volltonfarbe, also
einfarbigen Hintergrund. Mit dieser Auswahl erscheinen verschiedene Farbfel-
der, aus denen Sie eine Farbe fiir den Hintergrund wahlen kénnen.

Aus welchem Ordner die Bilder der Reihe nach erscheinen, sehen Sie hier @,
in der Standardeinstellung ist dies der Ordner Bilder. Um einen anderen Ordner
auszuwihlen, klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen €. Klicken Sie dann
auf den gewiinschten Ordner und auf die Schaltflache Diesen Ordner auswdhlen.

StandardméBig wechselt das Bild alle 30 Minuten, zum Andern klicken Sie in das
Feld Bildcnderungsintervall @ und auf eine andere Zeitspanne.

Mit weiteren Schaltern steuern Sie, ob die Bilder in beliebiger Reihenfolge wie-
dergegeben werden sollen (Die Bilder unsortiert anzeigen) und die Diashow auch
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im Akkubetrieb gezeigt wird. Wie beim Einzelbild kdnnen Sie auBerdem die An-
passung an den Bildschirm auswahlen.

- o x Bild 5.24 Hintergrund

< Enstellungen

personalisieren
g Klara Muster Personalisierung > Hintergrund
Einstellung suchen o —
B System

Hintergrund personalisieren

@ Bluetooth & Gerite ] it Diashow ™ i
fschir
¥ Netzwerk & Internet
Ein Bildalbum N.o Diashow auswihlen Durchsuchen
| # Personalisierung
& Apps . Bilder
& Konten
Bildanderungsintervall: 9 30 Minuten
¥ Zeitund Sprache o
[e
Spielen Die Bilder unsortiert anzeigen Aus @
K Bamierefreiheit
A Dartloraiiut ol Diaschau auch im Akkubetrieb zulassen Aus @
& Datenschutz & Sicherheit
Wihlen Sie das Passende fiir Ihr Desktopbild aus Ausfiillen

@ Windows Update

Heller oder dunkler Farbmodus und individuelle Farben

Manche Anwender empfinden einen dunklen Hintergrund bzw. Farbmodus, den eini-
ge Apps bereits seit langem anbieten, als angenehmer. Auch fiir Windows kénnen Sie
zwischen hellem und dunklem Modus wahlen, ein Beispiel sehen Sie im Bild unten.
Zudem ldsst sich auch die sogenannte Akzentfarbe, also die Farbe von Hervorhebun-
gen, Schaltern und anderen Elementen individuell wahlen.

Bild 5.25 Datei-Explorer
und Startmenii im dunk-
len Modus

-
(¥

-
&
b
&

&

B
B
& e
ET
A
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| Hell
Dunkel ‘}

Benutzerdefiniert

sonalisierung

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Klicken Sie dazu in den Einstellungen auf Personalisierung und auf Farben oder geben
Sie den Suchbegriff farbeinstellungen” ein.

Farbmodus auswahlen

Wenn Sie den dunklen Modus statt des hellen Farbmodus bevorzugen oder auch nur
testen mdchten, dann klicken Sie bei Modus auswéihlen in das Feld @ und wihlen
Dunkel. Dieser Farbmodus wirkt sich auf Windows-Elemente wie Taskleiste und Start-
menii sowie Apps, z. B. Datei-Explorer aus, siehe Bild auf der vorhergehenden Seite.
Tipp: Die dritte Option Benutzerdefiniert erlaubt getrennte Einstellungen fiir Windows
und Apps.

& Enstellungen - = LS
Klara Muster Personalisierung > Farben
Einstellung suchen =}
B System o Modus auswihlen - _ Hell o 5
Andern Sie die Farben, die in Windows und hren Apps angezeigt werden
© Bluetooth & Gerite
¥ Netzwerk & Internet 47 Transparenzeffekte i
| / Personalisierung
B Apps Akzentfarbe e Manuell v ~

Konten
Zuletzt verwendete Farben

i . ... .

%8  Spielen

Windows-Farben

K Bamierefreiheit
@ Datenschutz & Sicherheit ........ 0
) itons Updeta ...-.....

Transparenzeffekte

In der Standardeinstellung sind einige Windows-Elemente transparent. Dadurch er-
halten Sie beispielsweise ein leicht transparentes Startmen. Diesen Effekt aktivieren
oder deaktivieren Sie mit dem Schalter Transparenzeffekte @.

Hervorhebungsfarbe

Einige Elemente, z. B. Schalter, die aktive App in der Taskleiste oder die aktuelle Kate-
gorie in den Einstellungen werden mit einer farbigen Leiste hervorgehoben. Deren
Farbe andern Sie unter Akzentfarbe €. Die Auswahl Automatisch bedeutet, die Farbe
wird von Windows passend zum Hintergrundbild bzw. Design gewahlt.

Alternativ legen Sie die Farbe selbst fest. Sobald Sie auf ein Farbfeld O «klicken,
andert sich beispielsweise die Farbe des Schalters oberhalb und Sie kénnen die
Wirkung testen. Sollte die gewiinschte Farbe nicht verfligbar sein, kénnen Sie
unterhalb der Farbfelder unter Benutzerdefinierte Farben mit Klick auf Farben an-
zeigen (s. Bild auf der nachsten Seite) lhre eigenen Farben definieren.
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Wenn nach verschiedenen Experimenten die Farbe wieder passend zum Hinter-
grund gewahlt werden soll, wéhlen Sie einfach statt Manuell wieder die Option
Automatisch.

Farbe von Taskleiste und Startmenii andern

Wenn Sie auch der Taskleiste und dem Startmeni eine individuelle Farbe verpassen
mdchten, dann missen Sie zuvor entweder den dunklen Farbmodus ausgewahlt ha-
ben, siehe oben, oder mit der Auswahl Benutzerdefiniert zumindest Dunkel als Stan-
dardmdfBigen Windows-Modus.

Setzen Sie dann den Schalter Akzentfarbe auf Start und Taskleiste anzeigen @ auf Ein
und klicken Sie auf die gewiinschte Akzentfarbe @. Mit einem weiteren Schalter Ak-
zentfarbe in Titelleisten und Fensterrdindern anzeigen kdnnen Sie noch anderen Elemen-
ten die ausgewahlte Farbe zuweisen. Als Beispiel wurden im Bild unten der Modus Be-
nutzerdefiniert und Dunkel als Windows-Modus sowie eine griine Akzentfarbe gewahlt,
das Ergebnis sehen Sie im Bild darunter.

- o X Bild 5.26 Akzentfarbe in
Startmenii und Taskleiste

g Kiara Muster Personalisierung > Farben anzeigen
) s

T — T — N — — —
Einstellung suchen ol .. .....
B System . . . . . . .
©  Bluetooth & Gerdte ...

¥ Netzwerk & Internet

€ Enstellungen

2 Benutzerdefinierte Farben Farben anzeigen
| # Personalisierung
Apps Alzentfarbe auf Start und Taskleiste anzeigen eEin Q
& Konten
Akzentfarbe in Titelleisten und Fensterrindemn anzeigen Aus @

P  Zeit und Sprache

@ ielen
o Verwandte Einstellungen

Bild 5.27 Das Ergebnis
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Bild 5.28 Benutzerdefinier-
tes Design speichern

Bild 5.29 Das benutzerde-
finierte Design finden Sie
unterhalb

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Speichern Sie Ihr eigenes Design

Ihre individuellen Einstellungen zu Hintergrundbild und Farben kdnnen Sie als benut-
zerdefiniertes Design speichern und so jederzeit schnell wiederherstellen. Dazu kli-
cken Sie in den Einstellungen, Kategorie Personalisierung auf Designs, siehe auch Seite
174. Hier erhalten Sie eine Ubersicht @ tber das aktuelle benutzerdefinierte Design
©, klicken Sie auf Speichern €. Geben Sie eine Bezeichnung fiir das Design ein @
und klicken Sie auf Speichern.

& Hnstellungen

Kiara Muster Personalisierung > Designs

P il
ﬁ-&ﬂ

instellung suchen

-_—
Design speichern
| System Design benennen
Mein Desi X
0  Bluetoath & Gerdte  Design . D Fu:be
(4
¥ Netzwerk & Internet Speichern = Mauszeiger
‘Windows-
| # Personalisierung
5pekheme L
B Apps

< Konten

P  Zeit und Sprache

Das gespeicherte Design erscheint unterhalb zusammen mit den Standard-Designs
von Windows und kann durch Anklicken jederzeit wieder aktiviert werden.

i Einstellungen - el X
@ Kiara Muster Personalisierung > Designs
Einsteliung suchen o Aktuelles Design
Wahden Sie eine Komb Fanen und Farben, die Ihrem Benutzerdefiniert

B System

Mein Design, 1 Bilder

@ Bluetooth & Gerdte
¥ Netzwerk & Internet ﬁ
=
7

| / Personalisierung

B Apps -y /. |
e,
Konten = = T

‘®  Zeit und Sprache

Wieitere Designs aus dem Microsoft Store abrufen Designs durchsuchen
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Anzeigeeinstellungen des Sperrbildschirms

Ahnlich wie beim Desktop kénnen Sie auch das Bild des Sperrbildschirms dndern. Kli-
cken Sie dazu in den Einstellungen auf Personalisierung und wahlen rechts Sperrbild-
schirm oder geben Sie den Suchbegriff, sperrbildschirm” ein und klicken auf Einstellun-
gen flir den Sperrbildschirm.

- o x  Bild5.30Einstellungen des
Sperrbildschirms

& Einsteflungen

@ Klora Muster Personalisierung > Sperrbildschirm

Einstellung suchen o

B System

©  Bluetooth & Gerdite
C‘a Ihren Sperrbildschirm personalisieren o Windows-Blickpuni t.f
W Netzwerk & Internet

| 7 Personalisierung Status des Sperrbildschirmes

D. ine Aj vithien, fiir die austohriiche Statusinformationen auf dem e Kalender -

W& Apps

Konten
Hintergrundbild des Sperrbildschirmes auf Anmeldebildschirm anzeigen tn @D
P  Zeit und Sprache

Hintergrundbild @andern
Wie beim Desktop wahlen Sie bei /hren Sperrbildschirm personalisieren @ zwischen

Windows-Blickpunkt, Bild und wechselnden Bildern in Form einer Diashow. Lvnasee St

Bild
Windows-Blickpunkt bedeutet, Sie erhalten auf dem Sperrbildschirm automa-
tisch ein taglich wechselndes Bild zusammen mit Infos zum Bild.

Diashow

Mit der Auswabhl Bild kénnen Sie entweder eines der integrierten Bilder unterhalb
verwenden oder mit Klick auf die Schaltfliche Durchsuchen eines lhrer eigenen
Fotos auswahlen. Die Vorgehensweise unterscheidet sich nicht vom Desktop,
siehe Seite 175.

Die Option Diashow liefert wechselnde Bil-
der aus dem angegebenen Ordner, siehe
Desktop Hintergrundbild.

@ Ihren Sperrbildschirm personalisieren Bild o B

Zuletzt verwendete Bilder

Hinweis: Auf dem Sperrbildschirm erscheinen >
auch Zusatzinfos zum Bild sowie verschiedene . .
Hinweise und Tipps. In Verbindung mit den Op- - _ ‘

tionen Bild und Diashow kdénnen Sie diese bei

Bedarf Uber das Kontrollkdstchen Unterhaltung, Fotoauslhlary Fotos curchaichen
Tipps, Tricks und mehr auf dem Sperrbildschirm
anzeigen deaktivieren. Bei Wiindows-Blickpunkt
ist dies leider nicht moglich.

Unterhaltung, Tipps, Tricks und mehr auf dem Sperrbildschirm anzeigen
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Tipp: Unter Verwandte
Einstellungen gelangen
Sie mit Klick auf Bild-
schirm-Zeitiiberschreitung
schnell zu den Energie-
einstellungen. Hier legen
Sie unter anderem fest,
wann das Gerédt in den
Ruhezustand wechseln
soll, siehe weiter unten.

Bild 5.31 Taskleistenein-
stellungen dffnen

Bild 5.32 Einstellungen zur
Taskleiste

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Zusatzinformationen anzeigen

Status des Sperrbildschirms @ (Bild auf der vorherigen Seite) legt fest, ob und welche
App Informationen auf dem Sperrbildschirm anzeigt. In der Standardeinstellung ist
dies die App Kalender, Sie kbnnen stattdessen aber auch z. B. Mail, Wetter oder Keiner
wahlen.

Hintergrundbild auch auf Anmeldebildschirm anzeigen

Dieser Schalter € gibt an, ob das Hintergrundbild des Sperrbildschirms auch hinter
dem transparenten Anmeldebildschirm erscheint, dies ist auch die Standardeinstel-
lung. Andernfalls erhalten Sie einen einfarbigen Anmeldebildschirm.

Symbole und Verhalten der Taskleiste

Auch die Anzeige der Symbole in der Taskleiste steuern Sie in den Einstellungen. Kli-
cken Sie dazu entweder in den Einstellungen auf die Kategorie Personalisierung und
rechts auf den Abschnitt Taskleiste oder klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine
freie Stelle der Taskleiste und auf Taskleisteneinstellungen.

3 Taskleisteneinstellungen

b HOowEOoOZCEGEm®

Die einzelnen Einstellungen zur Taskleiste gliedern sich in folgende Abschnitte, die Sie
mit Klick auf die Pfeile @ oder den Abschnitt ein- und ausblenden.

r

i Einstellungen - e 2
@ Klara Muster Personalisierung > Taskleiste
Te oy
Tasklei !menlee o %
Einstellung suchen i} Ein- o blenden von Schaltflichen. die auf der Taskleiste angezeigt werden
M System D suche in @D
O Bluetooth & Gerite
Lk Aktive Anwendungen Ein Q
¥ Netzwerk & Internet
| # Personalisierung W Widgets an @D
it *
Aops © Chat an @D
& [Konten
- Symbole in der Taskleistenecke
¥ Zeit und Sprache Symbole ein- pder ausblenden. die in der Ecke der Taskleiste angezeigt werden -
8 Spielen
s Stiftments
(za Stiftmenlisymbol anzeigen, wenn der Stift verwendet Aus (@
K Barrierefreiheit wird E
W Datenschutz & Sicherheit Bildschirmtastatur T
Bildschirmtastatursymbol immer anzeigen Ein Q
@ Windows Update
Virtuelles Touchpad
= Symbol Hir virtuelles Touchpad immer anzeigen Aus @




Symbole und Verhalten der Taskleiste

Allgemeine Anzeigeeinstellungen

Anzeige der Taskleistenelemente

Im Abschnitt Taskleistenelemente @ legen Sie fest, welche Symbole standardmaBig
neben dem Windows-Logo (Start) erscheinen und kdnnen einzelne Symbole, z. B. Wid-
gets deaktivieren, falls diese nicht bend&tigt werden. Sollte umgekehrt das Symbol Su-
chen nicht in der Taskleiste erscheinen, kdnnen Sie es hier aktivieren.

Bildschirmtastatur, Stiftmenii usw. anzeigen

Der Abschnitt Symbole in der Taskleistenecke @ steuert die Anzeige zusatzlicher Sym-
bole im Infobereich, z. B. Bildschirmtastatur oder ein Symbol zum Einblenden des Stift-
mends bei Stifteingabe.

Welche Symbole sollen im Infobereich sichtbar sein?

Einen Uberblick iiber die Symbole im Infobereich der Taskleiste haben Sie bereits in
Kapitel 3 erhalten. Einige davon sind nicht auf Anhieb sichtbar, sondern erscheinen
erst beim Klick auf den kleinen Pfeil im sogenannten Uberlaufbereich.

Ob ein Symbol dauerhaft oder im Uberlaufbereich erscheint, steuern Sie im Abschnitt
Uberlaufin Taskleistenecke Giber Schalter fiir jedes Symbol einzeln, siehe Bild unten. Aus
bedeutet, das Symbol erscheint nur im Uberlaufbereich.

| € Einstedlungen - = %
Q Klara Muster Personalisierung > Taskleiste
‘ Symbole in der Taskleistenecke w
Einsteflung suchen o) Symbole ein- oder ausblenden, die in der Ecke der Taskleiste angezeigt werd
Uberlauf in Taskleistenecke
B System Vahlen Sie elche Symbote in der Taskleistenecke e ! -~
Symbx Oberlaufment’ der Tasklei
B Bluetooth & Geriite
@ Netzwerk & Internet a Microsoft OneDrive in @D

Personalisierung

7/
@ nviow settings Aus @
B Apps
® (1] Synaptics TouchPad 64-bit Enhancements Aus (@
w Konten
P  Zeit und Sprache
o n Windows-Explorer Aus @
#8 Spielen
- } o
% Barrierafraihait Windows Security notification icon Aus (@

Startmenii links statt in der Mitte anzeigen

Wenn Sie Windows bereits von fritheren Versionen her kennen, finden Sie vielleicht
das Symbol Start und damit das Startmenu in der Mitte des Bildschirms gew6hnungs-
bediirftig. Falls Sie das Startmen( wieder an den linken Rand riicken méchten, dann
offnen Sie den Abschnitt Verhalten der Taskleiste (Bild auf der nachsten Seite) und wah-
len im Feld Taskleistenausrichtung statt Zentriert die Option Links aus.
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Bild 5.33 Wiihlen Sie, ob
ein Symbol im Infobereich
der Taskleiste dauerhaft
sichtbar sein soll



184

Bild 5.34 Einstellungen im
Abschnitt Verhalten der
Taskleiste

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Die Bedeutung der iibrigen Kontrollkastchen im Abschnitt Verhalten der Taskleiste

Taskleiste aushlenden

Normalerweise ist die Taskleiste immer sichtbar. Mit dem Kontrollkdstchen
Taskleiste automatisch ausblenden kann jedoch die Taskleiste ausgeblendet wer-
den und erscheint dann nur noch, wenn sie benétigt wird bzw. wenn Sie an den
unteren Rand des Bildschirms zeigen.

Zahler fiir ungelesene Nachrichten

Ob im rechten Bereich die Zahl der ungelesenen Benachrichtigungen erscheint,
koénnen Sie Uber das Kontrollkastchen Badges in Taskleisten-Apps anzeigen fest-
legen.

Die Funktion Desktop anzeigen

Wenn Sie auf den duBersten rechten Rand der Taskleiste klicken, werden alle ge-
6ffneten Fenster minimiert und der Desktop erscheint. Uber das Kontrollkast-
chen Wahlen Sie die dulSerste Ecke der Taskleiste aus, um den Desktop anzuzeigen
konnen Sie diese niitzliche Funktion deaktivieren bzw. aktivieren.

Ansicht der Taskleiste bei zwei Bildschirmen steuern

Sind an lhrem Gerat zwei Bildschirme angeschlossen, so stehen lhnen auch noch die
Kontrollkdstchen Meine Taskleiste auf allen Anzeigegerditen anzeigen und Meine Taskleis-
ten-Apps anzeigen auf zur Verfiigung. Wie Sie einen zweiten Bildschirm anschlief3en
und einrichten, lesen Sie in Kapitel 7.2.

| & Einsteflungen - 2! 5
9 Kiara Muster Personalisierung > Taskleiste
‘ Uberlauf in Taskleistenecke
wiahi i i v
| instel suchen J=] 5
System \:’erhalten dgr T_askleiste g s
Ausrichtung der Taskleiste, Badging, automati ncden und mehrere &
Links
0 Bluetooth & Gerdte
Taskleistenausrichtung | Zentriert
¥ Netzwerk & Internet l}
|,/ Personalislerung Taskleiste automatisch ausblenden
& Apps ﬂ Badges (Zahler fur ungelesene Machrichten) in Taskleisten-Apps anzeigen
& Konten
‘D Zeit und Sprache
@  Spielen
K Barrierefreiheit u Wahlen Sie die duBerste Ecke der Taskleiste aus, um den Desktop anzuzeigen




Symbole und Verhalten der Taskleiste

Schnelleinstellungen anpassen

Die Schnelleinstellungen enthalten einige wichtige Schalter und Schaltflachen, z. B.
zum Herstellen einer WLAN-Verbindung oder Ein- und Ausschalten des Flugzeugmo-
dus und werden mit Klick auf die Symbole Netzwerk, Lautsprecher, Akku gedffnet.

Schaltflachen hinzufiigen oder entfernen

Wenn Sie den Schnelleinstellungen weitere Schalter hinzufligen oder deren Rei-
henfolge andern mochten, dann 6ffnen Sie die Schnelleinstellungen und klicken
auf das Stiftsymbol (1) (Schnelleinstellungen bearbeiten).

Klicken Sie auf Hinzuftigen @ und wihlen Sie eine Schaltfliche, z. B. Nachtmodus
oder Projizieren ©.

Tipp: Projizieren sollten Sie unbedingt hinzufiigen, wenn Sie Bildschirmprasentati-
onen, z. B. mit PowerPoint tiber einen Beamer vorfiihren. Auch beim Anschliel3en
eines zweiten Bildschirms bendtigen Sie diese Funktion.

Schalter entfernen
Zum Entfernen eines nicht benétigten Schalters klicken Sie auf das Symbol @ in
dessen rechter oberer Ecke.

Reihenfolge dndern
Ziehen Sie einen Schalter mit gedriickter Maustaste an eine andere Stelle.

AbschlieBend klicken Sie zum Ubernehmen der Anderungen auf Fertig ©.

»

® 3
& > e e

Meins Micht verbunden Flugzeug-
maodus

5) > = ;
) Mobiler Hotspot
Benachrichti Barrierefreiheit

gungsassistent e'p} Nachtmodus
& Projizieren
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Bild 5.35 Schnelleinstellun-

gen bearbeiten

Bild 5.36 Schaltfliche

hinzufiigen

Bild 5.37 Schaltfléiche

entfernen

" Feig T+ Hinzufigen

»

AG Fd W

& Tastaturlayout
#* Umgebungs-freigabe
— 3 R ——
@ Wiedergeben
Schnelleinsteliengen bearbeiten
™ 100% oi & |  Fertig  + Hinzufigen
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& Schnelleinstellungen bearbeiten - mit Pricritst  Barrievedreihedt

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Benachrichtigungen steuern

Die Prioritatsliste des Benachrichtigungsassistenten anpassen
Wie in Kapitel 3 beschrieben, lasst sich tGber die Schnelleinstellungen

- - mit Hilfe des Benachrichtigungsassistenten schnell der Umfang der
T T auftauchenden Benachrichtigungen einschranken. Falls Sie die Stufe
e Nur mit Prioritét nutzen, kdnnen Sie die Prioritatsliste in den Einstellun-
o wechuek “ i gen genauer definieren.

Klicken Sie dazu in den Schnelleinstellungen mit der rechten Maus-

Bild 5.38 Prioritdtsliste
in den Einstellungen

taste auf Benachrichtigungsassistent und auf Zu Einstellungen wechseln
© (Bild links). Sollten die Einstellungen bereits gedffnet sein, so kli-
cken Sie auf System und wadhlen Benachrichtigungsassistent. Hier finden Sie zundchst
dieselben Optionen @ vor, wie in den Schnelleinstellungen. Wahlen Sie Nur mit Priori-
tait und klicken Sie unterhalb auf Prioritdtsliste anpassen €. Nachfolgend legen Sie an-
hand von Kontrollkastchen fest, ob z. B. Erinnerungen oder Benachrichtigungen von
bestimmten Apps beriicksichtigt werden. Mit Klick auf App hinzufiigen kénnen Sie der
Liste noch weitere Apps hinzufligen.

Regeln fiir den Assistent festlegen
Unterhalb der Benachrichtigungsstufen geben Sie im Abschnitt Automatische Regeln
® an, ob und wann der Benachrichtigungsassistent automatisch aktiviert wird und

anpassen
Bild 5.39 Automatische schranken bei Bedarf die Anzeige von Benachrichtigungen beim Spielen oder Dupli-
Regeln zieren des Bildschirms ein, z. B. wahrend einer Bildschirmprasentation.

System > Benachrichtigungsassistent System > Benachrichtigungsassistent

Benachrichtigungsassistent
Uzt 2 en vt i wetaSershrigogen s ahn ks s~ s Artet  uacenaticha gt ()

(O e e i Aus @ D) >
Aus 2300 -0 Hur mit Pricsita
I Kant
o Nur mit Pricritat E;' Wenn I:.c.}:melnen Bildschirm dupliziere i m 5
Nur ausgewshite Beracheichiigurgen aus der Pricritatsiiste anzeigen
Prioritatshiste anpassen e
Wahrend ich spisle : 3
Mur Alarme & on @D >
Blendet samtliche Benachrichtigunge
Zusammenfassen, was ich verpasst habe, wihrend der Benachrichtigungsassistent aktiv war e f\'u.:,.wer?n eine App im Vollbildmodus verwendet wird in @D >

Benachrichtigungen von Apps bearbeiten

Noch detaillierter kénnen Sie Benachrichtigungen von Apps, z. B. Soundwiedergabe
beim Eintreffen oder Benachrichtigungsbanner auf dem Desktop steuern, wenn Sie
in den Einstellungen, Kategorie System auf Benachrichtigungen klicken. Neben dem
Benachrichtigungsassistent befindet sich hier ein Schalter @ (Bild auf der nachsten
Seite), mit dem Sie alle Benachrichtigungen generell deaktivieren kdnnten.
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Da dies nicht immer ratsam ist, finden Sie unterhalb eine Liste von Apps, z. B. Mail oder
Automatische Wiedergabe, fur die Sie einzeln entweder alle Meldungen ausschalten
oder angeben, ob eine Soundwiedergabe erfolgt, ob die Benachrichtigung als Ban-
ner auf dem Desktop und/oder im Benachrichtigungscenter erscheint und in welcher
Reihenfolge bzw. mit welcher Prioritat. Die aktuell gultigen Einstellungen, z. B. Banner,
Sounds sehen Sie unterhalb der App, siehe Bild 5.40 unten.

Beispiel: Soundwiedergabe beim Eintreffen neuer Mails ausschalten

Falls Sie die Soundwiedergabe in Verbindung mit Meldungen als storend empfinden,
schalten Sie diese einfach aus. Hier als Beispiel, wie Sie fiir die App Mail die Benachrich-
tigung selbst beibehalten und nur den Sound deaktivieren.

1 Klicken Sie unter Benachrichtigungen von Apps und anderen Absendern abrufen
auf Mail @. Um Uberhaupt Benachrichtigungen von dieser App zu erhalten,

muss dieser Schalter € eingeschaltet sein.

2 Unterhalb geben Sie an, ob kurz ein Benachrichtigungsbanner auf dem Desktop
O erscheinen soll und/oder die Benachrichtigung im Benachrichtigungscenter

angezeigt wird ©.

3 Die Soundwiedergabe deaktivieren Sie liber diesen Schalter ® und unterhalb Bild 5.40 Benachrichtigun-
wahlen Sie unter Prioritat @, an welcher Stelle des Benachrichtigungscenters  gen fiir jede App detailliert
die Nachricht erscheint. Meldungen mit oberster Prioritdt befinden sich stets  steuern

ganz oben.

System > Benachrichtigungen

Q Benachrichtigungen
Benachrichtigungen von Apps und anderen Abssndem sbruf

3 Benachrichtigungsassistent

Benachrichtigungen von Apps und anderen Absendern abrufen

Sortieren nach: Neueste ~
a Snipping Tool
Banner, Sounds
ek
n Mail
Banner, Sounds
m Datenschutz
Banner, Sounds

@ Automatische Wiedergabe
Banner, Sounds

B

e

B8 8 88,8

Bild 5.41 Beispiel Mail

System > Benachrichtigungen > Mail

Benachrichtigungen

@ O
J L )
Benachrichtigungsbanner e Benachrichtigungen im
anzeigen g Benachrichtigungscenter

anzeigen

Inhalt aushblenden, wenn Benachrichti auf dem Sperrbildschim
angezelgt werden

® Aus

Bei Eingang einer B i Sound wi
@ - O

Priowitat von Benachrichti im Benachrichti

Oberste

o Oben im Info-Center anzeigen
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Bild 5.42 Unter Multitas-
king steuern Sie Snap Lay-
outs das Andockverhalten
von Fenstern

Info: Auch in der Ansicht
Aktive Anwendungen
haben Sie per Rechtsklick
die Moglichkeit, ein Fens-
ter auf allen Desktops an-
zuzeigen. Im Unterschied
zur hier beschriebenen
Einstellung befindet sich
damit aber das Fenster
selbst auf allen Desktops

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Andockverhalten von Fenstern, mehrere Desktops

Snap Layouts

Falls beim Zeigen auf das mittlere der drei Fenstersymbole in der rechten oberen Ecke
keine Snap Layouts erscheinen oder Fenster beim Ziehen nicht automatisch ando-
cken, dann miissen Sie dies in den Einstellungen einschalten.

1 Offnen Sie dazu die Einstellungen, klicken Sie auf die Kategorie System @ und
danach im rechten Bereich auf Multitasking @.

2 Firein automatisches Andocken und Snap Layouts muss der Schalter Fenster an-
docken auf Ein € stehen. Weitere Optionen blenden Sie mit Klick auf den Pfeil
O cin, diese sind in der Standardeinstellung alle aktiviert und ihre Funktion
durfte selbsterklarend sein, siehe Bild unten.

| € Einstellungen - 2 22t
Q Klara Muster System > Multltasklng
‘ Fenster andocken e o
| Einstellung suchen o (B  Automatisches Andem der Groge und Ancrdnung von Fenstern in @D ~
aurt o il his
| B System o ﬂ Beim Andocken eines Fensters anzeigen, was daneben angedockt werden kann
B Bhuelooth & Geratn Snap-Layouts anzeigen, wenn ich mit dem M iger Uber die M
Schaltfliche eines Fensters fahre
¥ Netzwerk & Internet
EE Snap-Layouts anzeigen, zu denen die App gehért, wenn ich mit dem
Personalisienur
7 : " Mauszeiger Uber die Schaltflachen der Taskleiste fahre
B Apps s ; ; oo
a Wenn ich ein Fenster ziehe, lassen Sie es mich einrasten, ohne es ganz an den
£ Koot Bildschirmrand zu zighen
®  Zeitund Sprache g Beim Andocken eines Fensters Fenstergrofe automatisch an den verfigbaren
Platz anpassen
= Spielen
y Bei der GroBenanderung eines angedockten Fensters gleichzeitig die Grofle
K Bamierefreiheit aller angrenzenden Fenster ndern
W Datenschutz & Sicherheit
@ Desktops o

Apps anderer Desktops anzeigen

Im Abschnitt Desktops steuern Sie bei Verwendung mehrerer Desktops die Anzeige
geoffneter Apps in der Taskleiste.

In der Standardeinstellung zeigt die Taskleiste immer nur die gedffneten Apps des ak-
tuellen Desktops an. Das bedeutet, wenn Sie zu einer App wechseln mochten, die auf
einem anderen Desktop geoffnet ist, mlssen zuerst diesem Desktop aufrufen. Wenn
Sie dies bei haufig bendtigten Apps als zeitraubend und nervig empfinden, dann kli-
cken Sie im Abschnitt Desktops @ bei Anzeigen aller gesffneten Fenster in der Taskleiste
in das Feld und wahlen Auf allen Desktops @ (Bild auf der nichsten Seite). Wenn Sie
anschlieBend mit dieser Auswahl tUber die Taskleiste eine App aufrufen, gelangen Sie
automatisch auch zum Desktop, auf dem die App gedffnet ist.



Einstellungen fiir Bildschirm, Maus, Touchpad und Bildschirmtastatur

Unterhalb kénnen Sie dieselbe Auswahl auch fir die Verwendung der Tasten Alt+Tab
treffen ©.

=~

Einstellungen

@ Klara Mustar

ins!

=]

B N ¢

tellung suchen

System

Bluetooth & Gerite
Metzwerk & Internet
Personalisierung
Apps

Konten

Zelt und Sprache
Spielen

Barrierefreiheit

- o X
System > Multitasking
Fenster andocken
(B autcmatisches Andern der GroBe und Anordnung von Fenstern auf dem Ein Q v
Bildschirm
2 owon €Y .
Anzeigen aller gedffneten Fenster auf der Taskleiste | Auf allen Desktops e L?

Anzeigen aller gedffneten Fenster beim Driicken von ALT+TAB HuCauLen Desting, fen Ich e

e Mur auf dem Desktop, den ich verwende

o (=] NI : Id? v ALT + TAB wirdt sngeseiae Fenster und 5 aktuelle Registerkarten in Mic  ~

e % Fenstertitelleiste schutteln Aus @
Wenir ch die TheBsiste aines Feristers schiitle; alle anderen Faristér vertleinsm

Die weiteren Multitasking Einstellungen:

Bildschirmanzeige

Eine weitere Multitasking-Einstellung steuert die Anzahl der Tabs in Microsoft
Edge die mit den Tasten Alt+Tab geoffnet werden kénnen, hier kann die Stan-
dardeinstellung Fenster und 5 aktuelle Registerkarten in Microsoft Edge 6ffnen €@
beibehalten werden.

Durch,Schiitteln” der Titelleiste lassen sich schnell alle Gbrigen ge&ffneten Fens-
ter mit Ausnahme des aktuellen Fensters minimieren. Diese Funktion wird Uber
den Schalter Fenstertitelleiste schiitteln € aktiviert oder deaktiviert.

Einstellungen fiir Bildschirm, Maus, Touchpad und
Bildschirmtastatur

Um Ihren Nacken und lhre Augen zu schonen, insbesondere bei langerem Arbeiten
am PC, sollten Sie sich mit den Einstellungen fiir die Bildschirmanzeige naher befas-
sen. Wie Sie mit Klick auf das Symbol im Infobereich der Taskleiste schnell die Bild-
schirmhelligkeit andern, haben Sie bereits in Kapitel 3 gesehen. Daneben gibt es aber
noch einige weitere wichtige Anzeigeeinstellungen.

Bild 5.43 Anzeige von
Apps in der Taskleiste
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Bild 5.44 Anzeigeeinstel-

lungen bearbeiten

Bild 5.45 Helligkeit und
Farbe

HDR = Abktirzung fir
High Dynamic Range)

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Falls sichtbar, klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste an eine freie Stelle des Desk-
tophintergrunds und auf Anzeigeeinstellungen. Oder 6ffnen Sie die Einstellungen, kli-
cken auf die Kategorie System @ und anschlieBend auf Anzeige @, s. Bild unten.

=

. = o x
Einpellungen

g Klara Muster System

ung suchen = [ Anzeige e >
L e misgabe Ehgae St i

Bluetooth & Gerite
Netzerk & Internet [ Benacirichtigungen 3
Benachrichtigungen von

Apps und dem System
Personalisierung

Hinweis zur Barrierefreiheit

Fiir Anwender mit eingeschranktem Seh- oder Horvermdgen stellt Windows in der Kategorie Barrierefreiheit
verschiedene Einstellungen zur Verfiigung die im nachsten Punkt detailliert beschrieben werden. Aber auch fiir
alle iibrigen Nutzer lohnt sich ein Blick auf manche dieser Einstellungen.

Nachtmodus und Helligkeit

Im Abschnitt Helligkeit & Farbe schalten Sie neben der Regelung der Helligkeit auch

den

Nachtmodus ein und aus @. Im Nachtmodus erscheint der Bildschirm etwas ab-

gedunkelt und in warmeren Farben, da hier der Blauanteil fehlt.

% Einseflungen == o X
Q Kiara Mustor System > Anzeige
Helligkeit & Farbe
bt fonhd . Helligkeit .
| B System

4. MNachtmodus o 9
E P G Fark PR Aus @ >
Bluetooth & Gerlite . Verwenden warmerer Farben, um blaues Licht zu blockieren. |

Netzwerk & Internet

HDR
>
= Weitere Informationen zu HDR e

Personalisienung

Mit Klick auf den Pfeil @ konnen Sie die Stirke bzw. Verringerung des blauen
Lichts regeln und durch Einschalten des Schalters Nachtmodus planen Zeitpunk-
te zum automatischen Ein- und Ausschalten festlegen. Auch automatisches Ein-
schalten bei Sonnenuntergang ist moglich, jedoch muss hierzu der Positions-
dienst bzw. die automatische Standortermittlung aktiviert sein.

Falls Ihr Gerat fir die Videowiedergabe und bestimmte Spiele bzw. Apps HDR
unterstiitzt, erhalten Sie mit Klick auf diesen Bereich € verschiedene Optionen,
z. B.in Zusammenhang mit Akkubetrieb.
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Anzeige vergrofBern

Auf gro3en Bildschirmen mit hoher Auflésung empfinden viele Nutzer die Anzeige als
zu klein. In solchen Féllen kann ein Vergro3ern der Anzeige die Lesbarkeit erheblich
verbessern. Klicken Sie dazu unter Skalierung & Layout in das Feld Skalierung @ und
wahlen Sie statt der empfohlenen, meist 700% eine der angebotenen Alternativen,
125% wie im Bild unten reichen in den meisten Fallen vollig aus.

Die Bildschirmauflésung @ sollte dagegen nicht oder nur in Ausnahmefillen geandert
werden, da Windows ohnehin meist die, fiir den angeschlossenen Bildschirm empfoh-
lene Einstellung verwendet. Auch ein Andern der Bildschirmausrichtung (Quer- bzw.
Hochformat) dirfte nur in seltenen Féllen erforderlich sein.

«  Einstellungen - 2 x
9 Kiara Mustor System > Anzeige
= Skalieren & Layout
Einstellung suchen 2 100% (empfohlen)
£ Skalierung
) e e e st o | 125% b > 6
150%
S O oy i (@) 0 T
*  Netzwerk & Internet
#  Persorualisierung B  Bildschimmausrichtung Querformat
W Apps
% Konten @ Mehrere Bildschirme i
- Wihlen Sie den Prasentationsmacus f Anzeig

Beachten Sie bei Anderungen der Anzeige
Nach dem Andern der Anzeigeeinstellungen miissen Sie sich abmelden und anschlieBend emeut anmel-
den, damit lhre Anderungen vollstandig iibernommen werden!

Falls mehrere Personen dasselbe Gerét mit verschiedenen Benutzerkonten nutzen, gilt die Anderung nur
fiir den aktuellen Benutzer.

Tipp: Wenn Sie nur den Mauszeiger vergroBern oder Text groBBer darstellen mochten,
dann finden Sie dies in der Kategorie Barrierefreiheit, siehe Punkt 5.7 auf Seite 194 ff.

Die Maus auf linkshandige Bedienung umstellen

Standardmagig ist bei Verwendung einer Maus die linke Maustaste die wichtigste Tas-
te. Falls Sie Linkshander/in sind und die Funktion der Maustasten vertauschen, also die
rechte Maustaste als primare Taste einsetzen mdchten, dann gehen Sie so vor:

1 Offnen Sie die Einstellungen, klicken Sie auf Bluetooth & Gerdte @ und klicken
Sie im rechten Bereich auf Maus @.

2 Klicken Sie bei Primdire Taste in das Feld und wihlen Sie Rechts anstatt Links €.
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Info: Uber den dazugehé-
rigen Pfeil kénnten
Sie auch einen benutzer-
definierten Skalierungs-
faktor eingeben, davon
rat allerdings Microsoft
ab.

Bild 5.46 Anzeige vergro-
Sern

Hinweis: Die hier ange-
botenen Werte sind
abhéngig vom Bildschirm
und kénnen auf [hrem
Gerédt von der Abbildung
abweichen.
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Bild 5.47 Andern Sie die [z R - o x|
primdre Maustaste auf
Rechts statt Links Q Kiara Mustor Bluetooth & Gerate > Maus

bl 5 O Primare Maustaste | Links 0}

: Rechts
B System Iy Mauszeigergeschwindigkeit .
| © Bluetooth & Gerdte o

¥ Netzwerk & Internet Bildlauf

« Fronsksuang Drehen Sie das Mausrad zum Scrollen Mehrere Zeilen auf einmal  ~

B Apps

& Konten Zeilen, die gleichzeitig gescrollt werden sollen -9

D Zeit und Sprache

@ Spielen Aut inaktive Fenster zeigen um zu scrollen e 6n @D

K Barrierefreibeit

J  Datenschutz & Sicherheit B ]

@ Windows Update Tusatzliche .‘dau&oirr:t:llun_gnn a

Zeigersymbole und Sichtbarkeit

Mauszeiger e 3
Zeigergritie und -farbe

Die weiteren Méglichkeiten betreffen das Verhalten der Maus, die Standardeinstellun-
gen sollten nach Moglichkeit beibehalten werden.

Die Mauszeigergeschwindigkeit regelt, wie schnell der Mauszeiger lhren Bewe-
gungen folgt. Hier sollte sich der Regler ungefdhr in der Mitte befinden (Stan-
dard).

Im Abschnitt Bildlauf steuern Sie das Verhalten beim Scrollen durch Drehen des
Mausrads. Achtung: Der Schalter Aufinaktive Fenster zeigen um zu scrollen sollte un-
bedingt Ein (4) sein, da Sie sonst in einem inaktiven Fenster nur scrollen konnen,
wenn Sie zuvor in das Fenster geklickt haben.

Unter Verwandte Einstellungen gelangen Sie mit Klick auf Mauszeiger © zur Ka-
tegorie Barrierefreiheit und kénnen hier unter anderem Grof3e und Farbe von
Mauszeiger und Textcursor andern, siehe weiter unten.

Touchpad-Empfindlichkeit

Falls Sie auf einem mobilen Gerat statt der Maus oder zusétzlich ein Touchpad nutzen,
lasst sich in den Einstellungen dessen Empfindlichkeit steuern. Klicken Sie dazu auf die
Kategorie System und wahlen Sie rechts Touchpad. Im Abschnitt Tippeingaben finden
Sie verschiedene Stufen der Empfindlichkeit.



Einstellungen fiir Bildschirm, Maus, Touchpad und Bildschirmtastatur

% Einglellungen

s

__

Bluetooth & Gerdte > Touchpad

Interaktion mit & Gesten

Einstellung suchen 2

B Tippeingaben
B System
Touchpad-Emplindlichkeit
| @ Bluetooth & Gerite

¥ Netzwerk & Internet Verwandte Einstellungen

4/ Personsiisierung Weitere Touchpadeinstellungen

Zeigersymbole und Sichtbarkeit

B Apps

Wabhlen Sie lhre individuelle Bildschirmtastatur

Héchste Empfindlichkeit
Hehe Empfindlichkeit
| Mittlere Empfindlichkeit

Niedrige Empfindlichkeit

[

Falls Sie auf einem mobilen Gerat zur Tastatureingabe die Bildschirmtastatur nutzen,
kénnen Sie auch dieser ein Design und verschiedene Farben verpassen. Offnen Sie
dazu die Einstellungen, klicken auf Personalisierung und wahlen Bildschirmtastatur. Kli-
cken Sie dann auf das gewiinschte Tastaturdesign, siehe Bild unten. Mittels Schiebe-

regler lasst sich auch die TastaturgréoBe anpassen.

Personalisierung > Bildschirmtastatur

%’; Tastaturgrofie 100

@ Tastaturdesign

Hintergrundbild und ZeichengroBe

Eventuell storende Hintergrundbilder mancher Tastaturdesigns blenden Sie mit dem
Schalter Tastaturhintergrund bei Bedarf einfach aus. Die Zeichengro3e der Tasten wah-
len Sie im Feld Tastentextgré3e und mit der Schaltflache Tastatur 6ffnen kdnnen Sie
sich schnell vom Ergebnis Gberzeugen, siehe Bild auf der ndchsten Seite.
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Bild 5.48 Touchpad-Emp-
findlichkeit

Oder tippen Sie auf der
Bildschirmtastatur auf
das Symbol Einstellungen
@ und wahlen Design
und GréfSe dndern.

Bild 5.49 Wiihlen Sie ein
Design fiir die Bild-
schirmtastatur

Tipp: Mit der Auswahl
Benutzerdefiniertes Design
und der Schaltflache
Bearbeiten haben Sie
auch die Moglichkeit, Ihr
individuelles Tastaturde-
sign zusammenzustellen.
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Bild 5.50 Beispiel Bild-
schirmtastaturdesign

Bild 5.51 Die wichtigsten
Hilfen zum barrierefreien
Arbeiten iiber die Taskleis-
te ein- und ausschalten

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

o © Eamebinges
[pr— Personalisierung > Bildschirmtastatur
i —
s
"
Ernelung juchen 2 assas
-, Spem =
Berwstzeece® niartes Dasign
0 Buwiooth B Gerate
Baariinen
*  Netvewt & intert
L Paentlens Tastententergrend un @D
B Apps
Fgeay TaitariticrtyrisBe Kiain
] Andesungan anzegon [ep—
@ Spieien
2 %
T 5 [ 7 & 3 0
q w t Z: u i o P a 2.
-~ ) 1 (G — : -
sfsjalefalnfifefrfols
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Barrierefreies Arbeiten

5.7

Schnelles Einschalten der wichtigsten Hilfsfunktionen

Fir Benutzer mit HOor- und/oder Sehproblemen stellt Windows 11 verschiedene Hilfen
zur Eingabe, Ausgabe und Anzeige zur Verfligung. Die wichtigsten davon schalten Sie
Giber die Schnelleinstellungen schnell ein- und aus: Klicken Sie dazu im Infobereich
der Taskleiste auf die Symbolgruppe Lautsprecher, Netzwerk und Akku 0, danach auf
Barrierefreiheit @ und benutzen Sie die Schalter €. Genauere Beschreibungen finden
Sie weiter unten. Ein Klick auf Weitere Einstellungen fiir Barrierefreiheit @ offnet die
dazugehdrigen Einstellungen, siehe Bild 5.52.

& Barrerefreiheit e
- *
@, Bildschirmlupe s @ )
Meins Nicht verbunden Flugzeug-
modus
Farbfilter Aus @ )
i - eﬁ ’ @
L
Stremspar- Nur Alarme Barrierefreineit @ Sprachausgabe Aus @ )
modus
& . @) Mono-Audio s @ )
& ° 3 G2 Einrastfunktion Aus @

Weitere Einstellungen fur Bamierefreiheit o

~reD RSB L, )
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Einige davon, z. B. Bildschirmlupe oder Sprachausgabe kénnen Sie auch {iber das Start-
menti, Alle Apps im Ordner Erleichterte Bedienung von Windows starten.

Tipp: Bedienhilfen bei der Anmeldung aktivieren

Auch bei der Anmeldung am PC kénnen Sie die wichtigsten Bedienhilfen aktivieren.
Klicken oder tippen Sie dazu in der rechten unteren Ecke des Anmeldebildschirms auf
das Symbol Barrierefreiheit % . Die Einstellungen werden nacheinander vorgelesen
und mit Betatigen der Leertaste schalten Sie die jeweils vorgelesene Funktion ein oder
aus.

Die Kategorie Barrierefreiheit in den Einstellungen

Diese und noch weitere Moglichkeiten zum barrierefreien Arbeiten finden Sie in den
Einstellungen in der Kategorie Barrierefreiheit. Diese gliedern sich in die Bereiche Se-
hen, Horvermdgen und Interaktion. Im Bild unten alle Einstellungen zum Thema Sehen,
ein Klick auf die jeweilige Einstellung oder die Pfeile 6ffnet die dazugehorigen Details.
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Bild 5.52 Barrierefreiheit,

Abschnitt Sehen

,.

< Einstellungen

Q PeterUnserioer Barrierefreiheit
|
‘ Sehen
| Einstellung suchen o
TextgréBe
AA TextgriBe, die in Windc wen Apps durchgehend angezeigh wird
B System
£ Bluetooth & Geréte $+ Yisuelle Effekte
Scrollleisten, Transparenz, Animationen, Benachrichtigungstimeout
¥ Netzwerk & Internet
Mauszeiger und Toucheingabe
4 Personalisierung % Mauszeigerfarbe, -groBe
B Apps
JAb Textcursor
: Konten Darstellung und Starke, Textcursor-
Zeit und Sprache
s @  Bildschirmiupe
Lesen mit Bildschirmlupe, Zoomschritt
#® Spielen
| X Barmierefreiheit @ Farbfilter
Farbenblindheitsfilter, Graustufe, invertiert
W/  Datenschutz & Sicherheit
i Kontrast-Designs
@ Windows Update D Farbdesigns fir Sehbehinderung, Lichtempfindlichkeit

lﬂ Sprachausgabe

Stimme, Ausfihrlichkeit, Tastatur, Braiile

Hérvermégen

= o

x
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Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Text, Mauszeiger und Cursor vergroBert darstellen

TextgroBle

Um Text, z. B. im Startmeni oder Datei-Explorer grof3er darzustellen, klicken Sie auf
TextgroBBe. Ziehen Sie den Schieberegler, bis der Beispieltext oberhalb die gewiinschte
GroBe hat und klicken Sie zum Ubernehmen auf Anwenden (Bild 5.53).

Mauszeiger und Touchpunkt besser sichtbar machen

Insbesondere auf gro3en Bildschirmen ist der Mauszeiger nicht immer auf Anhieb aus-
zumachen. Um ihn optisch hervorzuheben, klicken Sie auf Mauszeiger und Touchein-
gabe (Bild 5.54).

Bild 5.53 Textgrofe dndern

Bild 5.54 Aussehen und
GrifSe des Mauszeigers

Barrierefreiheit > TextgroBe

Vorschau der TextgriBe

Die GroBe dieser Worter &

A Teagrote A "

Wahlen Sie eine Farbdarstellung (1] beispielsweise schwarz oder klicken Sie auf
Benutzerdefiniert @ und wahlen eine der angebotenen Farben.

Zum Andern der ZeigergroBe benutzen Sie den Schieberegler €. Da sich der
Mauszeiger bereits wahrend des Ziehens verandert, kdnnen Sie die Wirkung so-
fort beurteilen.

Unter Touch-Indikator sorgt der aktivierte Schalter Touch-Anzeige @ dafiir, dass
bei Touchbedienung auf dem Bildschirm der beriihrte Punkt kreisférmig hervor-
gehoben wird. Uber ein Kontrollkdstchen kénnen Sie diesen dunkler und gréBer
machen.

Barrierefreiheit > Mauszeiger und Toucheingabe

Mauszeiger

@ Mauszeigerart i

SR

> con b —a—— D

Touch-Indikator
Touch-Anzeige g
B oo, O« @

Krefs dunkder und griBer machen

Textcursor hervorheben
Auch der Cursor ist nicht immer auf Anhieb erkennbar. Falls Sie den Cursor extra her-
vorheben méchten, klicken Sie in der Kategorie Barrierefreiheit auf Textcursor (13

[ fug |

Hervorhebung mit farbigen Punkten oben und unten: Dazu setzen Sie den Schalter Text-
cursor-Indikator auf Ein @, unterhalb kénnen Sie GroBe € (Schieberegler) und
Farbe festlegen.

Cursorbreite: Um den Cursor selbst breiter darzustellen, verwenden Sie den Schie-
beregler Textcursor-Darstellung dndern @.
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2 - o x Bild 5.55 Einstellungen
o zum Textcursor
@ Kiara Mustar Barrierefreiheit > Textcursor
Textcursor-Indikatorvorschau
Einstellung suchen A Sie den um in einer
groBen Menge von Text her heben, Hier Istd&‘ hau lhrer
B System
©  Bluetooth & Gersite
& Texteursor-Indikator ems . o~
¥ Netzwerk & Internet
#  Personalisierung GriBe < . o
B Apps 9
Empfohlene Farben
& Konten —
S .
@ Spielen +  Andere Farbe auswiihlen
| k Borrierefreineit
@ Datenschutz & Sicherheit Texteursorbreite
Windows U
® e Vorschau der Textcursorbreite
MHier finden Sie eine Vorschau Ihrer Anderungen.
A6 Textcursorbreite o @ —n

So nutzen Sie die Bildschirmlupe

Die Bildschirmlupe @, die Sie in den Einstellungen ebenfalls unter Barrierefreiheit fin-  Das Symbol der App
den, ist eigentlich keine Einstellung, sondern eine kleine App, die in den Schnellein- irslcjl‘?':ta“Ch in der
askleiste.

stellungen Uber Barrierefreiheit oder mit den Tasten Windows + Pluszeichen (+) gedffnet
werden kann. Nach dem Starten der App erscheinen links oben in einer kleinen Leiste ) o

. . ot g 58 d Klei Sie die A Bild 5.56 Bildschirmlupe
die Bedienelemente. Mit Klick auf - und + @ vergréern und verkleinern Sie die An- ;. u1en Bedienele-
zeige in Schritten von jeweils 100%. mente

) — =
£ —— b& stellunge : e

— 0% 4+ 14 B Bl B

Barrierefreiheit > Bildschirmlupe

a o Bildschirmiupe o

Einstellung suchen P @ Driicken Sie die Windows-Logo-Taste B + Plus (+), um die Ein 0 S
Bildschirmlupe zu aktivieren—und driicken Sie die Windows-Logo-

Taste 31 + ESC. um es zu deaktivieren

B System
VergriBerungsebene
©  Bluetooth & Gerate (5, Dricken Sie die Windows-Logo-Taste 5 + Plus (+) oder Minus (-) zum iy
¥ Vergré@ern oder Verkleinern — oder driicken und halten Sie STRG + ALT, 1
¥ Netzwerk & Internet und drehen Sie das Mausrad
/  Personalisierung
Zoom-VergriBerung 100% (Standard) ~
B Apps

2 Konten @, Ansicht OVomirdmcmmn v ey
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Der sichtbare Bildschirmausschnitt verschiebt sich entsprechend der Position des
Mauszeigers. Uber die iibrigen Symbole starten Sie das Vorlesen (siehe weiter unten)
und mit dem Symbol Schlieen € beenden Sie die Bildschirmlupe.

GroBe und Ansichten der Bildschirmlupe

In der Standardeinstellung fillt die vergréBerte Anzeige den gesamten Bildschirm aus
(Vollbild). Aber das Arbeiten in dieser Ansicht kann auch gewohnungsbediirftig sein,
da nicht immer auf Anhieb ersichtlich ist, welcher Teil des Bildschirms gerade sichtbar
ist. Als Alternative stehen im Feld Ansicht @ (s. Bild auf der vorherigen Seite) auch
noch die Ansichten Angedockt und Lupe zur Auswahl.

Tipp: Mit Tastenkombina- Angedockt (oder Strg+Alt+D) teilt den Bildschirm in zwei Halften, unten die nor-

tionen, siehe Tabelle auf male Anzeige und oben die VergréBerung.
der ndchsten Seite, schal-

ten Sie schnell zwischen Lupe (oder Strg+Alt+L) vergroBert nur den Teil des Bildschirms, in dem sich der

den Ansichten um. Mauszeiger gerade befindet @, s. Bild unten. Dieser Ausschnitt bewegt sich mit
der Maus Uber den Bildschirm. Mit Strg+Alt+F schalten Sie wieder um auf Vollbild-
vergrof3erung.

Uber den Schalter Farben umkehren @ kdnnen Sie bei Bedarf auf inverse Farb-

darstellung umschalten. Falls Ihnen die Schrift verschwommen erscheint, kann

ein Deaktivieren des Schalters Text- und Bildkanten glctten € Abbhilfe bringen.
Bild 5.57 Die Ansicht Lupe

vergrofiert nur den Teil des ===
Bildschirms iiber dem sich i el = .
der Mauszeiger befindet Barrierefreiheit > Bildschirm Angedockt (STRG+ALT+D)

Zoom-VergréBenung
€ Vollbild (STRG+ALT+F)

':Ql Ansicht

| Lupe (STRG+ALT+L)

@ ‘Weitere Informationen zur Bildschirmiupe

Darstellung

% Farben umkehren

[ Bild- und Textkanten glitten en @D .

Tastenkombinationen der Bildschirmlupe

Bildschirmlupe Ein Windows-+Plustaste (+)
Bildschirmlupe Aus Windows+Esc
Um je eine Stufe vergroBern Windows+Plustaste(+) oder Strg+Alt+Mausrad

Um je eine Stufe verkleinern Windows-+Minustaste(-)
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Vollbild Strg+Alt+F

Angedockt Strg+Alt+D

Lupe (Bildschirmausschnitt) Strg-+Alt+L

Bild 5.58 Vorlesen iiber die

. . . . Symbole der Bildschirm-
Bildschirmlupe mit Vorlesen verkniipfen lupe
Die Leiste mit den Bedienelementen der Bildschirmlupe enthilt o 9 e
neben den Symbolen VergréBern und Verkleinern noch weitere —  100% B G-

Symbole, liber Sie das gleichzeitige Vorlesen von Text steuern:

Das Symbol Wiedergabe @ bzw. Pause startet das Vorlesen am Beginn, z. B. einer
Webseite und durch Driicken einer beliebigen Taste auf der Tastatur beenden Sie
das Vorlesen wieder.

Mit Klick auf dieses Symbol € andern Sie Lesegeschwindigkeit und Stimme (ne-
ben Microsoft Stefan stehen auch noch Katja und Hedda zur Auswahl).

Besonders praktisch in Verbindung mit der Bildschirmlupe ist die Funktion bzw.
das Symbol Ab hier lesen @. So geht's:

Klicken Sie in der Bedienleiste auf das Symbol Ab hier lesen und klicken Sie
dann mit der linken Maustaste an die Stelle, ab der Text vorgelesen werden
soll.

Das gerade vorgelesene Wort wird umrandet hervorgehoben und falls Sie die
Bildschirmlupe, z. B. mit der Ansicht Lupe aktiviert haben, wandert auch die
Lupe bzw. der vergroBerte Bildschirmausschnitt mit.

Vorlesen mit Tastenkombinationen statt Symbolen steuern
Falls Sie das Vorlesen lieber mit Tastenkombinationen statt den Symbolen der Bedien-
leiste steuern, so finden Sie diese in den Einstellungen unter Bildschirmlupe etwas wei-
ter unten im Abschnitt Vorlesen @, s. Bild unten.

- o x Bild 5.59 Tastensteuerung
zum Vorlesen

£ Einstellungen

= iy . A
freiheit > Bildschirmlupe

— 0%+ > (S -]

oy semeUNd Textkanten glatten Ein m
Einsteflung suchen =
M System Moresan o
0 Bluetooth & Geriite Leseverknipfung STRG + ALT ~  ~
¥ Netzwerk & Internet

Lesen starten, anhalten und fortsetzen: Leseverkniipfung + Eingabetaste

# Personalisierung 9 Lesen beenden
Vour giger le
it

Apps Viorherigen Satz |
Michsten Satz | 4 v by

Konten

[
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Bild 5.60 Steuerung der
Sprachausgabe in den Ein-
stellungen, Ausschnitt

Hinweis: Beim Einschal-
ten der Sprachausgabe
erscheint nach einem
Hinweis auf gednderte
Tastenkombinationen die
Startseite der Sprachaus-
gabe und bietet Ihnen
Hilfe zu den verschie-
denen Themen und
Einstellungen an.

Sollte die Startseite nicht
erscheinen, so kdnnen
Sie dies unter Startseite
der Sprachausgabe ein-
schalten.

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Die unterhalb aufgefiihrten Tastenkombinationen @, z. B. Leseverkniipfung + H be-
deuten, Sie missen in diesem Fall zum Buchstaben H die, im Feld Leseverkniipfung an-
gegebenen Tasten €, driicken, in der Standardeinstellung Strg+Alt. Statt der Tasten
Strg+Alt stehen in diesem Feld auch noch die Feststelltaste, die Taste Einfiigen oder bei-
des zur Wahl.

Steuerung der Sprachausgabe

Genau wie die Bildschirmlupe ist auch die Sprachausgabe eigentlich eine App, die
Sie unter anderem bei der Anmeldung oder Uber die Schnelleinstellungen und die
Schaltflache Barrierefreiheit aktivieren konnen. Zur detaillierten Steuerung der Sprach-
ausgabe wahlen Sie in den Einstellungen die Kategorie Barrierefreiheit und klicken im
Abschnitt Sehen auf Sprachausgabe.

Neben dem Schalter zum Einschalten der Sprachausgabe @ erhalten Sie eine um-
fangreiche Liste (Bild 5.60 zeigt nur einen Ausschnitt), in der Sie unter anderem Stimme
und Sprache, Geschwindigkeit, Lautstarke, Sprachausgabecursor, Anzeige in Blinden-
schrift (nur mit zusatzlicher Software verfligbar) usw. steuern kdnnen. Die einzelnen
Einstellungen sind weitgehend selbsterkldrend. Zudem erhalten Sie mit Klick auf Voll-
stindige Anleitung fiir die Sprachausgabe € im Browser eine aktuelle und ausfiihrliche
Beschreibung aller Funktionen.

Tipp: Mit Klick auf den Pfeil @ konnen Sie das automatische Starten der Sprachausga-
be aktivieren, entweder vor oder nach der Anmeldung.

&  Einstelungen

9 Klara Muster

Einstellung suchen o

Barrierefreiheit > Sprachausgabe

Die Sprachausgabe beschreibt, was auf dem Bildschirm angezeigt wird

Sprachausgabe verwenden ‘

B System Cg Sprachausgabe oi\us (] A
©  Bluetoath & Gerdte

T: i fidr die Sprachausgab
¥ etk T jkures G Oricken Sie die Windows-Taste I8 + STRG + Eingabetaste, um die Sprachausgabe 2. tn @D

Personalisierung

LN

Apps

Konten

(o]

®  Zeit und Sprache @ Vollstindige Anleitung fir die Sprachausgabe e

=8 Spielen

Stimme der Sprachausgabe

& Sprache

| kX Barrierefreiheit
¥ Datenschutz & Sicherheit Microsoft Stefan - German (Germany)  ~
@ Windows Update

L stimmen hinzufigen ]
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Weitere visuelle Hilfen

Farbfilter

Fir Nutzer mit eingeschrankter Farbwahrnehmung, z. B. Rot-Griin-Schwache stellt
Windows 11 unter Farbfilter gleich mehrere Filter zur Verfligung. Andern Sie dazu den
Schalter Farbfilter auf Ein @ und wihlen Sie dann unterhalb den passenden Filter @,
anhand der Vorschau € kénnen Sie das Ergebnis sofort kontrollieren.

{ & Einstellungen SRR
@ Klara Mustor Barrierefreiheit > Farbfilter
Einstellung suchen o I ] ‘ F
‘ B System e
-
©  Bluatooth & Gerite O
¥ Netzwerk & Internet Gelb
Griin
¢ Personalisierung
Blau
& Apps Lita
& Konten
®  Zeit und Sprache
) Farbfiler in @D ~
& Spielen
| 't Barrierefreiheit PRiot-Grin (Grin-Schwache, Deuterancpie)
& Datenschutz & Sicherheit 9
O Rot-Griin (Rotsehschwiche. Protanopie)
@ Windows Update

Blau-Gelb (Sinnstorung)

Graustufe

Kontrast-Designs

Auch Kontrast-Designs konnen die Lesbarkeit von Beschriftungen am Bildschirm erho-
hen. Eine Vorschau auf die Designs @ erhalten Sie in der Kategorie Barrierefreiheit mit
der Auswahl Kontrast-Designs. Zum Andern klicken Sie in das Feld, wahlen eines der
angebotenen Designs @ und klicken danach auf Anwenden @. Die Auswahl Keine
deaktiviert das Kontrast-Design wieder.

r

& Einstelungen - = X
Q Klara Muster Barrierefreiheit > Kontrast-Designs
Einstellung suchen =] ey Keine
Abenddammenung
B System Nachthimemel
©  Bluetooth & Gerste 0 ;?:‘tru:":l?uﬁuig‘:-“s gn mit | Wasser eh
¥ Netzwerk & Internet . . h Wikste

#  Personalisierung Anwenden Bearbeiten
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Bild 5.61 Farbfilter akti-
vieren

Tastenkombination:

Den gewahlten Farbfilter
kénnen Sie spater auch
mit der Tastenkombinati-
on Windows-+Strg+C schnell
ein- und ausschalten.
Allerdings miissen Sie
diese Tastenkombination
erst aktivieren, indem Sie
unterhalb der Farbfilter
den Schalter Tastenkom-
bination fiir Farbfilter auf
Ein setzen.

Bild 5.62 Kontrast-Design
auswihlen

Tipp: Mit Klick auf Bear-
beiten kdnnen Sie die
Farben des gewahlten
Kontrast-Designs schnell
anpassen.
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Bild 5.63 Transparenz,
Scrollleisten und Benach-
richtigungen steuern

Bild 5.64 Barrierefreiheit -
Horvermogen

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Transparenz und Animationseffekte

Transparente Fenster oder dauerhaft sichtbare Bildlaufleisten schalten Sie in der Kate-
gorie Barrierefreiheit mit Klick auf Visuelle Effekte ein oder aus. AuBerdem kdnnen Sie
hier angeben, nach welcher Zeitspanne Benachrichtigungen auf dem Desktop auto-
matisch wieder verschwinden, in der Standardeinstellung nach 5 Sekunden.

& Enstelungen - e =
9 Kiara Muster Barrierefreiheit
Sehen
Einstellung suchen
vy Textgrcfl'se 3

B System

@ Bluetooth & Gerate B :"WE':E Effekte

ten, Transparenz. Animationen Benachrichtigungstimeout [

¥ Netzwerk & Intemet

Hilfen fiir Nutzer mit eingeschranktem Horvermogen

Fur Nutzer mit eingeschranktem Horvermoégen bietet Windows in den Einstellungen,
Kategorie Barrierefreiheit im Abschnitt Horvermdgen die folgenden Mdglichkeiten an.

% Engtellungen - o X
Q Kiara Mustor Barrierefreiheit

Hérvermégen
Einstellung sucher o

i SRRSO >
B System
©  Bluetooth & Gerate @ L.lmlem‘el ot

Videowiedergabe: Aussehen der Untertitel festlegen

Klicken Sie auf Untertitel und wahlen Sie einen Untertitelstil. Mit Klick auf Bearbeiten
kdnnen Sie bei Bedarf die Farben von Text, Hintergrund und Fenster sowie die Schrif-
tart an lhre Bediirfnisse anpassen.

Mono-Audiowiedergabe

Wenn Sie den linken und rechten Audiokanal in einem einzigen zusammenzufiihren
mochten, dann klicken Sie auf Audio und setzen den Schalter Mono-Audio auf Ein.

Spracherkennung verwenden, Text diktieren

Optionen zur Spracherkennung und weitere Méglichkeiten der barrierefreien Befehls-
eingabe erhalten Sie in den Einstellungen, Kategorie Barrierefreiheit im Abschnitt Inter-
aktion. Hier bietet Windows die unten abgebildeten Moglichkeiten an.
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& Enstelungen - 2] X
g Klara Muster Barrierefreiheit
Interaktion
Einstellung suchen o
g’ Sp?rarhnkennur*g ; 3
Windows-Spracherkennung, Spracheingabe
B System
6 Bluetooth & Gerate @ ,T"""‘:”' s : S 5
Emrastiuniktion, Filter und Urmschadttasten, Bildschiemt, atin
¥ Netzwerk & Internet
Maus
4 Personalisierung O Maistacten, Geschwindigieit, Beschiemigung >
B Apps
T Dugeteong >
2 Konten Eyetracker, Text-zu-Sprache

Spracheingabe, die Windows Spracherkennung

Wenn Sie den PC anstelle von Maus und Tastatur per Spracheingabe bedienen oder
Texte diktieren mdchten, dann bendtigen Sie dazu die Spracherkennung. Diese finden
Sie im Startmeni » Alle Apps im Ordner Erleichterte Bedienung von Windows. Oder kli-
cken Sie in den Einstellungen in der Kategorie Barrierefreiheit auf Spracherkennung und
andern den Schalter Windows-Spracherkennung auf Ein.

Vor der ersten Verwendung bzw. wenn Sie die Spracherkennung zum ersten Mal star-
ten, werden Sie aufgefordert, Ihr Mikrofon und die Spracherkennung einzurichten
@ . Klicken Sie auf Weiter, um einen Assistenten zu starten, der Sie durch die weiteren
Schritte fuhrt.
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Bild 5.65 Einstellungen
zur Eingabe finden Sie im
Abschnitt Interaktion

Info: Hier bietet Windows
neben Spracherkennung
und Tastatur auch noch
die Maussteuerung tber
den Ziffernblock der
Tastatur an sowie die
Augensteuerung. Letz-
tere setzt voraus, dass
ein geeignetes Gerat
angeschlossen ist.

Wenn Sie die Bild-
schirmtastatur nutzen,
dann tippen Sie hier auf
das Mikrofonsymbol.

Bild 5.66 Spracherkennung

X einrichten
§ Spracherkennung einrichten V
*®
& {} Spracherkennung einrichten
hE — « 8 o
Willksinri o & b Spracherkennung einrichten
Um welche Art von Mikrofon handelt es sich bei “Mik

Din Sprachietanrimg emighcht die S Definition Audio)™? Lautstiirke von “Mikrofon (Realtek High Definition Audic)” anpassen
Sie haben die Maglichkeit, allein per Spracheiny

oder andere n
schreiben und zu versenden. Nahezu alle Aktics ™ ") Kopfhorermikrofon Lesen Sie die felgenden Satze laut und mit naturficher Sprechstimme veor:
lassen sich auch per Spracheingabe ausfihren. g 9 g A

Dheses Gerst wird aufgesstzt und erméglicht sine optima “Deter diktiert seis € er sinen Text. Er sicht diese Methode der
Zunichst muss der Computer fir die Erkennun Tastatureingabe and ganz b der Verwendung von Stift und Papier
o - ) Tischmikrofon s
Harvevers: Nach Abschluss dieses Assistenten ki
9 Mikrofone disser Art werden auf demn Schreibtisch platsi b ]
—4
° et Hi = Nach dem Vorl L Texts ke 5 Cl hsten Ser
| Beispiele: Richtmikrofone und in sndere Gerite integriert I,D::‘::m e

In den folgenden Schritten legen Sie die Art des Mikrofon fest @, klicken Sie hier auf

Sonstiges, wenn Sie das integrierte Mikrofon lhres mobilen Gerats benutzen und pas-
sen anschlieBend die Lautstirke an €. Zur Verbesserung der Genauigkeit der Spra-

Abbrechen
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Bild 5.67 Spracherkennung
manuell aktivieren

Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

cheingabe kénnen optional Dokumente und E-Mails auf Ihrem Gerat herangezogen
werden. Wenn Sie dies aus Datenschutzgriinden nicht wiinschen, dann klicken Sie auf
Dokumentpriifung deaktivieren.

Ferner geben Sie an, wie Sie spater die Spracherkennung starten méchten: Im manu-
ellen Aktivierungsmodus starten Sie die Spracherkennung mit der Tastenkombination
Windows+Strg+S, Klick auf das Mikrofonsymbol der Sprachsteuerungsleiste oder der
Bildschirmtastatur, zum Beenden sagen Sie einfach ,Zuhéren beenden” Im Stimmak-
tivierungsmodus dagegen startet die Spracherkennung mit dem Sprachbefehl,,Zuho-
ren starten”. Zuletzt kdnnen Sie noch ein Referenzblatt bzw. eine Liste mit Kurzbefeh-
len zur Sprachsteuerung anzeigen und anschlieBend ausdrucken und festlegen, ob
die Sprachsteuerung nach der Anmeldung automatisch gestartet werden soll.

Nach Abschluss der Einrichtung erscheint die Spracherkennung als Leiste und kann
mit der Maus beliebig verschoben werden. Mit Klick auf das Mikrofon @ schalten Sie
die Spracheingabe ein und aus.

T kW D ¢ = | Dokument - WordPad

Ich probiere jetzt |

Tastaturverhalten, z. B. Einrastfunktion

Was ist die Einrastfunktion?

Die sogenannte Einrastfunktion erleichtert die Eingabe von Tastenkombinationen,
z. B. Strg+(, da bei aktivierter Einrastfunktion die Tasten nacheinander statt gleichzei-
tig gedriickt werden kdnnen. Vielleicht haben Sie auch bereits unfreiwillig Bekannt-
schaft mit dieser Funktion gemacht: Wenn Sie fiinfmal nacheinander die Umschalttaste
gedriickt haben, erscheint die Frage auf dem Bildschirm, ob Sie die Einrastfunktion
aktivieren mochten.

Statt mit finfmaligem Driicken der Umschalttaste kénnen Sie die Einrastfunktion auch
in den Einstellungen in der Kategorie Barrierefreiheit ein- und ausschalten. Klicken Sie
dazu im Abschnitt Interaktion auf Tastatur und andern Sie den Schalter Einrastfunktion
© (Bild auf der nichsten Seite). Die aktivierte Einrastfunktion erkennen Sie auch am
Symbol in der Taskleiste, siehe links.

Tipp: Mit Klick auf den Pfeil @ erhalten Sie weitere Optionen und kénnen unter an-
derem die Tastenkombination fiir die Einrastfunktion, also fiinfmaliges Driicken der
Umschalttaste deaktivieren, wenn diese nicht bendétigt wird.

Die Funktion Filtertasten sorgt dafir, dass kurze oder wiederholte Tastenanschldge
ignoriert werden. Sie wird tiber den Schalter Filtertasten € ein- und ausgeschaltet.
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Oder halten Sie zum Einschalten die Umschalttaste 8 Sekunden lang gedriickt. Auch
diese Tastenkombination kénnen Sie mit Klick auf den dazugehérigen Pfeil bei Bedarf
deaktivieren.

Bild 5.68 Tastatureinstel-

Barrierefreiheit > Tastatur lungen zur Barrierefreiheit

Erleichtert die Eingabe und Varwendung von Tastenkombinaticnen.
Filter, und Umsc
Einrastfunktion |
Gz rere Tas Aus (@ > |
Filtertasten
L_‘e Steflen Sie die Empfindlichk kurze od Jerholte 0 Aus (@ 2
Umschalttastensignal
) '
S Ton spielen beim Driicken der Feststeli-, NUM- oder Rollen-Taste s @
L) Benachrichtigungseinstellungen 3
Bildschi . T und Bildse hini o
Bildschirmtastatur
Dn & Windows-Taste 18 +STRG+0, um 4 v 1 1l Aus @

Weitere Tastaturfunktionen

Weitere Tastaturfunktionen unterhalb @ betreffen die Bildschirmtastatur, Hervorhe-
bung von Tastenkombinationen und die Verwendung der Taste Druck zum Erzeugen
von Bildschirmausschnitten.

Allgemeine Energieeinstellungen

Bei jedem Gerat schaltet sich automatisch zuerst der Bildschirm ab, wenn {iber eine
bestimmte Zeit keine Aktion am PC erfolgt und etwas spater wechselt das Geratin den
Energiesparmodus.

Bild 5.69 Energieeinstel-
lungen offnen

Um diesen Zeitraum einzusehen und ggf. zu andern, klicken Sie bei
einem mobilen Gerdt mit der rechten Maustaste in der Taskleiste auf
das Symbol Akku @ und auf Energie- und Standbymoduseinstellungen
@. Oder 6ffnen Sie die Einstellungen, klicken auf die Kategorie Sys-
tem und wahlen hier Strom & Akku.

& Energie- und Standbymoduseinstellungen
Ly

107
~S W 000 D

Zeitraum dndern
Klicken Sie unter Energieoptionen auf Bildschirm und Energiesparmodus € (Bild
auf der ndchsten Seite), anschlieBend kdnnen Sie unterhalb jeweils fiir Netz- und

Auch mit dem Suchbe-
griff ,Energiesparmodus”
gelangen Sie schnell zu
dieser Einstellung.
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Schaffen Sie lhre personliche Arbeitsumgebung

Akkubetrieb getrennt festlegen, wann sich der Bildschirm abschalten soll und
wann der PC in den Ruhezustand versetzt wird @.

Optimierung
Das Feld Energiestatus €@ erlaubt neben der Standardeinstellung Ausbalanciert
die Wahl zwischen Bester Energieeinsparung, und Bester Leistung.

Einstellungen zum Stromsparmodus

Sinkt bei mobilen Geraten der Akkuladestand unter einen bestimmten Wert,
standardmaBig 20 %, dann wird automatisch der Stromsparmodus @ aktiviert
und dadurch die Bildschirmhelligkeit verringert sowie Hintergrundaktivitaten
abgeschaltet. Mit Klick auf den Pfeil kdnnen Sie den Schwellenwert von 20% an-
dern.

Achtung: Der Stromsparmodus ist wahrend des Aufladens automatisch deaktiviert
und ist nicht zu Verwechseln mit dem Energiesparmodus!

Akkunutzung

Unter Akkunutzung konnen Sie die Akkuzustande wahrend der letzten 24 Stun-
den der letzten 7 Tage einsehen und bei Bedarf tiberpriifen, wie sich die Nutzung
einzelner Apps auf die Akkulaufzeit auswirkt.

Bild 5.70 Bildschirm aus-

3 | & Einstesungen
schalten und Energiespar- ‘
modus Q Kora Muster System > Strom & Akku
et 2 Energieaptionen
| B System 3  Bildschirm und Energiesparmodus e ~
8 Bluetooth & Gerdte
Im Akkubetriet meinen Bildschirm ausschalten nach 5 Minuten
¥ Netzowerk & Internet
/ et Im Netzbetrieb den Bikdschirm ausschalten nach o 10 Minuten
4 Personalisienung
B Apps Im Akkubetrieb mein Gerat in den Ruhezustand versetzen nach 15 Minuten
< Konten
Im Netzbetrieb mein Gerét in den Ruhezustand versetzen nach 30 Minuten
W  Zeit und Sprache
K Barrierefreiheit
J  Datenschutz & Sicherhait L
Windows Update Stromsparmaodus
@ pd L) Ve die Tt Word al b |

b Akkunutzung ~
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6

Kontoeinstellungen, Sicherheit und Datenschutz

6.7 Anmeldung und persénliches Konto verwalten

Windows 11 erfordert, wie seine Vorganger zwingend eine Anmeldung, in der Regel
mit einem Microsoft-Konto. Dieses Konto wird beim ersten Start von Windows bzw. bei
der ersten Anmeldung festgelegt, auBerdem haben Sie bei dieser Gelegenheit auch
die, zur kiinftigen Anmeldung am PC erforderliche PIN gewdhlt. Falls Sie lhre PIN und/
oder die Art der Anmeldung d@ndern mochten, dann erledigen Sie dies in den Syste-
meinstellungen. Die zu Ihrem Microsoft-Konto hinterlegten Informationen, z. B. Kenn-
wort andern und ergdnzen Sie dagegen im Browser, s. Seite 216 ff.

Unterstiitzte Anmeldungen - ein Uberblick

Bei der Ersteinrichtung von Windows wurden Sie unter anderem aufgefordert, eine
PIN zur Anmeldung am PC zu vereinbaren. Diese PIN dient zur Anmeldung am Gerat
und darf nicht verwechselt werden mit dem Kennwort Ihres Microsoft-Kontos.

Gute bzw. sichere Kennworter sind schwer zu merken und kdnnen trotzdem von
Unbefugten, z. B. Trojanern ausgespaht werden. Daher stellt Windows unter der Be-
zeichnung Windows Hello verschiedene Moglichkeiten der Anmeldung zur Verfligung.
Allerdings handelt es sich bei Gesichtserkennung und Fingerabdruckerkennung um
biometrische Verfahren, die eine entsprechende Hardware voraussetzen und nicht auf
jedem Gerat verfligbar sind.

Sie konnen jederzeit auch mehrere Maglichkeiten der Anmeldung nutzen bzw. einrichten. Um bei der Anmel-
dung zwischen diesen zu wahlen, klicken Sie auf der Anmeldeseite auf Anmeldeoptionen.

Die Méglichkeiten zur Anmeldung im Uberblick:

Gesichtserkennung (Windows Hello)
Die Anmeldung mit Gesichts- oder Iriserkennung nutzt Infrarot-Technologie,
eine einfache Webcam geniigt nicht.

Fingerabdruckerkennung (Windows Hello)
Auch die Fingerabdruckerkennung setzt einen entsprechenden Sensor voraus.

PIN (Windows Hello)
Die Anmeldung mit einer zuvor vereinbarten PIN funktioniert auf jedem Gerét.

Sicherheitsschliissel

Als Sicherheitsschlissel bezeichnet Microsoft einen speziellen USB-Stick, der zur
Anmeldung anstelle von Fingerabdruck oder PIN verwendet wird. Solche USB-
Sticks sind im Handel als Zubehor erhiltlich.

Um eine Anmeldeart einzurichten oder zu d@ndern, z. B. Ihre PIN, klicken Sie im Start-
menu auf Einstellungen und wahlen die Kategorie Konten. Klicken Sie hier auf Anmel-
deoptionen @. Oder geben Sie den Suchbegriff ,anmeldung” ein und klicken Sie auf
Anmeldeoptionen (Systemeinstellungen).
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o _ o %  Bild6.1 Konten - Anmel-
e instellungen .
deoptionen
R Peter Unsereiner Konten
Einstellung suchen o R PETER UNSEREINER o Pemion - OneDrive
* Verdienen Sie ¢ Dateien sichern
Administrator
‘ B System
B Bluetooth & Gerdte
&= Ihre Inflos i 3
¥  Netzwerk & Internet Vion E-Mail, Kalender und Kontakten verwendete Konten
/' Personalisierung = £-Mail & Konten 5
‘ Von E-Mail, Kalender und Kontakten venwendete Konten
Apps
| & Konten Anmeldeoptionen o 3
p Windows Hello, Sicherbeitsschiissel, K amische Sparre [{,‘
¥  Zeit und Sprache
& Spielen é\e Familie und andere Benutzer ) ) b

Geritezugrift, Arbeits- oder Schulbe

Sie erhalten eine Ubersicht tiber sémtliche Méglichkeiten der Anmeldung zusammen
mit der Information, ob diese durch Ihr Gerat unterstutzt wird. So erscheint z. B. im
Bild unten bei der Gesichtserkennung Diese Option ist nicht verfiigbar. Zum Einrichten
oder um weitere Details zu erhalten, z. B. Andern der PIN, klicken Sie auf die jeweilige
Anmeldeoption @.

= m Bild 6.2 Ubersicht Anmel-

& Einsteflungen

deoptionen
Q Poter Unsercne Konten > Anmeldeoptionen
Méglichkeiten zum Anmelden
eiielabsic - g rows el Y Hinweis: Wenn die
W Spsem empfohlene sichere
@ Fingeraba (Windows Hello) - Anmeldung mit Windows
§; - itncki &tk s A e Hello 9 deaktiviert ist,
@ Netzwerk & Intemet - ) i 9 y dann finden Sie unter
7 Personalisierung Aol den Anmeldeoptionen
auch noch Kennwort und
o &) gl v Bildcode. Bei letzterem
1 & Konten d g handelt es sich um ein
3 Zulied Sprachia Zusstzliche Einstellungen gee:,r?;\:\;a::‘t:ezljn?f
& Spicken

Erméglichen Sie aus Sicherhei die A g mit Hello nur nacheinander, zuvor fest-
fur Microsoft-Konten auf diesem Gerat (empfohlen) o @D i i
: \ b gelegte Tipp- oder Wisch-
bewegungen ausgefihrt
werden mussen.

K Barrierefraiheit

Windows Hello-Anmeldung fiir Microsoft-Konten

Aus Sicherheitsgriinden empfiehlt Microsoft anstelle der Kennworteingabe, die An-
meldung mit Windows Hello, also mit Sicherheitsschlissel, Fingerabdruck- oder Ge-
sichtserkennung oder PIN fiir Ihr Microsoft-Konto einzurichten, dazu aktivieren Sie
den Schalter Ermdglichen Sie aus Sicherheitsgriinden die Anmeldung mit Windows Hello
nur fiir Microsoft-Konten auf diesem Geréit € (Bild oben).
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PIN einrichten/andern

Eine PIN zur Anmeldung haben Sie bei der Ersteinrichtung von Windows bereits ver-
einbart. Zum Andern dieser PIN klicken Sie in den Anmeldeoptionen auf PIN (Windows
Hello) und danach auf PIN dndern @. Geben Sie dann zunichst lhre bisherige PIN (2]
und darunter die neue PIN @ ein, diese muss aus mindestens vier Ziffern bestehen.
Um sicherzustellen, dass Sie sich nicht vertippt haben, miissen Sie diese zur Bestati-

Bild 6.3 Klicken Sie auf
PIN dndern

Bild 6.4 Geben Sie Ihre
bisherige und die neue

PIN ein gung ein zweites Mal eingeben @. Klicken Sie abschlieBend auf OK.
. " - x
PIN (Windows Hello) “ W Windows-Sicherheit
Mit PIN anmelden (emplchlen)
PIN andern
PIN andern o PIN dndern
|-°
Diese Anmeldecption entfernen Entfernen
Meue PIN 9
Verwandte Links  PIN vergessen
PIN bestitigen o
ﬁ E"d:j“h‘l-’“i‘lh’”fﬁ'r — w Buchstaben und Symbole einschliefien
Hinweise
Anmeldung auswéhlen Sollten Sie noch keine PIN vereinbart haben, so finden Sie statt PIN Andern die
Zur Anmeldung kénnen Schaltflache Einrichten vor, iber die Sie die Anmeldung per PIN einrichten. Mit
Sie mit Klick auf Anmel- der Schaltfliche Entfernen entfernen bzw. deaktivieren Sie diese Art der Anmel-
deoptionen zwischen X . . . . . K X
PIN und den weiteren dung. Beides miissen Sie aus Sicherheitsgriinden mit dem Kennwort Ihres Micro-
eingerichteten Anmelde- soft-Kontos bestatigen.

optionen wahlen.
Eine PIN besteht normalerweise aus mindestens vier Ziffern. Die Verwendung

von Buchstaben und Symbolen ist mdglich, wenn Sie zuvor das Kontrollkdstchen
Buchstaben und Symbole einschlielSen (s. Bild oben) aktiviert haben.

Sicherheitsschliissel einrichten

Sicherheitsschlissel sind ~ Wenn Sie einen Sicherheitsschliissel bzw. die Anmeldung mit Hilfe eines speziellen

im Handel als Computer-  \jgB_stjcks einrichten mdchten, dann klicken Sie auf die Anmeldeoption Sicherheits-

zubehor erhéltlich. . . . . . . .
schltissel und auf Verwalten. Es startet ein kleiner Assistent, der Sie durch die weiteren
Schritte fiihrt, folgen Sie einfach den Anweisungen.

Bild 6.5 Sicherheitsschliis-

sel einrichten ﬂ \Sfc_h."’r_*_‘.mfx.hl.-t.'f e 2
Mit physischem Sicher | anmelden
A | A it ei h h
\nmel dgn bei Apps mit einem physischen Verwiitan
Sicherheitsschllissel
p Kennwort -
Mit lhrem Kontokennwort anmelden
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Zur Anmeldung mit einem Sicherheitsschliissel stecken Sie den USB-Stick in einen
USB-Anschluss lhres Gerédts und driicken die Taste auf dem Stick. Da Windows eine so-
genannte Zwei-Faktor-Authentifizierung erfordert, ist auBerdem zusétzlich entweder
Ihr Fingerabdruck oder die Eingabe Ihrer PIN erforderlich.

Achtung: Zur Absicherung gegen einen eventuellen Verlust des USB-Sticks sollten Sie
einen zweiten Sicherheitsschlissel registrieren, dies ist problemlos moglich.

Anmeldung per Fingerabdruckerkennung einrichten

Wenn |hr Gerédt Uber einen entsprechenden Sensor verfligt, kénnen Sie sich auch per
Fingerabdruck anmelden. Dazu klicken Sie auf die Anmeldeoption Fingerabdrucker-

kennung und auf Einrichten.

1 Klicken Sie im Willkommensfenster von Windows Hello-Setup auf Los geht’s @.
AnschlieBend miissen Sie wieder lhre Identitat je nach Einstellung durch Eingabe

lhrer PIN @ oder lhres Kennworts bestatigen.

2  Beriihren Sie anschlieBend mit einem Finger, z. B. dem rechten Zeigefinger den
Fingerabdrucksensor lhres Gerats €. Die Aufforderung, den Finger anzuheben
und erneut auf den Sensor aufzulegen, erscheint nun mehrmals, bis lhr Finger

vollstandig erkannt ist.

3 Klicken Sie dann entweder auf Weiteren Finger hinzufiigen und wiederholen Sie g 6.6 Fingerabdrucker-
den letzten Schritt fiir den nachsten Finger oder schlieBen Sie das Setup-Fenster.  kennung einrichten

Willkemmen bei Windows Hello

Ihr Gerit ist jetzt fibr Sie personalisiert, und die Eingabe komplexer
Ks gehart der \ genheit an. Verwenden Sie jetzt die
Fingerabdruckkennung, um lhr Gerit zu entsperren, lhre Identitat

nachzuwalsen und im Store einzukaufen.

Waeitere Informationan
W Windows-Sicherheit

Sicherstellen, dass Sie es sind

.2

Ich habe meine PIN vergessen.

Los geht's o Abbrechen

Gesichtserkennung einrichten

Abbrechen

Beriihren Sie den Fingerabdrucksensor.

Positienieren Sie den Finger auf dem Sensor, und heben Sie ihn
wieder an, bis das Setup abgeschlossen ist.

Abbrechen

Falls Ihr Gerdt Gber eine Kamera verfiigt, die auch Gesichtserkennung unterstiitzt, eine
einfache Webcam ist hierzu nicht ausreichend, fiihrt Sie auch hier ein Setup-Assistent
durch die Einrichtung, ahnlich dem Fingerabdrucksensor.
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Bild 6.7 Zusdtzliche Ein-
stellungen zur Anmeldung

Um diese Einstellung

zu andern, missen Sie
Uber die Rechte eines
Administrators verfligen.
Néheres liber Benutzer-
rechte lesen Sie in Kap.
7.7.
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Zusatzliche Einstellungen zur Anmeldung

Unterhalb der Anmeldeoptionen finden Sie die folgenden zusatzlichen Einstellungen.

| &« Einstellungen 0 %
\
Q  Poter Unsersiner Konten > Anmeldeoptionen
ﬁ Sicherheitsschliissel o
Mit physischem SicherheitsschiUssel anmeiden
Einstellung suchen 2
M System Zushitzliche Einstellungen
©  Blustooth & Gerite Ermoglichen Sie aus Sicherheitsgrinden die A el Eir%
Hello nur fir Microsoft-Konten auf diesem Gerat (empfohlen).
¥ Netzwerk & Intemet
/ Personalisiering meute Anmeldung anfordern?
B Apps
| & Konten o

®  Zeit und Sprache . y 5 : 7
Meine Apps, die neu gestartet werden kbnnen, automatisch speichern

@ Spisien und neu starten, wenn ich mich wieder anmelde LR
¥ Barrierefreiheit
elm Anmeldebildschinm Kontodetails wie E-Mail-Adresse anzeigen Aus (@
& Datenschutz & Sicherheit
Windows Update Die Einrichtung meines Gerdts soll nach einem Update automatisch mit Ein m

meinen Anmeldeinformationen abgeschlossen werden

Windows Hello-Anmeldung fiir Microsoft-Konten
Der Schalter Erméglichen Sie aus Sicherheitsgriinden die Anmeldung mit Windows Hello
nur fiir Microsoft-Konten auf diesem Gerdt @ sollte aktiviert sein.

Anmeldung bei Reaktivierung aus dem Energiesparmodus

Nach langerer Abwesenheit vom PC erscheint bei der Reaktivierung aus dem Stand-
bymodus der Sperrbildschirm und Sie miissen sich erneut anmelden. Wenn Sie dies
bei hdaufigen Unterbrechungen als ldstig und zeitraubend empfinden, kdnnen Sie die
Anmeldung @ ausschalten, allerdings nicht in Verbindung mit Windows Hello.

Dynamische Sperre

Falls Sie Ihren PC mit anderen Geraten gekoppelt haben, z. B. Smartphone, dann kén-
nen Sie unter Dynamische Sperre € lhren PC automatisch sperren lassen, sobald Sie
sich vom Arbeitsplatz entfernen und sich damit Ihr Handy nicht mehr in Reichweite
des PCs befindet.

Apps neu starten
Windows kann einige Apps beim Beenden automatisch speichern und bei der nachs-
ten Anmeldung neu starten. Dazu setzen Sie diesen Schalter @ auf Ein.

E-Mail Adresse auf dem Anmeldebildschirm
Aus Sicherheitsgriinden sollten Kontoinformationen wie lhre E-Mail Adresse nicht auf
dem Anmeldebildschirm erscheinen ©.
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Verwendung der Anmeldeinfos nach einem Update
Der letzte Schalter @ sollte auf Ein stehen, er sorgt dafiir, dass nach einem Update die
Einrichtung automatisch mit lhren Anmeldeinformationen abgeschlossen wird.

Profilbild hinterlegen

Sie haben die Moglichkeit, zu lhrem Konto ein Profilbild zu hinterlegen. Dieses

& Kontoeinstellungen dndern

erscheint dann z. B. auf dem Anmeldebildschirm, im Startmend, wie im Bild rechts & Sperren
oder auch links oben in den Einstellungen. Dazu &ffnen Sie das Startmend, kli- G+ Abmelden
cken links unten auf Inren Namen @ und wahlen Kontoeinstellungen dndern @. & Kora Muster
Oder klicken Sie in den Windows-Einstellungen auf Konten und auf /hre Infos. o

Wenn lhr Gerét liber eine integrierte Kamera bzw. Webcam verfiigt, kdnnen Sie PR 1
unter Fotos anpassen € mit Klick auf Kamera 6ffnen das Bild aufnehmen. Ist da-

gegen das gewlinschte Bild bereits als Datei vorhanden, dann klicken Sie auf Da- B O
teien durchsuchen und wahlen anschlieBend das Bild aus.

1 - o x Bild 6.8 Profilbild auswdih-

<  Einstellungen
\ len oder aufnehmen

Q Pete nsaricer Konten > lhre Infos
Einstellung suchen P R PETER UNSEREINER
Administrator
B System
0  Bluetooth & Gerlite Fato anpassen e
@ Netzwerk & Internet @) Foto aufnehmen Kamera offnen
#  Personalisierung
B Apps B Datei auswahlen Dateien durchsuchen
| & Konten .

Die Handhabung der Ka-
¥ Zeitund Sprache Kontoeinstellungen mera ist einfach: Die App
& Spielen Microsoft-Konto wird automatisch gestar-

Windews kann Besser genutzt werden, wenn Einstellungen und Dateien au st werden tet, wenn Sie auf Kamera
K Barrierefreiheit . . .

Stattdassan mit einem lokalen Konto anmalden klleen, Und um ein Blld
@ Datenschutz & Sicherheit aufzunehmen, brauchen

Sie dann nur noch den
@ Windows Update Verwandte Einstellungen P o

Ausloser betatigen.

¢ Konten o -
G Meine Konten verwalten e

Tipp: Unter Verwandte Einstellungen finden Sie auflerdem den Link Meine Konten ver-
walten @), Gber den Sie Ihr Microsoft-Konto online im Browser verwalten, Niheres
hierzu auf Seite 216 ff.
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Achtung: Lokale Benutzer-
konten werden nur von
der Version Windows 11
pro unterstitzt, nicht
aber von Windows
Home!

Bild 6.9 Mit einem lokalen
Konto statt Microsoft-Kon-
to anmelden
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Anmeldung mit einem lokalen Konto

Statt der Anmeldung mit einem Microsoft-Konto und den damit verbundenen Anmel-
deoptionen (siehe Seite 208 ff.) ist auch die Anmeldung mit einem sogenannten loka-
len Benutzerkonto moglich, dies wird aber nicht von allen Windows-Editionen unter-
stuitzt. Da ein solches Konto kein Microsoft-Konto und auch keine Internetverbindung
voraussetzt, wird es auch als Offline-Konto bezeichnet. Allerdings miissen Sie dann auf
die Nutzung von OneDrive verzichten oder sich explizit bei OneDrive mit einem Micro-
soft-Konto anmelden. Kostenlose Apps aus dem Microsoft-Store kdnnen Sie auch mit
einem lokalen Konto problemlos beziehen, wenn Sie (iber ein Microsoft-Konto verfi-
gen und sich mit diesem im Store anmelden.

Beim nachtraglichen Umwandeln in ein lokales Konto bleiben Ihr Microsoft-Konto mit
samtlichen Daten, auch auf OneDrive, sowie alle Einstellungen erhalten. Umgekehrt
kdnnen Sie auch ein lokales Konto wieder in ein Microsoft-Konto umwandeln.

Achtung: Nach dem Andern in ein lokales Konto werden Sie automatisch abgemeldet
und mussen sich als lokaler Benutzer neu anmelden. Achten Sie daher unbedingt dar-
auf, dass alle Apps geschlossen und Anderungen gespeichert sind.

1  Klicken Sie im Startmen auf Ihren Benutzernamen und auf Kontoeinstellungen
dndern. Wahlen Sie unter Kontoeinstellungen die Option Stattdessen mit einem lo-

kalen Konto anmelden.
Einstellungen = o %
Q peter nsersiner Konten > lhre Infos
‘ BD  Datei auswahien Dateien durchsuchen
Einsteliu o]
‘ B System Kentoeinstellungen
© Bluetooth & Gerite M““"‘”PK""‘:’

¥ Netzwerk & Internet = 2
4 : Stattdessen mit einem lokalen Konto anmelden
i
4 Personalisierung S
B Apps Verwandte Einstellungen
| & Konten A Konten A

¢ Konien verwalten

‘®  Zeit und Sprache

2  Bestédtigen Sie die Riickfrage, ob Sie wirklich zu einem lokalen Konto wechseln
mochten, indem Sie auf Weiter klicken. AnschlieBend miissen Sie Ihre Identitat je
nach Anmeldung mit Kennwort, PIN oder anderweitig bestatigen.

3 Das neue lokale Konto ist unabhédngig vom Microsoft-Konto, daher missen Sie

fur dieses ebenfalls Ihren Benutzernamen wahlen und ein Kennwort zur Anmel-
dung vereinbaren. Da dieses Konto nur auf dem PC existiert, benotigen Sie au-
Berdem einen Hinweis auf das Kennwort, falls Sie dieses vergessen sollten.
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4  Klicken Sie abschlieBend auf Abmelden und Fertig stellen. Sie werden automatisch
abgemeldet und missen sich anschlieBend mit lhrem neuen Benutzernamen
und dem dazugehérigen Kennwort anmelden. Falls Sie zuvor Windows Hello z. B.
in Form einer PIN zur Anmeldung benutzt haben, behdlt diese lhre Giiltigkeit
und wird automatisch mit dem neuen lokalen Konto verbunden.

Beim nachtraglichen Wechsel vom Microsoft-Konto zu einem lokalen Konto kdnnen
Sie im Datei-Explorer OneDrive trotzdem weiterhin nutzen, da der Zugang hinterlegt
bleibt.

Lokales Konto in ein Microsoft-Konto umwandeln

Der Wechsel zuriick zur Anmeldung per Microsoft-Konto funktioniert genauso, nur
dass Sie jetzt auf Stattdessen mit einem Microsoft-Konto anmelden klicken (s. Bild un-
ten). Anschlieend geben Sie Benutzername und Kennwort lhres Microsoft-Kontos ein
oder benutzen stattdessen Windows Hello und lhre damit verbundene Anmeldeopti-
on, z. B. PIN. Zuletzt missen Sie lhre noch Identitdt mit einem Sicherheitscode bestati-
gen, den Sie entweder per E-Mail oder aufs Handy erhalten (siehe,Sicherheitsinforma-
tionen zur Identifizierung hinterlegen” auf Seite 217).

< Emtelungen ~ o x

Qe Konten > lhre Infos
Lokales Konto

‘ D Datei auswihlen Dateien durchsuchen

‘ B System Kentoeinstellungen

© Bluetooth & Gerite LOknl'@S Ko"_“o .

Jotzw
W Netzwerk & Intemet Stattdessen mit einem Microsoft-Konto anmelden

4  Personalisierung N

Identitat bestatigen

Wenn Sie lhr Microsoft-Konto mehreren Geraten nutzen, muissen Sie unter Konten -
lhre Infos eventuell nach der Neueinrichtung auf einem der Gerédte lhre Identitat be-
statigen. Klicken Sie auf Bestdtigen, so wird anschlieBend ein Sicherheitscode an die
angegebene E-Mail Adresse oder Handynummer gesendet. Uberpriifen Sie Ihren Post-
eingang und geben Sie den soeben erhaltenen Code im nachfolgenden Fenster ein.

Konten > lhre Infos

Kontoeinstellungen

0 B ] Sie Ihre ldenti um lhre Ki ik ifend zu synch
o gl !

Bestitigen
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Bild 6.10 Zu einem Micro-
soft-Konto wechseln

Bild 6.11 Identitit auf
zweitem Geriit bestditigen
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Konten > E-Mail & Konteno

Von E-Mail, Kalender und Kontakten verwendete Konten

MNeues Konto hinzufigen

= s @outiook.de

Outlook

Ven anderen Apps verwendete Konten
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6.2  Kennwort dndern und Microsoft-Konto online verwalten

Alle Gibrigen Anderungen an Ihrem Microsoft-Konto,

z. B. Kennwort andern oder E-Mail-Adresse und zu-

satzliche Sicherheitsinformationen hinterlegen, er-

folgen online. Wahlen Sie dazu in den Einstellungen
die Kategorie Konten und danach E-Mail und Konten

7 © . Klicken Sie hier auf Ihr Konto bzw. die E-Mail Ad-

resse Ihres Kontos @ und auf Verwalten €. Oder

klicken Sie bei Konten » Ihre Infos unter Verwandte

Konten hinzufigen Microsoft-Konto hinzutigen  Geschifts- oder Schulkonto hinzuigen Ejnste/[ungen auf den Link Meine Konten verwalten (s.

Anmeldeoptionen
Kontoeinstellungen
Bild 6.12 Klicken Sie bei

Ihrem Microsoft-Konto auf
Verwalten

Bild 6.13 Microsoft-Konto
online verwalten

Bild 6.8 auf Seite 213).

In beiden Féllen 6ffnet sich lhr Standardbrowser, im
Al s i i ararelon Bild unten Microsoft Edge. Ob die Anmeldung auto-
Qw...-,.m matisch erfolgt oder Sie sich zuerst noch mit Kenn-
wort und/oder PIN anmelden miissen, ist abhdngig

vom Browser und den verwendeten Einstellungen.

Das Kennwort lhres Microsoft-Kontos andern

Um das Kennwort lhres Microsoft-Kontos zu andern, klicken Sie im Browser auf der
Startseite Ihres Microsoft-Kontos rechts oben auf Kennwort dindern @.

—

= o ®

| B | B mrosofcons | Surtsere x [
= O 21 hitpsy/accountmicrosoftcomTref=settingsfmia = de-DF 76 tE @ ( wemesmenonisenng @) -

Microsoft-Konto |  Ihwe Informationen Datenschatz  Sicherheit Rewards Zahlung und Abrechrung

o Peter Unsereiner Pkl g -!\..“.“.“.‘."..‘"”“""

Abonnements Familie Gerite Entdecken

e Q9

a8
AES vall -

Microseft 365 Family kaufen Eine zufrieden verbundene.. Windows 11 kennenlernen
MNEV23145 &

..ﬂﬁdm\:n n

s ——

Zahlung und Abrechnung Rewards Datenschutz Sicherheit

Wie bei allen Zugriffen auf vertrauliche Informationen missen Sie im nachsten Schritt
Ihre Identitat nachweisen, z. B. mit PIN, Fingerabdruck oder Kennworteingabe (Bild
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unten). Geben Sie auf der nachfolgenden Seite lhr aktuelles Kennwort und darunter
das neue Kennwort ein, das Sie sicherheitshalber ein zweites Mal eingeben mussen.
Klicken Sie abschlieBend auf Speichern.

Hinweis: Aus Sicherheitsgriinden wird automatisch eine E-Mail an die, zu lhrem Micro-
soft-Konto gehorende E-Mail-Adresse gesendet, die Sie liber die Kennwortanderung
informiert.

Kennwort andern

B® Microsoft
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Bild 6.14 Zugriff auf
vertrauliche Informationen
mit Kennwort bestitigen

Bild 6.15 Aktuelles und
Neues Kennwort eingeben

Mit einem sicheren Kennwort kdnnen Sie unerlaubten Zugriff auf Ihr E-Mail-Konto verhindern.

Aktuelles Kennwort

| Jutetus

Kennwort eingeben

Da Sie auf vertrauliche Informationen zugreifen,

missen Sie Kennwort bestatigen.
ssen Sie das Kennwort bestatige, e s

Mindestens 8 Zeichen, Groll-/Keinschreibung wird beachtet

Kennwort erneut eingeben

Ich machte mein Kennwort alle 72 Tage erneuern

-

Anmeldung mit PIN oder Kennwort?
Wenn Sie zuvor zur Anmeldung am PC eine PIN oder Fingerabdruckerkennung vereinbart haben, dann
bleibt diese Art der Anmeldung auch nach einer Anderung Ihres Konto-Kennworts bestehen.

Beachten Sie, dass Sie sich nach einer Anderung lhres Kontokennworts auch bei anderen Diensten, z. B.
E-Mail mit Outlook oder bei der néchsten Anmeldung am PCauch bei OneDrive mit Ihrem neuen Kenn-
wort wieder anmelden miissen. Eine entsprechende Meldung macht Sie darauf aufmerksam.

Sicherheitsinformationen zur Identifizierung hinterlegen

Fur den Fall, dass Sie das Kennwort lhres Microsoft-Kontos oder lhre PIN vergessen ha-
ben, sollten Sie unbedingt zusatzliche Méglichkeiten hinterlegen, mit denen Sie lhre
Identitat bestatigen und so trotzdem auf Ihr Microsoft-Konto zugreifen kénnen. Dies
kann eine zweite E-Mail-Adresse, am besten bei einem anderen Anbieter, oder eine
Telefonnummer sein, an die ein Priifcode per SMS gesendet wird. Diesen Code geben
Sie anschlieBend ein und erhalten wieder Zugang zu lhrem Microsoft-Konto.

1 Klicken Sie dazu auf der Startseite Ihres Microsoft-Kontos auf Sicherheit @ (Bild
auf der nachsten Seite) und auf Erweiterte Sicherheitsoptionen @ . Unter Méglich-
keiten zum Nachweisen lhrer Identitdt konnen Sie nun zusatzlich zum Kennwort
weitere Moglichkeiten zur Anmeldung oder Verifizierung hinzufiigen.

Im Rahmen einer zwei-
stufigen Uberpriifung
werden Sie aullerdem
aufgefordert, die E-Mail
Adresse oder Telefon-
nummer nochmals
einzugeben. Der Code
wird anschlieend nur
gesendet, wenn diese
mit den hinterlegten
Sicherheitsinformationen
Ubereinstimmt.
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Info: Sie kdnnen auch 2 Klicken Sie auf Weitere Méglichkeit hinzufiigen und wahlen Sie, auf welchem Weg
;“ehretfe S'Che”ée'ts'”f Sie den Code zur Bestatigung Ihrer Identitat erhalten mochten. Zur Wahl stehen
ormationen, z. B. zwei K i . .
E-Mail Adressen oder Code per E-Mail senden und unter Weitere Optionen finden Sie auch noch Code
E-Mail und Telefonnum- per SMS senden. Die tbrigen Moglichkeiten, Windows-PC und Sicherheitsschliissel
mer hinterlegen. dienen nur Anmeldung am PC und kénnen auch in den Einstellungen eingerich-
tet werden (siehe Seite 208 ff.). Die Option App verwenden bedeutet, Sie melden
Bild 6.16 Sicherheitsinfor- sich mit lhrem Smartphone statt Kennwort an, dies erfordert auf Ihrem Handy
mationen hinterlegen eine spezielle Authenticator-App, die Sie anschlieBend herunterladen kénnen.
Microsoft-Konto i Ihwre Informationen Datenschutz  Sicherheit Rewards Zahlung und Abrechnung Dienste & Abonnements
Sicherheit e 2 et
R
Zusitzliche Maéglichkeit zur Verifizierung
Grundlegendes zur Sicherheit oder Anmeldung auswahlen
Verwalten Sie Ihe Kennwort. schiitzen Sie thr Konto, und zelgen Sie zusatzliche Sicherheitsressourcen an ~ App verwenden
Hiermit kinnen Sie

Anmeldebenachrichtigungen schnell auf
threm Telefon genehmigen.

Code per E-Mail senden
[ ] } B Hiermit erhalten Sie eine E-Mail und
- : ] d melden sich mit einem sicheren Code an

& pie e ﬂ, e o Windows-PC verwenden

o Hiermit melden Sie sich mit Ihrem
Gesicht, Ihrem Fingerabdruck oder giner
PIN an.

Anmeldeaktivitat Kennwaortsicherheit Erweiterte Sicherheitsoptionen Geschitzt

Sicherheitsschliissel verwenden
it diesen Gerdten kdnnen Sie sich ohne
Benutzemamen und Kennwort anmelden.

Weitere Optionen anzeigen

Beispiel: Code per E-Mail senden

Soll beispielsweise ein Code an eine E-Mail Adresse gesendet werden, dann geben Sie
im nachsten Schritt eine zweite E-Mail Adresse ein, die nicht identisch ist mit lhrem
Microsoft-Konto und klicken auf Weiter. Anschlieend wird ein Code an die angege-
bene Adresse gesendet. Kontrollieren Sie den Posteingang dieser E-Mail Adresse und
geben Sie zur Bestatigung den erhaltenen Code im nachfolgenden Fenster in das Feld
ein. Klicken Sie auf Weiter um die E-Mail Adresse hinzuzufligen.

Hinweis: Auch bei sicherheitskritischen Vorgangen in Zusammenhang mit lhrem Micro-
soft-Konto, z. B. Verwendung auf einem zweiten Gerit oder Anderung des Kennworts
wird ein Code an diese Adresse gesendet, den Sie dann zur Bestatigung eingeben
mussen.

Zweistufige Sicherheitsiiberpriifung

Unter Zusdtzliche Sicherheitsoptionen kénnen Sie fur die Kontoanmeldung auch eine
Zweistufige Uberpriifung aktivieren und in Verbindung mit PIN, Gesichtserkennung
oder Fingerabdruck als zweiten Faktor eine Authenticator-App auf dem Smartphone
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einrichten. Deren Code muss dann nicht nur bei der Anmeldung, sondern auch statt
des zugesendeten Sicherheitscodes (siehe oben) eingegeben werden.

Achtung: Informieren Sie sich tiber den Link Erfahren Sie, ob diese Option fiir Sie geeignet
ist Gber die Voraussetzungen, bevor Sie die zweistufige Authentifizierung aktivieren!

Wiederherstellungscode

Hier finden Sie auch die Méglichkeit, einen Wiederherstellungscode zu generieren, mit
dem Sie auf Ihr Microsoft-Konto zugreifen kénnen, falls Sie den Zugriff auf Ihre An-
meldeinformationen verlieren. Scannen Sie diese Code ein oder drucken Sie ihn aus
und bewahren ihn an einem sicheren Ort auf.

Personliche Informationen und Zahlungsmethoden verwalten

Personliche Informationen einsehen und/oder andern

Zum Anzeigen und Andern der, bei lhrem Microsoft-Konto hinterlegten persénlichen
Informationen, z. B. Name, Geburtsdatum, Telefonnummer usw., klicken Sie im Brow-
ser auf der Startseite lhres Microsoft-Kontos auf Ihren Namen @ oder in der oberen
Leiste auf Ihre Informationen @.

Microsoft-Konta thre Informationen Datenschutz  Sicherheit Rewards Zahlung und Abrechmung Dienste & Abonnements

2 4

e Petegl nsereiner o B S

Abonnements Familie Gerate Entdecken

E-Mails im Browser anzeigen
Ilhre E-Mails konnen Sie online einsehen und verwalten, indem Sie unterhalb lhres Na-
mens auf die E-Mail Adresse lhres Microsoft-Kontos klicken ©.

Zahlungsmethoden, z. B. fiir Einkdufe im Microsoft Store anlegen und verwalten

Fur kostenpflichtige Einkdufe im Microsoft Store missen in Ihrem Microsoft-Konto
Zahlungsmethoden hinterlegt sein. Klicken Sie hierzu auf Zahlung und Abrechnung
@ . AnschlieBend sehen Sie lhre bisherigen Transaktionen und bereits hinterlegte
Zahlungsmethoden, falls vorhanden. Um eine Zahlungsmethode zu hinterlegen, kli-
cken Sie auf Neue Zahlungsmethode hinzufiigen. AnschlieBend wahlen Sie zwischen
PayPal, Mobilfunkabrechnung, SEPA (Lastschrift, nicht immer verfligbar) sowie Kredit-
oder Debitkarte, geben die erforderlichen Informationen ein und klicken abschlieBend
auf Speichern.
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Bild 6.17 Microsoft-Konto
verwalten

Info: Bei PayPal handelt es
sich um einen Zahlungs-
dienstleister, bei dem
statt einer Kreditkar-
tennummer eine E-Mail
Adresse angegeben wird.
Hierzu ist ein PayPal-Kon-
to erforderlich. Die
Webadresse:
www.paypal.com
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Bild 6.18 Kategorie Da-
tenschutz & Sicherheit, die
Windows-Berechtigungen

6
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6.3  Datenschutzeinstellungen

Wenn Sie nichts anderes vereinbart haben, sammelt und speichert Windows allerlei
Nutzerdaten und sendet diese an Microsoft. Allerdings haben Sie beim ersten Start
von Windows die Moglichkeit, einige allgemeine Einstellungen zum Datenschutz fest-
zulegen und auch nach gré3eren Updates werden Sie manchmal aufgefordert, erneut
die Datenschutzeinstellungen zu kontrollieren. Zum Schutz lhrer Privatsphére finden
Sie darliber hinaus in den Windows-Einstellungen in der Kategorie Datenschutz & Si-
cherheit noch einige weitergehende Einstellungen, von denen Sie die meisten in der
Regel problemlos deaktivieren kénnen.

Tipp: Datenschutz kontrollieren
Wenn Sie Wert auf den Schutz Ihrer Privatsphare legen, dann sollten Sie unbedingt von Zeit zu Zeit die Da-
tenschutzeinstellungen Ihres Gerdts kontrollieren. Inshesondere nach groBeren Updates werden diese von
Windows manchmal automatisch wieder zuriickgesetzt und die standardmaBig abgefragten Einstellungen
zum Datenschutz sind nur sehr allgemein. In den Einstellungen finden Sie noch weitergehende Mdglichkeiten.

Windows-Berechtigungen und allgemeine Datenschutzeinstellungen

Um zunachst die allgemeinen Datenschutzeinstellungen zu kontrollieren und bei Be-
darf zu andern, 6ffnen Sie am einfachsten die Suche, geben den Suchbegriff ,daten-
schutz” ein und klicken dann auf Datenschutzeinstellungen (Systemeinstellungen). Oder
klicken Sie im Startmen auf Einstellungen, wahlen die Kategorie Datenschutz & Sicher-
heit @ und klicken dann zunichst unter Windows-Berechtigungen auf Allgemein @.

& Emstellungen = (m] x
. .
Q peter nsersiner Datenschutz & Sicherheit
‘ Sicherheit
Einstellung suchen -]
O Windows-Sicherheit 3
Antivirensoftware, Browser, Firewall und Netzwerkschutz fur lhe Gerat
‘ B System
© Bluetooth & Gerdte & Mein Gerat suchen 5
Verfolgen See (he Gerat, wenn See glauben, dass Sie e5 verloren haben
¥ Netzwerk & Internet
Fiir Entwickler
4 Personalisierung m Diese Einstellungen sind nur fir Entwickiungszwecke gedacht .
B Apps

Windows-Berechtigungen

Konten 9[}
Aligemein
3 & Werbe-ID. ?

Zeit und Sprache okale Inhalte, App-Starts, Eimstellungsvorschisge. Produitivitatstools

& Spielen
g);} Spracherkennung 3
-ﬁ' Ba"iEfEffeiheil Online-Spracherkennun g fur Diktate und andere sprachbasierte Interaktione
| & Datenschutz & Sicherheit o L N
[El T e osennat >

@ Windows Update
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Die allgemeinen Datenschutzeinstellungen betreffen in erster Linie die Suche und Ihr
Surfverhalten im Web, siehe Bild 6.20 unten. Fast alle Schalter kdnnen problemlos de-
aktiviert werden.

Der Schalter Apps die Anzeige personalisierter Werbung mithilfe meiner Werbe-ID
gestatten sollte ausgeschaltet sein, da die personliche Werbe-ID von Apps be-
nutzt wird, um anhand besuchter Webseiten gezielt Werbung zu schalten.

Ob Sie dagegen Websites den Zugriff auf die eigene Sprachliste gestatten... ist abzu-
wagen, da manche Webseiten aufgrund lhrer Sprachlisten die Sprache entspre-

Dies gilt allerdings nur
fir Windows-Apps, die
die Werbe-ID verwenden.
Andere Methoden inte-
ressenbezogener Wer-
bung werden dadurch
nicht beeinflusst.

chend anpassen kdnnen.

Der Schalter Lassen Sie Windows die Start- und Suchergebnisse verbessern,... wirkt
sich auf Suchvorschlage und empfohlene Apps im Startmen aus.

Vorgeschlagene Inhalte in der Einstellungs-App anzeigen beinhaltet Tipps und Wer-
bung und kann ausgeschaltet werden.

Unter Datenschutzressourcen erhalten Sie ndhere Informationen, konnen die Da-
tenschutzerklarung einsehen und haben die Mdglichkeit, bereits gespeicherte
Informationen zu lI6schen.

Bereits gesammelte Inhalte loschen

Wenn Sie die bereits gesammelten Informationen 16schen méchten, dann klicken Sie
unter Datenschutzressourcen auf Datenschutz-Dashboard. Damit gelangen Sie nach
vorheriger Anmeldung (mit Kennwort, PIN, Fingerabdruck usw.) im Browser zu den
Datenschutzeinstellungen lhres Microsoft-Kontos, s. Bild 6.19, und kénnen unter an-

derem |hren Browser- und Suchverlauf, Standort- und Sprachaktivitdten sowie Ver- Bild 6.19 Daten .
schutz-Dashboard im
wendung von Apps einsehen und |6schen. Browser
Microsoft-Konto Ihre Informationen Datenschutz Sicherheit Rewards Bild 6.20 Allgemeine
Einstellungen zum Daten-
Verwalten ihrer Aktivitdtsdaten schutz

Hier kiinnen Sie die Aktivititsdaten fior Ihr Microsoft-Konto verwalten. Erweitern Sie eine
beliebige Kategorie, um deren Daten anzuzeigen oder zu lschen. Nur Sie ki
Daten sehen. Einige Daten werden hier méglicherweise nicht angezeigt oder
verfligbar. Weitere Informationen dazu finden Sie unter Anzeigen lhrer Dater

Datenschutz & Sicherheit > Allgemein

Datenschutz-Dashboard. Und falls Sie eine Frage oder Badenken zum Daten:

kontaktieren Sie unser D

Apps die Anzeige personalisierter Werbung mithilfe meiner Werbe-1D

Aus @
gestatten
@ Standortaktivitat
hre Standortdaten helfen uns, thnen genaue Wegbeschreibungen und anden
‘Websites den Zugriff auf die eigene Sprachliste gestatten, um die
. o Aus @
] Anzeige lokal relevanter Inhalte zu ermaglichen =
Sprachaktivitat
I o o i T St MBS B S b
Sprachaufzeichnungen und Transkriptionen helfen uns, Sie besser zu verstehe
Lassen Sie Windows die Start- und Suchergebnisse verbessern, indem Aus @
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Info: Falls eine App die
Online-Spracherkennung
erfordert, erhalten Sie
beim Start der App einen
Hinweis auf die ausge-
schaltete Funktion und
konnen an dieser Stelle
die Erlaubnis zum Akti-
vieren der Online-Spra-
cherkennung erteilen.

Bild 6.21 Online-Spracher-
kennung Ein/Aus

Bild 6.22 Freihandein-
gaben

Datenschutz & Sicherheit > Spracherkennung

Online-Spracherkennung

6

Mutzen Sie Ihre Stimme mithilfe der Online-

prac hnologie von Mi

‘Wenn Sie die Online-Spracherkennung deaktivieren, kénnen Sie keine
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Spracherkennung und Freihandeingaben

Die Online-Spracherkennung

Windows verfligt neben der gerdtebasierten Spracherkennung, die z. B. von der
Windows Spracherkennungs-App genutzt wird, auch Gber eine Online-Spracherken-
nung. Letztere sendet lhre Spracheingaben an Microsoft und wird von Apps benutzt,
auf der Online-Spracherkennung basieren. Die App Windows Spracherkennung, siehe
Kapitel 5.7, Barrierefreies Arbeiten funktioniert dagegen auch bei ausgeschalteter On-
line-Spracherkennung.

Um die Online-Spracherkennung ein- oder auszuschalten, klicken Sie in den Einstel-
lungen, Kategorie Datenschutz & Sicherheit auf Spracherkennung, siehe Bild 6.21 und
andern den Schalter.

Ein personliches Worterbuch aus Freihandeingaben erstellen

Falls Sie Freihandeingaben per Stift nutzen, kdnnen Sie individuelle Vorschlage aus ei-
nem personlichen Worterbuch erhalten, das aus lhren Eingaben erstellt wird. Ob diese
Funktion aktiviert ist, sehen Sie, wenn Sie in der Kategorie Datenschutz & Sicherheit auf
Freihand- und Eingabeanpassung klicken (Bild 6.22). Wenn Sie keine Freihandeingaben
nutzen, kdnnen Sie auch diesen Schalter problemlos deaktivieren. Falls gewiinscht,
konnen Sie mit Klick auf Persénliches Wérterbuch dieses |6schen.

(n] b4

> Freihand- und Eingabeanpassung

verwenden. Sie konnen jedoch weiterhin die Windows-
Spracherkennungs-App und andere Sprachdienste verwenden, die nicht

die Online-Spracherkennungstechnologie von Microsoft nutzen.

] Aus

fr Apps.
a  rersdnliches Freihand- und EingabewdSrterbuch -
= i : . LJ Verwenden meines Engabeveriauts und meiner handschriftfichen Ein ‘)
Apps mehr verwenden, die die Online-Spracherkennung von Microsoft Muster, urn ein perstnfiches Warerbuch zu erst
Personliches Worterbuch *
Datenschutzressourcen
J Informationen zu diesen Einstellungen und Ihrer Privatsphare | Datenschutz-Dashboard

Datenschutzerkldnng

Sammeln und Senden von Diagnosedaten

Windows sendet automatisch bestimmte Informationen zu Ihrem Gerat und den ver-
wendeten Einstellungen und Apps an Microsoft. Diese dienen der Verbesserung von
Windows und kdnnen helfen, eventuell auftretende Probleme zu beheben, siehe Pro-
blembehandlung. Die Datenschutzoptionen dazu finden Sie in der Kategorie Daten-
schutz & Sicherheit mit der Auswahl Diagnose und Feedback, siehe Bild auf der nachsten
Seite. Klicken Sie auf die Rubriken, um die dazugehorigen Schalter anzuzeigen und
gdf. zu deaktivieren oder zu aktivieren.
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Diagnosedaten senden: Unter Diagnosedaten legen Sie fest, in welchem Umfang Da-
ten zur Verwendung von Windows an Microsoft gesendet werden: Beachten Sie,
dass die optionalen Diagnosedaten auch personliche Daten, z. B. besuchte Web-
seiten umfassen. Aufgrund der gesendeten Diagnosedaten versucht Microsoft,
Probleme mit Windows automatisch zu beheben, siehe Kapitel 7.8.

Freihand- und Spracheingaben verbessern: Dieser Schalter ist nicht zu verwechseln mit
dem personlichen Worterbuch, siehe Seite 222, sondern regelt, ob diese Einga-
bedaten im Rahmen der Diagnosedaten an Microsoft gesendet werden durfen.
Zum Schutz Ihrer Privatsphére sollten Sie diesen Schalter deaktivieren.

Individuelle Benutzererfahrung: Dahinter verbirgt sich die Verwendung der Diagno-
sedaten fiir personalisierte Tipps und Werbung. Dieser Schalter kann problemlos
ausgeschaltet werden.

Diagnosedaten anzeigen: Wenn der Schalter Diagnosedaten anzeigen aktiviert ist,
werden die Diagnosedaten auf der Festplatte lhres Gerats gespeichert. Achtung:
Diese kdnnen sehr umfangreich sein, daher sollte der Schalter bis auf Ausnah-
mefalle Aus sein.

Unter Diagnosedaten I6schen kdnnen Sie alle, auf dem Gerat gespeicherten Dia-
gnosedaten auch wieder |6schen.

Feedbackhaufigkeit: Windows bittet Sie gelegentlich um Feedback zu bestimmten
Funktionen: ,Wie finden Sie...? Wenn Sie diese Meldungen als lastig empfinden,
dann scrollen Sie unter Diagnose und Feedback nach unten. Hier kdnnen Sie dann
beim Feld Feedbackhdufigkeit auch Nie auswahlen.

&  Einsteflungen - o ~
Q eterUnserinr Datenschutz & Sicherheit > Diagnose & Feedback
Diagnosedaten
=¥ ! .| nient . i ¥ i : : w
W System Erforderliche + optionale Daten werden gesendet
@ Bluotooth & Gerite 43 Frethand und Eingabe verbesserm o
Senden von optionalen Freihand- und Eingabedisonosedaten an Microsaft
¥ Netzwerk & Intemnet
P lisi Individuelle Benutzererfahrung
e ey @ Microsoft die Verwendung Ihrer Disgnosedaten i personalisierte Tipps, Werbung und ™
Emplehilungen erlaube;
B Apps :
. .
= FKonten ﬁ D:r.agi!@?edalff an.zlellgfzn.l. e : Ays v
‘D  Zeit & Sprache
5 e Diagnosedaten [aschen
# Spielen T ot st 88 Nicioa e v
K Barrierefreiheit
| & Datenschutz & Sicherheit Feedback
®

Ni . o
Windows Update 5] f"_'""b.?‘\fth_a“r'g'“’_“. Automatisch (empfohlen)  ~
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Bild 6.23 Diagnosedaten
senden
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Bild 6.24 Aktivititsverlauf
auf dem Geriit speichern?

Bild 6.25 App-Berechti-
gungen (Ausschnitt)
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Aktivitatsverlauf

Der Aktivitatsverlauf speichert lokal auf Ihrem Gerét die Adressen von lhnen besuch-
ter Webseiten sowie die Verwendung von Apps und Diensten mit dem Ziel, dass Sie
schneller wieder zu Ihren letzten Aktivitaten zurlickkehren konnen. Mit der Schaltfla-
che Léschen kénnen Sie den bereits gespeicherten Verlauf [6schen.

«  Einstellungen

Q Poer Unersiner Datenschutz & Sicherheit > Aktivitatsverlauf
Kehren Sie zu Ihrer Aktivitat auf lhrem Gerat zuriick, indem Sie lhren
Aktivita lauf, der i zu den von lhnen besuchten

: g = Websites und Ihrer Verwendung von Apps und Diensten enthilt,

speichern.

B System
Meinen Aktivititsverlauf auf diesem Gerdit speichern

©  PBluetooth & Gerdite

. Unter “Weitere u ® und in den Datensc

W Hetowerk & Intemet erfahren Sie, wie Microsoft-Produkte und -Dienste diese Daten unter
Wahrung lhrer Privatsphiire verwenden,

4 Personalisierung

B Apps Aktivitdtsverlauf in der Datenschutzerklarung

= Konten o .
Aktivitatsverlauf I6schen

‘D  7Zeit und Sprache
Verlauf fir » laschen

. glsien Loschen

K Barrierefreiheit
Aktivitatsdaten zu meinem Microsoft-Konto verwalten

| & Datenschutz & Sicherheit

App-Berechtigungen verwalten

Unterhalb der oben beschriebenen Windows-Berechtigungen finden Sie in den Einstel-
lungen in der Kategorie Datenschutz & Sicherheit auch noch die App-Berechtigungen.
Diese regeln den Zugriff von Apps auf bestimmte Informationen und Gerate sowie un-
tereinander, z. B. ob und welche Apps auf die Kamera |Ihres Gerats oder lhren Kalender
zugreifen und ob diese Ihren Standort verwenden diirfen. Achtung, die Liste ist sehr
umfangreich, im Bild unten ein Ausschnitt.

& Einstellungen = o ®
Q Peter Unsrcine Datenschutz & Sicherheit
App-Berachtigungen

nstellung suchen =]

4 Position b

‘ B System

© Bluetooth & Geréte

@ Kamera >
¥ Netzwerk & Internet

Per: lisi

‘< e @ Mikrofon >
B Apps
S Konten \g' Stimmaktivierung b
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Schranken Sie die Berechtigungen von Apps ein
Die meisten Apps beanspruchen mehr Rechte als sie eigentlich brauchen. Da diese ein Einfallstor fiir Hacker
und Schadsoftware sein konnen, sollten Sie aus Sicherheitsgriinden deren Berechtigungen kontrollieren und
einschrénken.

Apps machen in der Regel darauf aufmerksam, wenn eine Berechtigung zum Zugriff auf ein Gerét oder eine
Information, z. B. die Kamera oder Ihren Standort fehlt. Kein Problem also, wenn eine App zundchst nicht iiber
die erforderlichen Berechtigungen verfiigt. Diese konnen Sie im Bedarfsfall nachtraglich schnell erteilen.

Beispiel: Zugriff auf die Kamera
Als Beispiel beschranken wir uns auf die Kamera und einige Ordner.

1 Klicken Sie unter App-Berechtigungen auf Kamera.

2 Der Schalter Kamerazugriff @ regelt den Zugriff auf die Kamera fiir das gesamte
System und fiir alle Nutzer des Gerits. Ein Andern ist nur mit Administratorrech-
ten moglich, andern falls ist dieser Schalter inaktiv.

3 Wenn der Schalter Apps den Zugriff auf Ihre Kamera erlauben @ deaktiviert ist,
ist fir alle Apps der Zugriff auf die Kamera gesperrt. Setzen Sie dagegen diesen
Schalter auf Ein, kann jeder Benutzer des PCs selbst entscheiden, welche der un-
terhalb aufgefiihrten Apps die Kamera benutzen dirfen. Eventuell missen Sie
die Liste mit Klick auf den Pfeil € 6ffnen.

< Einstellungen

Q  Poter Unsariner Datenschutz & Sicherheit > Kamera

e Ein

betroffen. Weitere Informationen

B System Kamerazugriff
[B)  1eder. der diesss Geest verwendst. kann auswihien ob seine Apps auf die Kamera Ein m

Q@  Bluetooth & Gerdite rugreifen dirfen, wenn dies aktiviert ist
¥ Netzwerk & Internet .
B comeonnenes L o @ -

4 Personalisierung
i Apps 3D-Viewer Ein m
= Konten

. Desktop-App-Web-Viewer Aus @
‘D Zeit und Sprache
%@ Spielen B reedback-Hub Aus @
K Barrierefreiheit

B e iseren a0 | 15003 on @D

| ¥ Datenschutz & Sicherheit

Dateisystem und personliche Ordner

Etwas weiter unten in der Liste der App-Berechtigungen finden Sie auch die personli-
chen Ordner Dokumente, Musik, Videos und Downloads sowie das Dateisystem allge-
mein. Diese Zugriffsberechtigung gilt nur fiir Apps aus dem Microsoft-Store, Anwen-
dungen wie Microsoft Word, Excel oder PowerPoint sind davon nicht betroffen.
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Bild 6.26 Beispiel: Zugriff
auf die integrierte Kamera

Hinweis: Bei diesen Apps
handelt es sich um
Microsoft-Store Apps, auf
klassische Anwendungen
haben diese Einstellun-
gen keine Auswirkung.
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6.4 Virenschutz und Sicherheitseinstellungen

Ein wirksamer und stets aktueller Schutz vor unerlaubten Zugriffen und schadlicher
Software (Stichwort Computerviren und Co.) ist ein absolutes Muss fiir jeden Com-
puter. Zu diesem Zweck bieten zahlreiche Hersteller sowohl kostenlose als auch kos-
tenpflichtige Software an. Die Palette reicht vom einfachen Antivirenschutz bis hin zu
umfangreichen Sicherheitspaketen.

Auch Windows verfiigt seit Windows 10 (iber einen integrierten Viren- und Bedrohungs-
schutz sowie eine Firewall, welche den Datenverkehr mit anderen Computern bzw. dem
Internet tGberwacht. Beide werden unter dem Namen Windows Sicherheit bzw. Windows
Defender zusammengefasst und sind im Hintergrund standig aktiv, sofern Sie nicht eine
entsprechende Software eines anderen Herstellers installiert haben.

Windows-Sicherheit oder Software von Drittherstellern?
Laut aktueller Testergebnisse ist der Windows Viren- und Bedrohungsschutz vielen kostenlos erhéltlichen Pro-
grammen anderer Hersteller mindestens ebenbiirtig, teils sogar iiberlegen. Lediglich umfassende, allerdings
kostenpflichtige Sicherheitspakete spezialisierter Herstellern bieten bessere Leistungen.

An dieser Stelle wird nur der Umgang mit dem Windows Viren- und Bedrohungsschutz beschrieben. Falls Sie
Antivirensoftware eines anderen Herstellers installiert haben, ist dieser automatisch deaktiviert und Einstel-
lungen und Vorgehensweise kdnnen sich unterscheiden.

Eqal, fiir welche Schutzsoftware Sie sich entscheiden: Ein wirksamer Schutz erfordert regelmaBige Updates
Bild 6.27 Das Symbol iiber das Internet. Diese sollten am besten téglich und zwar automatisch im Hintergrund erfolgen.

Windows-Sicherheit in der
Taskleiste

Samtliche sicherheitsrelevanten Einstellungen sind unter Windows-Sicherheit
zusammengefasst. Das Symbol dafiir finden Sie im Infobereich der Taskleiste
(eventuell auch im Uberlaufbereich). Ein griines Hikchen bedeutet, alle
Einstellungen sind OK, ein Ausrufezeichen ¥ dagegen signalisiert, Sie soll-
~&o - a® 00 ©  ten die Einstellungen unbedingt kontrollieren, schlimmstenfalls ist z. B. der
h Virenschutz ausgeschaltet.

Aus den Einstellun- Am schnellsten 6ffnen Sie die Windows-Sicherheitseinstellungen mit Klick auf
gen heraus &ffnen Sie das Symbol der Taskleiste, siehe Bild oben.

Windows-Sicherheit mit

der Auswahl Datenschutz Oder geben Sie den Suchbegriff,sicherheit” ein und klicken dann unter Apps auf

& Sicherheit. Klicken
Sie anschlieend auf
Windows-Sicherheit und
danach auf Windows-Si-
cherheit 6ffnen.

Windows-Sicherheit.

In der Liste Alle Apps des Startmeniis finden Sie Windows-Sicherheit unter dem
Buchstaben W.

Auf der Startseite der Windows-Sicherheit sehen Sie auf einen Blick den aktuellen Si-
cherheitsstatus (s. Bild auf der ndchsten Seite). Klicken Sie entweder direkt auf eine
Aufgabe, z. B. Viren- & Bedrohungsschutz @, um Details anzuzeigen und genauere Ein-
stellungen zu kontrollieren und ggf. zu dndern. Oder benutzen Sie die Leiste @ am
linken Rand des Fensters. Falls hier die Beschriftungen der Symbole ausgeblendet sein
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sollten, klicken Sie zum Anzeigen auf das Dreipunktmenti €. Nach Auswahl einer Auf-
gabe gelangen Sie mit dem Pfeil @ wieder zuriick zur vorherigen Seite.

Windows-Sicherheit = =] x

&«

= e Sicherheit auf einen Blick
1@ sursete bbb e
‘ O Viren- & Bedrohungsschutz 9

8 Kontoschutz

‘ i) Firewall- & Netzwerkschutz @ o % ({Ig

B App- & Browsersteuerung Viren- & Bedrohungsschutz Kentoschutz Firewall- & Netzwerkschutz

Keine Aktion erforderlich Keine Aktion erforderlich Keine Aktion erforderlich.

B Gerdtesicherheit
@ Gersteleistung und -integritit
& Familiencptionen
D schutzveriouf @
App- & B ing

Kemne Aktion erforderlich

<

Geriteleistung und -
integritat

Keine Aktion erforderlich,

sk

Familienoptionen Schurtzvertauf
Verwalten Sie, wie lhre Familie Ansehen der neuester

die G et

& Einstellungen Empiehlungen

Schutz vor Viren und anderen Bedrohungen

Klicken Sie auf der Startseite der Windows-Sicherheit auf Viren- & Bedrohungsschutz.
Wenn Sie den integrierten Virenschutz Microsoft Defender Antivirus verwenden, dann
kdnnen Sie hier lhr Gerat auf Bedrohungen durchsuchen, im Bedarfsfall Updates abru-
fen und verschiedene Einstellungen vornehmen.

Hinweis: Haben Sie Antivirensoftware eines anderen Herstellers installiert, dann wurde
der Windows Viren- und Bedrohungsschutz automatisch deaktiviert und Sie sehen hier
einen Hinweis auf die verwendete Software. In diesem Fall 6ffnen Sie lhr Antivirenpro-
gramm, indem Sie in der Taskleiste auf das dazugehorige Symbol klicken.

Der Viren- und Bedrohungsschutz ist wie jede Sicherheitssoftware im Hintergrund aktiv
und Uberprift Ihr Gerat automatisch. Unter Aktuelle Bedrohungen sehen Sie Zeitpunkt
und Zusammenfassung der letzten Uberpriifung und kénnen mit Klick auf die Schalt-
flache Schnelliiberpriifung @ (Bild auf der nichsten Seite) eine Uberpriifung starten.

Den Computer manuell iiberpriifen

Falls Sie eine griindlichere Uberpriifung vornehmen méchten, z. B. bei Virenverdacht,
dann klicken Sie auf Scanoptionen @ und wihlen eine der folgenden Optionen ©.
Die Uberpriifung starten Sie mit der Schaltflache Jetzt tiberpriifen @.
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Bild 6.28 Windows-Sicher-
heit: Startseite
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Windows-Sicherheit

O Viren- & Bedrohungsschutz

schitzt Ihr Gerat vor Bedrohungen

Windows-Sicherheit

o Schnelliberprifung

Uberprift Ordner im System, in dem hiufig Bedrohungen gefunden
werden

Vollstindige Uberpriifung

% Einstellungen flir Viren- & Bedrohungsschutz

| 2 @ Aktuelle Bedmhungen | o 0 Alle Dateien und ausgefuhrten Programme auf der Festplatte werden
g uellen Bedrohungen 8 iiberprift. Diese Uberprifung kann mehrere Stunden dauern.
g 04.10.2021 schinelldberpriffung) :
L 0 Bec efunden iy Benutzerdefinierte Uberpriifung
- : s ':’Hr."”h o3 Sl tet /e DLrdany Wihlen Sie aus, welche Dateien und Speicherorte Gberpriift werden
=) 15170 Dateien uberpriift B8
sollen.
= - - o R
oschmqluberpmlu"g Uberpriifung mit Microsoft Defender Offiine
@ Scanoptionen @ Bestimmte Schadsoftware ldsst sich w U besonders schwierig vom
8 & Gerat entfernen. Microsoft Defender Offline kann helfen, derartige
S Zulassige Bedrohungen Software mithilfe neuester Bedrohungsdefinitionen zu finden und zu
s Z entfernen. Durch den Vorgang, der etwa 15 Minuten dauert, wird das
Schutzverlauf & ¢
9 9 Gerat neu gestartet

Jetzt iberpriifen

Keine Aktion erforderlich

Bild 6.29 Status Viren-
und Bedrohungsschutz

Bild 6.30 Den PC manuell
auf Schadsoftware iiber-
priifen

Bild 6.31 Klicken Sie auf
Einstellungen verwalten

% Einstellungen fiir Viren- & Bedrohungsschutz

Keine Aktion erforderlich.

Einstellungen verwalten

Die Standardeinstellung Schnelliiberpriifung durchsucht nur Bereiche, die fir
schadliche Software in Frage kommen.

Die Vollstandige Uberpriifung bezieht alle Dateien und Programme auf der Festplatte
ein. Da dies einige Zeit in Anspruch nimmt, sollte sie nur gestartet werden, wenn
der Computer gerade nicht benétigt wird.

Wenn ein bestimmter Speicherort tGberpriift werden soll, z. B. USB-Stick oder ein
bestimmter Ordner, dann wihlen Sie Benutzerdefinierte Uberpriifung. Das Laufwerk
bzw. den Ordner wéhlen Sie erst aus, nachdem Sie auf Jetzt tiberpriifen geklickt
haben.

Die meisten erkannten Bedrohungen werden von Windows automatisch ent-
fernt. Einige verstecken sich jedoch besonders gut auf Ihrer Festplatte und lassen
sich nur schwer aufspiiren und beseitigen. In solchen Fillen kann eine Uberprii-
fung mit Microsoft Defender Offline helfen. Achtung: Schlie3en Sie alle gedffneten Apps
und Dateien, bevor Sie die Offline-Uberpriifung starten, da dazu ein Neustart des
PCs erforderlich ist.

Einstellungen fiir Viren- und Bedrohungsschutz

Unterhalb der aktuellen Bedrohungen kontrollieren Sie die Einstellungen fiir Viren- &
Bedrohungsschutz. Keine Aktion erforderlich, wie im Bild, bedeutet, alle wichtigen Ein-
stellungen sind aktiviert. Sollte dies nicht der Fall sein, dann macht Sie an dieser Stelle
ein Ausrufezeichen darauf aufmerksam. Klicken Sie auf Einstellungen verwalten, um die
dazugehdrigen Einstellungen zu kontrollieren.

Achtung: Fiir einen wirksamen Schutz miissen die Schalter
Echtzeitschutz, Cloudbasierter Schutz und Manipulations-
schutz unbedingt Ein sein (Bild 6.32 auf der ndchsten Seite).
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Die Automatische Ubermittlung von Beispielen sorgt dafiir, dass bei entdeckten
Bedrohungen automatisch ein Beispiel an Microsoft gesendet wird und dient zur
Verbesserung des Schutzes. Dieser Schalter sollte ebenfalls aktiviert sein.

Windams-Sicherheit Windaws-Sichesheit
[ = i i
. Y Manipulationsschutz
‘ £ . Einstellungen fir Viren- & [ES i :
= | = Verhindert, dass wichtige Sicherheitsfeatures manipuliert werden
Bedrohungsschutz
1 @ Sie kbnnen die Einstellungen fir den Viren- und Badrohungsschutz von ‘ @ m a0
‘l o Microsoft Defender Antivirus anzeigen und aktualisieren. ‘l o]
" |
itsch i
oy Fchtzelisc Uz | o Uberwachter Ordnerzugriff
Schit Dateien, Ord
o
| 2
|
@
| %
s
[
{
{
{
{
{
2 B

Den Uberwachten Ordnerzugriff finden Sie mit denselben Einstellungen auch un-
ter Ransomware-Schutz, Naheres hierzu im nachsten Punkt.

Unter Ausschliisse kdnnen Sie im Bedarfsfall Elemente hinzufligen, die von Micro-
soft Antivirus Defender nicht durchsucht werden.

Schutz vor Erpressungssoftware durch iiberwachten Ordnerzugriff

Als Erpressungstrojaner, Verschliisselungstrojaner, Erpressungssoftware oder Ran-
somware (engl. ransom = Losegeld) bezeichnet man Schadprogramme, die personli-
che Daten verschliisseln und erst nach Zahlung eines Losegelds wieder freigeben. Der
Microsoft Viren- und Bedrohungsschutz verfiigt unter der Bezeichnung Uberwachter
Ordnerzugriff auch tber einen Schutz vor Erpressungstrojanern, indem er nur vertrau-
enswiirdigen Apps den Zugriff auf Ihre persénlichen Ordner, z. B. Dokumente oder Bil-
der gestattet. Allerdings muss der iberwachte Ordnerzugriff erst aktiviert werden.

1 Wenn Sie den tberwachten Ordnerzugriff aktivieren mochten, dann klicken Sie
in den Einstellungen fiir Viren- & Bedrohungsschutz unter Uberwachter Ordnerzu-
griff auf Uberwachten Ordnerzugriff verwalten, siehe Bild oben. Oder wahlen Sie
unter Viren- & Bedrohungsschutz und Ransomware-Schutz den Link Ransomwa-
re-Schutz verwalten @ (Bild auf der nichsten Seite).

2 Aktivieren Sie dann den Schalter Uberwachter Ordnerzugriff @.
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Bild 6.32 Einstellungen fiir
Viren- und Bedrohungs-
schutz

Hinweis: Bei sicherheits-
relevanten Anderungen
meldet sich die Benut-
zerkontensteuerung und
Sie missen explizit be-
statigen, ob Anderungen
vorgenommen werden
durfen. Unter Umstanden
ist dazu auch die Eingabe
eines Administratorkenn-
worts erforderlich.
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Bild 6.33 Updates und
Ransomware-Schutz

Bild 6.34 Uberwachter
Ordnerzugriff
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AnschlieBend konnen Sie mit Klick auf Geschiitzte Ordner ® die geschitzten
Ordner, in der Standardeinstellung lhre persénlichen Ordner, kontrollieren und
weitere hinzufiigen.

Der (iberwachte Ordnerzugriff erlaubt nur solchen Apps den Zugriff, z. B. Off-
nen oder Speichern, die von Microsoft als unbedenklich eingestuft werden. Um
weiteren Apps den Zugriff zu gestatten, klicken Sie auf App durch tiberwachten
Ordnerzugriff zulassen € und fugen die betreffende App der Liste hinzu.

Windws-5acherheit Windows-Sacherheit

|Fe=

'€ 6 00 X &0 B |

" @

[ £

% Einstellungen fiir Viren- & Bedrohungsschutz = Ransomware-Schutz
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Einstellungen verwaiten
|o
—~ s Uberwachter Ordnerzugriff
<e Updates fiir Viren- & Bedrohungsschutz | &

Sosreichis aut My, (iadif e

Schiitzen Sie Datefen, Ordner und Spei

Die Sicherhei sind auf dem neuesten Stand W unbefugten Anderungen durch bésarti

] @ s

B Ransomware-Schutz
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Keire Aktion erforderlich, &
o]

sdnarzugrifi zulassen 0

Ransomware-Datenwiederherstellung

diesen Konter

poutiook.de
s Konto inklusive Wiederherstellung einzeiner Datelen

Sichern Sie wichtige Daten regelmaBig!

Der iiberwachte Ordnerzugriff bietet zwar einen guten Schutz, kann aber beim Speichern und Offnen von Da-
teien lastig sein, da Sie den meisten Apps den Zugriff erst explizit erlauben miissen. Leider ist auch nirgends
ersichtlich, welche Apps von Microsoft als vertrauenswiirdig eingestuft werden.

Als SicherheitsmalBnahme sollten Sie unbedingt Ihre Daten regelmdBig in der Cloud oder auf einen externen
Datentréger, z. B. externe Festplatte sichern. Auch Microsoft macht Sie beim Aktivieren des iiberwachten Ord-
nerzugriffs darauf aufmerksam, dass Dateien auf OneDrive wiederhergestellt werden konnen, siehe oben 0.

Updates kontrollieren

Da standig neue Bedrohungen bekannt werden, muss jede Antivirensoftware durch
Updates regelmaBig, taglich oder noch besser mehrmals taglich, aktualisiert werden.
Diese Updates erfolgen bei Microsoft Defender Antivirus automatisch und im Hinter-
grund. Datum und Uhrzeit des letzten Updates sehen Sie unter Updates fiir Viren- &
Bedrohungsschutz @® (Bild oben). Wenn Sie manuell nach Updates suchen moéchten,
dann klicken Sie auf Schutzupdates und anschlieBend auf Nach Updates suchen. Falls
neue Updates verfligbar sind, werden diese heruntergeladen und sofort installiert.
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Windows Firewall

Als Firewall bezeichnet man eine Schutzfunktion, die ein Netzwerk oder einen einzel-
nen Computer vor unerwiinschten Netzwerkzugriffen von auflen schiitzt und somit
einen wichtigen Bestandteil der Computersicherheit bildet. Auch Windows verfiigt
Uber eine integrierte Firewall, die Einstellungen dazu sehen Sie, wenn Sie auf der Start-
seite der Windows-Sicherheit auf Firewall- & Netzwerkschutz klicken.

Die Firewall unterscheidet zwischen privaten und 6ffentlichen Netzwerken, z. B.in Ho-
tels und Flughéfen, grundsatzlich sollte die Firewall fur jeden Netzwerktyp aktiviert
sein. Falls die Firewall eines Netzwerktyps deaktiviert sein sollte, so klicken Sie auf die-
sen Netzwerktyp und aktivieren den Schalter Microsoft Defender Firewall.

Windows-Sicherheit - a X

) Firewall- & Netzwerkschutz

‘ Gibt an, wer und was auf lhre Netzwerke zugreifen darf. windows-Community-Videos
® Weitere Informationen zu Firewall &
Metzwerkschutz
o B. Dominennetzwerk
‘ & Firewall ist aktiviert. g
Haben Sie eine Frage?
‘| ) Hilfe erhalten

g 28 Privates Netzwerk (aktiv)

Firewall st aktiviert. Wer schiitzt mich?

=l Anbieter verwalten
@ i
3 Offentliches Netzwerk
® Firewall ist aktiviert. Feedback zu Windows-Sicherheit
Feedback senden
O
iff von App durch Firewall zulassen Datenschutzeinstellungen dndem
Problembehandlung fir Netzwerk und Internet View and change privacy settings
Einstellungen fiir Firewallbenachrichtigungen for your Windows 11 device.
Erweiterte Einstellungen Datenschutzeinstellungen
G i . Datenschutz-Dashboard
Standard fiir Firewalls wiederherstellen
@ Datenschutzbestimmungen

Hinweis: Falls eine App von der Firewall blockiert wurde, konnen Sie mit Klick auf Zugriff
von App durch Firewall zulassen diese in die Liste der zugelassenen Apps aufnehmen.
Tiefergehende Einstellungen finden Sie in den Erweiterten Einstellungen. Fiir beides
gilt: Anderungen sollten nur mit guten Windows-Kenntnissen vorgenommen werden,
aus diesem Grund sind hierzu auch Administratorrechte erforderlich bzw. miissen Sie
Anderungen bestitigen.

Benachrichtigungen erhalten

In der Standardeinstellung erhalten Sie durch die Windows-Sicherheit alle relevanten
Benachrichtigungen. Falls Sie diese kontrollieren oder andern mochten, so klicken Sie
auf Einstellungen fiir Benachrichtigungen und anschlieBend auf Benachrichtigungen
verwalten. AnschlieBend konnen Sie die Benachrichtigungen festlegen, die Sie vom
Viren- und Bedrohungsschutz, dem Kontoschutz und dem Firewall & Netzwerkschutz
erhalten méchten.
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Firewall- & Netzwerkschutz
Keine Aktion erforderlich

L

Naheres lesen Sie dazu
auch in Kapitel 7.3 unter
Netzwerkeinstellungen.

Bild 6.35 Netzwerk- und
Firewallschutz kontrol-
lieren
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App- & Browsersteuerung
Keine Aktion erforderlich.

b

Bild 6.36 App- und Brows-
ersteuerung

Bild 6.37 Einstellungen
zum zuverlissigkeitsbasier-
ten Schutz
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Sicherheitseinstellungen beim Surfen

Zur Kontrolle der Schutzeinstellungen beim Surfen im Web, klicken Sie auf der Start-
seite der Windows-Sicherheit auf App- & Browsersteuerung.

Zuverlassigkeitshasierter Schutz

Der Zuverldssigkeitsbasierte Schutz bzw. Microsoft Defender SmartScreen schiitzt lhren
PC vor schadlichen Webseiten und Downloads, indem er die aufgerufenen Webseiten
analysiert und mit gemeldeten oder bekannten Webseiten mit Schadsoftware ver-
gleicht. Fiir Details klicken Sie auf Einstellungen fiir zuverldssigkeitsbasierten Schutz @.
Um einen groBtmaoglichen Schutz zu gewdhrleisten, sollten hier alle Schalter Ein sein,
wie in Bild 6.37 unten.

Exploit-Schutz

Exploits nutzen Schwachstellen von Apps und Systemen aus, um in ein Computersys-
tem einzudringen und dieses zu manipulieren. Windows verfiigt iber einen integrier-
ten Exploit-Schutz @, dessen Schutzeinstellungen méglichst nicht geandert werden
sollten, sonst besteht die Gefahr, noch mehr Locher aufzurei3en.

Windows-Sicherheit Windows-Sicherheit

« <
3 App- & Browsersteuerung @ Zuverlassigkeitsbasierter Schutz
‘ App-Schutz und Onlfinesicherheit, Diese Einstellungen schiitzen hr Gerat vor schadlichen oder
o) o méglicherwelse unerwlinschten Apps. Datelen und Websites,
)
s Apps und Dateien (iberpriifen

in einer

Microsoft Defe
Websites und

mastscreen schitzn Ihr Gerdt vor schidlichen
snicads

B
=]
¥ SmartScreen fur Microsoft Edge
®

@ &n

Potenziell unerwiinschte Apps werden blockiert

Schiitzen Sie by Gerdt vor nichl vertrauenswiirdigen Apps, die ggf. zu
unerwartetem Verhalten fhren

@ :n

B Apps blockieren

Dewnloads biockicren

Schnstoverlauf

Info: In der App- & Browsersteuerung finden Sie auch noch Isoliertes Browsen, das es
erlaubt, potentiell virenverseuchte Webseiten in einer sogenannten ,Sandbox’, das
bedeutet, isoliert vom restlichen System zu betrachten. Dies bietet zwar einen zuver-
lassigen Schutz gegen Angriffe aus dem Internet, allerdings muss hierfiir zusatzlich
Microsoft Defender Application Guard installiert werden und dieses Tool ist nicht in al-
len Windows Editionen enthalten.
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Weitere Optionen der Windows-Sicherheit

Neben den oben beschriebenen, finden Sie auf der Startseite der Windows-Sicherheit
noch folgende Optionen:

Kontoschutz: Unter Kontoschutz erhalten Sie eine Zusammenfassung aller sicher-
heitsrelevanten Einstellungen Ihres Microsoft-Kontos und kdnnen im Bedarfsfall
mit Klick auf den entsprechenden Link die dazugehdérige Einstellung dndern, sie-
he Punkt 6.1.

Jugendschutz: Falls auch Kinder das Gerdt nutzen und Sie verschiedene Jugend-  Leider gilt die Einschrén-
schutzeinstellungen festlegen méchten, z. B. welche Webseiten mit Microsoft ~ kung aufbestimmte

. .. s . Webseiten nur fir Micro-
Edge von lhren Kindern besucht werden diirfen oder Zeitlimits bei der Compu- . Edge, lasst sich also
ternutzung und Aktivitatsberichte einrichten, dann klicken Sie auf Familienoptio-  relativ leicht umgehen.

nen und wahlen Familieneinstellungen anzeigen.

Gerateleistung und -integritdt: Gerdteleistung und -integritdt zeigt lhnen anhand eines
Integritatsberichts den Status von Speicherkapazitat, Apps und Software sowie
Akkulaufzeit an.

Geratesicherheit: Mit Klick auf Gerdtesicherheit erhalten Sie eine Ubersicht tiber die

vorhandenen Hardwarekomponenten fiir zusatzliche Schutzfunktionen.

Bild 6.38 Die Benutzer-
kontensteuerung erfordert
Thr Zustimmung bei
wichtigen Anderungen

Die Benutzerkontensteuerung

Einen wichtigen Beitrag zur Sicherheit Ihres Gerats leistet die so-
genannte Benutzerkontensteuerung. Diese ist standardmaBig ak- :
tiv und fordert jedes Mal Ihre Zustimmung an, wenn Sie eine App Febde e e em i

n an Ihrem Gerdt vorgenommen

installieren oder Anderungen an wichtigen Systemeinstellungen
vornehmen moéchten, wie im Bild. Achtung: Klicken Sie nur auf Ja,
wenn die Anderung von lhnen ausgeht.

Wenn Sie nicht Gber die Rechte eines Administrators verfligen,
miussen Sie zusatzlich noch ein Administratorkennwort oder die
dazugehdrige PIN eingeben.

Nicken Sie die Meldung der Benutzerkontensteuerung nicht einfach ab!
Die Benutzerkontensteuerung soll sicherstellen, dass ohne Ihre Zustimmung keine Software installiert wird
und keine sicherheitsrelevanten Anderungen vorgenommen werden. Kontrollieren Sie also die Meldung genau
und klicken Sie nur auf Ja, wenn Sie sicher sind, dass die Anderung oder Installation von Ihnen ausging.

Falls Sie die Einstellungen zur Benutzerkontensteuerung einsehen mochten, geben
Sie im Suchfeld den Begriff ,benutzerkonten” ein und klicken anschlieBend auf Ein-
stellungen der Benutzerkontensteuerung dndern. Es wird allerdings dringend davon
abgeraten, die Benutzerkontensteuerung auszuschalten, am besten behalten Sie die
empfohlene Einstellung bei.
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6.5  Windows Updates

Microsoft stellt laufend Updates bereit, um Schwachstellen und Fehler von Windows
zu beheben. Manchmal figen Updates auch neue Funktionen hinzu, z. B. in den Ein-
stellungen oder @ndern geringfligig das Aussehen der Benutzeroberfliche. Normale
Updates werden in der Standardeinstellung automatisch im Hintergrund tiber das In-
ternet heruntergeladen, die eigentliche Installation erfolgt aber erst, wenn der Com-
puter gerade nicht bendtigt wird. Unter Umstanden muss das Gerat auch wahrend
oder nach der Installation heruntergefahren und wieder neu gestartet werden. Spei-
chern Sie also in jedem Fall zuvor Ihre Daten!

Automatisch heruntergeladene und zu installierende Updates erkennen Sie am Sym-
bol = im rechten Bereich der Taskleiste und beim Herunterfahren erhalten Sie die
Optionen Aktualisieren und Herunterfahren und Aktualisieren und neu starten. Meist er-
scheint auch in der unteren rechten Ecke oder im Benachrichtigungscenter eine Mel-
dung, dass Windows zwecks Aktualisierung neu gestartet werden muss.

Achtung: Sie miissen Windows nicht sofort neu starten, sondern kénnen problemlos die
Arbeit fortsetzen und erst beim Beenden bzw. Herunterfahren Windows aktualisieren.

Updates anzeigen und verwalten

Um einen Uberblick (iber installierte oder anstehende Updates zu erhalten, 6ffnen Sie
Windows-Einstellungen, z. B. mit den Tasten Windows+i und klicken auf Windows Up-
date @ . Ganz oben sehen Sie den Zeitpunkt der letzten Uberpriifung auf verfigbare
Updates @ und kénnen mit Klick auf die Schaltfliche Nach Updates suchen © nach
weiteren suchen.

«  Einstellungen

Q  Peter Unsrsier Windows Update

i Sithar o /-N Sie sind auf dem neuesten Stand. 3
lung stchi L H Letzte Uberprifung: Hevte, 14:41 a Mach Updates suchen

B System
Weitere Opticnen
@  Blustooth & Garate
[l[l Updates aussetzen Fiir 1 Woche anhalten
¥ Netzwerk & Internet
4 Personalisierung
S Updateverlauf >
& Apps
= Konten @y  Enweiterte Optionen 0 ) >
Obermittiungsoptimierung. optionale Updates. Nutzungszeit, weitere Update-Einstellunger
® Zeit und Sprache
“ Spiglen @ Windows-Insider-Programm 5
Erhalten Sie Vorabversionen von Windows, um Feadback 7u neuen Funktionen und Uipdates sbaugeben
K Barrierefreiheit
#  Datenschutz & Sicherheit & Hilfe anfordern

| ® Windows Update o f Feedback senden



Windows Updates

Achtung: GroBere Updates sowie Updates fiir Geratetreiber werden nicht automa-
tisch installiert. Wichtige Updates fiir Windows (Funktionsupdates) finden Sie unter
Windows Update und um verfligbare Updates flir Geratetreiber zu erhalten, klicken Sie
auf Erweiterte Optionen @. Details hierzu im nichsten Punkt.

Updates suchen und installieren

Funktionsupdates

In gréBeren Abstanden (derzeit etwa ein- bis zweimal im Jahr) veroffentlicht Microsoft
jeweils ein gréBeres Funktionsupdate, das auch Anderungen der Benutzeroberfliche
und neue Funktionen umfassen kann. Diese Updates werden erst nach und nach be-
reitgestellt und nicht automatisch installiert. Wenn ein solches Update fiir lhr Gerat
verfiigbar ist, dann finden Sie unter Windows Update einen entsprechenden Hinweis,
wie im Bild unten. Kontrollieren Sie daher regelmaRBig die Einstellungen auf zusatzliche
Updates. Zum Installieren klicken Sie auf Herunterladen und installieren.

Achtung: Die Installation von Funktionsupdates dauert erfahrungsgeman etwas langer,
starten Sie also die Installation nicht gerade dann, wenn Sie noch dringende Arbeiten
am PC zu erledigen haben.

- x
| € Einstellungen =

Windows Update

g Peter Unsereiner

I s = £ s i vt demneusscen st
[ Sirieiting Jclie K @ Letzte Uberpriifung: Heute, 08:34 ps i e
|
| B System
| e - - - .
- 2021-10 Ki Update fir 11 fiir x64-basierte Systeme (KBS006746) ist x

| © Bluetooth & Gerite werfiigber.

¥ Netzwerk & Internet

Herunterladen und Installieren

Personalisierung

B\

Apps Weitere Optionen

Konten

[||] Updates aussetzen Fiir 1 Woche anhalten

P Zeit und Sprache

Installierte Version ermitteln

Mit gréBeren Updates erhalt Windows auch eine neue Versionsnummer, die sich zu-
sammensetzt aus der zweistelligen Jahreszahl und dem ebenfalls zweistelligen Mo-
nat. Dieses Buch wurde z. B. mit der Version erstellt 21H2, (Jahr 2021, zweites Halbjahr).
Um die auf lhrem PC installierte Version zu ermitteln, wahlen Sie in den Einstellungen
die Kategorie System und klicken hier auf Info. Unter Windows-Spezifikationen finden
Sie Edition, Versionsnummer und Betriebssystembuild, das das zuletzt installierte Up-
date noch genauer definiert.
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Bild 6.40 Optionales Funk-
tionsupdate herunterladen
und installieren
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Bild 6.41 Optionale Up-
dates anzeigen

Bild 6.42 Auswiihlen und
installieren
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Optionale Updates installieren, Treiberupdates

Die optionalen Updates umfassen meist Updates fiir Geratetreiber, z. B. Mikrofon, Bild-
schirm usw.. Zum Anzeigen und Installieren dieser Updates, klicken Sie auf Erweiterte
Optionen und auf Optionale Updates @ . Offnen Sie mit Klick auf Treiberupdates @ die
Liste und legen Sie per Kontrollkastchen fest €, welche davon Sie installieren moch-
ten. Zuletzt klicken Sie auf Herunterladen und Installieren @.

> Erweiterte Optionen > Optionale Updates

Treibesupdates (1) e
‘Wenn Sie ¢in bestimmites Problem haden ift megl eroveise einer dieser Treiber, Andernfalls hatten sutomatische

?Hi’ - Monitor - 61372015 12:00:00 AM - 1.0.0.2
hus (@ 3 4
HAussgewihite Updates instalieren (1) Herunterladen und Installieren

R Hilte anfordern

& @D

Installierte Updates anzeigen und weitere Moglichkeiten

Unter Windows Update (siehe Bild 6.39 auf Seite 234) finden Sie auBerdem noch die
folgenden Méglichkeiten:

Automatische Updates aussetzen: Falls Sie die automatischen Updates mit Ausnahme
von Sicherheitsupdates verzégern mochten, klicken Sie auf Fiir 1 Woche anhal-
ten. Zum Aufheben der Pause vor Ablauf, klicken Sie auf Updates fortsetzen. Ach-
tung: Diese Option ist nicht in allen Windows-Editionen enthalten!

Installierte Updates anzeigen: Um eine Liste der installierten Updates anzuzeigen,
klicken Sie auf Updateverlauf anzeigen. Weitere Details finden Sie anschlieBend
jeweils in den Abschnitten Qualitdtsupdates, Treiberupdates, Definitionsupdates
und Weitere Updates. Bei den Definitionsupdates handelt es sich um regelmafige
Aktualisierungen von Microsoft Defender Antivirus.

Nutzungszeit, Benachrichtigungen iiber Updates: Da bei vielen Updates der Computer
neu gestartet werden muss, kdnnen Sie Gber die Nutzungszeit einen Zeitraum
festlegen, in dem der Computer nicht neu gestartet wird. Ferner konnen Sie eine
Benachrichtigung liber erforderliche Neustarts anzeigen lassen. Klicken Sie dazu
auf Erweiterte Optionen.

Windows-Insider-Programm
In der Kategorie Windows Update finden Sie auch das Windows-Insider-Programm,
in dem Microsoft die Teilnahme am Windows-Insider-Programm anbietet. Da-



Windows Updates

durch erhilt Ihr Gerdt regelmaRBig Vorabversionen geplanter Updates, sogenann-
te Betaversionen. Da diese allerdings auch noch Fehler enthalten kénnen, riskie-
ren Sie dadurch ein instabiles Windows.

Noch nicht freigegebene Vorabversionen von Updates konnen Fehler (Bugs) enthalten!
Nutzen Sie das Windows-Insider-Programm nicht auf einem Produktiv-Rechner bzw. einem Gerit, das Sie fiir
die tdgliche Arbeit benutzen.

Updates deinstallieren

Falls nach einem kiirzlich installierten Update Windows oder lhr PC nicht mehr ord-
nungsgemal funktioniert, konnen Sie dieses Update wieder deinstallieren.

1 Klicken Sie dazu in den Einstellungen auf Windows Update und hier auf Update-
verlauf. Klicken Sie unter Verwandte Einstellungen auf Updates deinstallieren @.

2 AnschlieBend o6ffnet sich in einem gesonderten Fenster die Systemsteuerung:
Klicken Sie auf das betreffende Update @ und auf Deinstallieren €.

3  SchlieBen Sie dann die Systemsteuerung wieder.

Windows Update > Updateverlauf

= installierte Updates
‘Weitere Updates (1}
‘T~ = « Programme » Programme und Features » Installlerte Updates
Windows-Tool zum Entfernen bosartiger Sof
PRI SR B A Sanisaite der SySemsteuering x x
Update deinstallieren
P n tall,
e Einstellungen ogramm denstallieren
¥ Windows-Features aktivieren
E o oder desktivieren
Updates deinstallieren .
b Ocganisieren =  Deinstalfieren
Narmg Programem Vession
Adobe Acrobat DC (84-bit) (1)
[W]Adcbe Acrobat Reader DC (21.007.20091) Adobe Acrobat DC (. 21.007.20051

Microsoft Windows (5)

& Wiederherstellungsoptionen

WiSicherheitsupdate for Microsoft Windows (KBS005635)  Microsoft Windows
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Bild 6.43 Updateverlauf
und Updates deinstallieren

Bild 6.44 Update in der
Systemsteuerung deins-
tallieren

‘Wiahien Sie ein Lipdate aus cer Liste aus, und idicken Sie auf “Deinstallieren” oder “Andem”, um es Zu oeirstallieren,

Herautgeber Installigrt am
-
Adobe 27.05.2021
Micresoft Corporation 17.09.2021
Microsolt Corporation 17.09.2021
Micresott Corporation noee
Micresott Corporation 30082021
Microsoft Corporation 27082021

[W1Senvicing Stack 10.0.22000.190 Microsoft Windows
B Update Kir Microsoft Windows (KBS004342) Microsott Windows
W |Updaze K Microsoft Windows (KBS001030) Microsoft Windows
[WlUpdate fur Microsoft Windows (KBS00456T) Microsatt Windows
| Microsoft Corporation Name des dbenge Micros
. resott com/ Thbid= 5004342

Hinweis: Falls nach einem Update Windows nicht mehr stabil lduft, kann auch die Pro-
blembehandlung die Ursache aufspliren und beseitigen. Eine andere Alternative ist
das Zurlicksetzen des PCs. Die genauere Vorgehensweise lesen Sie in Kapitel 7.8 nach.

Zuriick zur vorherigen Windows Version

Bei eventuellen Problemen nach einem gro3eren Update, z. B. von Windows 10 auf
Windows 11 haben Sie die Méglichkeit, innerhalb von 10 Tagen zur vorherigen Version



238

6

Kontoeinstellungen, Sicherheit und Datenschutz

zuriickzukehren. Solange archiviert Windows friihere Versionen, danach werden diese
automatisch von der Festplatte entfernt.

Sicherheitshalber sollten Sie vor dem Zuriicksetzen alle wichtigen Daten sichern.
SchlieBen Sie dann alle Apps und Dateien und klicken Sie in den Einstellungen, Ka-
tegorie System auf Wiederherstellung » Zuriick. Achtung: Zwischenzeitlich darf kei-
ne Speicheroptimierung bzw. Datentrdgerbereinigung mit Entfernen vorheriger
Windows-Versionen passiert sein.

6.6 Sichern Sie regelmaBig lhre Dateien

Zu den Sicherheits- und Schutzeinstellungen gehort auch das Sichern wichtiger Da-
ten. Die Datensicherung sollte regelmafBig und an einem gesonderten Speicherort
erfolgen, um Datenverlust, z. B. bei einem Angriff von Verschliisselungstrojanern oder
einem eventuellen Defekt der Festplatte, zu vermeiden. Als Speicherort eignen sich
beispielsweise eine externe Festplatte oder auch ein Speicher in der Cloud.

Externe Festplatten mit einer Speicherkapazitat ab 1 Terabyte (TB) sind im Han-
del bereits ab etwa 50 € erhaltlich. Sie werden am USB-Anschluss angeschlossen
und sollten nach erfolgter Datensicherung wieder vom PC getrennt werden.

Als Alternative bieten sich Cloudspeicher, z. B. OneDrive an. Hier sorgen umfang-
reiche Sicherungsmal3inahmen von Seiten der Serverbetreiber dafiir, dass sich
Ihre Daten wiederherstellen lassen. Nachteil: [hre Daten liegen moglicherweise
aullerhalb der EU, das Hochladen dauert langer und bei den kostenlosen Ange-
boten diirfte der verfiigbare Speicherplatz fiir eine umfassende Sicherung, bei-
spielsweise einer umfangreichen Fotosammlung, nicht ausreichen.

Neben dem manuellen Kopieren auf ein passendes Laufwerk unterstiitzt Windows
auch zwei Moglichkeiten einer automatischen und regelméfigen Datensicherung im
Hintergrund, siehe nachster Punkt.

Dateien und Ordner auf ein externes Laufwerk kopieren

Im einfachsten Fall kopieren Sie zur Sicherung einfach regelmiflig die betreffenden
Dateien und/oder Ordner im Datei-Explorer auf ein externes Laufwerk, die Moglichkei-
ten zum Kopieren wurden in Kapitel 4 dieses Buches ausfiihrlich beschrieben. Damit
Sie den Uberklick nicht verlieren, legen Sie bei dieser Methode am besten fiir jede
Sicherung einen Ordner mit dem aktuellen Datum als Name an.

Hinweis: Wenn Sie einen personlichen Ordner. z. B. Dokumente oder Bilder komplett
kopieren mochten, dann miissen Sie diesen entweder per Rechtsklick oder lber das



Sichern Sie regelmafig Ihre Dateien

Symbol in der Befehlsleiste kopieren. Ziehen mit der Maus funktioniert hier nicht, da
Windows in diesem Fall fiir persénliche Ordner automatisch eine Verkniipfung erstellt.

OneDrive als Sicherungslaufwerk einrichten
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Achtung Speicherplatzbedarf!
OneDrive wird Ihnen von Microsoft an vielen Stellen zur Datensicherung empfohlen, unter anderem bereits bei
der ersten Anmeldung am PC. Bevor Sie aber OneDrive zur Datensicherung einrichten, sollten Sie bedenken,
dass OneDrive in der kostenlosen Version nur 5 GB (GigaByte) Speicherplatz bereitstellt, was z. B. fiir eine um-
fangreiche Fotosammlung bei weitem nicht ausreicht.

Verfiigen Sie dagegen iiber das (kostenpflichtige) Abo Microsoft 365, dann stehen Ihnen hier 1 TB (Terabyte)
Speicherplatz zur Verfiigung und einer Datensicherung steht nichts im Wege. Beachten Sie in diesem Fall, dass
Sie die OneDrive Ordnersicherung nur die Ordner Dokumente, Bilder und Desktop samt Inhalt bzw. enthaltenen
Unterordnern beriicksichtigt.

Ordnersicherung offnen
Zur OneDrive Ordnersicherung gelangen Sie auf einem der folgenden Wege:

= Windows-Einstellungen: Wahlen Sie in den Windows-Einstellungen die Kategorie
Konten und klicken Sie hier auf Windows-Sicherung @. Klicken Sie danach un-

ter OneDrive-Ordnersicherung auf Synchronisierung einrichten @.

Bild 6.45 OneDrive-Ord-
nersychronisierung in den
Einstellungen einrichten

Konten Konten > Windows-Sicherung

R PETER UNSEREINER @ Pimien g O n WinT1-BUERO

&= Il:\le Infos 5

n E-Maié, Kalender und Kontakten verwendete Konten

= lelrlyorr > L

L Anmeldeoptionsn gy Meine Binstellungen speichem
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@ Hilfe anfordem
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&

Feedback senden

verfinhar sein

OneDrive = ~Liste
B = App

« Keine Synchronisherung = Gesichert
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= Datei-Explorer: Im Datei-Explorer klicken Sie in der Navigationsleiste mit der
rechten Maustaste auf OneDrive @), danach im Kontextmenii auf OneDrive
@ und klicken hier auf OneDrive Sicherung verwalten € (s. Bild auf der nachs-

ten Seite).
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Bild 6.46 Datei-Explorer: " @ OneDrive
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Bild 6.47 Die zu sichern-
den Ordner

Bild 6.48 Daten werden
gesichert

| b Microsoft OneDrive

In beiden Fallen 6ffnet sich das Fenster Ordnersicherung verwalten (Bild unten). In
der Standardeinstellung werden die Inhalte der drei Ordner, Desktop, Dokumente
und Bilder gesichert, zu erkennen am Hakchen. Falls Sie einen Ordner, z. B. Desk-
top von der Sicherung ausschlieBen mdchten, brauchen Sie von diesem nur mit

einem Klick das Hakchen entfernen.

Klicken Sie dann auf Sicherung starten. Das nachfolgende Fenster kdnnen Sie ein-

fach schlief3en.

x | Microsoft OneDrive

Ordnersicherung verwalten |

Ausgewshite Ordner werden in OneDrive - Persdnlich synchronisiert. Neue und
vorhandene Dateien werden in OneDrive hinrugefigt, dort gesich nd sind auch
dann aul lhren anderen Gerdten verfigbar, wenn Sie diesen PC verlieren. Weiter
Informationen,

L] (-] (-]

schiieBen. Nach Abschluss des Vo

OneDrive beginnt damit, lhre Dateien zu
sichern.

Ihre wichtigen Dateien werden jetzt synchronisiert, und Sie ktinnen dieses Fenster
ngs sind Ihre Dateien Oberall verfugbar, wo Sie
e verwenden.

On

Dokumente

Desktop
3B

Mach Auswahi verbleibender Speicherplatz auf OneDnive: 4.9 GB

Sicherung starten

Synchronisierungsstatus anzeigen

Zugriff auf Ihre Dateien von dberall aus mit der Android- oder i(0S-Af
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Ab jetzt werden alle Dateien die Sie in den, zur Sicherung ausgewahlten Ordnern ein-
schlief3lich aller Unterordner speichern oder dndern, automatisch im Hintergrund mit
OneDrive synchronisiert, daher dauert auch der Speichervorgang etwas langer. Jede
Datei ist also stets an beiden Speicherorten verfligbar und aktuell.

Die gesicherten Elemente im Datei-Explorer

Auf diese Weise gesicherte Dateien und Ordner erkennen Sie im Datei-Explorer am

zusatzlichen Symbol Status, siehe Bild unten.

Mit diesem Symbol @ gekennzeichnete Elemente sind sowohl auf dem PC als
auch online verfiigbar. Das Symbol < signalisiert, dass das Element gerade syn-

chronisiert wird.

i Dokumente

Bild 6.49 Gesicherte Ord-
ner im Datei-Explorer

@ Meu - Tl Sortieren - = Anzeigen see

Weitere Informationen
Typ zu OneDrive finden Sie in
Kapitel 4.8.

& T J > Dieser PC » Dokumente G
Mame R
Schnellzugriff il Status
-
> @ OneDrive Anfragen
~ Bl Dieser PC Beispiele o
P Bilder Briefe o 06.10.2021
> Deskto
- R Rezepte o
4 Dokumente
Verein @ 57.00.202

> s Downloads

Ordner hinzufiigen, Sicherung beenden

Falls Sie einen oder alle Ordner nicht mehr auf OneDrive
sichern mdchten, dann rufen Sie ebenfalls auf einem der
auf Seite 239 beschriebenen Wege (Datei-Explorer oder
Windows-Einstellungen) das Fenster Ordnersicherung ver-
walten wieder auf.

Klicken Sie beim betreffenden Ordner, z. B. Desktop auf
Sicherung beenden und bestatigen Sie die nachfolgende
Rickfrage, indem Sie nochmals auf Sicherung beenden Kkli-
cken. AnschlieBend kdnnen Sie das Fenster Ordnersiche-
rung verwalten schlie3en.

Achtung: Wenn Sie die Sicherung beenden, verbleiben die
vorhandenen Daten auf OneDrive und werden gleichzeitig
aus dem betreffenden Ordner auf der Festplatte des Gerats
entfernt!

Bild 6.50 Ordnersicherung
beenden >

| @ Microsoft OneDrive 4

Ordnersicherung verwalten
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Datensicherungen
bezeichnet man auch als
Backup.

Bild 6.51 Dateiversions-
verlauf in der Systemsteue-
rung dffnen

Kontoeinstellungen, Sicherheit und Datenschutz

Mit dem Dateiversionsverlauf Daten auf einem externen Laufwerk sichern

Datensicherung einrichten

Falls Sie die Datensicherung auf OneDrive nicht nutzen mdchten oder diese aus ande-
ren Griinden nicht in Frage kommt, dann sollten Sie lhre Daten auf ein zweites physi-
sches Laufwerk, z. B. ein Netzlaufwerk oder eine externe Festplatte sichern. Zu diesem
Zweck gibt es zahlreiche, sogenannte Backup-Programme.

Auch Windows 11 verfligt mit dem Dateiversionsverlauf Gber ein geeignetes Werk-
zeug, das sich leider in der Systemsteuerung versteckt. So gehen Sie vor:

1

1
I

SchlieBen Sie das vorgesehene Laufwerk, z. B. eine externe Festplatte an und kli-
cken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Lupe. Geben Sie den Begriff,,dateiversi-
onsverlauf” ein und klicken Sie auf Dateiversionsverlauf Systemsteuerung.

£ dateiversionkverlauf

Alle  Apps Dokumente  Web  Mehr 80

Héchste Ubereinstimmung

| Dateiversionsverlauf
€ systemsteuerung L\, .g:/

Einstellungen Dateiversionsverlauf
Systemsteuerung
_ Stelit Dateien mit dem
' Dateiversionsverlauf wieder her

AnschlieBend o6ffnet sich die Systemsteuerung mit dem Dateiversionsverlauf
und sucht nach geeigneten angeschlossenen Laufwerken. Zudem erhalten Sie
Meldung, dass der Dateiversionsverlauf ausgeschaltet ist, s. Bild auf der ndchsten
Seite.

Bevor Sie den Dateiversionsverlauf einschalten @), kontrollieren Sie den Siche-
rungsumfang @ und das verwendete Laufwerk €.

= Ordner ausschlieBen: Unter Dateien kopieren von finden Sie in der Standardein-
stellung neben Desktop, Kontakte und Favoriten auch die Bibliotheken. Diese
umfassen die personlichen Ordner Bilder, Dokumente, Musik und Videos ein-
schlieBlich der hier befindlichen Unterordner. Falls Sie einen der genannten
Ordner ausschlieBen méchten, dann klicken Sie auf Ordner ausschlieBen @,
figen diesen der Liste der ausgeschlossenen Ordner hinzu und klicken dann
auf Anderungen speichern.

= Laufwerk andern: Falls Sie ein anderes Laufwerk oder ein verbundenes Netzlauf-
werk zur Datensicherung auswahlen mdochten, so klicken Sie links auf Lauf-
werk auswdhlen.
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¢ Dateiversionsverlauf

Sichern Sie regelmafig Ihre Dateien

- [m] X
« <> v P & * Systemun.. » Dateiversionsverlauf v O P
Startseite der Systemsteueru Y a 2 0
7 g Bewahren Sie eine Kopie Ihrer Dateien auf
Persénliche Dateien Mit dem Dateiversionsverlauf werden Kopien der Dateien gespeichert, sodass Sie sie wiederherstellen

wiederherstellen

konnen, falls sie verloren gehen oder beschadigt werden.

Raifuerkaushlen Dateiversionsverlauf ist ausgeschaltet
Ordner ausschlieBen

Erweiterte Einstellungen Dateien kopierenvon:  Bibliotheken, Desktop, Kontakte und Favoriten 9

Wiederherstellung

Dateien kopieren nach:

Seagate Backup Plus Drive (D2) e
— 217 TBvon 272 TB frei

Einschalten

% Systemabbildsicherung

&

= Sicherungsintervall und Dauer der Aufbewahrung: Um das Sicherungsintervall festzu-
legen, klicken Sie auf Erweiterte Einstellungen © . Wahlen Sie ein Intervall zum
Speichern @ und geben Sie an, wie lange die gespeicherten Versionen auf-

bewahrt werden sollen @. Klicken Sie dann auf Anderungen speichern.

¢ Erweiterte Einstellungen

-~

- o X

& « Dateiv.. * Enweiterte Einstellungen v 3 Systemsteuerung durchsuchen P

Erweiterte Einstellungen

Wihlen Sie aus, wie oft Kopien der Dateien gespeichert werden sollen, und wie lange gespeicherte Versionen
aufbewahrt werden sollen.

Versionen
Speichem von Dateikopien: Jede Stunde (Standard) v
Aufbewahrung gespeicherter Versionen: Filr immer (Standard)

Heimnetzgruppe

Dieser PC kann nicht fr andere im Heimnetzwerk freigegeben werden.
Heimnetzgruppen-Einstellungen anzeigen

Ereignisprotokolie

#y Offnen Sie die Dateiversionsverlauf-Ereignisprotokolle, um kirzlich aufgetretene Ereignisse oder
Fehler anzuzeigen.

peicherr Abbrechen

Abschlielend schalten Sie die Datensicherung ein © (Bild 6.52). Mit Klick auf
Jetzt ausfithren @ (Bild auf der nichsten Seite) kénnen Sie bei Bedarf eine Da-
tensicherung auch manuell starten.

Achtung: Ordner die gleichzeitig auf OneDrive automatisch gesichert werden, sie-

he Ordnersicherung auf Seite 239 ff., werden vom Dateiversionsverlauf nicht
beriicksichtigt!
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Bild 6.52 Der Dateiversi-
onsverlauf in der System-
steuerung

Bild 6.53 Sicherungsin-
tervall und Dauer der
Aufbewahrung
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Bild 6.54 Der Dateiversi-
onsverlauf ist eingeschaltet

Kontoeinstellungen, Sicherheit und Datenschutz

@ Dateiversionsverlauf = o %

Startseite der Systemsteuerung

S & « Systemun.. * Dateiversionsverlauf v O Systemsteuerung durchsuchen o

Bewahren Sie eine Kopie Ihrer Dateien auf

Perstnliche Dateien Mit dem Dateiversionsverlauf werden Kopien der Dateien gespeichert, sodass Sie sie wiederherstellen

wiederherstellen konnen, fails sie verloren gehen oder beschadigt werden.

aufuerk mewalien . Dateiversionsverlauf ist eingeschaltet.

Ordner ausschlieBen

Erweiterte Einstellungen Dateien kopieren von: Bibliotheken, Desktop, Kontakte und Favoriten

Dateien kopieren nach: :
' & = Seagate Backup Plus Drive (D:)

2,17 TBvon 2,72 TB frei

0 Dateien zuletzt kopiert amc 15.10.2021 10:34

Jetzt ausfohren 0

Ausschalten

Wiederherstellung

% Systemabbildsicherung

Ab jetzt werden neue und gednderte Dateien im angegebenen Zeitintervall im Hin-
tergrund gesichert. Eventuell bereits auf dem Laufwerk vorhandene, andere Dateien
werden dadurch nicht tiberschrieben.

Datensicherung beenden, Sicherungslaufwerk dndern

Falls Sie die Datensicherung beenden mochten, so klicken Sie auf Ausschalten ©.
Auch wenn Sie spéter einmal ein anderes Sicherungslaufwerk verwenden mdochten,
missen Sie zuvor die Datensicherung ausschalten.

Gesicherte Daten wiederherstellen

Falls Sie auf die Datensicherung zurlickgreifen miissen, dann gehen Sie so vor:

1

Tippen Sie in das Suchfeld der Taskleiste den Begriff ,dateiversionsverlauf” ein
und klicken Sie auf Stellt Dateien mit dem Dateiversionsverlauf wieder her.

AnschlieBend o6ffnet sich die Startseite des Dateiversionsverlaufs (s. Bild auf der
nachsten Seite). Mit den Pfeilen @ gelangen Sie zur vorherigen oder nichsten
Sicherung, sofern vorhanden.

Markieren Sie das Element @), das die Sie wiederherstellen méchten, mehrere
markieren Sie durch Anklicken mit gedriickter Strg-Taste, und klicken Sie zum
Wiederherstellen auf den griinen Knopf ©.

Wenn Sie nur bestimmte Dateien und/oder Unterordner aus einem Ordner wie-
derherstellen mochten, dann 6ffnen Sie zuvor den betreffenden Sicherungsord-
ner mit Doppelklick. Oder benutzen Sie das Suchfeld @ zur Suche. Mit Klick auf
den Pfeil Zuriick © gelangen Sie wieder zuriick zur Startseite.
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& "Startseite” - Dateiversionsveriauf - o x

T | Startseite

O
o
%

Freitag, 15. Oktober 2021 10:34 | 1von2

Ml = 6 e B 2 IO

Deskiop Downloads Favoriten  Gespeichert  Kontakle Lirks Musik Suchvorgdn Videos
& Spiele ge
ROS - © B
Bilder Dokumente  Gespeichert Musik Videos
« Bilder
14 Elemente 3 Elemente ausgewahit 0 =0
® 0

Falls der wiederherzustellende Ordner oder die Datei auf der Festplatte bereits
vorhanden ist, miissen Sie anschlieBend noch entscheiden, ob dieses Element
ersetzt werden soll.

Tipps und Hinweise zur Sicherung mit dem Dateiversionsverlauf

Gesicherte Dateien im Datei-Explorer anzeigen

Falls Sie im Datei-Explorer auf die Sicherungskopien zugreifen mdchten, so fin-
den Sie diese auf dem Datentrdger im Ordner FileHistory. Hier befindet sich ein
Unterordner mit lhrem Benutzernamen und in diesem liegen im Ordner Data
Ihre gesicherten Ordner mit Inhalt.

Sicherungslaufwerk entnehmen?

Sie kdnnen jederzeit die externe Festplatte entfernen. In diesem Fall werden die
automatischen Sicherungen auf der eingebauten Festplatte (C:) zwischengespei-
chert und erst synchronisiert, wenn das Laufwerk wieder angeschlossen wird. Al-
lerdings erscheint regelmafig ein Hinweis auf das fehlende Sicherungslaufwerk.

Friihere Version einer Datei iiber die Dateieigenschaften wiederherstellen

Falls Sie eine Datei nicht geldscht, sondern nur geandert haben, konnen Sie eine frii-
here Version bei eingeschaltetem Dateiversionsverlauf auch anhand der Datei-Eigen-
schaften wiederherstellen.

1

Offnen Sie den Datei-Explorer und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die betreffende Datei. Wahlen Sie Weitere Optionen anzeigen und klicken Sie an-
schlieBend auf Vorgdngerversionen wiederherstellen @.

Es offnen sich die Datei-Eigenschaften mit einer Liste aller vorhandenen Versio-
nen. Zum Wiederherstellen klicken Sie auf die gewiinschte Version und danach
auf die Schaltfliche Wiederherstellen @.
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Bild 6.55 Gesicherte Daten
auswidhlen und wieder-
herstellen
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* Dieser PC » Dokumente » Beispiele
Name
" Sonstiges
@5 Entwurf Kundenmailing.docx
5] Espresso mit Amarettojpg
£ Gebrauchsanieitung Toaster.paf
E] IMG_23190PG
ba:. Kundenlistexlsx
B Marmorkuchen.docx
B Merkblatt Miiltrennung.docx
E Tagungsprogramm Mai 2022.docx

2 zu erledigendoc

Bild 6.56 Friihere Version
einer Datei wiederher-
stellen
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Tipp: Uber den Dropdown-Pfeil dieser Schaltfliche erhalten Sie mit Wiederherstel-
len in... die Méglichkeit, die Datei an einem anderen Ort wiederherzustellen. Mit
der Schaltflache Offnen € konnen Sie den Dateiinhalt kontrollieren.

v O . "Beigpiele” durchsuchen
Anderungsdatum Tvp Grode
14102021 1307 Dateigrdner
23.00.2021 1341 Microsoft Word-D... 12KB

Bffnen 02 KB

Bearbeiten 22 KB
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Drucken 0 KB

Auf OneDrive verschieben 10 KB
@ Mit Microsoft Defender Gberprifen_.

15 KB
off ik N5KB
Zugnifl gewahren auf 3 25KB
Als Pfad kopieren 12 KB

& Freigabe

Vorgangerversionen wiederherstellen

Senden an >

Ausschneiden

@ Eigenschaften von Merkblatt Milltrennung.docx x

Allgemein  Sicherhed Details  Vergangerversionen

o Vorhenge Versionen stamanen aus dem
L Ciateiversianavedsul ocer von
Wiederherstallungspunken

Dataiversionan

Name  Andenungsdatun

~ Letzten Maonat (1)

B Merk-  13.09.2021 09:22

Offen  |w iederherstell|w

[ ok | nbbrechen
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7.1  Drucker und weitere Gerite verwalten

Drucker anschlieBen

Moderne Drucker erfordern in der Regel keinerlei Installationsaufwand. Es geniigt,
wenn Sie den Drucker mit dem PC verbinden, am einfachsten gehen Sie dabei so vor:

1 SchlieBen Sie den Drucker an die Stromversorgung an und schalten Sie den Dru-
cker ein. Sorgen Sie auBBerdem dafiir, dass lhr Computer eingeschaltet ist und
dass Sie angemeldet sind.

2  SchlieBen Sie den Drucker per USB-Kabel am Computer an. Das erforderliche Ka-
bel sollte im Lieferumfang des Druckers enthalten sein. Danach wird der Drucker
in den meisten Fallen automatisch erkannt und der erforderliche Gerdtetreiber
installiert. Dies kann einige Sekunden dauern.

Falls der Drucker nicht erkannt werden sollte, verwenden Sie fir die Treiberinstallation
die mit dem Drucker mitgelieferte CD/DVD. Informieren Sie sich auch in der ebenfalls
beiliegenden Installationsanleitung liber die genaue Vorgehensweise.

Drucker anzeigen/Netzwerkdrucker hinzufiigen

Eine Ubersicht {iber die angeschlossenen Drucker erhalten Sie in den Einstellungen in
der Kategorie Bluetooth & Gerite @. Klicken Sie auf Drucker & Scanner @ . Hier werden
alle vorhandenen Drucker und Scanner aufgelistet und Sie konnen ein Gerat als Stan-
darddrucker festlegen.

Bild 7.1 Drucker ¢ Scan- [ - o x
€ Einstellungen
ner in den Einstellungen

verwalten ‘ Q et v Bluetooth & Gerate > Drucker & Scanner

\ 3
S & Drucker oder Scanner hinzufigen Gerét hinzufiigen

‘ H System = (_ar-\m MX920 series Printer W5

1 © Bluetooth & Gerite o

MNetzwerk & Intermet = Fax 5

4

Personalisierung
HP Color Laserlet M254nw (B28F1A)

(= !

[ BN

Apps

Konten

Microsoft Print to PDF >

(1)

® Zeit und Sprache

. Spldlen Microsoft XPS Document Writer >

"

K Barrierefreiheit

Tipp: Wenn kein Drucker angeschlossen ist, stehen Ihnen trotzdem ,Drucker” zur Verfu-
gung, darunter Microsoft Print to PDF. Mit Auswahl dieses Druckers erzeugen Sie statt
eines Ausdrucks auf Papier eine Datei im gangigen PDF-Dateiformat, das auf jedem PC
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gelesen werden kann, da zum Anzeigen nur ein Leseprogramm, wie z. B. der kostenlo-
se Adobe Reader oder auch der Browser Microsoft Edge, bend&tigt wird.

Netzwerkdrucker hinzufiigen

Wenn Sie hier einen weiteren Drucker, z. B. einen im Netzwerk verfligbaren Drucker
hinzufigen mochten, dann klicken Sie bei Drucker oder Scanner hinzufiigen auf Gerdt
hinzufiigen ©. Sollte anschlieBend der Drucker nicht gefunden werden, so klicken
Sie auf Manuell hinzufiigen. Nachfolgend kdnnen Sie den Drucker manuell mit Hilfe
eines Assistenten hinzufligen. Wahlen Sie zunachst die zutreffende Option, z. B. Freige-
gebenen Drucker anhand des Namens auswdhlen oder Drahtlos- oder Netzwerkdrucker
hinzufiigen und klicken Sie auf Weiter.

Ihr Standarddrucker

Wenn Sie aus einer App heraus drucken, dann kommt, falls nichts anderes festgelegt,
der Standarddrucker zum Einsatz. Ist am Ende der Druckertbersicht unter Drucker-Vor-
einstellungen der Schalter Windows verwaltet Standarddrucker O Ein, dann ist der zu-
letzt verwendete Drucker automatisch auch der Standarddrucker.

Insbesondere bei mehreren Druckern ist dies nicht immer sinnvoll, in diesem Fall de-
aktivieren Sie zuerst diesen Schalter und legen dann den Standarddrucker manuell
fest. Dazu klicken Sie einfach auf den betreffenden Drucker und anschlieBend auf die
Schaltfliche Als Standard. Mit der Schaltfliche Entfernen kénnen Sie dagegen einen
nicht mehr verwendeten oder vorhandenen Drucker aus der Liste entfernen.

= (m} X

Bluetooth & Gerate > Drucker & Scanner

Drucker-Voreinstellungen Microsoft Print to PDF
& Druckerstatus:  Leerlauf

Windows verwaltet Standarddrucker Ein Q

Druckereinsteliungen
Herunterladen von Tieibern und Geritesoftware Ober getaktete —
nternetverbindungen Aus @
woglichenweise fallen Datengebuhoen a Druckenwarteschlange &ffnen

Verwandte Einstellungen

Tastseite drucken
Druckerservereigenschaften g

Problembehandiung ausfihren e
Problembehandiung 0 a |

| Druckereigenschaften

Problembehandlung Drucker

Falls ein Drucker nicht reagieren sollte, konnen Sie die Problembehandlung von
Windows heranziehen. Klicken Sie dazu auf den betreffenden Drucker und auf Prob-
lembehandlung ausfiihren €, oder unter Verwandte Einstellungen auf Problembehand-
lung @ und folgen Sie den weiteren Anweisungen.

Bild 7.2 Standarddru-
cker festlegen

™ (m}

> Drucker & Scanner > Microsoft Print to PDF

Als Standard Entfernen
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Achtung: Das Drucker-
symbol erscheint in der
Taskleiste nur, wenn
Druckauftrdge vorhan-
den sind!

Bild 7.3 Druckauftrag in
der Warteschlange eines
Druckers abbrechen

Die Schnelleinstellungen
offnen Sie mit Klick auf
die Symbole WLAN, Akku,
Lautsprecher oder mit
den Tasten Windows+A.

Bild 7.4 Klicken Sie auf
Gerit hinzufiigen

7
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Anstehende Druckauftrage verwalten

Wenn Sie in einer App auf Drucken klicken, wird ein Druckauftrag erstellt und an den
Drucker gesendet. Sie konnen also unmittelbar aufeinanderfolgend auch mehrere
Dokumente drucken, die jeweiligen Druckauftrdge werden dann nacheinander vom
Drucker abgearbeitet. Um nicht erledigte Druckauftrage anzuzeigen bzw. abzubre-
chen, doppelklicken Sie im Infobereich der Taskleiste auf das kleine Druckersymbol. Es
erscheint ein Fenster mit Druckauftragen, die Druckerwarteschlange. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das Dokument und wahlen Sie zwischen Abbrechen und
Anhalten, d. h. der Druckauftrag wird nur voriibergehend angehalten.

B HP Color Laserlet M254mw (828F14) -

Otfline - o 'Y
Drucker Dokument Ansicht
Dokumer Anhalten Besitzer  Seiten GriBe Gesendet Anschluss
ﬂ': Micro: peter 1 215 KB 14:46:05 29.09.20..
B Ny starien Mara 1 122 kB 11:02:46 07.00.20..

Abbrechen
>

Eigenschaften
14:46

29.09.2021 e

Bricht die ausgewahiten Druckaufirage ab.

Bluetooth Gerate koppeln

Bluetooth ist ein Standard fiir Datenlibertragung per Funk lber kurze Entfernungen.
Die nétigen Voraussetzungen sind in den meisten mobilen Geraten bereits integriert,
andernfalls kann eine Verbindung auch tiber einen Adapter hergestellt werden, der
seinerseits an einen USB-Anschluss angeschlossen wird. Gangige Geréte flir den An-
schluss per Bluetooth sind Kopfhorer oder Headset, Lautsprecher, Maus und Tastatur.

Beispiel: Bluetooth-Lautsprecher verbinden

1  Vergewissern Sie sich zundchst, dass am PC Bluetooth eingeschaltet und der Flug-
zeugmodaus Aus ist. Beides sehen Sie am schnellsten in den Schnelleinstellungen
nach einem Klick auf die Symbole Akku, Lautsprecher, WLAN.

2  Schalten Sie das Gerét, in diesem Fall den Lautsprecher ein und aktivieren Sie den
Kopplungsmodus. Wie das geht, entnehmen Sie der Anleitung des Gerats.
3  Klicken Sie auf dem PC in den Schnelleinstellungen mit der rechten Maustaste

auf die Schaltflache Bluetooth und auf Zu Einstellungen wechseln. Falls die Einstel-
lungen bereits gedffnet sind, wahlen Sie die Kategorie Bluetooth & Gerdite und
vergewissern Sie sich auch hier, dass Bluetooth eingeschaltet ist @.

Q  peterUnsasiner Bluetooth & Gerate > Gerate

| 1)

7 Ll o o @D
2

Gerit hinzufligen

Einstellung suchen

‘ B System Meues Gerat mit "NEV23149" koppein

| © Bluetooth & Gerite
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4 Klicken Sie auf Gerdt hinzufiigen @ und wihlen Sie die Art des Gerits, hier Blue-
tooth €. Klicken Sie danach in der Liste gefundener Gerite auf Ihr Gerat @. An-
schlieBend wird eine Verbindung hergestellt, klicken Sie zuletzt auf Fertig, wenn
dieser Vorgang abgeschlossen ist.

Gerat hinzufiigen Gerat hinzufiigen
Wahlen Sie die Art des Gerats aus, das Sie hinzuflgen mochten. Stellen Sie sicher, dass das Gerit eingeschaltet und auffindbar ist. Wahlen Sie unten
ein Gerdt aus, um eine Verbindung herzustellen.
Bluetooth .
* Miuse, T Stifte, Audiog C und vieles mehr aJ LE-Base Revolve SoundLink o

[ Drahtiose Anzeige oder Docking-Station ga m
Drahtlose Monitore, Fernseher oder PCs, die Miracast oder drahtlose Docking-Stationen
verwenden

[E Unbekanntes Gerat

L Alle weiteren
Xbox-Controller mit Xbox-Drahtlosadapter, DLNA und weitere Gerate

Bild 7.5 Art des Geriits
wiihlen

Bild 7.6 Klicken Sie auf
Ihr Gerit

7.2  Iweiten Bildschirm einrichten und verwenden

Beim Arbeiten mit mehreren gleichzeitig gedffneten Apps bzw. Fenstern leistet ein
zweiter Bildschirm gute Dienste. Windows unterstitzt daher seit langem standardmé-
Big auch mehrere Bildschirme.

Anschliisse und Betriebsarten

Fur einen zweiten Bildschirm bendtigen Sie am PC einen entsprechenden zweiten An-
schluss und das passende Kabel. Gebrauchlich sind die folgenden Anschliisse und die
entsprechenden Kabel sind jederzeit im Handel erhaltlich:

= HDMI

= DisplayPort
= VGA

Bild 7.7 VGA-Anschluss
(links) und HDMI (rechts)




252

Projizieren: Windows+P

Bild 7.8 Schnelleinstellun-
gen - Projizieren

Bild 7.9 Wihlen Sie eine
Anzeigeart
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AuBlerdem mussen Sie wahlen, wie Sie den zweiten Monitor verwenden mochten. Die
verschiedenen Betriebsarten @ blenden Sie in der rechten unteren Ecke des Desk-
tops mit der Tastenkombination Windows+P ein. Eventuell finden Sie Projizieren auch in
den Schnelleinstellungen ©. Falls nicht, kdnnen Sie diese Funktion hier hinzufiigen,
wie das geht, lesen Sie auf Seite 185.

¢  Projizieren =2 . P
~ i s

| =2 Mur PC-Bildschirm

Meins Bose Revaolve Flugzeug-
Soundlink modus

5] %> 0@
b

Benachrichti- Barrierefreineit Projizieren
gungsassistent

@@ Duplizieren

@60 Erweitern 9

C3 Mur zweiter Bildschirm

g L]

& 100% & = Weitere Anzeigeeinstellungen e

1009

eI
0110.2021 o

¥
o020 @ NS T

AD =4 W

Nur PC-Bildschirm
Hierbei wird nur der urspriingliche Bildschirm verwendet, dies ist die Stan-
dardeinstellung bei nur einem einzigen angeschlossenen Monitor.

Duplizieren
Mit dieser Einstellung erscheinen auf beiden Monitoren die gleichen Inhalte.
Dies wird in der Regel bei Prasentationen tiber Beamer benétigt.

Erweitern

Diese Einstellung benotigen Sie bei Verwendung von zwei Bildschirmen. In die-
sem Modus wird jeder Monitor separat angesteuert und Sie kénnen Fenster und
Apps nach Belieben zwischen den Bildschirmen verschieben. Damit dies wie
gewlinscht funktioniert, sind noch zusétzliche Einstellungen nétig, Details dazu
finden Sie weiter unten.

Nur zweiter Bildschirm

Hier wird nur der zweite Bildschirm angesteuert; diese Einstellung verwenden
Sie, wenn Sie beispielsweise an einem Laptop statt des vergleichsweise kleinen
Bildschirms den zusatzlichen gréBeren Monitor verwenden méchten.

Bildschirm anschlieBen und konfigurieren

Am verbreitetsten diirfte das gleichzeitige Verwenden von zwei Monitoren im Erwei-
tern-Modus sein, daher beschranken wir uns auf diese Betriebsart. So gehen Sie vor:

1 SchlieBen Sie den zweiten Monitor an die Stromversorgung an, schalten Sie ihn
ein und verbinden Sie den Monitor (iber das passende Kabel mit dem PC. An-
schlieBend sollte der neue Monitor von Windows automatisch erkannt werden.
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Driicken Sie Windows+P oder klicken Sie in den Schnelleinstellungen auf Projizie-
ren und wahlen Sie Erweitern. Windows erweitert nun den Desktop auf den zwei-
ten Bildschirm.

Versuchen Sie nun testweise, ein beliebiges Fenster auf den zweiten Bildschirm
zu verschieben. Vermutlich entspricht das Resultat noch nicht Ihren Vorstellun-
gen: So kann es beispielsweise vorkommen, dass Sie, wenn sich der neue Moni-
tor links befindet, das Fenster nach rechts verschieben mussen. Probleme kann
es auch geben, wenn einer der beiden Monitore hoher steht.

Fir weitere Einstellungen klicken Sie entweder im Bereich Projizieren auf Weitere
Anzeigeeinstellungen (siehe Bild 7.9 ®). Oder 6ffnen Sie die Einstellungen, kli-
cken auf System und wahlen Anzeige.

Hier ordnen Sie nun die beiden Bildschirme @ durch Ziehen mit der Maus so an,
wie es ihrer tatsachlichen Position entspricht. Auch hoher oder tiefer anordnen
ist moglich. Wenn sich Mauszeiger und Fenster korrekt zwischen den Bildschir-
men bewegen lassen, dann klicken Sie zum Ubernehmen dieser Einstellung auf
Anwenden ©.

Tipp Bildschirm identifizieren: Nicht immer ist auf Anhieb klar, welcher Monitor Bild-
schirm 1 ist und welcher die Nummer 2. Klicken Sie auf Identifizieren @, dann
erscheint in der linken unteren Ecke der Bildschirme kurz deren Nummer.

& Enstellungen B 2 x
R Peter Unsereiner System > Al'lzelge
Wiahlen Sie eine Anzeige aus, um die Einstellungen dafur zu andern. Ziehen Sie Bildschirme, um sie neu
anzuardnen.
Einstellung suchen
B System
Bluetooth & Gerite 2 4 1
¥ Netzwerk & Internet
#  Personalisierung 6
B Apps Anwenden Abbrechen |
& Konten =
e Identifizieren Diese Anzeigen erweitern o &=
P  Zeit und Sprache P
&  Spielen a Mehrere Bildschirme
—] Wihien Sie den Prisentationsmadus fir Ihre Anzeigen aus
K Barrierefreiheit
Diese Anzeige als Hauptanzeige verwenden
& Datenschutz & Sicherheit
@ Windows Update a Merken der Fensterpositionen basierend auf der Menitorverbindung
Fenster minimieren, wenn ein Monitor getrennt wird
Andere Anzeige erkennen Erkennen

Mit drahtloser Anzeige verbinden Verbinden

253
Einstellungen
Oder Windows+i
Bild 7.10 Ordnen Sie die

Bildschirme mit der Maus
an, wie sie ihrer tatsdchli-
chen Position entsprechen

Bild 7.11 Die Nummer des
Bildschirms einblenden

SfuBEozCmE
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6  Unter Mehrere Bildschirme finden Sie noch weitere Einstellungen. Achtung: Merken
der Fensterposition kann dazu fiihren, dass ein Fenster bei ausgeschaltetem oder
nicht mehr angeschlossenem zweiten Monitor nur minimiert gedffnet wird.

Skalierung, Helligkeit des neuen Bildschirms anpassen

Die Auflésung des neu angeschlossenen Bildschirms wird von Windows in der Regel
korrekt erkannt. Die weiteren Anzeigeeinstellungen, z. B. Skalierung, Helligkeit usw.
kdnnen Sie fir jeden Bildschirm gesondert anpassen. Wahlen Sie dazu zuvor den be-
treffenden Bildschirm durch Anklicken aus und legen Sie dann die gew{inschten Ein-
stellungen fest.

7.3  Netzwerk- und Internetverbindungen

Mit einem WLAN verbinden

Mobile Gerate wie Laptops und Tablet-PCs werden in der Regel per WLAN, also einem
kabellosen Funknetz mit dem Internet bzw. einem Netzwerk verbunden. Normaler-
weise stellen Sie die Verbindung bereits beim ersten Start von Windows her, Sie kon-
nen lhren Computer aber jederzeit auch mit einem anderen WLAN verbinden, z. B.
unterwegs auf Bahnhofen, Flughafen oder in Hotels.

Bevor Sie lhr Gerat mit einem WLAN verbinden

Kontrollieren Sie vor dem Herstellen der Verbindung, ob WLAN aktiviert ist. Dies erkennen Sie am Symbol
im Infobereich der Taskleiste. Sollte es deaktiviert sein, so finden Sie hier stattdessen dieses Symbol € .
Klicken Sie auf das Symbol und aktivieren Sie WLAN mit Klick auf die Schaltflache 0, siehe Bild auf der
nachsten Seite.

Hier finden Sie auch den Flugzeugmodus @ . Achten Sie darauf, dass dieser ausgeschaltet ist. Andern-
falls sind alle Datenverbindungen deaktiviert und Sie konnen lhren Computer nicht mit einem WLAN
verbinden.

1 Um verfiigbare Verbindungen anzuzeigen, klicken Sie im Infobereich der Taskleis-
te auf das WLAN-Symbol = bzw. @ und danach in den Schnelleinstellungen,
Schaltfliche WLAN auf den Pfeil WLAN-Verbindungen verwalten ©.

2 Meist werden gleich mehrere Verbindungen in Reichweite aufgelistet. Gesicher-
te Verbindungen erkennen Sie am Schloss-Symbol @, dieses fehlt bei 6ffentli-
chen Netzwerken, auch als Hotspots bezeichnet.
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3 Klicken Sie auf das Netzwerk, mit dem Sie sich verbinden mdchten und achten
Sie auf das Kontrollkdstchen Automatisch verbinden ©. Wenn sich Ihr Gerat
das nachste Mal automatisch mit diesem Netzwerk verbinden soll, sobald es in
Reichweite ist, dann mussen Sie es durch Anklicken aktivieren (Hakchen). Klicken
Sie dann auf Verbinden @®.

Ist Ihr Gerat bereits mit diesem WLAN verbunden, so erscheint hier stattdessen

e Automatisch verbinden
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Bild 7.12 Schnelleinstellun-
gen - WLAN-Verbindun-
gen verwalten

Bild 7.13 Verfiigbare
WLAN-Verbindungen

Bild 7.14 Mit einem
WLAN verbinden
@
@

|

Trennen.
WLAN-Verbindungen verwalten WLAN [ o] WLAN
o 9 Meins
Gesichert
Verfugbar Bose Revolve Flugzeug-
SoundLink modus
D b33 @
Benachrichti- Barrierefreiheit Projizieren
gungsassistent
o L
«f Speedport
L >
« WLAN
7 B LAN:
A@@'@E 111230 A@%@‘D 111260
0.10.2021 o.10.2021

4  Wenn es sich um ein gesichertes Netzwerk handelt, dann tippen Sie im nachsten
Schritt Giber die Tastatur Inren Netzwerksicherheitsschliissel (Kennwort) ein und
klicken Sie auf Weiter.

Wenn das Kennwort korrekt war, sind Sie jetzt mit dem WLAN und damit mit dem In-
ternet verbunden. Andernfalls klicken Sie auf Abbrechen und geben das Kennwort er-
neut ein. Genauso gehen Sie vor, wenn Sie lhren Laptop unterwegs mit einem WLAN
verbinden mochten. Der einzige Unterschied: Bei einem offenen WLAN ist kein Kenn-
wort erforderlich.

Beachten Sie beim Verbinden mit einem dffentlichen/offenen Netzwerk!

Ein offenes Netzwerk, auch als WLAN-Hotspot bezeichnet, ist ein Netzwerk, das beim Verbinden kein Kennwort
erfordert. Solche Netzwerke sind nicht sicher, da jeder Benutzer eine Verbindung mit diesem Netzwerk herstel-
len und moglicherweise auch auf Informationen, die Sie iiber das Netzwerk iibermitteln, zugreifen kann. Aus
diesem Grund sollten Sie auch in einem offenen Netzwerk keine persénlichen Daten iibermitteln, z. B. beim
Onlinebanking oder Onlineshopping. Fiir offene Netzwerke gelten daher auch etwas andere Sicherheitsein-
stellungen; das aktuell verwendete Netzwerkprofil kdnnen Sie mit einem Blick in die Netzwerkeigenschaften
kontrollieren, Naheres hierzu im nachsten Punkt.

3

O RBI® oam
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Bild 7.15 Klicken Sie auf
das Symbol Eigenschaften
Ihres Netzwerks

Bild 7.16 Netzwerkprofil-
typ wihlen

«  WLAN

’?\ Meins
Verbunden, gesichert

Mehr WLAN-Einstellungen
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WLAN-Status und Netzwerkprofil

Windows unterscheidet zwischen 6ffentlichen und privaten Netzwerken und verwal-
tet fir jeden Netzwerktyp ein Profil mit unterschiedlichen Sicherheitseinstellungen.

Offentlich

Wenn Sie mit einem Offentlichen Netzwerk, das fir jedermann zugéanglich ist,
verbunden sind, sollte aus Sicherheitsgriinden Ihr Gerat im Netzwerk nicht ge-
funden werden. Daher ist beim &ffentlichen Netzwerkprofil die Netzwerkerken-
nung sowie die Datei- und Druckerfreigabe ausgeschaltet. Beim Verbinden wahlt
Windows in der Regel automatisch das Netzwerkprofil Offentlich.

Privat

Wenn dagegen in einem privaten oder Firmennetzwerk Dateien iber das Netz-
werk ausgetauscht und Drucker gemeinsam genutzt werden sollen, dann muss
Ihr Gerat im Netzwerk gefunden werden. In diesem Fall wahlen Sie den Netz-
werkprofiltyp Privat, da hier Netzwerkerkennung und Datei- und Druckerfreiga-
be normalerweise aktiviert sind.

Netzwerkprofil anzeigen und andern

Um festzustellen, welches Netzwerkprofil aktuell zum Einsatz kommt, klicken Sie in der
Liste der Netzwerkverbindungen bei Ihrem Netzwerk auf das Symbol Eigenschaften
. Es 6ffnen sich die Einstellungen mit der Kategorie Netzwerk & Internet und den
Eigenschaften des verbundenen WLAN (im Bild mit dem Namen ,Meins”).

Unterhalb sehen Sie den aktuellen Netzwerkprofiltyp @ und kénnen diesen im Be-
darfsfall schnell andern, z. B. wenn Sie statt mit einem 6ffentlichen, mit einem privaten
oder Firmennetzwerk verbunden sind.

Netzwerk & Internet > WLAN > Meins

Meins Eigenschaften .
[ a
Eigenschaften
o 1 Automatisch verbinden, wenn in Reichweite
%
Netzwerkprofiltyp

Trennen

Offentlich (empfohlen)

2]

Firewall- und Sicherheitseinstellungen konfigurieren

Getaktete Verbindung

Einige A

g 2u Aus (@

AS BB

1307

01102021 Legen Sie ein Datenlimit fest, um die Datennutzung in diesem Netzwerk zu steuern
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Die weiteren Eigenschaften:

Automatisch verbinden, wenn in Reichweite

Falls Sie beim Herstellen der Verbindung vergessen haben, das Hakchen Automa-
tisch verbinden zu setzen, kénnen Sie dies hier nachholen oder das automatische
Verbinden wieder deaktivieren.

Getaktete Verbindung

Wenn Sie Internet liber einen volumenbegrenzten Mobilfunktarif nutzen, dann
kann es sinnvoll sein, eine Verbindung als getaktete Verbindung festzulegen.
Den dazugehdrigen Schalter finden Sie unter Getaktete Verbindung. So ladt bei-
spielsweise Windows keine Updates liber getaktete Verbindungen herunter.

Netzwerkprofile in der Systemsteuerung bearbeiten

Falls die Datei- und Druckerfreigabe auch fiir das Netzwerkprofil Privat ausgeschaltet
sein sollte, mussen Sie dies in der Systemsteuerung andern.

1 Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Suchen, geben Sie den Suchbegriff
Lfreigabe” ein und klicken Sie auf Erweiterte Freigabeeinstellungen verwalten - Sys-
temsteuerung.

2  Die Systemsteuerung wird mit den Erweiterten Freigabeeinstellungen geoffnet
(Bild unten) und Sie kdnnen nun fiir jedes Profil getrennt die Netzwerkerken-
nung ein- oder ausschalten und die Datei- und Druckerfreigabe aktivieren oder
deaktivieren.

= Klicken Sie auf das Profil Privat @ und kontrollieren Sie, ob Netzwerkerken-
nung @ und Datei- und Druckerfreigabe € eingeschaltet bzw. aktiviert sind,
s. Bild unten.

4 ¢ et > Erweiterte Freigabeeinstell... v G A

Freigabeoptionen fiir unterschiedliche Netzwerkprofile dndern

Far jedes von Ihnen verwendete Netzwerk wird unter Windows ein separates Netzwerkprofil erstellt. For die
einzelnen Profile konnen Sie bestimmte Optionen auswahien,

Privat (aktuelles Profil) "
Metzwerkerkennung

Wenn die Netzwerkerkennung eingeschaltet ist, kann dieser Computer andere Netzwerkcomputer
und -gerate sehen, und er ist selbst sichtbar fir andere Netzwerkcomputer.

9 © Netzwerkerkennung einschaiten
B Auvtomatisches Setup von Geraten aktivieren, die mit dem Netzwerk verbunden sind
) Netzwerkerkennung ausschalten

Datei- und Druckerfreigabe

Wenn die Freigabe von Dateien und Druckermn aktiviert ist, konnen Netzwerkbenutzer auf Dateien
und Drucker zugreifen, die Sie von diesem Computer freigeben.

e (") Datei- und Druckerfreigabe aktivieren
Q Datei- und Druckerfreigabe deaktivieren

Gast oder Offentlich o e "

'yAnderungen speichern Abbrechen
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Bild 7.17 Netzwerker-
kennung und Datei- und
Druckerfreigabe in der
Systemsteuerung bear-
beiten
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Bild 7.18 Bekannte Netz-
werke verwalten

Netzwerk & Internet

&)

WLAN

Meins -Eigenschaften
Verbunden, gesichert

Werfligbare Metzwerke anzeigen

Bekannte Netzwerke verwalten
Netzwerke hinzuligen,

#lowe z en, entfermen und bearbeiten

Harchwareeigenschaften
WLAN-Adaptereigenschatte
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= Klicken Sie dann auf das Profil Gast oder Offentlich @, hier miissen unbedingt
Netzwerkerkennung und Datei- und Druckerfreigabe ausgeschaltet bzw. deak-
tiviert sein.

3 Damit eventuell vorgenommene Anderungen wirksam werden, miissen Sie auf
die Schaltfliche Znderungen speichern @ klicken, bevor Sie die Systemsteue-
rung wieder schlieBen.

Achtung: Das Symbol & auf der Schaltfliche Anderungen speichern signalisiert, dass
zum Speichern etwaiger Anderungen Administratorrechte erforderlich sind.

WLAN-Verbindungen verwalten

Um zu sehen, mit welchen Netzwerken in der Vergangenheit eine Verbindung her-
gestellt wurde, suchen Sie entweder nach dem Begriff ,wlan“ und wahlen dann
WLAN-Einstellungen Systemeinstellungen oder klicken in den Einstellungen, Kategorie
Netzwerk & Internet auf WLAN. Klicken Sie auf Bekannte Netzwerke verwalten @.

AnschlieBend konnen Sie mit Klick auf ein Netzwerk @ kontrollieren und ggf. andern,
ob sich lhr Gerat automatisch mit diesem verbindet und ob es sich um eine getaktete
Verbindung handelt. Das Netzwerkprofil ist dagegen nur fir die aktuelle WLAN-Ver-
bindung sichtbar. Falls Sie ein Netzwerk aus der Liste zu entfernen mochten, klicken
Sie auf Nicht speichern ©.

> WLAN
> WLAN > Bekannte Netzwerke verwalten

Ein Bekannte Netzwerke

| annte Metzwerke schaer Sertieren nach: Préferenz Filtern nach: Alle

Ein neues Netzwerk hinzufligen MNetzwerk hinzufiigen

n anzeigen und verwalten

% BILDNER Nicht speichern >
D Meins Nicht speichern >
% BILDNER Nicht speichemn >

Internetverbindung fiir andere Gerate freigeben

Unter der Bezeichnung Mobiler Hotspot konnen Sie die Internetverbindung Ihres PCs
fur andere Geréte freizugeben. Dies funktioniert fiir WLAN, Ethernet, also Verbindung
per Netzwerkkabel und mobile Datenverbindungen.

1  Zum Einrichten klicken Sie in den Einstellungen auf Netzwerk & Internet und hier
auf Mobiler Hotspot @.
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Andern Sie den Schalter Mobiler Hotspot auf Ein @ . Falls Sie mehrere Internetver-
bindungen nutzen, wihlen Sie auBerdem eine Verbindung aus ©.

Unter Freigeben (iber konnen Sie wéhlen, ob die Freigabe tiber WLAN @ oder

Bluetooth erfolgen soll.

Klicken Sie auf Eigenschaften, um den Netzwerknamen lhres PCs und das dazu-
gehorigen Kennwort anzuzeigen. Mit der Schaltfliche Bearbeiten @& konnen Sie
den Netzwerknamen @, unter dem Ihr Gerit im Netzwerk gefunden werden soll
sowie das Kennwort zum Verbinden dndern.

Zum Ubernehmen der Anderung klicken Sie auf Speichern.

Netzwerk & Internet > Mobiler Hotspot

Mobiler Hotspat

Freigeben (iber

Energiesparmodus.

Wenr

Eigenschaften

MNetzwerkeigenschaften

Mame:
Kennwort:
Band:

WINTI-BUERO 8891

Alle verfiigbaren

e @D

Bearbeiten

Metzwerkinfos bearbeiten
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Bild 7.19 Netzwerk ¢
Internet verwalten

Bild 7.20 Mobilen Hotspot
einrichten

Bild 7.21 Netzwerkname
und -kennwort dndern

Andern Sie den Netzwerknamen und das Kennwort, die andere Benutzer filr lhre

geteflte Verbindung verwenden.

Metzwerkkennwort {mind. acht Zeichen)

Netzfrequenzberaich
Alle verfligbaren

Speichern

Abbrechen
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Bild 7.22 Ethernet-Einstel-
lungen

7
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Um auf dem anderen Gerdt eine Verbindung herzustellen, klicken Sie in der Taskleis-
te auf das WLAN-Symbol und anschlieBend auf den Netzwerknamen. Geben Sie das
Kennwort ein und klicken Sie auf Verbinden.

Tipp: Wenn Sie die Schaltflache Mobiler Hotspot den Schnelleinstellungen hinzufligen,
konnen Sie hier diesen schnell aktivieren und deaktivieren.

Ethernetverbindung

Welche Verbindungsmoglichkeiten in den Einstellungen unter Netzwerk & Inter-
net verfligbar sind, hdangt von der Hardwareausstattung lhres Gerdts ab. WLAN, Mo-
biler Hotspot und Flugzeugmodus erscheinen nur, wenn |hr PC das Gerdt mit einem
WLAN-Adapter ausgestattet ist. Bei Arbeitsplatzrechnern, die per Kabel mit einem
Netzwerk bzw. dem Internet verbunden ist, finden Sie die dazugehérigen Einstellun-
gen, z. B. Authentifizierung unter Ethernet, wie im Bild unten.

€ Einstellungen

R Peter Unsereiner

Netzwerk & Internet

— . 7\ WLAN (Meins) & o
= / ® ] # Verbunden, gesichert 7 FALEE
B System
© Bluetooth & Geriite WLAN
Z Verbinden, Verwalten bekannter Netzwerke, getakletes Ein ‘) >
| # Netzwerk & Internet
4  Personalisierung I;? Ethernet ?
Authentifizierung, IP- und DNS-Eingtellungen, getaktetes Netzwerk
& Apps

Eine VPN-Verbindung herstellen

Eine VPN-Verbindung (Abkiirzung fir virtuelles privates Netzwerk) bietet die Moglich-
keit, von auflen auf ein bestehendes Netzwerk zuzugreifen, z. B. um auf Geschafts-
reisen oder im Homeoffice auf dem Server der Firma Daten zu speichern oder ge-
speicherte Daten zu bearbeiten. Dies erfordert auf dem Server des Unternehmens
spezielle VPN-Software.

Grob vereinfacht ist eine VPN-Verbindung eine direkte Verbindung des PCs zu einem
Netzwerk, wobei der PC als Teil des Netzwerks betrachtet wird. Dieser konnte sich also
genauso gut vor Ort am Standort des Unternehmens befinden. Der Datenverkehr er-
folgt wie durch einen,,Tunnel” direkt zum Server und wird auBerdem verschliisselt.

VPN-Verbindung einrichten

Das Einrichten einer VPN-Verbindung ist einfach, vorausgesetzt Sie verfligen tber alle
erforderlichen Zugangsdaten. Diese erhalten Sie in der Regel vom Administrator bzw.
von der IT lhrer Firma.



1

Netzwerk- und Internetverbindungen

Klicken Sie in der Taskleiste auf die Lupe, geben Sie den Suchbegriff ,vpn” ein

und klicken Sie auf VPN-Einstellungen Systemeinstellung
den Einstellungen, Kategorie Netzwerk & Internet auf VPN.

= u} ®

Netzwerk & Internet > VPN

X
VPN-Verbindungen VPN hinzuflgen

Erweiterte Einstellungen fir alle VPN-Verbindungen

VPN iliber getaktete Netzwerke zulassen Ein m

VPN beim Roaming zulassen gn @D

Klicken Sie auf VPN hinzufiigen @.

Klicken Sie in das Feld VPN-Anbieter @ und wahlen
Sie Windows (integriert) aus und fillen Sie die Ubri-
gen Felder mit den Zugangsdaten, die Sie von lhrer
Firma erhalten haben aus.

Hinweis: Benutzername und Kennwort sind optional.
Wenn Sie diese hier eingeben, werden sie zusammen
mit der VPN-Verbindung gespeichert. Lassen Sie da-
gegen die Felder leer, werden Sie jedes Mal beim Ver-
binden nach Benutzername und Kennwort gefragt.

en. Oder klicken Sie in

VPN-Verbindung hinzufiigen

VPN-Anbieter
Windows (integriert) e

Verbindungsname

MeineFirma

Servername oder |P-Adresse

VPN-Typ

Point-to-Point-Tunneling-Protokoll (PPTP)

Anmeldeinformationstyp

Benutzername und Kennwort

Benutzername (optional)

Kennwort (optional)

©

Anmeldeinformationen speichern

Abbrechen

Achten Sie darauf, dass das Kontrollkdstchen Anmeldeinformationen speichern
© aktiviert ist und klicken Sie zuletzt auf die Schaltfliche Speichern.

Damit sind alle n6tigen Angaben gemacht und Sie kdnnen eine VPN-Verbindung her-
stellen. Klicken Sie dazu auf die VPN-Verbindung und auf Verbinden.

\
J

Einstellungen

Q Poter Unserainer Netzwerk & Internet > VPN
Einstellung suchen el LRl
H System @ MeineFirma

Nicht verbunden

8 Bluetooth & Gerite
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Bild 7.23 VPN hinzufiigen

Bild 7.24 Zugangsdaten
eingeben

e Bild 7.25 Mit eingerichte-

tem VPN verbinden

VPN hinzufiigen

Verbinden L

Erweiterte Optionen Entfernen

| ¥ MNetzwerk & Internet
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Bild 7.26 Uber die
Taskleiste - Schnelleinstel-
lungen mit VPN verbinden
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VPN-Verbindung nachtréglich bearbeiten: Sollten einige Angaben nicht korrekt gewesen
sein, so klicken Sie auf Erweiterte Optionen und anschlieBend auf die Schaltfliche Be-
arbeiten. Im Fenster VPN-Verbindung bearbeiten, kénnen Sie nun die notwendigen An-
derungen eintragen.

VPN-Verbindung herstellen

1 Um kiinftig schnell eine VPN-Verbindung herzustellen oder wieder zu trennen,
klicken Sie im rechten Bereich der Taskleiste auf das Netzwerksymbol, je nach
Verbindungstyp entweder WLAN = oder Ethernet & .

2 Klicken Sie dann auf die Schaltfliche VPN, wahlen die Verbindung aus und kli-
cken auf Verbinden .

« VPN
N - ;

Meinefirma
Meins Nicht verbunden VPN
Verbinden

% .. > [ venen |
Flugzeug Benachrichti ‘
modus gungeassistent

b o

Barrierefreiheit
VPN-Verbindung trennen

Nach Beenden der Arbeit sollten Sie unbedingt die Verbindung wieder trennen. Kli-
cken Sie dazu erneut in der Taskleiste auf das Netzwerksymbol, anschliefend auf die
VPN-Verbindung und auf Trennen.

Denken Sie daran, die VPN-Verbindung wieder zu trennen!
Eine VPN-Verbindung belastet zusatzlich Ihre Internetverbindung und die des Firmenservers, da auch alle Ihre
Internetaktivitdten, z. B. Surfen oder E-Mail ebenfalls iiber VPN und damit iber die Internetverbindung Ihrer
Firma laufen. Trennen Sie also unbedingt die VPN-Verbindung wieder, wenn Sie sie nicht mehr benétigen!
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7.4  Uhrzeit-, Sprach- und Tastatureinstellungen

Datum und Uhrzeit andern
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Datum und Uhrzeit des Computers werden auch als Systemdatum bezeichnet und er-  Achtung: Administrator-

scheinen beispielsweise im rechten Bereich der Taskleiste sowie auf dem Sperrbild- ~ rechte erforderlich!

schirm. Die korrekte Einstellung erfolgt automatisch Gber das Internet. Sie kénnen je-
doch Datum, Uhrzeit sowie die Zeitzone jederzeit manuell umstellen, etwa wenn Sie
auf Geschéftsreise die Zeitzone wechseln.

1 Klicken Sie in der Taskleiste mit der rechten Maustaste auf Datum und Uhrzeit

I & Datum und Uhrzeit anpassen

& Benachrichtigungseinstellungen

und auf Datum und Uhrzeit anpassen oder wahlen Sie in den Windows-Einstel-
lungen die Kategorie Zeit und Sprache und hier Datum und Uhrzeit @. AS =)W

2 Der Schalter Uhrzeit automatisch festlegen @ ist normalerweise Ein und die
Schaltfliche Andern inaktiv. Damit Datum und/oder Uhrzeit manuell gedndert
werden kdnnen, mussen Sie zuerst diesen Schalter deaktivieren. Klicken Sie dann

1457
07.10.2021

auf die Schaltfliche Andern @, geben Sie anschlieRend das neue Datum oder g, 7.27 Einstellungen zu

die neue Uhrzeit ein und klicken Sie zum Ubernehmen auf Andern. Datum und Uhrzeit
Zeit und Sprache Zeit und Sprache > Datum und Uhrzeit
R Datum und Uhrzeit o 3 Aktuelles Datum und Uhrzeit 15:02, Donnerstag, 7. Oktober 2021
Zeitzonen, automatische Uhrzeiteinstefiungen, Kalenderanzeige
e o e Ao Koo R NN ST 0 ? L 2 —
E'”‘Jab@ i e 5 Automatisch an Sommerzeit anpassen o 6n @D
. T % zae B 25 b o o e
Datum und Uhrzeit manuell festlegen 0 Andern

Wechsel zwischen Sommer- und Winterzeit: Der Schalter Automatisch an Sommerzeit an-
passen @ sorgt dafir, dass die Zeitumstellung zwischen Winter- und Sommer-
zeit automatisch erfolgt.

Zeitzone: Die Zeitzone kann per Schalter und anhand der Position automatisch  Schreibweise fiir Datum
festgelegt werden. Ist dieser Schalter Aus, konnen Sie eine Zeitzone im Feld  undUhrzeit, siehe Region

. - . . . ) iter unten.
Zeitzone @ auswihlen. Achtung: Ein automatisches Festlegen der Zeitzone ist wefterunten

nur moglich, wenn Sie in den Datenschutzeinstellungen die Verwendung lhres
Standorts erlaubt haben, andernfalls ist dieser Schalter inaktiv wie im Bild oben.

Tipp: Weitere Zeitzonen in der Taskleiste anzeigen: Wenn Sie zusatzlich die Uhrzeit ei-
ner anderen Zeitzone in der Taskleiste anzeigen méchten, dann klicken Sie unter
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Bild 7.28 Weitere Sprache
hinzufiigen
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Verwandte Links auf Zusdtzliche Uhren. Aktivieren Sie dann im Fenster Datum und
Uhrzeit im Register Zusdtzliche Uhren das Kontrollkdstchen Diese Uhr anzeigen
und wahlen Sie die Zeitzone aus. Im Feld unterhalb sollten Sie auBerdem einen
passenden Anzeigenamen eingeben. Die Uhrzeit der zusatzlichen Zeitzone er-
scheint, wenn Sie in der Taskleiste auf Datum und Uhrzeit zeigen.

Weitere Sprache installieren, Sprache @andern

Die Anzeigesprache von Windows, Apps usw. wurde beim ersten Start festgelegt und
auf dieser Sprache basiert auch die Spracherkennung. Wenn Sie die Sprache dndern
und/oder eine zweite Sprache hinzufiigen mochten, z. B. Englisch, dann wahlen Sie in
den Einstellungen die Kategorie Zeit und Sprache und klicken dann auf Sprache & Re-
gion @ . Ganz oben sehen Sie bei Windows Anzeigesprache @ die aktuell verwendete
Sprache, hier Deutsch (Deutschland).

Sprache hinzufiigen

1

Unter Bevorzugte Sprachen ist die aktuelle Sprache ebenfalls bereits aufgefiihrt.
Falls Sie eine weitere Sprache installieren mochten, so klicken auf Sprache hin-
zufiigen © und auf die gewlinschte Sprache, z. B. Englisch (United States) 0.
Die Symbole rechts davon zeigen an, welche Features, z. B. Spracherkennung, zu
dieser Sprache verfiigbar sind, Erklarungen dazu finden Sie unterhalb.

Klicken Sie auf Weiter und wahlen Sie danach aus, welche der Features Sie instal-
lieren mochten bzw. deaktivieren Sie, was Sie nicht brauchen. Zuletzt klicken Sie
auf Installieren, dieser Vorgang kann anschlie8end einige Minuten dauern.

Zeit und Sprache >

Sprache

Windows-Anzeigesprache
Nindows-Fean Einstell

dieser Sprachy

Bevorzugte Sprachen

Micrasaft Store-App

Deutsch (Deutschland)

Sprachpaket, Text-zu-Sprache, Sprack

- o
Wiéhlen Sie eine zu installierende Sprache
. aus
Sprache & Region
engl
Englisch (Singapur)
ungen” und der Datei-Explorer werden in Deutsch (Deutschland) ~ ' =
English (South Africa) F &
3 Englisch (Sldafrilka)
o i i s i e e | IR
e e bl English (Trinidad and Tobaga) Fa ®
Englisch (Trinidad und Tobage)
ETRENm. Eardsch. Sloenv{né Eosbe English {(United Arab Emirates) F fra)
Englisch (Vereinigte Arabische Emirate)
_ . . English (United States) FRL®@
Tipp: Uber das Suchfeld im oberen Bereich - (4
(s.Bild rechts) geht das Auffinden einer Spra- T S
che wesentlich schneller. Englisch (Versinigtes Konigraich)
& Anzeigesprache (% Text-zu-Sprache
4 Spracherkennung B Handschrift

Wieiter Abbrechen
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3  Dieneu hinzugefligte Sprache wird den bevorzugten Sprachen hinzugefiigt und
kann jetzt auch als Windows-Anzeigesprache @ ausgewahlt werden.

Achtung: Haben Sie eine zweite Sprache installiert,
dann verwendet Windows die erste unter Bevor-
zugte Sprachen aufgefiihrte als Standardsprache fiir
Apps und Websites. Falls Sie die Reihenfolge andern

Bevarzugte Sprachen
Microsoft Store-Apps werde:

+:  Deutsch (Deutschiand)

mochten, klicken Sie bei der zu verschiebenden ;o Englich VerainigtoSuaten)
Sprache auf die drei Punkte und anschlieBend auf
Nach oben oder Nach unten. egion

i (e

Sprachumfang andern, Sprache wieder entfernen e szeigen

Falls Sie zu einer Sprache nachtraglich den installier-

ten Sprachumfang @ndern oder die Sprache wieder entfernen méchten, so klicken Sie
bei der betreffenden Sprache auf das Dreipunktmendii (s. Bild oben). Wahlen Sie dann
Sprachoptionen um Features zu entfernen oder weitere herunterzuladen oder klicken
Sie auf Entfernen.

Tastatursprache bzw. -layout @andern

Tastaturen bzw. die Anordnung der Tasten unterscheiden sich je nach
Sprache, so ist beispielsweise auf einer englischen Tastatur das Zei-
chen z mit y belegt und umgekehrt. Wenn Sie eine weitere Sprache
hinzugefiigt haben, siehe oben, dann ist damit automatisch auch
das Tastaturlayout dieser Sprache verfligbar und im Infobereich der
Taskleiste erscheint die aktuell verwendete Tastatursprache. Falls Sie
schnell zwischen den beiden Tastaturlayouts umschalten mochten,
klicken einfach auf die Sprache. Alternativ wechseln Sie mit den Tas-
tenkombinationen Windows+Leertaste oder Umschalt+Alt zwischen den
Eingabesprachen.

Vorsicht - versehentliches Umschalten maglich!
Bei mehreren installierten Tastatursprachen kann es passieren, dass Sie unbeabsichtigt die Sprache wechseln,
da die Tastenkombinationen Windows+-Leertaste oder Umschalt+Alt manchmal versehentlich betdtigt wer-
den! Dies merken Sie meist daran, dass auf dem Bildschirm pldtzlich anstelle des z ein y erscheint und umge-
kehrt. Installieren Sie daher eine weitere Sprache nur, wenn Sie diese auch wirklich brauchen.

Tastaturlayout hinzufiigen oder entfernen

Wenn Sie das versehentliche Umschalten des Tastaturlayouts auf die zweite installier-
te Sprache verhindern mochten, ohne gleich das gesamte Sprachpaket zu entfernen,
dann klicken Sie bei der betreffenden Sprache, z. B. Englisch wie im Bild oben, auf das
Dreipunktmenii und auf ... Sprachoptionen. Klicken Sie unter Tastaturen bei der betref-
fenden Tastatur, in diesem Fall US QWERTY auf das Dreipunktmeni und auf Entfernen.
Umgekehrt kdnnen Sie Uber die Schaltflache Tastatur hinzufiigen auch nur ein Tasta-
turlayout, z. B. spanisch, ohne die {ibrigen Sprachfeatures hinzufiigen.
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Bild 7.29 Reihenfolge der
Sprachen dndern

==+ Sprachoptionen
4+ Nach oben

X, um lokale T Emtfernen

Bild 7.30 Wechsel
zwischen deutschem und
englischem Tastaturlayout

Tastaturlayout 32 Leertaste

| DEU  Deutsch (Deutschland)
Deutsch

ENG  Englisch (Vereinigte Staaten)

Mehr Tastatureinsteliungen

~ & D T W 0?101;«52‘1 2]
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Bild 7.31 Land und Region
in den Einstellungen dn-
dern, Format von Datum
und Uhrzeit bearbeiten

In den Einstellungen
wadhlen Sie die Kategorie
Zeit und Sprache und
tippen auf Eingabe.
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Landerabhangige Zahlen- und Datumsschreibweise

Die Schreibweise von Datum und Uhrzeit ist abhdngig davon, welches Land bzw. wel-
che Region Sie beim ersten Start von Windows gewahlt haben. Wenn Sie die Region
und/oder die dazugehdrigen Einstellungen einsehen und im Bedarfsfall nachtraglich
andern mochten, dann klicken Sie in der Taskleiste auf die Lupe, geben den Suchbe-
griff ,region” ein und klicken auf Regionseinstellungen. In den Einstellungen gelangen
Sie Uber die Kategorie Zeit und Sprache und die Auswahl Sprache & Region dorthin.

Im Abschnitt Region finden Sie die folgenden Einstellungen:
In der Rubrik Land oder Region wéhlen Sie bei Bedarf ein anderes Land aus @.

Unter Regionales Format @ wahlen Sie das regionale Format fiir die Schreibwei-
se von Datum und Uhrzeit, z. B. Deutsch (Osterreich).

Ein Klick auf den Pfeil € blendet die aktuell verwendeten Einstellungen O cin,
diese konnen bei Bedarf tiber die Schaltflache Formate dindern einzeln bearbeitet
werden.

& Einstellungen

Q  Foter nserinr Zeit und Sprache > Sprache & Region

Deutsch (Deutschland

arachpaket. Text-zu-Sprache. Spracherkenmung. Handschrift, allgemeine Eingabe

Einsteflung suchen o

& System Region
Bluetooth & Gerite
0 - Land oder Region
@ her Land bzw, Ihre Region wird gof, von Windows und von Apps genutzt, um lokale Deutschland -
¥ Metzwerk & Internet nhalte anzuzcigen.
#  Personalisierung 9 e
B Apps s Apps fermatieren Datums- und Zeitangaben basierend auf Empfohlen o
& Konten :
= Regionales Format:
| ® Zeitund Sprache Kalarder:

Erster Wochentag:
@ Spielen Kurzes Datum:
K Barierefreiheit Langes Datunn:

Kurze Uhrzeit:
o Datenschutz & Sicherheit Lange Uhrzeit:

Windows Update
(=] pdar Formate andern

Sprachabhéangige Eingabeunterstiitzung

Zur Eingabe mit Stift und/oder Bildschirmtastatur stellt Windows verschiedene Ein-
gabehilfen zur Verfligung, z. B. automatische Rechtschreibkorrektur oder Vorschlage
fuir Worter, die Sie Gbernehmen kdnnen. Die Einstellungen dazu finden Sie, wenn Sie
in der linken oberen Ecke der Bildschirmtastatur auf das Symbol Einstellungen €, da-
nach auf Weitere Einstellungen und hier auf Eingabe @ tippen.
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el @ . .
Zeit und Sprache > Eingabe
| B Tastaturlayout S Q C W * E ° R
® Textvarschliige bei der Eingabe auf der physischen Tastatur anzeigen s @
@) Handschrift 1 einigen Sprachen nicht vertigbar L
Desi ind GréBe dnd & Ein ahqe
s " ¢ D 1 LY Mehrsprachige Textvorschlige Aus @
: Anzeigen ven Textverschisgen basierend auf meingn Spracheinsteliunge
& Feedback senden & Sprachen : '
dtoro Bk @ Weitere Informationen %
T C #  Rechtschreibfehler automatisch korrigieren 9 Ein ‘}
W  Rechtschreibfehler hervorheben en @D
oy Eingabevorhersage 9
O] Anzeigen ces Verlautes von Eingaben urd Korrektu !
Bild 7.32 Eingabehilfen

Korrektur von Rechtschreibfehlern

Die Schalter Rechtschreibfehler automatisch korrigieren @ und Rechtschreibfehler her-
vorheben sorgen dafir, dass lhnen mdglichst wenig Fehler bei der Eingabe unterlau-
fen. Textvorschlage bei der Eingabe auf der physischen Tastatur sind dagegen nicht fiir
alle Sprachen verfligbar. Beachten Sie aber, dass sich diese nur auf Eingaben per Stift
oder Bildschirmtastatur beziehen. Anwendungen wie z. B. Microsoft Word verfligen
unabhangig davon Uber eine eigene Rechtschreibpriifung.

Eingabevorschldge anzeigen

Um wahrend der Eingabe Vorschldge zum Vervollstandigen von Wortern zu erhalten,
muss die Eingabevorhersage aktiviert sein. Falls Sie keine Vorschlage erhalten sollten,
klicken Sie auf den Pfeil € und dndern den Schalter Eingabevorhersage auf Ein.

Stimmerkennung und Mikrofon einrichten

Wenn Sie Spracheingaben nutzen, z. B. fiir Diktate, dann wurden Sie vermutlich bei
der ersten Nutzung aufgefordert, das Mikrofon lhres PCs fiir die Spracherkennung ein-
zurichten. Bei Problemen kdnnen Sie das auch in den Zeit- und Spracheinstellungen
erledigen. Klicken Sie dazu auf Spracherkennung und unter Mikrofon auf Los geht’s und
folgen Sie den Anweisungen. Auch die Sprache kdnnen Sie hier ev. dndern.

fiir Bildschirmtastatur
und Stift

Bild 7.33 Spracherken-
nungssprache und Mikro-
fon einrichten

Zeit und Sprache Zeit und Sprache > Spracherkennung
o ‘Wahlen Sie Ihre Hauptsprache, verwalten Sie Stimmen fir Gerlt und
7 Rkttt B > Apps, und richten Sie Ihr Mikrofon ein
@ Sprache & Region . 3 Spracherkennungssprache
Windaws und einige Apps formatieren Datum und Uhezeit basserend sl Ihrer Region
‘Wihlen Sie die Sprache aus, in der Sie mit lhrem Gerdt sprechen
@ Eingabe méachten
Ml S i : #
Bildschinmtastatur, Textvorschlage. Vorsinstelungen Deursch (Deutschiand)
%I} S..:rocl'lsf:lkel.nvling S Ml e S ki Bl > Nicht muttersprachliche Akzente fiir diese Sprache erkennen

Mikrofon

Mikrofon fiir die Spracherkennung einrichten

Los geht's
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7.5  Appsund Anwendungen verwalten

Apps aus dem Microsoft Store beziehen

Beim Microsoft Store handelt es sich um ein Online-Portal von Microsoft, in dem Sie

weitere Apps, Musik und Filme auswahlen, herunterladen und auf Ihrem PC installie-

ren kénnen. Einige Angebote sind kostenlos, andere miissen Sie kostenpflichtig er-
ﬁ werben. In jedem Fall ist dazu ein Microsoft-Konto erforderlich.

Microsoft Store Zum Offnen des Microsoft Stores benutzen Sie entweder das Symbol in der Taskleiste
o oder klicken Sie im Startmeni auf Microsoft Store.

So finden Sie sich im Store zurecht

Auf der Startseite des Microsoft Stores (s. Bild unten) erhalten Sie verschiedene aktu-
elle Angebote, aufgeteilt in Gruppen wie Kostenlose Top-Apps, Neue Filme oder Spie-
le-Bestseller durch die Sie von oben nach unten scrollen kdnnen.

Oder klicken Sie in der Leiste am linken Rand auf Apps, Gaming oder Filme & TV @,
wenn Sie gezielt eine bestimmte Kategorie durchsuchen mochten. Mit Klick auf dieses
Symbol @ gelangen Sie schnell wieder zuriick zur Startseite des Stores.

Suchen Sie dagegen nach einer bestimmten App, dann geben Sie den Suchbegriff in
das Suchfeld € am oberen Rand ein. Bereits wihrend der Eingabe werden passende
Apps aufgelistet, um die vollstandige Trefferliste anzuzeigen, klicken Sie im Suchfeld
auf das Symbol Lupe.

B Micosoh Store

Blld 7.34 Die Startseite dES Suchen nach Apps, Spielen, Filmen und mehr 0 2 - o 2

Microsoft Stores

ich bereit
ecraft Live

Alle anzeigen

NETFLIX D
WhatsApp iTunes Matflix Amazon Prime iCloud b
L mabiboty e e 5 O 300 et i OO 00 sl dedk O hkokokdr 2
kot ok 2 Rk s

@ Kestenlos Kostenlos Kostenlos Kostenlos Kostenlos Installiert
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Kategorien durchsuchen und filtern

Von jeder Gruppe, z. B. Kostenlose Top-Apps sehen Sie zundchst immer nur eine kleine
Auswahl, klicken Sie daher auf Alle anzeigen @. AnschlieBend kénnen Sie nicht nur
durch die gesamte Liste scrollen, sondern mit Klick auf Filter @ verschiedene Filter-
moglichkeiten einblenden, z. B. eine bestimmte Kategorie €.

| W Microson siore Suchen nach Apps, Spielen, Filmen und mehr o PU =IELLA %
@ Kostenlose Top-Apps OAnc anzeigen Bild 7.35 Kategorien filtern
| suueie
e & B Microsoft Store Suchen nach Apps, Spielen, Filmen und mehr o PU SRR G
3
4 Kostenlose Top-Apps = Filter + ~
| 5
e WhatsA i
Doskluppp ' unns -‘: ) Top free Apps
zinle Netzwedk e
LB & BElvi I__ Alle Kategorien e
Kostenlos Kostenlos B

Informationen zu einer App erhalten

Bereits auf den ersten Blick sehen Sie den Preis einer App oder ob diese kostenlos
ist, sowie die Benutzerbewertungen. Installiert bedeutet, die App ist bereits auf lhrem
PC vorhanden. Fiir ndhere Informationen klicken Sie auf die App. Neben einigen Bild-
schirmfotos, einer Kurzbeschreibung und Nutzerbewertungen erfahren Sie hier auch
in den Systemanforderungen, ob sich die App fir lhr Gerét eignet.

Hinweis: Der Zusatz Bietet in-App-Kdufe, wie im Bild unten, bedeutet, die App selbst ist
zwar kostenlos, umfasst aber einige kostenpflichtige Erweiterungen, die allerdings
nicht zwingend benétigt werden.

- o x Bild 7.36 Kostenlose App

< B Micosoft Store Suchen nach Apps, Spielen, Filmen und mehr o PU
herunterladen

Candy Crush Soda Saga

205+ king.com

45 % 1T ’|$ USK ab 0 Jahren

Puzzie- & Ratespiele

: B

Lade Candy Crush Soda Saga jetzt kostenlos herunter. Sodalicious!

Candy Crush Soda Saga ist das neuste Spiel der Macher des legendaren...

Herunterladen + Bietet In-App-Kaufe e

Bildschirmfotos >
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Bild 7.37 Kostenlose
App herunterladen und
installieren

< B Microsoft Store

Bei PayPal handelt es
sich um einen Zahlungs-
dienstleister, bei dem
statt einer Kreditkarten-
nummer eine E-Mail-Ad-
resse angegeben wird.

Webadresse PayPal:
www.paypal.com

Bild 7.38 Zahlungsme-
thoden hinterlegen und
kontrollieren

Microsoft-Konto und
Zahlungsmethoden im
Browser bearbeiten,
siehe Seite 219.

Bild 7.39 Zahlungsmetho-
den hinterlegen
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Kostenlose Apps herunterladen und installieren

Wenn Sie eine kostenlose App, im Bild als Beispiel die ZDFmediathek herunterladen
und installieren mochten, dann klicken Sie einfach auf Herunterladen. AnschlieBend
konnen Sie anhand der Schaltflache den Download- und Installationsstatus mitverfol-
gen, dieser kann je nach Umfang auch etwas langer dauern. Nach erfolgreicher Instal-
lation erscheint hier die Schaltfliche Offnen, tiber die Sie die App sofort starten kén-
nen. Die soeben installierte App ist auBerdem im Startmeni unter Alle Apps verfiigbar.

und mehr i) - o X = o X

PU

pps, Spiel

ZDFmediathek
ZDF Gemeinniizige Anstalt des &ffentlichen Rechts

21% a7 | UK ab 12 Jahren

Mit der neuen Version der ZDFmediathek als Progressive Web App haben Sie
Zugang zu allen On-Demand-Videos und Livestreams des Zweiten Deutsche...

Uniterhaltung

Kostenpflichtige App erwerben

Zur Bezahlung kostenpflichtiger Apps werden Sofortzahlung, Kreditkarten (VISA, Mas-
terCard, American Express), SEPA Lastschriftverfahren (nicht von jedem Konto unter-
stlitzt), PayPal und Geschenkgutscheine/Guthabenkarte akzeptiert. Die Informationen
zu Kreditkarte, PayPal und SEPA Lastschrift werden als Zahlungsmethode in lhrem
Microsoft-Konto hinterlegt und miissen dann nicht bei jedem Kauf erneut eingegeben
werden. Nach der Bezahlung wird der Betrag von Ihrem Bankkonto abgebucht.

Zahlungsmethode hinterlegen

Mit Ausnahme von Sofortzahlung und
Geschenkgutschein muss flr den Erwerb
kostenpflichtiger Apps eine Zahlungs-
methode in Ihrem Microsoft-Konto hin-
terlegt sein. Dies erledigen Sie entweder
wahrend des Kaufvorgangs oder klicken
Sie in der Titelleiste des Microsoft Stores
rechts oben auf Ihr Namenskiirzel @ und
auf Zahlungsmethoden @.

o 0’“ - 8 X

Peter Unsereiner
PU

Abmelden

[ Konto und Gerite verwalten
B Zahlungsmethoden

#5 Code oder Geschenkkarten einldsen

£ App-Einstellungen

AnschlieBend o6ffnet sich Ihr Browser, z. B. Microsoft Edge und Sie missen sich bei Ihrem
Konto entweder mit Kennwort, PIN oder einer anderen gewahlten Anmeldeoption an-
melden. Klicken Sie dann auf Zahlung und Abrechnung und auf Zahlungsoptionen.

i Micosoft-Konto | The Informationen

Drterschuts Sicherheit Rewards Zahlung und Abrechnung Diexsste £ Abonnements

B Saldo des By T verau

Fahhs

Zahlungen verwalten

Benachrichtigungen
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Klicken Sie unter Zahlungsmethoden auf Neue Zahlungsmethode hinzufiigen. Wahlen
Sie eine Zahlungsart, fiillen Sie alle dazugehorigen Felder aus und klicken Sie auf Spei-
chern. Ihre Angaben werden Gberprift und die Zahlungsmethode der Liste der verfiig-
baren Zahlungsoptionen hinzugefiigt.

0 B Microsoft-Konto | Zabungsopt x| + Bild 7.40 Neue %ahlungs-
methode hinzufiigen
(5 C () hitpsy/account.microsoft.com/billing/payments/ w = @
Zahlungsmethode auswahlen X
Fiir Kiiufe in:
Zahlungsmethoden Deutschland

® Kredit- oder Debitkarte

visa & @D Bereits hinterlegte

Zahlungsmethoden

Name des Karteninhabers * werden hier aufgefihrt
Neue Zahlungsmethode hinzufiigen ‘ und kénnen nachtraglich
Karbennummes & bearbeitet bzw. gedndert
werden.

e

An dieser Stelle kdnnen Sie auch bereits hinterlegte Zahlungs- und Abrechnungsinfor-
mationen kontrollieren. Zum Bearbeiten bzw. Andern einer vorhandenen Zahlungs-
option klicken Sie auf die gewiinschte Zahlungsoption und auf Bearbeiten.

App erwerben und herunterladen

1 Zum Erwerb einer kostenpflichtigen App klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem
Preis @. AnschlieBend mussen Sie lhre Identlta’ic'lurch Eingabe von PIN oder Bild 7.41 Whlen Sie eine
Kennwort, Scannen des Fingerabdrucks usw. bestatigen. Zahlungsmethode aus

Moorhuhn
MOthUhn 0,99 € inkl. Mwst.

Zahlungsmethode auswahlen

Durch Auswahl von .Kaufen® stimmen Sie den Store-Verkaufsbeding! [
i 2y P ; Bl Sofort
2u und erhahen gen Zugriff auf die Inhalte. Semi Eai
entfsiit die Bedenkzeit, und der Ricktritt vom Kauf und die damit

2013 + Doyodo Entertainment

47 % 354 < = i paysatecard 0

Durchschnitt Bawertungen @ Zahlungsmethode auswahlen

=2 GiroPay

Puzzie- & Ratespisle

B3 Geschenkgulschein einltisen o

Vor grandioser Kulisse heifit es ereut: Trif
Diesmal versucht das Moorhuhn aber wirk @ Newe Zahlungsmethode hinzufiigen e

in Sicherheit zu bringen. Ob es sich in eine
Ii o

&
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Bild 7.42 App suchen und
deinstallieren
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2 Im ndchsten Schritt sehen Sie eine Zusammenfassung lhres Kaufs, klicken Sie auf
Weiter @ . AnschlieBend miissen Sie eine Zahlungsmethode auswahlen: Klicken
Sie auf die gewiinschte Zahlungsmethode € und fiillen Sie dann alle dazuge-
horigen Felder aus.

= Mit Klick auf Neue Zahlungsmethode hinzufiigen @ kénnen Sie auch an dieser
Stelle eine Zahlungsmethode in lhrem Konto hinterlegen.

= Falls Sie einen Geschenkgutschein einlésen mochten, so klicken Sie auf Ge-
schenkgutschein einlésen @), geben Sie den Code in das Feld ein und klicken
Sie dann auf die Schaltflache Einlésen.

3 Zuletztklicken Sie auf Kaufen. Achtung: Nachdem Sie auf Kaufen geklickt haben, ist
der Kauf wirksam und kann nicht mehr abgebrochen werden!

Apps aus dem Store deinstallieren bzw. erneut installieren

Um eine App aus dem Microsoft Store von der Festplatte Ihres PCs zu entfernen, kli-
cken Sie im Startmen(, entweder unter den angehefteten Apps oder in der Liste Alle
Apps, mit der rechten Maustaste auf die zu entfernende App und auf Deinstallieren, als
Beispiel im Bild unten die App ZDFmediathek. Bestatigen Sie die nachfolgende Riick-
frage, indem Sie nochmals auf Deinstallieren klicken.

Alternativ kdnnen Sie die App auch suchen, dann mit der rechten Maustaste anklicken
und den Befehl Deinstallieren wahlen.

¥box Game Bar

ZDFmediathek
52 An“Start” anheften

Mehr

Peter Unsereinet  [i] Deinstallieren :}

=ouEO-C®

Erworbene Apps erneut installieren

Um alle erworbenen Apps anzuzeigen, klicken Sie in der linken Leiste des Store auf
Bibliothek @ (Bild auf der nichsten Seite). Hier erhalten Sie einen Uberblick tiber alle
Ihre Kaufe im Store und kdnnen diese auf Wunsch auch nach Apps, Spielen usw. filtern
@. Um eine erworbene App erneut herunterzuladen und zu installieren klicken Sie
neben der App auf das Symbol Herunterladen ©.

Updates suchen und installieren

Um nach Updates fiir Ihre erworbenen und installierten Apps zu suchen, klicken Sie
auf die Schaltfliche Updates abrufen @. Falls Updates verfiigbar sind, werden diese
anschlieBend automatisch heruntergeladen und installiert.
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B Microsoft Store Suchen nach Apps, Spielen, Filmen und mehr o PU

| wwee  Bibliothek

a] Updates und Downloads
PR, Updates abrufen
" Suchen Sie nach zusatzlichen Updates, indem Sie auf "Updates abrufen” klicken

..... 1
Alle Apps 9 Spiele Filme & TV Im Lieferumfang des Gerats enthalten Nach Datum sortieren >

ZDFmediathek
E TR e siiad KA 4 Shar . AppS Heute gekauft e D

Filrme & T
._! TL. & -V., s Apps Heute gedndert Offren

| m

o . Ihs Senartphone
& Wicresal Corporstion

Apps Gedndert: 07.10.2021 Offnen

Schriftarten verwalten und installieren

Im Microsoft Store finden Sie auch mehrere Schriftarten, darunter einige kostenlos,
die Sie herunterladen und zusatzlich zu den bereits vorhandenen installieren kénnen.
Damit beginnen Sie am besten in den Einstellungen: Wahlen Sie die Kategorie Perso-
nalisierung und klicken Sie hier auf Schriftarten.

! & Eimtellungen = o k4
siie
Q  PeterUnsercier Personalisierung
Bildschirmtastatur
Designs, Gréifie 2
Ein: el
| . >
| M System wdete App o
\
| © Bluetooth & Gerite e
¥ MNetzwerk & Internet A
| # Personalisierung % Schriftarten >

B Apps

nstallieren, verwalten [}
|

Sie erhalten eine Zusammenstellung aller, auf Ihrem Gerat installierten Schriftarten,
siehe Bild auf der nachsten Seite. Da die Liste sehr umfangreich ist, benutzen Sie zur
Suche nach einer bestimmten Schriftart am besten das Suchfeld @.

Details, Schriftart entfernen: Nahere Informationen zu Version und Copyright er-
halten Sie, wenn Sie auf eine Schriftart klicken. Hier kdnnen Sie bei Bedarf eine
Schriftart auch deinstallieren und damit vom Computer entfernen.

Schriftarten aus dem Microsoft Store beziehen: Um Schriftarten aus dem Microsoft Store
zu beziehen, klicken Sie hier @. Schriften aus dieser Quelle werden, nachdem
Sie auf Herunterladen geklickt haben, anschlieBend auch sofort installiert.
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Bild 7.43 Eine Ubersicht
iiber erworbene Apps
erhalten Sie in Ihrer
Bibliothek

02

Einstellungen

Bild 7.44 Wiihlen Sie in
den Einstellungen Persona-
lisierung ™ Schriftarten
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Bild 7.45 Schriftarten in
den Einstellungen verwal-
ten und installieren
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Weiteren Schriften installieren: Schriftarten aus anderen Quellen, z. B. Interner oder
CD/DVD installieren Sie ganz einfach, indem Sie die Schriftdatei aus dem Da-
tei-Explorer oder vom Desktop hierher € ziehen.

Q et Unsariner Personalisierung > Schriftarten

Schriften hinzufiigen

wj Drag & Drop zum Installieren

| System e
© Bluetooth & Gerdte B e
¥ Netzwerk & Internet ﬂ Weitere Schriftarten aus dem Microsoft Store abrufen 9
| # Personalisierung
Verfiigbare Schriftarten
& apps

Filtern nach: Alle Sprachen

Konten

®  Zeit und Sprache

= Spielen

7 The sound of ocean THE AROMA OF Vogelgezwits. ..
K Barrierefreiheit wavescalms my soul.  BAKING kiindigt den
¥ Datenschutz & Sicherheit BREAD FILLS... Morgen an.

Programme aus dem Internet herunterladen und installieren

Windows bringt zwar zahlreiche Apps flir die verschiedensten Zwecke bereits mit, z. B.
die App Fotos zum Betrachten und Bearbeiten von Fotos, Mail zum Senden und Abru-
fen von E-Mails und auch im Microsoft Store finden Sie ein umfangreiches Angebot,
das inzwischen fast alle wichtigen kostenlosen Apps umfasst. Trotzdem werden Sie
vielleicht im Laufe der Zeit feststellen, dass Sie noch andere Apps und Anwendungen
bendtigen, von denen einige auch lGber das Internet heruntergeladen werden kénnen.

Die Vorgehensweise istimmer gleich. In den meisten Fallen wird zunachst die Installa-
tionsdatei heruntergeladen und gespeichert. Die eigentliche Installation beginnt erst
danach mit dem Starten der Installationsdatei. Da allerdings aus dem Internet her-
untergeladene Apps zugleich auch ein Einfallstor fiir Schadsoftware sind, sollten Sie
unbedingt die nachfolgenden Sicherheitshinweise beachten.

Allgemeine Sicherheitshinweise
Im Microsoft Store verfiighar?
Kontrollieren Sie in jedem Fall erst einmal, ob die gewlinschte App im Microsoft
Store verfligbar ist. Wenn ja, dann sollten Sie aus Sicherheitsgriinden unbedingt
dieser Quelle den Vorzug geben und die App hier herunterladen.

Achten Sie auf vertrauenswiirdige Quellen
Gerade bei Programmen, die aus dem Internet stammen, sollten Sie auf abso-
lut vertrauenswiirdige Quellen achten, da ansonsten auch Schadsoftware mit
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heruntergeladen und installiert werden kdnnte. Leider enthalt die Trefferliste
von Suchdiensten wie Google und Bing hadufig auch unseriése Webseiten; am
sichersten ist deshalb der Download Uber die Seite des jeweiligen Herstellers.
Bekannte Computerzeitschriften, z. B. Computerbild usw. sind ebenfalls eine zu-
verldssige Quelle.

Kontrollieren Sie, ob es sich um kostenlose oder kostenpflichtige Software handelt

Manche Programme sind flr die private Nutzung kostenlos, bei kommerzieller
Nutzung aber kostenpflichtig. Zum Download kostenloser Angebote sind kei-
nerlei Angaben (iber personliche Daten, z. B. hr Name, Anschrift oder E-Mail-Ad-
resse erforderlich!

AuBerdem finden sich auf vielen Seiten neben kostenlosen Angeboten auch kos-
tenpflichtige, z. B. beim Download von Antivirensoftware. Kontrollieren Sie also
immer ganz genau, ob es sich wirklich um eine kostenlose Version handelt.

Installieren Sie nur, was Sie wirklich bendtigen

Es kommt haufig vor, dass unnotige Zusatzsoftware mit angeboten und somit
ebenfalls heruntergeladen und installiert wird. So wird z. B. manchmal Google
Chrome zum Download mit angeboten. Diese App bendtigen Sie aber nicht,
wenn Sie Microsoft Edge zum Surfen im Internet bevorzugen.

Priifen Sie die Sprache und die erforderlichen Voraussetzungen

Kontrollieren Sie, ob die App in deutscher Sprache vorliegt und mit Windows
11 eingesetzt werden kann bzw. wahlen Sie die richtige Programmversion, falls
mehrere angeboten werden.

Beispiel: Adobe Reader herunterladen und installieren

Das PDF-Dateiformat ist ein gangiges Format fiir Texte aller Art, z. B. Betriebsanleitun-
gen, Beschreibungen usw.. Der Vorteil: Zum Lesen geniigt Microsoft Edge oder eine
andere kostenlose App, davon diirfte Adobe Acrobat Reader die bekannteste sein. Lei-
der gehort der Adobe Reader nicht zum Standardumfang von Windows, sondern muss
gesondert heruntergeladen und installiert werden.

Die aktuelle Version tragt die Bezeichnung Adobe Acrobat Reader DC und kann kosten-
los von der Seite des Herstellers, der Firma Adobe heruntergeladen werden:

1

Geben Sie zur Suche im Browser den Suchbegriff adobe reader ein und priifen Sie
anschlieBend in der Trefferliste die Webadressen: get.adobe.com/de/reader ist die
offizielle Downloadseite von Adobe.

Kontrollieren Sie, ob das Betriebssystem Windows (11 oder im Zweifelsfall auch
10) und Deutsch als Sprache korrekt vorgeschlagen werden @.

Im Bild unten finden Sie beispielsweise unter Optionale Angebote Sicherheitssoft-
ware zum Download bzw. zur Installation. Wenn Sie diese nicht bendtigen weil
Sie bereits Sicherheitssoftware eines anderen Anbieters installiert haben, dann
deaktivieren Sie die Kontrollkistchen @. Uber den Link Weitere Informationen
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Achtung: Sollten Sie bei
kostenlosen Angeboten
aufgefordert werden,
Ihre E-Mail-Adresse,
Postanschrift und even-
tuell sogar die Bankver-
bindung anzugeben,
dann versuchen Sie es in
solchen Féllen besser an
einer anderen Webad-
resse.

Solche Angaben sind bei
kostenlosen Downloads
freiwillig und nicht
verpflichtend. Auch eine
vorherige Anmeldung ist
dazu nicht erforderlich.
Allerdings miissen Sie
sich in manchen Féllen
registrieren, dazu genigt
normalerweise die
E-Mail-Adresse.

Hinweis: Adobe Reader
finden Sie auch im Ange-
bot des Microsoft Stores.
Die App wird hier nur zu
Demonstrationszwecken
von der Seite des Herstel-
lers heruntergeladen.
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Bild 7.46 Adobe Reader
DC herunterladen

¥

Schritt | von 3; Software heru

Al

Acrobat DC. So wird

Arbeit heute erledigt.

Zeigen Sie PDFs kostenlos an,
unterschreiben, kommentieren

und geben Sie sie frei.

Sind Sie IT-Manager oder cin OEM?

T Adobe Acrobat Raader DC hen

s/ get.adobe.com/de/reader
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kdnnen Sie sich im Bedarfsfall naher informieren. Auch die Chrome-Erweiterung
© wird nicht benétigt, wenn Sie Google Chrome nicht als Browser nutzen.

Zudem finden Sie hier die Geschiaftsbedingungen; den Adobe Softwarelizenz-
vertrag kdnnen Sie mit Klick auf den gleichnamigen Link einsehen.

Klicken Sie zuletzt auf die Schaltfliche Acrobat Reader herunterladen @), um den
Download- und Installationsvorgang zu starten. Gleichzeitig stimmen Sie damit
den Lizenzbedingungen zu.

—Dx}

g @ ( HeineSmnchvonsienng &) -

x =

%
nterladen

OPTIONALE ANGEBOTE
I McAfee
) Ia. das kostenlose Programmn MeAfee Security Scan
postallieren. um den Statns meines Computers zu
fen. Diacherch werden weder das vorhandene

renprogran h die Computercmstelhungen
beeinflusst. e n

Adobe Acrobat Reader DC

Dvucken, Us
POFs.

4 Acrobat Resder herunteriaden

B

Der falrende POF-Vaewer

1 Ja, ich mischte MeAfee Safe Conmect installieren, wm
Onil

hen Duten mit

wmd meizie §
s Klick peivat uod sicher 2u

HOLEN SIE MEHR AUS ACROBAT HERAUS:

Adobe Acrobat Pro DC

schtzim, kesvortsteen td
Tisgem S ach Abland Sa¢

7 Acrobat Reader-Chrome-Erweiterung lnstallieren

i+ Bestitigug des Obenstehenden stinune ich 2v, dass
jzierangen fir die Chrome-Erweiterung filr Acrobat
mutomatisch installiert werden

drae I =

T ot alien, win Sie 3 Acrober Resder b kéontn, wd evielien,
e 2 kemenlenen 7-

4l y
i Testvericn weserhn 55 an

5 Acrobat Pro-Testversion herunteriaden

o

The System: Windows 10, Deutsch

Achtung: Hier wird, wie auch bei vielen anderen Downloads, gleichzeitig eine Test-
version angeboten @. Hierbei handelt es sich um kostenpflichtige Software, die
Sie nur fiir einen bestimmten Zeitraum (hier 7 Tage) kostenlos nutzen kénnen.

AnschlieBend wird eine Installationsdatei auf lhren PC heruntergeladen und nor-
malerweise im Ordner Downloads gespeichert. Nach Abschluss des Downloads
offnet sich ein kleiner Hinweis und um die Installation sofort zu starten, klicken
Sie auf Datei 6ffnen.

Bild ‘7.f17Kllcken Sie auf O | b sobersadir-iog B 71 Adobe - Adote Acobat Rasder | x [RI8
Datei dffnen
= C () https://getadobe.com/de/reader/download Zinstaller 0099_German_W... g = @ i
Downloads Ba - 2
m Schritt 2 von 3: Initialisieren

§ readerdedd de xa_crd install.exe

Datel &dfnen

Mehr anzeigen
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6  Im nachsten Schritt blendet sich die Benutzerkontensteuerung ein und fragt, ob
Sie die Ausflihrung erlauben wollen. Klicken Sie auf Ja bzw. geben Sie PIN oder
Kennwort des Administratorkontos ein.

. . . . . . Bild 7.48 P ird
7  AnschlieBend wird das eigentliche Programm heruntergeladen und installiert. hl ogramm Wir
eruntergeladen und

Sie kénnen den Fortschritt anhand eines Balkens mitverfolgen, je nach Internet-  installiert
verbindung kann dies einige Minuten dauern. Nachdem der Installationsvor- .0 o k0 Sie auf
gang abgeschlossen wurde erhalten Sie eine Meldung, klicken Sie auf Beenden.  Beenden

! B Adobe Acrobat Reader DC Installationsprogramm - * Adobe Acrobat Reader DE Installationsprogramm - *
Adobe Reader DC: o Adobe Acrobat Reader DC: Instaifiert. Starten Sie Ifiren Browser neu.
~ e ———

= Adobe Acrobat Reader DC starten

Beenden

Hinweise
Manchmal wird die Installationsdatei nach Abschluss des Installationsvorgangs
automatisch wieder entfernt. Sollte sich diese noch im Ordner Downloads befin-
den, kann sie problemlos geléscht werden.

Haufig werden Sie auch nach Installationsumfang und Speicherort gefragt, dann
wahlen Sie im Zweifelsfall am besten die Standardvorgaben.

Ausfiihrung zulassen?
Beachten Sie, dass zur Installation von Apps und Anwendungen Administratorrechte erforderlich sind und in
jedem Fall durch die Benutzerkontensteuerung eine entsprechende Bestatigung angefordert wird.

Installation manuell starten

Sollte im Browser der Hinweis auf die heruntergeladene Datei nicht erscheinen oder
falls Sie die Installation manuell bzw. erst spater starten mochten, dann 6ffnen Sie den
Ordner Downloads und starten die Installation mit Doppelklick auf den Dateinamen,
wie im Bild unten.

i = - Bild 7.50 Installation mit
'- ki N Doppelklick auf die Instal-
~ i Schnellzugrit Name Anderungsdatum Typ Grtibe lationsdatei starten
il Desktop ¢ Heute (1)
L Downloads readerdc64_de_xa_crd_install 27.09.2021 1332 Anwendung
o Dokumente D;‘
P Bilder
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Bild 7.51 Bezugsquellen
fiir Apps einschrinken

Bild 7.52 Installation von
CD/DVD starten

Naturlich ist der genaue
Installationsvorgang ab-
hangig vom Programm,
der grundsatzliche
Ablauf ist jedoch immer
gleich.
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Bezugsquellen fiir Apps einschranken

Normalerweise kdnnen Sie Apps aus fast jeder beliebigen Quelle im Internet herun-
terladen und installieren. Wenn Sie jedoch auf Nummer Sicher gehen méchten, dann
schranken Sie die Bezugsquellen auf den Microsoft Store ein oder lassen zumindest
eine Warnung einblenden. Offnen Sie dazu die Einstellungen, wihlen Sie die Kategorie
Apps und klicken Sie auf Apps & Features @.

Klicken Sie dann bei Auswcihlen, wo Apps abgerufen werden kénnen @ in das Feld und
wahlen Sie entweder Nur Microsoft Store oder Uberall (mit Einschrankungen) statt ein-
fach nur Uberall.

Einstefhangen - o X
Q Pete Unseriner Apps > Apps & Features
[ " . Auswihlen, wo Apps abgerufen werden kéinnen 9 Uberall - aber benachrichtigen, falls eine ve. ~
Einstellung suchen i=]
| irn Auf Gersten freigeben 2
& Sptem App-Erfahrungen ouf anderen Gerdten fortsetzen, die mit ihrem Konto verbunden sin

@ Bluetooth & Geriite

¥ Netzwerk & Internet ‘Weitere Einstellungen

Software von Datentrager installieren

Manche Programme kdnnen auch von CD oder DVD installiert werden, sofern lhr Ge-
rat Gber ein entsprechendes Laufwerk verfiigt. In diesem Fall gehen Sie so vor:

1 Legen Sie den Datentrdger in das Laufwerk ein.
In der Regel bietet Ihnen Windows anschlieBend
das Ausfuihren der Installation an und nach ei-
nem Klick auf Ausfiihren startet ein Installation-
sassistent, der Sie durch die einzelnen Schritte T A Corom
der Installation fuhrt. Sollte dies nicht der Fall Weitere Gptionen
sein, so offnen Sie den Explorer, wahlen den E rder s, um Datien ncuzeige
Datentriger aus und starten die Installation mit i
Doppelklick auf die Installationsdatei. Diese ist . i
meist unter dem Namen Setup oder Install zu fin-
den und hat die Dateinamenerweiterung .exe.

DVD-RW-Laufwerk (D:) 15.0...
Wahlen Sie eine Aktion fir diesen Datentrager.

Programm von Medium installieren oder ausfiih...

2 Handelt es sich um ein kduflich erworbenes Programm, miissen Sie meist den
sogenannten Produkt Key eingeben: Hierbei handelt es sich um eine Folge aus
Buchstaben und/oder Ziffern, die Sie auf der Verpackung des Datentrdgers fin-
den. Achten Sie bei der Eingabe auf Gro3- und Kleinschreibung.

3  In einem weiteren Schritt missen Sie die Lizenzbestimmungen bestdtigen, in-
dem Sie auf Akzeptieren oder Annehmen klicken.
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4  Falls Sie zur Angabe von Speicherort und Installationsumfang aufgefordert wer-
den, wahlen Sie am besten die Standardeinstellungen.

Apps und Anwendungen deinstallieren

Um Apps und Anwendungen vom PC zu entfernen, miissen diese deinstalliert werden.
Es reicht nicht aus, einfach die angepinnte App vom Startmenii zu |6sen oder die Pro-
grammdateien zu 16schen. Denn bei einer Programminstallation werden auch nicht
offensichtliche Anderungen vorgenommen, z. B. Eintrdge in der Windows-Registrie-
rungsdatenbank, die bei der Deinstallation zurickgenommen werden miissen. Zum
Deinstallieren bestehen zwei Moglichkeiten:

= Uber das Kontextmeni der rechten Maustaste, z. B. im Startmenii oder wenn
die App zuvor gesucht wurde,

= oder in den Windows-Einstellungen.

App in den Einstellungen entfernen

Am Ubersichtlichsten und einfachsten geht das Deinstallieren von Apps und Anwen-
dungen in den Einstellungen vor sich:

1 Offnen Sie die Einstellungen, z. B. im Startmend, wihlen Sie die Kategorie Apps
und klicken Sie auf Apps & Features @.

2  Klicken Sie in der App-Liste bei der die App, die Sie deinstallieren mochten, im
Beispiel unten Adobe Acrobat Reader DC, auf die drei Punkte @ und auf Deins-
tallieren €.

3  Bestdtigen Sie die nachfolgende Meldung erneut mit Deinstallieren. Anschlie-
Bend werden das Programm und samtliche dazugehdrigen Eintrdge und Einstel-
lungen entfernt. Dies kann, genau wie die Installation, einige Sekunden dauern.

4 Einstedlungen = o b4
Qe tnsarior Apps > Apps & Features
[ I = Auswihlen, wo Apps abgerufen werden kinmen Uberall = aber benachrichtigen, falls gine ve
nstellung suchen
| m spstem Auf Geraten freigeben
App-Erfahrungen auf anderen Geraten fortsetze Ka
‘ T
| @ Bluetooth & Gerste
*  MNetzwerk & Internet Weitere Einstellungen ~
#  Personalisierung
| & Apps
2 Konten Sortieren nach: Name - Filtern nach: Alle Laufwerke
®  Zeit und Sprache 42 Apps gefunden
% Spielen .ﬁdo:l:_c nfr_omn._.‘oc I-;é-t-_ai‘._} o 505 MB

K Barrierefreineit
Andern

& Datenschutz & Sicherheit Alarm R: “hf. P Y7.90.20: Deinstallieren e [Q
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Bild 7.53 Apps & Features:
App deinstallieren

Tipp: Da die Liste sehr
umfangreich sein kann,
kénnen Sie nach der App
auch Uber das Suchfeld

(Apps durchsuchen)
suchen.
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Im Startmenii deinstallieren

Wenn Sie eine App im Startmeni deinstallieren méchten, dann klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die betreffende App und auf Deinstallieren. Diese Methode

funktioniert auch, wenn Sie zuvor nach der App gesucht haben.

Bild 7.54 Rechtsklick und
Deinstallieren
O Suchbegriff hier eingeben

Alle Apps

Access
Neu

Adobe Acrobat DC

Alarm & Uhr
Mehr

nnﬁi:)‘a

W Deinstallieren

57 An “Start” anheften

< Zuriick

Die weitere Vorgehensweise hdangt davon ab, ob es sich um eine einfache App, z. B. Edi-
tor oder eine klassische Anwendung, z. B. den oben erwdhnten Adobe Acrobat Reader

oder eine Office-Anwendung handelt.

Einfache App deinstallieren: Bei einfachen Apps erscheint anschlieBend eine Mel-
dung und mit Klick auf Deinstallieren, wird diese vom PC entfernt.

Klassische Anwendung deinstallieren: Bei klassischen Anwendungen 6ffnet sich dage-
gen nach einem Klick auf Deinstallieren die Systemsteuerung mit der Kategorie
Programme und Features und zeigt eine Liste aller installierten Anwendungen an.

= Markieren Sie die betreffende Anwendung und klicken Sie oberhalb der Liste

auf Deinstallieren.

= Bestdtigen Sie die nachfolgende Riickfrage, ob Sie die Anwendung wirklich

deinstallieren méchten mit Ja.

= Anschlieend schlieBen Sie das Fenster der Systemsteuerung wieder.

Bild 7.55 Eine App in der (¥ Programme und Features
Systemsteuerung deins-

. /r’ [ « Programme > Programme und Features
tallieren i ’

Startseite der Systemsteverung

Installierte Updates anzeigen
% Windows-Features aktivieren deinstallieren.
oder deaktivieren
Organisieren *  Deinstallieren  Andem

Name

B3 Adabe Acrobat DC {64-bif) o
aHamcupy

] Microsoft 365 Apps for Enterprise - de-de
& Microsoft Edge

& Microsoft Edge Web\iew?-Laufzeit

& Microsoft OneDrive

W] Teams Machine-Wide installer

Programm deinstallieren oder andern

Herausgeber

Adobe
www.hardcopy.de
Microsoft Corporation
Microseft Corporation
Microsoft Corporation
Microsoft Corporation
Microsoft Corporation

o

Wihlen Sie ein Programm aus der Liste sus, und kicken Sie auf “Deinstallieren”, “Andemn” oder “"Reparieren”, um es zu

Installiert am  Grofe

12102021
11102021
12102021
06102021
06102021
12102021
12102021

505 MB

152 ME
116 MB

- @
Veersion
21.007.200¢
2021.08.02
16.0.14430.
94099238
94.0992.38
210300217
14019572
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Standard-Apps in den Einstellungen @ndern

Bestimmt haben Sie schon festgestellt, dass Microsoft Edge automatisch gestartet
wird, wenn Sie z. B. Ihr Microsoft-Konto online verwalten méchten oder in einer E-Mail
auf einen Link klicken. Dies liegt daran, dass Microsoft Edge lhr Standardbrowser ist.
Ebenso startet vermutlich das Abspielprogramm Groove nach einem Doppelklick auf
ein Musikstuick.

App beim ersten Start als Standard festlegen

Der einfachste Weg zum Andern der Standard-App fUr | e wors
einen bestimmten Dateityp, z. B. Fotos (.jpg) oder Do-
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Bild 7.56 Beispiel: Word
als Standard-App fiir
Dokumente?

X

Microsoft Word ist nicht hr Standardprogramm zum Anzeigen und Gearbeiten von Dokumenten.

kumente (.docx, .rtf, usw.) fihrt Gber den Datei-Explo- Ficen e e Duttman s ol n Wotd oudiine en 20 best

[T Diese Meldung nicht mehr anzeigen.

la

rer und wurde in Kapitel 4 auf Seite 141 beschrieben.
Manche Anwendungen, z. B. Microsoft Word schlagen
Ihnen auch beim ersten Start nach der Neuinstallation
vor, sie zur Standard-App zu machen. Wenn Sie zustimmen, wird automatisch allen
passenden Dateitypen bzw. Dateinamenerweiterungen die App als Standard-App zu-
gewiesen.

Auch manche Browser, z. B. Firefox schlagen beim ersten Start das Festlegen als Haupt-
browser, s. Bild unten, vor. Wenn Sie hier auf Als Hauptbrowser festlegen klicken, ist das
Andern ebenfalls schnell erledigt.

@ Firefox als Hauptbrowser festlegen?

Haben Sie Firefox immer Zur Hand ~ legen Sie ihn als Standardbrowser
fest und heften Sie ihn an die Taskleiste.

| ] Diese Machricht nicht mehr anzeigen

Als Hauptbrowser festlegen

Standardbrowser in den Einstellungen dndern

Wesentlich umstandlicher ist dagegen das Andern der Standard-App fiir bestimmte
Aufgaben in den Windows-Einstellungen, da Sie hier fiir mehrere Dateitypen oder
Linktypen die Standard-App einzeln dndern missen. Hier als Beispiel, wie Sie Firefox
statt Microsoft Edge als Standardbrowser zum Surfen im Web festlegen.

1 Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Suchen, geben Sie den Suchbegriff
»standard app” ein und klicken Sie auf Standard-Apps Systemeinstellungen. Falls
die Einstellungen bereits gedffnet sind, wahlen Sie die Kategorie Apps und kli-
cken auf Standard-Apps @.

2  Geben Sie im Feld Apps durchsuchen den Namen des neuen Browsers, hier ,fire-
fox” ein @ und klicken Sie auf Firefox €.

Bild 7.57 Firefox als Stan-
dardbrowser beim ersten
Start festlegen

104

Einstellungen

Achtung: Die neue Stan-
dard-App muss natrlich
zuvor heruntergeladen
und installiert werden!



282 7 Allgemeine Hard- und Software Einstellungen

Apps Apps > Standard-Apps
Einen Standard fir einen Dateityp oder einen Linktyp festlegen

fiir die App-Adsthiheng =
v Einen Dateityp oder einen Linktyp eingebeé

rungen Standards flr Anwendungen festlegen

firel 9

m Optionale Features 3
ZTusatziiche Funitionalitat tls i Ger
@ Firefox 0 >
@ _npps fiir Websites 3
Websites. die in einer App s1att in einem Browser gedfinet werden kinner
Verwandte Einstellungen
>
e niach Dateityp 3
Autostart >
Ce Apps, die beim Anmelden automatisch gestartet werden
te nach Linktyp il > ‘
Blld 7.58 BEISPIEI-' Den Alle Standard-Apps zunlcksatzren 0 Zuricksetzen ‘

Standardbrowser dndern

3  Esoffnetsich eine Liste von Dateitypen, genauer gesagt Dateinamenerweiterun-
gen mit der dazugehdrigen aktuellen Standard-App Microsoft Edge. Klicken Sie
auf den ersten Dateityp .htm @), wihlen Sie statt Microsoft Edge den gewiinsch-
ten Browser, hier Firefox @ aus und bestatigen Sie dann mit OK.

Bild 7.59 Firefox als .
. & Einstellungen
Standard fiir den ersten
i -
Dateityp (.htm) festlegen Pater Unsereiner Apps > Standard-Apps > Firefox
p.unsereiner @outiook de
MRS ot Link 1
Einstellung suchen o tim o
e Microsoft Edge e
Microsoft Edge HTML Document
B System
O Bloetooth & Gerbte Wie mochten Sie .htm-Dateien von jetzt an
htmi &ffnen?
W Netzwerk & Internet
etzwerk & Interr e Microsoft Edge Diese App weiterhin verwenden a
o Microsoft Edge HTML
#  Persanalisierung G i EaRn LS B Micosoft Edge
" | Mit dem neuen Browser von Microsolt schaffen Sie
| & Apps mehs online.
L Konten Weitere Optionen
LW Firefox @2
®  Zeit und Sprache Neu t} )
& Spiglen - Suchen Sie nach einer App im Microsoft Store
shtml
K Barmierefreiheit il
~ Weitere Apps 4
e Microsoft Edge @
W Datenschutz & Sicherheit Microsoft Edge HTMLC
oK
@ Windows Update

svg

4  Ersetzen Sie anschlieBend auch bei den librigen Dateitypen Microsoft Edge durch
Firefox. Ausgenommen sind Dateitypen, denen bereits eine andere App zuge-
wiesen wurde, wie z. B. im Bild oben .pdf mit Adobe Acrobat als Standard-App.
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Standard-Apps schnell wieder zuriicksetzen
Sollte beim Andern der Standard-App etwas schiefgegangen sein, . B. weil Sie versehentlich einem Dateityp
die falsche App zugewiesen haben, dann knnen Sie alle vorgenommenen Anderungen wieder auf die, von
Microsoft empfohlenen Standard-Apps zuriicksetzen. Klicken Sie dazu in den Einstellungen, Apps » Stan-
dard-Apps ganz am Ende der Liste auf Zuriicksetzen @ (Bild 7.58 auf Seite 282).

Standard-App fiir Dateityp/Dateinamenerweiterung dndern

Wenn Sie die Standard-App flr einen bestimmten Dateityp in den Windows-Einstel-
lungen andern mochten, z. B. fiir .rtf (Rich-Text-Format), dann wahlen Sie Apps » Stan-
dard-Apps und geben im Feld Einen Dateityp oder Linktyp eingeben @ den Dateityp .rtf
ein @. Achtung: Punkt vor der Dateinamenerweiterung nicht vergessen!

Klicken Sie dann auf die bisherige Standard-App © und wihlen Sie anschlieBend die
gewiinschte App aus @. Sollte die App hier nicht aufgefiihrt sein, so klicken Sie auf
Weitere Apps oder suchen im Microsoft Store nach einer geeigneten App.

Apps > Standard-Apps Apps > Standard-Apps

Einen Standard fir einen Dateityp oder einen Linktyp festlegen

Einen Standard fiir einen Dateityp oder einen Linktyp festlegen
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Bild 7.60 Standard-App
fiir eine Dateinamenerwei-
terung dndern

EAR LSIRHIP ooetsinan Unyp sgsha o Hf 9 ) Wie méchten Sie rtf-Dateien von jetzt an

6ffnen?

I WordPad 9 r o
= TF-Dokurnent Diese App weiterhin verwenden

Standards fiir Amwendungen festlegen Standards fir Anwendungen festlegen

Weitere Optionen

ps durchsuchen Apps

n Word o

LN Access » B Access - Suchen Sie nach einer App im Microsoft Store

Adobe Acrobat DC H Addobe Acrobat DC

Alarm & Uhr > Alarm & Uhe

Automatisches Starten von Apps (Autostart)

Manche Apps werden in der Standardeinstellung nach dem Start von Windows auto-
matisch gestartet, z. B. OneDrive. Meist sind diese minimiert oder fiihren nur Hinter-
grundaufgaben aus, kdnnen aber die Startdauer beeinflussen.

Alternative 1: Autostart in den Windows-Einstellungen

Wenn Sie sehen wollen, um welche Programme es sich handelt und bei Bedarf nicht
bendtigte deaktivieren mochten, dann klicken Sie in den Windows-Einstellungen auf
Apps und hier auf Autostart. Uber Schalter kénnen Sie einzelne Apps deaktivieren oder
aktivieren.

OK
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Bild 7.61 Autostart

Manche Apps tragen
sich bei der Installation
automatisch hier ein.

Bild 7.62 Der Taskma-
nager mit den laufenden
Anwendungen

Bild 7.63 Im Register
Autostart kénnen Sie
einzelne Anwendungen
deaktivieren

i Task-Manager

& Microso Edge

™ Windows WordPad-Anwendung

o

«  Mehr Details
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Vorsicht beim Deaktivieren von Apps im Autostart
Bevor Sie den Autostart einer App deaktivieren, sollten Sie genau wissen, was Sie tun. Deaktivieren Sie nur
Apps, die Sie nicht brauchen, Sicherheitssoftware, z. B. ein Antivirenprogramm sollte dagegen immer aktiviert
sein. Zu lhrer Information sehen Sie rechts vom Schalter die Wirkung der jeweiligen App auf das Startverhalten,
Hohe Auswirkung z. B. bedeutet, dass die App den Startvorgang sehr stark bremst. Das allein sollte allerdings
kein Grund zum Deaktivieren sein.

! & Einsteflungen

R Peter Unsereiner

| Einstellung sucher

B System

Bluetooth & Gerdte
Metzwerk & Internet
Personalisierung
Apps

Konten

Zeit und Sprache

“  Spielen

K Barrierefreiheit

W Datenschutz & Sicherheit

Apps > Autostart

Autostart von Apps

Apps kénnen konfiguriert werden, um bei der Anmeldung automatisch
2u starten, Meistens werden die Apps minimiert gestartet oder flhren
maglicherweise nur eine Hintergrundaufgabe aus.

Sortieren nach: Startauswirkungen

Microsoft Edge

Microsoft Teams

Microsoft OneDrive

Realtek HD Audio Universal Service

Windows Security notification icon

@D :n

Microsoft Corporation

Microsoft Corporation

fohe Auswirkung

@ &n

Hohe Auswirkung

@ &n

Microsoft Corporation

Realtek Semiconductor

Microsoft Corporation

Alternative 2: Autostart iiber den Task-Manager anzeigen

Hohe Auswirkung

@ «n

Geringe Auswirkung

@ «n

Geringe Auswirkung

Als Alternative kdnnen Sie die Autostart-Apps auch liber den Task-Manager einsehen
und aktivieren bzw. deaktivieren. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf das
Start-Symbol (Windows-Logo) der Taskleiste und auf Task-Manager.

= o x

[k Task-Manager

Datei Optionen  Ansicht

Prozesse Leistung App-Verlauf Autostart Benutzer Details Dienste

MName
T e—

@ Microsoft Edge

& Microsoft OneDrive

Bl Microsoft Teams

i Microsoft Teams e

@ Microsoft Teams

[®] Realtek HD Audio Universal ...
@ Windows Security notificatio...

Bl windows Terminal

“ Weniger Details

Herausgeber

Microsoft Corporation
Microsoft Corporation
Microsoft

Micrasoft Corporation
Microsoft Corporation
Realtek Semiconductor
Microsoft Corporation

Microsoft Corporation

Status

Aktiviert
Aktiviert
Altiviert
Aktiviert
Alriviert
Aktiviert
Aktiviert

Deaktiviert

Letzte BIOS-Zeit: 4.1 Sekunden

Hoch

Hoch

Nicht gemessen |
Niedrig ‘
Hoch

Niedrig

Niedrig

Keiner ‘

Deaktivieren
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1 Meist zeigt der Task-Manager nach dem Offnen zunichst die laufenden Anwen-
dungen an, wie im Bild auf der vorherigen Seite. Klicken Sie auf Mehr Details @.

2 Klicken Sie auf das Register Autostart @. Hier konnen Sie eine Anwendung ©
per Rechtsklick und Deaktivieren ebenfalls deaktivieren. Oder markieren Sie die
Anwendung und klicken Sie auf die Schaltfliche Deaktivieren @.

Weitere Apps dem Autostart hinzufiigen

Wenn Sie noch weitere Apps automatisch starten lassen mochten, dann steht lhnen
dafiir der Ordner Autostart zur Verfligung. Allerdings erfordert die Vorgehensweise et-
was mehr Aufwand.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Windows-Logo der Taskleiste (Start)
und dann auf Ausfiihren @. Oder betitigen Sie die Tasten Windows-+R.

2  Geben Sie im nachfolgenden Fenster Ausfiihren im Feld Offnen die Anweisung
shell:startup ein @ und betitigen Sie die Eingabetaste oder klicken auf OK ©.

Bild 7.64 Rechtsklick auf

Task-Manager = Austfiihren x

Start und Ausfiihren
Einstellungen )
— Geben Sie den Namen eines Programms, Ordners, .
Explorer = po oder einer Inter e an. Bild 7.65 Das Fenster
o s | Ausfiihren
Offnen: | shell:startup| 9 o
Ausfihren [}
Herunterfahren oder abmelden 9 g
oK Abbrechen Curchsuchen..
Desktop i )|
=ovlEO=C®
3 Es 6ffnet sich der Datei-Explorer mit dem normalerweise verborgenen Ordner ) )
Bild 7.66 Eine App dem

Autostart @. Ziehen Sie nun die betreffende App, als Beispiel im Bild unten Out- .4 autostart hinzi.
look @, aus dem Startmenti » Alle Apps hierher ®. fiigen

-~ _ |

£ Suchbegriff hier eingeben
P . |
(#) Neu o Tt Alle Apps P
1 « Programme > Autostart ~ (4] 0
» o Schnellzugriff hae ] offce
> o OneDrive e [ B OneDrive
Neu
R 1 Dieser PC I‘ OneNote
PN Bilder Neu
> il Desktop eﬁi Qutlook
o Dokumente
P
* w Downloads
> @ Musik @ Paint
3 Wi
EN i lt PowerPaint
Meu

» ' Lokaler Datentrs
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Die Tastenkombination
Strg-+Alt+Entf funktioniert
ebenfalls, allerdings
mussen Sie dann den
Taskmanager nochmals
per Mausklick aufrufen.

Bild 7.67 App iiber den
Task-Manager beenden

7
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Wahrend des Ziehens erscheint am Dateisymbol der Infotext Link, das bedeutet,
Sie erstellen im Ordner Autostart eine Verknlipfung zur betreffenden App.

Alternative

Ist auf dem Desktop bereits eine Verknilipfung zu dieser App vorhanden, dann kén-
nen Sie auch diese in den Ordner Autostart kopieren (z. B. mit Rechtsklick und Symbol
Kopieren bzw. Strg+C; zum Einfligen wahlen Sie dann nach einem Rechtsklick in den
Ordner das Symbol Einfiligen oder betdtigen die Tasten Strg+V).

App aus Autostart entfernen

Auf demselben Weg entfernen Sie auch eine App wieder aus dem Ordner Autostart.
Da es sich um eine Verknilipfung und nicht um die Originaldatei handelt, ist dies pro-
blemlos moglich.

Mit dem Task-Manager nicht mehr reagierende Apps beenden

Manchmal kommt es vor, dass eine App oder eine Anwendung nicht mehr korrekt
funktioniert oder Giberhaupt nicht mehr reagiert. In solchen Fallen benutzen Sie den
Task-Manager zum Beenden dieser App. Der Task-Manager ist ein wichtiges Instru-
ment zur Verwaltung und Kontrolle laufender Apps und Prozesse, aber auch von Sys-
temfunktionen. Den Task-Manager 6ffnen Sie mit einer der folgenden Methoden:

Driicken Sie die Tastenkombination Strg+Umschalt+Esc.

Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol Start in der Taskleiste
und dann auf Task-Manager @.

Der Task-Manager wird in einem eigenen Fenster gedffnet. In der einfachen Ansicht,
wie im Bild unten, erhalten Sie eine Ubersicht Giber die aktuell gesffneten Apps. Um
eine App zu beenden, markieren Sie diese mit einem Mausklick @ und klicken dann
auf die Schaltflache Task beenden ©.

Netzwerkverbindungen
Datentrigerverwaltung

i Tasi-Manager Computerverwaltung

€ Micosol Edge ‘Windows-Terminal

T Windows WordPad-Anwendung e - Terminal (Admini )
Task-Manager |£
Einstellungen
Explorer
Suchen

~ Mehr Details Task beenden Ausfuhren

Herunterfahren oder abmelden

Desktop
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Achtung: Nicht gespeicherte Daten, z. B. ein angefangener und nicht gespeicherter Brief
mit WordPad, gehen dabei verloren. Allerdings verfligen einige Anwendungen Gber
eigene Funktionen, die beim nachsten Start der Anwendung ein Wiederherstellen er-
lauben, dazu gehoren Microsoft Word und Excel.

Weitere Details anzeigen

Wenn Sie im Task-Manager noch mehr Informationen sehen mochten, dann klicken
Sie auf Mehr Details @ (s. Bild auf der vorherigen Seite). Damit werden in Registern
weitere Aufgaben und Funktionen des Task-Managers angezeigt, die Sie in der Regel
allerdings nicht benétigen.

Vorsicht beim Beenden von Prozessen und Diensten!
Beenden Sie keine Prozesse und Dienste, die Sie nicht kennen. Bei diesen handelt es sich meist um systemrele-
vante Prozesse und deren Beenden fiihrt dazu, dass das gesamte System nicht mehr korrekt arbeitet und neu
gestartet werden muss.

Zur Information eine kurze Ubersicht {iber die Registerkarten:

Prozesse: Hier erhalten Sie in Tabellenform neben dem Uberblick tiber die lau-
fenden Apps und Anwendungen eine Liste der verschiedenen Prozesse im Hin-
tergrund. In den Spalten sehen Sie, welche Kapazitdten in welchem MalR in An-
spruch genommen werden.

-

i Task-Manager - O x
Datei Optionen  Ansicht
Prozesse Leistung App-Verlauf Autostart Benutzer Details Dienste

-~

4% 27% 0% 0% 5%

Name Status CPU | Arbeitssp Datentra..  Netrwe GP
Apps (3) |
» @ Microsoft Edge (8) 0%  2596MB 0 ME/s 0 MBit/s 0%

b Task-Manager 1.4% 353 MB 0 ME/s 0 MBit/s 0%

™ Windows WordPad-Anwendung 0% 14,0 MB 0 MB/s 0 MBit/s 0%
Hintergrundprozesse (64)

T Adobe Acrobat Update Service .. 0% 0.6 M8 OME/fs  0MBit/s 0%

W] AggregatorHost 0% 03 MB 0 ME/fs 0 MBit/s 0%

[W] AMD External Events Client Mo... 0% 1.2 MB 0 ME/fs 0 MBit/s 0%

“ Weniger Details

Leistung: Hier sehen Sie grafisch aufbereitete Informationen zu Prozessorleistung,
Arbeitsspeicher, Festplattenspeicher und Netzwerkkapazitat.

App-Verlauf: Diese Registerkarte enthalt verschiedene Statistiken zu den auf dem
PCinstallierten Apps, z. B. welche Datenmenge Uiber das Netzwerk (Internet) aus-
getauscht wurde.
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Bild 7.68 Register Prozesse
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Hinweis: Abmelden ande-
rer Benutzer ist nur fr
Administratoren moglich.

Bild 7.69 Speicherplatzbe-
legung der Festplatte

Hinweis: Da erst Einzel-
heiten zum belegten
Speicherplatz ermittelt
werden, kann es etwas
dauern, bis eine Anzeige
erscheint.
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Benutzer: Hier sehen Sie, welche Benutzer aktuell am Computer angemeldet sind,
inklusive der Daten zu den verwendeten Apps und Prozessen. Ein Benutzer kann
hier per Mausklick ausgewdhlt und dann per Abmelden-Schaltflache abgemeldet
werden.

Details: Sie wiinschen sich Details zu den gedffneten Apps, Programmen und Pro-
zessen? Diese finden Sie hier.

Dienste: Hier finden Sie schlieBlich eine Ubersicht (iber die von Windows verwen-
deten Dienste. Bei den Diensten handelt es sich, grob vereinfacht, um Prozesse,
die flr das Betriebssystem selbst relevant sind.

7 .6  Laufwerke und Speicherplatz im Blick

Speichernutzung kontrollieren

Wenn Sie einen Uberblick tiber den belegten Speicherplatz auf der Festplatte erhal-
ten mdchten, dann klicken Sie in den Windows-Einstellungen auf die Kategorie Sys-
tem und wdhlen Speicher. Es erscheint das Laufwerk Lokaler Datentréiger (C:), bei einer
vorhandenen zweiten Festplatte oder Festplattenpartition auch diese, und unterhalb
sehen Sie, wie viel Speicherplatz jeweils von Apps & Features und von Tempordren Da-
teien, z. B. im Papierkorb, belegt ist, s. Bild unten.

Noch weitere Details zum belegten Speicherplatz, z . B. wie viel Speicherplatz Ihr
Musikordner oder lhre Fotos im Ordner Bilder belegen, erhalten Sie unterhalb der Liste,
mit Klick auf Weitere Kategorien anzeigen.

| % Enstellungen
' Q  PeterUnserivr System > Speicher
; Lokaler Datentréger (C:) — 476 GB
| Einstellung suchen o =
40,1 GB verwendet 436 GB fre
! | B System
| Apps & Features 9,00 GB/40,1 GB verwendet
| @ Bluetooth & Gerite i E—— b
¥ Metzwerk & Internet A -
W Tempordre Dateien 223 MB/40.) GB verwender |
#  Personalisierung ‘
B Apps Weitere Kategorien anzeigen
& Konten Speicherverwaltung
D Zeit und Sprache
8 # o v n Speicherplatz, Loschen temporarer Dateier A @ >

& Spielen
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Temporare Dateien anzeigen und entfernen

Wenn der Speicherplatz auf der Festplatte knapp wird, sollten Sie unter den tempora-
ren Dateien aufrdumen und hier nicht mehr benétigte Daten endgiiltig [6schen.

1 Klicken Sie dazu in den Einstellungen auf System » Speicher oder geben Sie in
der Suche das Stichwort ,temporare dateien” ein und klicken auf Tempordre Da-
teien l6schen Systemeinstellungen.

2 Klicken Sie auf Tempordre Dateien @, um Details anzuzeigen.

.. . . . .. L. . . Bild 7.70 Temporiire
Deaktivieren Sie anschlieBend die Kontrollkistchen @ derjenigen Dateien, die  p/pien anzeigen und

Sie behalten méchten und klicken Sie danach auf Dateien entfernen ©. entfernen

Syst > Speicher
ystem pei > Temporare Dateien

Apps & Features S0 SRMLGH veraenet: Bis zu 84,9 MB kann maglichenweise nicht freigegeben werden.
o | Windows reserviert Speicherplatz, um die crdnungsgemdBe Leistung
und erfolgreiche Updates des Geriits sicherzustellen.

W Tempordre Dateien o 228 MB/0.2 GB verwendet i zur Fu rise der Speic iarung
[

Dateien entfernen  Aktualisieren () Gesamtauswahl: 485 GB

Weitere Kategorien anzeigen

Zuletzt gescannt um 13102021 12:42

Speicherverwaltung
Speicheroptimiensng o
g d Aus @ >
Q’ Empfehlungen bereinigen g
Der Speicher it optimier, es sind keine Aktisoer rderich

g8y Erweiterte Speichareinstellungen

Temporéire Dateien

Hinweis: Der Papierkorb und der Ordner Downloads sind in der Standardeinstellung  Achtung: Wenn auch
ausgenommen. Wenn Sie auf diesem Weg auch gleich den Papierkorb leeren moch- ~ Windows Updates

.. . . .. .. bereinigt werden, ist ein
ten, missen Sie das dazugehdrige Kontrollkastchen aktivieren. Zuriick zur vorherigen
Windows-Version nicht
mehr méglich.

Mit der Speicheroptimierung automatisch Speicherplatz freigeben

Statt manuellem Entfernen temporarer Dateien kdnnen Sie diese auch automatisch
entfernen lassen. Klicken Sie dazu in den Einstellungen auf System » Speicher und un-
ter Speicherverwaltung auf Speicheroptimierung O (s. Bild oben).

Dieses aktivierte Kontrollkistchen @ (Bild auf der nichsten Seite) sorgt dafir,
dass auch temporare System- und App-Dateien automatisch bereinigt werden.

Um Benutzerinhalte aus Papierkorb, Ordner Downloads und lokal verfligbare
Cloud-Inhalte automatisch zu bereinigen, setzen Sie den Schalter @ auf Ein. Un-
ter Konfigurieren von Bereinigungszeiten ©, wihlen Sie dann ein Intervall oder
einen Zeitpunkt, z. B. Jeden Monat oder Bei wenig freiem Speicherplatz.
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Wann Papierkorb und der Ordner Downloads bereinigt werden, steuern Sie bei
Bedarf gesondert @.

Etwas weiter unten kdnnen Sie auch noch festlegen, was mit lokal verfligbaren
Cloudinhalten und lokal gespeicherten OneDrive-Dateien passieren soll.

Bild 7.71 Automatische
Speicheroptimierung 4  Falls Sie die Speicheroptimierung sofort ausflihren mochten, klicken Sie zuletzt

konfigurieren ganz unten auf die Schaltflache Speicheroptimierung jetzt ausfiihren ©.
System > Speicher > Speicheroptimierung System > Speicher > Speicheroptimierung

Bereinigung tempordrer Dateien Dateien in meinem Ordner ,Downloads” lschen, die linger nicht

gedfinet wurden als:
Sorgen Sie dafiir, dass Windows weiterhin refbungslos ausgeflihrt wird, indem Sie temporare System- Niemals (Standard)
und App-Dateien automatisch bereinigen.
Automatische Bereinigung des Benutzerinhalts Lokal verfiigbare Cloud-Inhalte
Mit der i i g kdnnen Sie Spei gy , indem
En Sie nicht genutzte. in der Cloud gesicherte Inhalte von hrem Gerdt
entfenen.
e ! . .,‘ i ,m wm.nlg chl\lwplanz st Mit “Auf diesem Gerit immer behalten® gekennzeichnete Inhalte sind
dem Datentriger verfigbar ist. Wir bereinigen gendigend Speicherplatz, nicht betroffen.
um das System optimal 2u starten. Im letzten Monat wurden O Bytes i
Speicherplatz auf dem Datentriger bereinigt. Klicken Sie hier, um weitere Informationen zu erhalten.
Konfigurieren von Bereinigungszeiten OneDrive
Inhalte werden ausschlieBilich onfine bereitgestellt, wenn sie Uber einen
Speicheroptimierung ausfiihren Zeitraum nicht gedffnet wurden, der linger ist als:
eﬂai wenig frelem Speicherplatz (Standard) Niemals (Standard)

Dateien aus dem Papierkorb schen, die Alter sind als:
Speicheroptimierung jetzt ausfiiren I

o 30 Tage (Standard)
I

Dateien in meinem Ordner .Downloads” lschen, dée langer nicht @ Hilfe anfordem |
gebfinet wurden als: J|

Miemals (Standard)

Tipp: Wenn Sie schnell Speicherplatz im Papierkorb und im Ordner Downloads freige-

ben und Empfehlungen fiir weitere Sduberungsaktionen anzeigen mdchten, dann

klicken Sie unter Speicherverwaltung auf Empfehlungen @. Hier konnen Sie neben
Bild 7.72 Empfehlungen Papierkorb und Downloads bereinigen @ auch GroBe oder nicht verwendete Dateien
bereinigen oder Nicht verwendete Apps anzeigen und entfernen.

Systen 2 Speicher System > Speicher > Empfehlungen bereinigen

Apps & Features
= Temporare Dateien ==

E Temnpaorire Dateien FOMB/A2 G verwendet
[

Wieitere Kategorien anzeigen

Speicherverwaltung ‘

1,20 MB
srden. Diese Dateien
|
heroptimiens |
g Aus @ > |
Durch die Berei werden auch Sy dateien entfernt, die nicht verwendet werden

Erweiterte Optionen anzeigen

Q’ Empfehlungen bereinigen o 5 |
Dér Speicher ist optinien, ¢5 sind & e 18,2 ME bereinigen

wine Akticoen erforderich

@3 Erweiterte Speichereinstellungen 5 ‘
Sicherumgsoptianen, Speicherplatz, andere Datentrsger und Volumes I ol e R 5




Weitere Benutzerkonten einrichten

Dem Computer einen Namen geben

Ein Name fiir den Computer wird in der Regel beim ersten Start vergeben, siehe Kapi-
tel 2. Falls Sie diesen Punkt Gibergangen haben oder den Namen nachtrédglich andern
mdchten, dann gehen erledigen Sie dies in den Einstellungen.

Offnen Sie dazu die Einstellungen, anschlieBend sehen Sie in der Kategorie System
ganz oben den aktuellen Namen @. Klicken Sie hier auf Umbenennen @ und geben
Sie im nachfolgenden Fenster den neuen Namen ein €.

| & Einstellungen
| PC umnbenennen
Pater Unsereiner System

punseneiner@outiook de o
= PC umbenennen

| © Bluetooth & Gerate

¥ Netzwerk & Intemnet =) Alnzelige 3 .
Monitare, Helligheit, Nachtmodus, Anzsigepro

#  Personalisierung

7.7  Weitere Benutzerkonten einrichten

Wenn mehrere Personen gemeinsam denselben PC nutzen, kdnnen weitere Benut-
zerkonten angelegt werden, z. B. um jedem Familienmitglied seine eigenen person-
lichen Ordner (Dokumente, Bilder, Videos, Downloads usw.) zur Verfligung zu stellen.
AuBerdem kann jeder Benutzer individuelle Einstellungen, wie z. B. Gestaltung des
Startmeniis oder Hintergrundbild des Desktops, vornehmen. Sind mehrere Benutzer-
konten auf einem PC vorhanden, so muss jeder Benutzer vor der Anmeldung zunachst
sein Benutzerkonto auswahlen und sich mit seiner PIN oder einer anderen Methode
anmelden.

Benutzerberechtigungen

Bevor wir uns mit Benutzerkonten und deren Verwaltung befassen, betrachten wir
zundchst einmal die Kontotypen und deren Rechte genauer. Windows unterscheidet
grundsatzlich zwischen zwei Kontotypen mit jeweils unterschiedlichen Rechten, ndm-
lich Standardbenutzer und Administrator.

Standardbenutzer

Standardbenutzer haben Zugriff auf ihre persénlichen Ordner und die dort ge-
speicherten Dateien und diirfen Anderungen an Desktop und Startmenii vor-
nehmen, also z. B. das Hintergrundbild des Desktops andern, Apps zum Start-
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Bild 7.73 PC umbenennen

o Sie kdnnen eine Kombination aus Buchstaben, Bindestrichen und Zahlen verwenden
Einstellung suchen ] p Win11-BUERO
¥ HP Laptop 15s-egdxa Aktueller PC-Name: Win11-BUERO
| . r
| (- Gl [ : I

Abbrechen
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Der erste angelegte
Benutzer ist automatisch
ein Administrator.

Achtung: Zum Anlegen
und Verwalten weiterer
Benutzerkonten benéti-
gen Sie die Rechte eines
Administrators o (Bild
unten).

Bild 7.74 Konten fiir Fa-
milie und andere Benutzer
verwalten

Bild 7.75 Wiihlen Sie
zwischen Familienmitglied
und Weiterem Benutzer

Konten

7
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meni hinzufligen, entfernen oder an die Taskleiste anheften sowie die eigenen
Kontoeinstellungen wie PIN, Kennwort und Profilbild verwalten. Dagegen kon-
nen keine Einstellungen gedndert werden, die Auswirkungen auf andere Benut-
zer oder die Sicherheit des Computers haben. Falls Sie z. B. als Standardbenutzer
versuchen, eine App zu installieren, erscheint eine Meldung der Benutzerkon-
tensteuerung und Sie missen Kennwort oder PIN des Administrators eingeben.

Administrator

Administratoren verfligen grundsatzlich tiber alle Rechte am Computer. Das be-
deutet, es kdnnen Programme installiert und deinstalliert sowie samtliche Ein-
stellungen gedndert werden. Dariiber hinaus kann ein Benutzer mit Administ-
ratorrechten auch auf die personlichen Ordner der Gibrigen Benutzer zugreifen.

Ist mein Konto ein Administratorkonto?
Das erste Benutzerkonto, das beim ersten Start von Windows erstellt wird, ist automatisch ein Administrator-
konto. Falls Sie also der einzige Benutzer lhres PCs sind, dann verfiigen Sie automatisch auch iiber die Rechte
eines Administrators. Alle weiteren Konten sind zunéchst Standardbenutzerkonten, konnen aber vom Adminis-
trator in Administratorkonten umgewandelt werden.

Um welchen Kontotyp es sich bei lhrem Konto handelt, sehen Sie, wenn Sie im Start-
meni auf Ihr Profilbild bzw. Ihren Benutzernamen und auf Kontoeinstellungen dndern
klicken oder in den Einstellungen die Kategorie Konten wahlen, s. Bild unten @.

Benutzerkonto hinzufiigen

Um ein weiteres Benutzerkonto anzulegen, klicken Sie in den Einstellungen auf die Ka-
tegorie Konten und wihlen Familie und andere Benutzer @ . Oder geben Sie den Such-
begriff ,benutzer” ein und klicken danach auf Weitere Benutzer hinzufiigen, bearbeiten
oder entfernen (Systemeinstellungen).

- o = - o X

Konten > Familie und andere Benutzer

Thre Familie

Y e ™

Weitere Informationen zu Family Safety

E-Mail & Kont
1 S b Konten.

p Anmeldeoptionen

D Comeninit wose: ""“9 ik upitises

3 Windows-Sicherung

e Familienmitglied hinzufigen
b
Andere Benutzer

>

v
o Weiteren Benutzer hinzufigen Kento hinzufigen
il # ‘
A Admin i
Administrator — Lokahes K



Weitere Benutzerkonten einrichten

Windows unterscheidet zwischen Familienmitgliedern und anderen Benutzern. Wenn
Sie die Jugendschutzeinstellungen von Windows nutzen und beispielsweise die Com-
puternutzung von Kindern einschranken oder deren letzte Aktivitaten Uberprifen
mochten, dann klicken Sie bei Familienmitglied hinzufiigen € auf die Schaltfliche
Konto hinzufiigen. Um dagegen ein normales Konto, z. B. flir Inren Ehepartner anzule-
gen, wihlen Sie einfach Weiteren Benutzer hinzufiigen €.

Benutzer mit Microsoft-Konto hinzufiigen

Klicken Sie bei Weitere Benutzer hinzufiigen auf Konto hinzufiigen, s. Bild auf der vorheri-
gen Seite. Falls der/die neue Benutzer/in Gber ein Microsoft-Konto verfligt und Sie die
dazugehdrige E-Mail Adresse kennen, dann geben Sie diese im nachsten Schritt ein
© (Bild unten), klicken auf Weiter und abschlieBend auf Fertig stellen. Die weiteren In-
formationen und Einstellungen werden dann vom Benutzer bei der ersten Anmeldung
erfragt, siehe Kapitel 2.2.

Ein Microsoft-Konto fiir den neuen Benutzer anlegen

Verfligt dagegen der neue Benutzer Giber kein Microsoft-Konto, so klicken Sie auf Ich
kenne die Anmeldeinformationen fiir diese Person nicht @ und erstellen im néchsten
Schritt fur diesen ein Microsoft Konto.

1  Wenn Sie die E-Mail Adresse des Benutzers kennen, diese kann bei einem belie-
bigen Anbieter registriert sein, dann geben Sie diese im nichsten Schritt ein €.

B Microsoft B2 Microsoft

Wie meldet sich diese Person Konto erstellen

an? _ e
emand@example.con

Geben Sie die E-Mail-Adresse oder Telefonnummer
der Person ein, die Sie hinzufiigen méchten. Wenn
die Person Windows, Office, Outlook.com, OneDrive,
Skype oder Xbox verwendel, geben Sie die E-Mail-
Adresse oder Telefonnummer ein, die fir die
Anmeldung verwendet wird.

E-Mail oder Telefon o

Ich kenne die Anmeldeinformationen fiir diese Person

nicht 9

Stattdessen eine Telefonnummer verwenden

ONe\:e E-Mail-Adresse anfordern

Benutzer ohne Microsoft-Konto hinzufiigen

Zurtick

Wenn Sie stattdessen eine neue E-Mail Adresse einrichten modchten, dann klicken
Sie auf Neue E-Mail Adresse anfordern @ und geben im nachsten Schritt die ge-
wiinschte Adresse ein @. Die Endung kann zwischen @outlook.de, @outlook.
com oder @hotmail.com gewahlt werden.
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Info: Die Version Windows
11 pro erlaubt auch das
Anlegen von Benutzern
ohne Microsoft-Konto
mit einem lokalen oder
Offline-Konto (Benutzer
ohne Microsoft-Konto
hinzuftigen).

Bild 7.76 E-Mail Adresse
des bestehenden Micro-
soft-Kontos eingeben

Bild 7.77 Neues Micro-
soft-Konto erstellen
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2
Bild 7.78 Gewiinschte
E-Mail Adresse eingeben
Bild 7.79 Kennwort
erstellen
3
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Nachdem Sie auf Weiter geklickt haben, miissen Sie ein Kennwort fiir das Micro-
soft-Konto vereinbaren @. Dieses sollte aus Sicherheitsgriinden mindestens 8
Zeichen lang sein und Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Ziffern und Sonderzei-
chen enthalten. Klicken Sie dann auf Weiter.

B Microsoft =‘“: Microsoft
Konto erstellen & sabine.unsereiner@outiookde
sabine unsereiner 6 @outiookde Kennwort erstellen
= Geben Sie das Kennwort ein, das Sie fir Ihr Konto
Stattdessen eine Telefonnummer verwenden i
verwenden méchten.
Stattdessen eine vorhandene E-Mail-Adresse verwenden e
SsesasseRed
Benutzer ohne Microsoft-Konto hinzufiigen
D Ich méchte Informationen, Tipps und Angebote
2 : zu Produkten und Services von Microsoft
Zuriick Weiter

erhalten.

Durch Auswahl von Weiter stimmen Sie den
Datenschutzbestimmungen und dem Micaosoft-Servicevertrag zu,

Bevor das dann neue Microsoft-Konto erstellt wird, missen Sie noch Vor- und
Nachname des neuen Benutzers sowie Land und Geburtsdatum eingeben.

Kontotyp/Berechtigung dndern, Benutzer entfernen

Jeder neu hinzugefiigte Benutzer erhdlt zunachst die Rechte eines Standardbenutzers
und erscheint unter Andere Benutzer in der Liste der Benutzer.

Kontotyp andern
Um die Rechte eines Benutzers zu andern, klicken Sie einfach auf dessen Namen

© (Bild auf der nichsten Seite). Es erscheinen die Schaltflichen Kontotyp dndern
und Entfernen. Klicken Sie auf Kontotyp dndern @ und wahlen Sie zwischen Stan-
dardbenutzer und Administrator ©.

Benutzer entfernen

Zum Entfernen eines Benutzers klicken Sie ebenfalls zuerst auf den Benutzer und
dann auf die Schaltfliche Entfernen ©. Achtung: Bevor das Konto entfernt wird,
werden Sie darauf aufmerksam gemacht, dass dadurch auch alle persénlichen
Ordner dieses Kontos samt Inhalt geldscht werden. Sollten hier wichtige Daten
gespeichert sein, so brechen Sie die Aktion ab und sichern die Daten auf ein an-
deres Laufwerk.
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Weitere Benutzerkonten einrichten

- o X

| &
Kontotyp andem

]

® ¢ =

woutlook.de

rdbenutzer | 3

Eanto hinzufiigen

Apps 2 - pswioutlock de o &

Konten

ot i Srache Kontooptionen Kontotyp andern
Spielen Kento und Daten o Entfernen
Barrierefreiheit

Datenschutz & Sicherheit Kook Mivictiten

AU 9 5l?f§n.1eln Sie dieses Gerdt in einen Kiosk. um es als digitales Schild. e Los geht's

interaktive Anzeige oder andere Dinge zu verwenden,

Kiosk einrichten

Eine Sonderform stellt der Kioskmodus dar. Darunter ist ein lokales Konto zu verste-
hen, das nur Zugriff auf eine bestimmte Microsoft-Store App, z. B. Fotos erhdlt. Klicken
Sie unter Kiosk einrichten auf Los geht’s © (s. Bild oben) und wihlen anschlieBend Kon-
to und App aus.

Familienmitglieder als Benutzer anlegen

Wenn Sie ein Familienmitglied als Benutzer hinzufiigen, erstellt Microsoft beim ersten
Mal automatisch eine Familiengruppe und Sie kénnen anschlieBend noch weitere Mit-
glieder hinzufiigen. Die Familiengruppe verwalten Sie online tiber Ihr Microsoft-Kon-
to: Klicken Sie dazu im Browser auf Familie.

Ein Microsoft-Konto fiir ein Kind erstellen

1

Damit Sie fiir ein Kind die Jugendschutzeinstellungen nutzen kdnnen, legen Sie
ein Microsoft-Konto fiir das Kind an. Klicken Sie auf Familienmitglied hinzufiigen,
siehe oben und klicken Sie auf Konto fiir Minderjéhrigen(n) erstellen @.

Tippen Sie anschlieBend die gewiinschte E-Mail-Adresse des Kindes ein @. Die-
se erhalt zunachst den Zusatz @outlook.de, Sie kdnnen aber ebenfalls zwischen
outlook.com und hotmail.com wahlen. Klicken Sie auf Weiter.

Sofern die gewiinschte E-Mail-Adresse noch nicht anderweitig vergeben ist, er-
stellen Sie im néachsten Schritt das dazugehdorige Kennwort ©.
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Bild 7.80 Kontotyp dndern
und Konto entfernen



296 7 Allgemeine Hard- und Software Einstellungen

4 AnschlieBend geben Sie Name, Land und Geburtsdatum lhres Kindes ein. Da-
nach werden Sie zur Anmeldung an Ihrem Microsoft-Konto aufgefordert und
mussen hier Ihre Zustimmung zum Anlegen des Kontos erteilen.

Bild 7.81 Microsoft-Konto 2 Die Familiengruppe wird erstellt und Sie kénnen nun unter Familie alle weiteren
fiir ein Kind erstellen Einstellungen, z. B. Nutzungsbeschrénkungen fiir Apps und Spiele vornehmen.
Microsoft-Kento b4

BB Microsoft
B Microsoft
L toutlook.de

ﬂ -
yr -
a Konto erstellen
& Kennwort erstellen
(| .
e Gomcckde | Geben Sie das Kennwort ein, das Sie fr Ihr Konto

wverwenden méachten.

Jemanden hinzufligen ssssssssses o
| Geben Sie die E-Mail-Adresse ein | [ 1ch méschte Informationen, Tipps und Angebote
Zunick Weiler 2u Produkten und Services von Microsoft
Kelin Microsoft-Konto? Konto fiir Minderjdhrigen) erstellen erhalten.

Durch Auswanl von Welter stimmen Sie den
Datenschutzbestimmungen und dem Microsaft-Servicevertrag 2u.

Das neu hinzugefiigte Familienmitglied, in diesem Beispiel ein Kind, erscheint unter
lhre Familie und mit Klick auf Familieneinstellungen online verwalten 6ffnet sich Micro-
soft Edge und nach vorheriger Anmeldung kdnnen Sie wieder die Einstellungen der
Familiengruppe bearbeiten.

Bild 7.82 Das erste f : = o x|
| & Einstellungen

Familienmitglied wurde

hinzugefigt ‘ Q poer Unarine Konten > Familie und andere Benutzer
1 Ihre Familie

‘ Einstell seb Ermoglich Sie Familienmitgliedern, sich bei diesem PC anzumelden. Organisatoren kdnnen dazu beitragen,
| ZEnetatithg Socher die Onlinesicherheit der Mitglieder mithilfe von Sicherheitseinstellungen zu gewshrleisten Weitere
Informationen zu Family Safety

kel

B System
© Bluetcoth & Gerdte Familienmitglied hinzufigen
W Netrwerk & Internet
wioutiook.de Darf sich anmelde:
#  Personalisierung A Mitgied Darf sich anmelden
i Apps
Familieneinstel anline Iten oder ein Konto ] (&}

| & Konten
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Weitere Familienmitglieder hinzufiigen

297

Um ein weiteres Familienmitglied hinzuzufiigen, kli- | "™

cken Sie wieder auf Familienmitglied hinzufiigen.Verfugt

das Familienmitglied bereits Uber eine E-Mail-Adresse, | A
dann geben Sie diese im nachsten Schritt ein, es spielt

keine Rolle, bei welchem Anbieter diese registriert ist, -

und klicken Sie auf Weiter. AnschlieBend legen Sie die
Rolle des neuen Mitglieds fest: Organisatoren dirfen
Familien- und Sicherheitseinstellungen festlegen (Er- |
wachsene), die Befugnisse von Mitgliedern (Kind) sind |
dagegen altersabhangig. Klicken Sie dann auf Einladen.

Organisator

Das Familienmitglied erhdlt eine Einladung an die an-
gegebene E-Mail-Adresse und kann sich mit Klick auf
Einladung annehmen anmelden und der Familiengrup-
pe beitreten.

7.8

Probleme beheben, Windows wiederherstellen

Haufige Probleme suchen und beheben

Wenn der Drucker nicht ansprechbar ist, das Netzwerk Probleme macht, ein Update
nicht oder nicht vollstandig ausgefiihrt wird oder eine bestimmte App immer wieder
abstiirzt oder auch Windows selbst nicht richtig funktioniert, dann kommt die Prob-
lembehandlung von Windows zum Einsatz. In manchen Féllen kdnnen Probleme mit
Windows aufgrund der gesendeten Diagnosedaten von Microsoft automatisch oder
nach Rilckfrage behoben werden. Einzelne Probleme, z. B. mit bestimmten Geraten
lassen sich aber auch mit Assistenten aufspliren und beseitigen.

In welchem Umfang Diagnosedaten an Microsoft gesendet werden, haben Sie bei der
ersten Anmeldung festgelegt oder nachtrédglich in den Einstellungen, Kategorie Da-
tenschutz ™ Diagnose und Feedback gedndert, siehe auch Kapitel 6.3.

Die automatische Problembehandlung von Windows

Wahlen Sie in den Windows-Einstellungen die Kategorie System und klicken Sie hier
auf Problembehandlung. Oder 6ffnen Sie die Suche, geben den Suchbegriff ,problem”
ein und klicken auf Problembehandlungseinstellungen Systemeinstellungen.

Falls Sie das Senden von Diagnosedaten nur im erforderlichen Umfang erlaubt
haben, wie im Bild unten, macht Sie eine Info darauf aufmerksam @ und Klick
auf Diagnose und Feedback éffnen konnten Sie die Einstellung andern. Dies be-

™

Welche Rolle sollten sie haben?

Mitglied

Zurlck

Bild 7.83 Ein Konto fiir ein
Familienmitglied erstellen

Achtung: Moglicherweise
listet die Suche auch die
Problembehandlungsein-
stellungen in der System-
steuerung auf. Diese ist
nicht zu verwechseln mit
den Systemeinstellungen,
die wesentlich einfacher
in der Handhabung sind
und aus diesem Grund
im Zweifelsfall gewahlt
werden sollten.
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Bild 7.84 Einstellungen zur
empfohlenen Problembe-
handlung

Bild 7.85 Hiufige Proble-
me suchen und beheben

Bild 7.86 Andere Probleme
(Auschnitt)

> Andere Problembehandlungen

Am hiufigsten

=

]

Q

Druckes

Intemnetverbindungen

‘Wiedergeben von Audiodateien

Windows Update
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trifft allerdings nur zusétzliche Empfehlungen, die Problembehandlung selbst
sollte laut Microsoft auch unabhdngig von der gewdhlten Option funktionieren.

Unter Einstellungen der empfohlenen Problembehandlung @ legen Sie die Vorge-
hensweise fest, wenn auf lhrem PC ein Problem mit Windows festgestellt wird.
Die Option Mich vor dem Ausfiihren fragen ist eine gute Wahl, dann kdnnen Sie je-
des Mal selbst entscheiden, ob die Problembehandlung ausgefiihrt werden soll.

Einstellungen - o *
Q  Poter Unsrciner System > Problembehandlung
[
[ @ Ubermi Sie optionale Di \ um zusitzliche Empfehl zur Problembehand u
nstel i=] o erhalten.
Diagnose und Feedback offnen
|
|| Sptem
| L&)
Bluetooth & Geréte
| Optionen
¥ Netzwerk & Intermet i
Ei : 0
. . Mi andlungen ermpletle ol ausiiheen Mich vor dem Ausfilhren fragen  ~
/  Persanalisierung o g 3 g
B App:
D) Verauf der empfohlenen Problembehandiung >

Konten

WD Zeit und Sprache

# Andere Problembehandiungen 9

@ Spielen

Unterhalb finden Sie im Verlauf der empfohlenen Problembehandlungen eine
Ubersicht (iber Problembehandlungen auf hrem Gerit in der Vergangenheit.

Probleme mit den Problembehandlungsassistenten aufspiiren und beheben

Mit den Assistenten stehen Ihnen ebenfalls umfangreiche Werkzeuge zur Problemsu-
che und -beseitigung zur Verfligung. Um die Assistenten anzuzeigen, klicken Sie in auf
Andere Problembehandlungen © (s. Bild oben).

> Andere Problembehandlungen

[ Andere

Ausfiihren I
i Q  Aufzeichinen von Audiodateien Ausfihren
Aursfishren
% Bluetooth Ausfithren
Ausfishren Eingehende Ver
| () Dient dem Erken men mit gingshenden Ausfishren
Compirterveibing it |
Ausfilhren
_Q_ Freigegebene Ordner Ausfiihren
@ Kamera Ausfiihren

Haben Sie beispielsweise ein Problem mit dem Drucker, dann klicken Sie auf Drucker
und starten mit Klick auf die Schaltfliche Ausfiihren ein kleines Diagnoseprogramm,
das das Probleme ermittelt und anschlieBend unter Umstanden auch mehrere Korrek-
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turmaoglichkeiten anbietet. Unter Andere finden Sie eine umfangreiche Liste weiterer
maoglicher Probleme, z. B. bei der Wiedergabe von Filmen und Videos, bei der Sprach-
eingabe oder mit Hardware und Geraten fiir die ebenfalls eine Problembehandlung
zurVerfligung steht, die Abbildung auf der vorherigen Seite zeigt nur einen Ausschnitt.

Hinweis: Sollte die Beseitigung eines Problems Anderungen am System bzw. den
Windows-Einstellungen erforderlich machen, missen Sie dies explizit, unter Umstan-
den auch durch Eingabe von Administrator-PIN oder Kennwort, erlauben (Benutzer-
kontensteuerung).

Windows auf die urspriinglichen Einstellungen zuriicksetzen

Wenn das gesamte System nicht mehr stabil Iauft und die Problembehandlung nichts
bewirkt, konnen Sie Windows auch auf die Werkseinstellungen zuriicksetzen. Dies ist
auch eine gute Alternative zur Neuinstallation, zumal Sie wahlen kénnen, ob Sie Ihre
personlichen Dateien und Apps aus dem Microsoft Store behalten oder entfernen
mochten.

Achtung: Wenn Sie den PC zuriicksetzen, dann werden alle Programme und Apps
deinstalliert und die Windows-Einstellungen auf die Standardeinstellung zurtickge-
setzt. Sie kdnnen jedoch wahlen, ob Ihre Benutzerkonten und die dazugehdrigen
personlichen Ordner bzw. Dateien beibehalten oder ebenfalls entfernt werden sol-
len. Sicherheitshalber sollten Sie trotzdem zuvor wichtige Dateien sichern.

Haben Sie lhre personlichen und wichtigen Dateien gesichert?
Auch wenn beim Zuriicksetzen des PCs Ihre personlichen Dateien beibehalten werden konnen, sollten Sie trotz-
dem kontrollieren, ob eine aktuelle Datensicherung vorhanden ist, auf die Sie notfalls zuriickgreifen konnen,
falls etwas schiefgehen sollte.

Bei der anschlieBenden Neuinstallation werden nur Apps mitinstalliert, die standardméRig mit Windows aus-
geliefert werden, also z. B. Microsoft Edge. Alle iibrigen Apps werden entfernt, dazu zéhlen beispielsweise
Antivirensoftware von Drittherstellern oder Microsoft Office. Diese miissen Sie nach dem Zuriicksetzen wieder
neu installieren. Kontrollieren Sie daher unbedingt, ob Sie fiir die genannten Apps alle zur Neuinstallation er-
forderlichen Datentrdger, Installationsdateien, Seriennummern usw. zur Hand haben.

Die Vorgehensweise
1 SchlieBen Sie alle Apps und 6ffnen Sie die Windows-Einstellungen. Klicken Sie
auf System und hier auf Wiederherstellung.

2 Klicken Sie bei Diesen PC zurticksetzen auf die Schaltflache PC zurticksetzen (Bild
auf der ndchsten Seite). Falls Sie nicht tiber Administratorrechte verfiigen, mis-
sen Sie die nachfolgenden Anderungen durch Eingabe von Administratorkenn-
wort oder PIN bestatigen.
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Hier wird Ihnen ebenfalls
die Problembehand-
lung (siehe Seite 297)
angeboten.
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Bild 7.87 PC zuriicksetzen

Bild 7.88 Eigene Dateien
behalten oder Alles
entfernen

Bild 7.89 Download oder
Neuinstallation

Diesen PC zuricksetzen
Option auswahlen

Eigene
Entfernt

Alles entfernen
Entfernt alle p lichen Dateien, Apps und Einstellungen. Lokale MNeuinstallation

7

r
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3

4
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Eimstedlungen Fal o =
Q eternserciner System > Wiederherstellung
Wenn Sie Probleme mit lhrem PC haben oder ihn zurlicksetzen méchten, kénnen diese
Wiederherstellungsoptionen hilfre
Einstellung suchen =l
| M| Spstem Beheben van Problemen, ohne den PC zuriickzusetzen .
Das Zuriicksetzen kann eine Weile dauern. Versuchen Sie zuerst, Probleme durch Ausfiihren einer
Problembehandiung zu beh :
@ Bluetooth & Gerdte
¥ Metzwerk & Internet Wiederherstellungsoptionen
#  Personalisierung
& Dateien behalten oder entfernen PC zuriicksetzen
Apps ul
Wiahlen Sie danach, ob Sie lhre Benutzerkonten und personlichen Dateien behal-
ten oder alles entfernen méchten. Letzteres ist dringend zu empfehlen, wenn Sie
anschlieBend Ihren PC z. B. verkaufen oder verschenken mochten.
Im nadchsten Schritt entscheiden Sie, ob Sie Windows herunterladen und neu ins-

tallieren oder von lhrem PC aus neu installieren méchten. Achtung: Der Download
ist sehr umfangreich und kann, je nach Internetverbindung etwas dauern.

Diesen PC zuricksetzen

Wie mochten Sie Windows erneut installieren?

Cloud-Download
Windows herunterladen und neu installieren

Windows von diesem Gerdt neu installieren

Cloud-Download kann mehr als 4 GB Daten verwenden.

AnschlieBend wird Ihr PC vorbereitet und Sie erhalten danach eine Zusammen-
fassung der gewahlten Einstellungen.

Hinweis: Beim Zurlicksetzen wird Windows anschlieBend neu installiert, dabei
werden auch alle im Lieferumfang enthaltenen Apps, z. B. WordPad oder Micro-
soft Edge wiederhergestellt. Alle Gbrigen Apps, darunter Microsoft Office, mis-
sen Sie dagegen nach dem Zurlicksetzen selbst neu installieren. Klicken Sie auf
Apps anzeigen, die entfernt werden, um zu sehen, welche Apps Sie anschlieBend
Uber einen Datentrager oder Herunterladen neu installieren mussen. Eine Liste
dieser Apps findet sich nach dem Zurlicksetzen auch auf dem Desktop.

Im letzten Schritt starten Sie mit Klick auf Zuriicksetzen die Neuinstallation von
Windows. Je nach Wiederherstellungsvariante kann dies auch langer dauern.



8.1
8.2

8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8

T ———

Rund um
Fotos & Videos

Fotos von der Kamera oder dem Smartphone importieren 302
Benutzeroberflache der App Fotos 306

Die Ansicht Sammlung verwenden 307

Fotos und Videos betrachten & verwalten 308

Alben erstellen und bearbeiten 316

Mit Ordnern arbeiten 321

Fotos bearbeiten 323

Videos kreieren 329




302 8

Fotos
App

~ @ OneDrive - Personal

9 > © Bilder

> Dokumente

v [l Dieser PC

e > P Bilder
>

@l Desktop

v

~| Dokumente

v

| Downloads

v

o Musik

e > I Videos

i Lokaler Datentréger (C:

v

Bild 8.1 Programmober-
fliiche der App Fotos.

Rund um Fotos & Videos

8.1 Fotos von der Kamera oder dem Smartphone importieren

Die App Fotos - was wird angezeigt?

Unter Windows 11 steht standardmafig die App Fotos zum Betrachten und Bearbei-
ten von Fotos zur Verfiigung. Aber auch der Datei-Explorer hilft bei der Verwaltung Ihrer
Bildbestande. In diesem Kapitel beschaftigen wir uns hauptsachlich mit den Moglich-
keiten, die die App Fotos bietet.

Die App Fotos greift entweder auf den Inhalt des lokalen Ordners Bilder @ und
dessen Unterordner zu oder auf den OneDrive-Ordner Bilder @ samt dessen Un-
terordnern. Wenn Sie mit einem Microsoft-Konto angemeldet sind und die Siche-
rung auf OneDrive aktiviert haben, verwendet die App Fotos automatisch den
OneDrive-Ordner Bilder.

Microsoft-Konto und OneDrive
In der App Fotos finden Sie oben rechts das Kontosymbol. Wird der Profilbildplatzhalter (& @ oder Ihr
Profilbild angezeigt, sind Sie angemeldet. Durch Anklicken des Bildsymbols sehen Sie, welche E-Mail-Adresse
hinterlegt ist. Dieses Kontosymbol @ zeigt, dass Sie nicht angemeldet sind. Durch Anklicken konnen Sie hier
lhr Microsoft-Konto hinterlegen.

Uber OneDrive erhalten Sie kostenlos 5 GB Speicherplatz zur Sicherung Ihrer Daten in der Cloud. Sie werden
feststellen, dass diese schnell mit Fotos gefiillt sind. Vielleicht verwenden Sie aber auch Microsoft 365, dann
steht lhnen 1TB zur Verfiigung und Sie sollten genug Speicherplatz fiir Ihre Bilder haben. Mit einem Klick auf
OneDrive @ sehen Sie, wie viel Speicherplatz aktuell belegt st. Ist das Symbol durchgestrichen
sind Sie nicht mit OneDrive verbunden. Uber Mehr Speicher erhalten @ werden kostenpflichtige Angebote zur
Erweiterung von OneDrive angezeigt. Eine andere Losung ist, Fotos nur lokal zu speichern und regelmaBig auf
eine externe Festplatte zu kopieren. Mehr zu OneDrive erfahren Sie in Kapitel 6.

Arzeigen nach:  Aufnahmedatum




Fotos von der Kamera oder dem Smartphone importieren

Videos, die Sie im lokalen Ordner Videos € (Grafik vorige Seite) gespeichert ha-
ben oder Fotos, die nicht im Ordner Bilder abgelegt sind, werden in der App Fotos
nicht angezeigt. Einfachheitshalber konnen Sie Ihre Videos auch im Ordner Bilder
speichern, dann werden diese auch beim passenden Ereignis aufgefiihrt.

Dateiformat: Bilder in typischen Bilddateiformaten wie jpg, tif, png oder gif, aber
auch einige RAW-Dateiformate werden in der App angezeigt. Andere Dateifor-
mate, wie z. B. Textdateien, die versehentlich im Ordner Bilder gespeichert wur-
den, werden von der App Fotos ignoriert.

Fotos, die Sie von Ihrer Kamera oder von lhrem Smartphone auf den Rechner
Ubertragen, sind in der Regel JPEG-Bilder. JPEG oder auch JPG ist das gebrauch-
lichste Grafikformat zur Speicherung von Fotos und gleichzeitig auch eine Me-
thode zur Bildkompression, d. h. zur Verkleinerung der DateigréBe des einzel-
nen Bildes, um Speicherplatz zu sparen. Viele Kameras und auch manche Handys
stellen Fotos im RAW-Format zur Verfiigung. Das sind Rohdaten, die am Computer
umfangreich bearbeitet werden kénnen.

Fotos & Videos von der Kamera oder dem Smartphone iibertragen

Speicherkarte

Zur Speicherung lhrer Fotos befindet sich in lhrer Kamera eine Speicherkarte, in der
Regel eine SD-Speicherkarte mit bis zu 2 GB Speicherkapazitat. Fir mehr Speicher-
platz kdnnen SDHC- (bis zu 32 GB) oder SDXC-Speicherkarten (bis zu 2 TB), erworben
werden, sofern lhr Kameramodell diese akzeptiert. Der Inhalt der Speicherkarten kann
mittels eines Kartenlesegerdts angezeigt und auf den Rechner Gibertragen werden. Das
Kartenlesegerdt ist in vielen Laptops bereits integriert, kann aber auch als Einzelgerat
hinzugekauft werden. Daneben sind auch WLAN-fahige Speicherkarten (WiFi-Card)
erhaltlich. Sie kdnnen Giber WLAN eine Verbindung zwischen Karte und Smartphone,
Tablet, Laptop oder PC herstellen und Fotos betrachten bzw. herunterladen.

Alternativen zur Ubertragung von der Kamera
Stellen Sie eine USB-Verbindung zwischen Kamera und Computer her, indem Sie
die beiden Gerate mit einem Kabel verbinden.

Entnehmen Sie aus der Kamera die Speicherkarte und legen Sie diese in das Kar-
tenlesegerat lhres Computers ein.

Einige Kameras verfligen tber WiFi-Konnektivitat, d. h. zwischen Kamera und
Rechner kann eine drahtlose Verbindung aufgebaut werden.

So iibertragen Sie lhre Fotos

Stecken Sie die Speicherkarte in das Lesegerat oder verbinden Sie die Kamera
per Kabel mit dem PC/Laptop und schalten Sie den Apparat ein.
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Hinweis: Wenn Sie
OneDrive nicht verwen-
den, steht nur Fotos und
Videos importieren (Fotos)
zur Verfligung. Ist die
Sicherung auf OneDrive
aktiviert, sind beide Op-
tionen verfligbar Fotos
und Videos importieren
(Fotos und OneDrive). Es
ist unerheblich, welche
Option Sie in diesem
Fall auswahlen, da beide
zum selben Ergebnis
fuhren.

Speicherort: Die

Fotos werden in diesem
Beispiel in den lokalen
Bilderordner kopiert.
Méochten Sie die Fotos
an einem anderen Ort
speichern, z. B. in einem
Unterordner, klicken Sie
auf Ziel éindern ©.

Wenn Sie bestimmte
Bilder nicht Ubertragen
mochten, entfernen
Sie das Hakchen durch
Anklicken.
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Falls die Kamera oder die Speicherkarte zum ersten Mal mit dem Rechner verbun-
den wird, erscheint in der rechten unteren Ecke des Bildschirms eine Meldung
©. Klicken Sie diese an. Ein Fenster rechts oben bietet verschiedene Aktionen
an; klicken Sie auf Fotos und Videos importieren @ . Beim nichsten Verbindungs-
aufbau entféllt dieser Schritt.

Mi T
Wahlen Sie eine Aktion fir dieses Gerat aus.

Fotos und Videos importieren e
Fotos

Fotos und Videos importieren
OneDrive

Digitale Mediendateien mit Gerat synchronisi...
Windows Media Player

- Automatische Wiedergabe e X
Gerat zum Anzeigen der Dateien offnen

Explorer
Wahlen Sie eine Aktion fir dieses Gerat aus.

Mi 11

Keine Aktion durchfiihren

©
BiCONHE

10:35

=
NS T, O

In der Regel werden Sie alle Bilder von der Kamera importieren und erst am Com-
puter die misslungenen Fotos I16schen. Klicken Sie bei Auswdhlen auf den Erwei-
terungspfeil und wihlen Sie die Option Alle Elemente @ . Klicken Sie dann auf die
Schaltfliiiche X von Y Objekten © importieren und zum Abschluss auf Ok.

Importieren von Elementen

Auswihlen:

Alle Elemente (11)

11 von 11 Objekten importieren. S Abbrechen




Wenn Sie die importierten Fotos von der Speicherkarte I6schen, dann bleibt die Vor-
gehensweise auch bei der nichsten Ubertragung gleich. Sollten sich allerdings auf der
Speicherkarte neue und bereits libertragene Fotos befinden, dann gehen Sie so vor:

Wahlen Sie im Importfenster bei Auswdhlen die Option Elemente seit dem letzten
Import (X) @. Damit sorgen Sie dafiir, dass nur neue Fotos von der Speicherkarte

Ubertragen werden.

Importieren von Elementen

Im

Auswahlen:

Elemente seit dem letzten Import (3)

) Jah .t.'_.*.;

Originalelementen nach dem Import léschen

Alternativ starten Sie den Import Ihrer Bilder aus der
App Fotos heraus. Offnen Sie zuerst die App und Klicken
Sie auf Importieren @ und wahlen dann Von einem ver-

bundenen Gerit aus.

Besonderheit bei der Ubertragung von einem Smartphone

Verbinden Sie das Smartphone mit dem USB-Port des Computers. Das Smartphone
muss fiir die Ubertragung entsperrt sein. Zusatzlich miissen Sie beim ersten Ver-
bindungsaufbau den Zugriff auf die Telefondaten bzw. die Ubertragung der Fotos

erlauben.

Fotos von der Kamera oder dem Smartphone importieren
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Bild 8.2 Importieren von
Elementen
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Bild 8.3 Ubersicht der
Bereiche
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8.2  Benutzeroberfliche der App Fotos

Mit der App Fotos betrachten, verwalten und bearbeiten Sie lhre Bilder. Die App ist in
Windows 11 standardma@ig vorinstalliert.

09 00600 © ©

Die App Fotos ist in die Bereiche Sammlung, Alben, Kontakte, Ordner und Vi-
deo-Editor unterteilt: Zum Wechseln zwischen den Bereichen klicken Sie auf den
Bereichsnamen.

Sind mehr Fotos in einem Bereich, als auf eine Bildschirmseite passen, verschie-
ben Sie den sichtbaren Ausschnitt, indem Sie mit der Maus auf die Fotos zeigen
und am Mausrad drehen.

Anzeigen nach:  Aufnahmedatum

Sammlung: Eine Ubersicht aller Fotos, standardmiBig nach Aufnahmedatum sor-
tiert.

Alben: Automatische oder von Ihnen erstellte Zusammenfassung verschiedener
Bilder, z. B. nach Themen oder Ereignissen.

Kontakte: Ein Gesichtserkennungsprogramm sortiert lhre Fotos nach Personen.
Ordner: Zeigt die Ordner an, in denen die Fotos gespeichert sind.
Video-Editor: Sie konnen aus lhren Fotos ein Video mit Musik erstellen.

Suchen: Lassen Sie sich Bilder anzeigen, indem Sie nach verschiedenen Schlag-
wortern suchen.

Neu: Hier konnen automatische Videos und Alben erstellt werden.
Auswidhlen: Wechselt in den Auswahlen-Modus.

Importieren: Importiert neue Fotos von lhren Geraten.
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Die Ansicht Sammlung verwenden

Konto: Zeigt, welches Microsoft-Konto Sie gerade verwenden.
Weitere Infos: Hier konnen Sie Einstellungen zur App vornehmen.

AnzeigegroBe: Sie haben die Wahl zwischen drei GroBen zur Darstellung  GroBe Anzeige
Ihrer Fotos, diese steuern Sie durch Anklicken eines der Symbole.

8.3  DieAnsicht Sammlung verwenden

Beim Offnen der App wird die Sammlung angezeigt. Hier sind alle Fotos und Videos
aufgelistet. Flr die Darstellung ist es unerheblich, ob die Bilder gemeinsam in einem
Ordner gespeichert sind. Diese werden in der Sammlung nicht beriicksichtigt. Das be-
deutet, dass Bilder mit gleichem Aufnahmedatum auch dann zusammen angezeigt
werden, wenn sie in unterschiedlichen Ordnern gespeichert sind.

Anzeigen nach:  Aufnahmedatum

Sortierung festlegen: Bei Anzeigen nach @ entscheiden Sie nach welchem Kriterium
die Bilder nacheinander angezeigt werden. Zur Auswahl stehen Aufnahmedatum
und Zuletzt hinzugefiigt. Ich verwende in der Regel Aufnahmedatum. Dabei sind
Bilder mit dhnlichem Aufnahmedatum in Gruppen zusammengefasst. So werden
alle Fotos und Videos, die Sie zu einem Ereignis aufgenommen haben, auch ge-
meinsam angezeigt.

Tipp: Die Option Zuletzt hinzugefiigt ist praktisch, wenn Sie gerade Bilder mit &l-
terem Aufnahmedatum importiert haben und diese jetzt nicht umstandlich su-
chen, sondern oben anzeigen méchten.

Zu einem anderen Aufnahmedatum wechseln: Uber den gruppierten Bildern finden Sie
Informationen @ zum Zeitraum und zur Anzahl der zusammengefassten Fotos.
Klicken Sie auf die Monatsangabe, um eine Ubersicht aller Monate, fiir die Bilder
vorhanden sind, zu 6ffnen. Klicken Sie auf einen Eintrag. So zeigen Sie, ohne lan-
ges Scrollen, schnell Bilder an, deren Aufnahme schon langer zuriickliegt.
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Auch mit der Zeitachse © (Bild vorige Seite) am rechten Rand kdnnen Sie schnell
zu einem anderen Aufnahmedatum wechseln: Bewegen Sie die Maus Uber die
Zeitachse, um die Monate anzuzeigen und mit einem Klick auszuwahlen. Es wer-
den nur Monate bzw. Jahre angezeigt, in denen Fotos aufgenommen wurden. Da-
riber hinaus kénnen Sie durch Anklicken der Pfeile nach oben oder unten scrollen.

Unterscheidung Fotos / Videos: Je nach gewahlter Anzeigegrof3e wird beim Video ent-
weder die Videodauer oder eine Abspielschaltfliche ° angezeigt.

Automatisch erstellte Zusammenstellungen im Bereich Sammlung

Im oberen Bereich der Ansicht Sammlung finden Sie automatisch erstellte Zusammen-
fassungen einiger Bilder z. B. nach Ort @ oder Motiv @ . Sollte der Bereich nicht ange-
zeigt werden, klicken Sie auf Anzeigen @ (Grafik vorherige Seite). Durch Anklicken von
Sonnenuntergang werden z. B. alle Bilder auf denen sich ein Sonnenuntergang befindet
angezeigt. Mit der Pfeilschaltflache links oben verlassen Sie den Bereich Sonnenunter-
gang wieder. Die Bilder werden von der App Fotos mit Tags (Etiketten) versehen. Das
Ergebnis dieser Indexierung sehen Sie hier. Falls Sie die Zusammenstellungen nicht an-
zeigen mochten, klicken Sie auf Ausblenden @.

Orrlrer Video-Editor

wah ™ G WY

Zuletzt verwendet dér Tau...

Anzeigen nach:  Aufnahmedatum

8.4  Fotosund Videos betrachten & verwalten

Einzelbildanzeige aufrufen

Zum Betrachten klicken Sie das gewtinschte Bild in der Ansicht Sammlung, Alben
oder Ordner einmal an. Die Einzelbildansicht wird angezeigt. Hier sehen Sie oben
die Bearheitungsleiste @), die verschieden Optionen zur Veridnderung lhrer Fotos
bietet und im unteren Bereich den Filmstreifen @ . Dieser zeigt Fotos, die vor oder
nach dem angezeigten Bild aufgenommen wurden.

Achtung! Der Filmstrei- Zur Anzeige bzw. zum Ausblenden von Bearbeitungsleiste und Filmstreifen kli-
fen wird nicht angezeigt, cken Sie mit der linken Maustaste auf das Foto.

wenn Sie Fotos aus

einem Album anzeigen. Bearbeitungsleiste & Filmstreifen ausblenden: Klicken Sie mit der Maus einmal auf das

Foto, um die beiden Elemente auszublenden und freie Sicht auf das Bild zu erhal-
ten. Mit einem weiteren Klick blenden Sie Leiste und Filmstreifen wieder ein.



Fotos und Videos betrachten & verwalten

Zwischen Fotos wechseln: Mit den Pfeilschaltflichen @ rechts und links wechseln Sie
zwischen den einzelnen Fotos. Die Schaltflichen werden nur angezeigt, wenn Sie
mit der Maus auf den Bereich zeigen. Im Bereich Sammlung bewegen Sie sich mit
den Pfeiltasten durch lhr gesamtes Fotoarchiv, im Album bldttern Sie nur durch
Fotos des Albums, im Bereich Ordner werden nur die Bilder des Ordners angezeigt.

Auch Uber den Filmstreifen konnen Sie zu einem anderen
Bild wechseln. Das aktuell angezeigte Bild ist blau umrandet.
Klicken Sie das gewiinschte Bild einfach an. Achten Sie aber
darauf bei der Auswahl nicht in das kleine Quadrat zu klicken.
Damit aktivieren Sie die sogenannte Multi-Ansicht.

Zuriick zur Ubersicht gelangen Sie durch (unter Umstinden mehrmaliges) Ankli-
cken des Pfeils @ links oben. Alternativ verwenden Sie die Esc-Taste.

< Vollbild

Video abspielen

Klicken Sie das Video in der Ubersicht an. Es startet sofort und eine Bedienungs-
leiste wird eingeblendet.

Sie kdnnen das Video mit der Abspielen u/ Pausieren m -Schaltfliche © je-
derzeit stoppen. Der Fortschrittsbalken zeigt an, an welcher Stelle Sie sich im Vi-
deo befinden. Den Knopf konnen Sie mit gedrilickter Maustaste verschieben und
so das Video an eine andere Position vor- oder zuriickspulen.

% @) ooo2 w0 O

7 8
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Sie kdnnen auch die
Pfeiltasten (links und
rechts) zum Blattern in
der Einzelbildansicht
verwenden.

Bild 8.5 Einzelbildansicht

Ist auf dem Filmstreifen
ein Bild mit einer Zeitan-
gabe versehen, handelt
es sich dabei um ein Vi-
deo. Dies kann selbstver-
standlich auch in der App
Fotos betrachtet werden.
Klicken Sie das Video an,
um es abzuspielen.

@ Lautstérke regeln

0 Gesamtdauer bzw.
Restzeit

® video wiederholen
(Dauerschleife) aktivieren
bzw. deaktivieren
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Beim Doppelklick auf Foto iiber den Datei-Explorer 6ffnen
ein Video 6ffnet sich

standardmafig die App Im Datei-Explorer &ffnen Sie, wie gewohnt, eine Bilddatei mit einem Doppelklick. So-

Filme &TV.
e fern Fotos als Standardapp festgelegt ist, wird das Bild in der Einzelbildansicht ange-
zeigt. Die Bearbeitungsleiste erhilt in diesem Fall mit der Schaltflache Alle Fotos und
Videos durchsuchen @ einen zusatzlichen Befehl mit dem Sie durch Anklicken zur An-
sicht Sammlung wechseln.
& Meu & =) B W T4 Sortieren [ Anzeigen B as Hintergrund festiagen £2 Mach links drehen
T + Dieser PC * Bilder » Sirupetikett

Wollbild

« o OneDrive - Persona
Hiider

Dokumante 202005 m 15220 mmos'n 15225

« W Dieser PC
PN Bider
& Deskiop
4 Dokumente
+ Cownloads
& pusik
» @ videos

S Lokaler Datentrager (C)

5 Elemente 1 Elemnent ausgewsahit (1,55 MB)

Bild 8.6 Offnen eines Bilds
aus dem Datei-Explorer.

Bilder markieren

Das Auswahlen von Bildern funktioniert in den Ansichten Sammlung, Alben und Ord-
ner nach dem gleichen Prinzip.

Ein Foto auswahlen: Zeigen Sie auf das Bild, welches Sie auswahlen mochten. In der
rechten oberen Ecke wird ein Kdstchen angezeigt. Klicken Sie in dieses, um das
Bild zu markieren @.

OneDrive o

0 Abbrechen

Bild 8.7 Markieren
eines Fotos in der Ansicht
Sammlung.

Anzeigen nach:  Aufnahmedatum




Fotos und Videos betrachten & verwalten

Weitere Fotos auswahlen: Nach Auswahl des ersten Fotos werden fiir die weiteren
Bilder auch Auswahlkdstchen angezeigt. Jetzt miissen Sie nicht mehr genau das
Kastchen treffen, es reicht aus, wenn Sie das Foto anklicken.

Tipp: Falls Sie im Bereich Sammlung alle Bilder, die einem gemeinsamen Datum
zugeordnet wurden, auswahlen mochten, markieren Sie ein Bild und klicken
dann auf Alle X auswihlen @.

Alternative Auswahlmethode: Klicken Sie auf die Schaltfliche Auswcihlen €. Die Aus-
wahlkdstchen werden bei den Fotos angezeigt.

Sammhmg  Alben  Kontakte

s
)
b -

Markierung entfernen: Falls Sie ein Bild doch nicht markieren méchten, entfernen
Sie es wieder aus der Auswahl durch erneutes Anklicken. Sollen alle Markierung
entfernt werden, driicken Sie die Esc-Taste oder die Schaltfliche Abbrechen @
(Grafik vorige Seite) rechts oben.

Fotos loschen

Beim Durchsehen der Bilder kdnnen Sie misslungene Fotos gleich 16schen. Dazu kli-
cken Sie auf das Papierkorbsymbol . Das Foto wird dann aus dem lokalen Ordner Bilder
bzw. aus OneDrive entfernt.

Um alle markierten Fotos zu entfernen, wahlen Sie in der Bearbeitungsleiste die
Schaltfliche Loschen © (Grafik unten vorige Seite) bzw. driicken die Entf-Taste
und bestatigen die Léschabfrage mit Loschen. Alle markierten Bilder werden in

den Papierkorb verschoben.

In der Einzelbildansicht kann das angezeigte Foto ebenfalls Giber das Papier-
korb-Symbol @ geloscht werden.

«" Vollbild

Lieblingsfotos auswahlen

Wenn Sie neu geknipsten Bilder in der Einzelbildansicht durchsehen, kénnen Sie gleich
Ihre Lieblingsbilder auswéhlen. Dazu klicken Sie auf das Herzsymbol @ (Grafik oben).
Wenn Sie diese Funktion zum ersten Mal verwenden, wird automatisch das Alboum Fa-
voriten angelegt. Zum Betrachten aller Lieblingsbilder klicken Sie auf die Schaltflache
Alle Favoriten anzeigen @ oder wechseln zur Ansicht Alben.
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Bild 8.8 Schaltfliche
Auswihlen

Diese Datei laschen?

Tipp: Beim Loschen
erhalten Sie eine zusatz-
liche Léschabfrage, um
sicherzustellen, dass Sie
das Foto auch wirklich
I6schen mochten. Wenn
Sie diese Meldung nicht
mehr anzeigen mochten,
klicken Sie in das Kast-
chen vor Diese Warnung
nicht mehr anzeigen.

Bild 8.9 Schaltflichen
Lischen und Favoriten in
der Einzelbildansicht.
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Bild 8.10 Befehl drucken

20210503 175927 - Drucken
Diucker

& HP Color Laserlet M254dmw
(R2AF1A)

weine Druckeinstellingen

Ausrichung
| [ Heettarmat
Kopien
Papierschacht
| Automatische Auswan
Papiarformat

AR
Papiertyp
| Fetapapier

Druscken BAbbrechen
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Foto ausdrucken

Der Ausdruck eines markierten Fotos kann in der Ansicht Sammlung, Album
oder Ordner tiber das Drucken-Symbol @) in der Bearbeitungsleiste oder mit
Strg + P angestoRen werden.

Abbrechen

In der Einzelbildansicht klicken Sie am Ende der Bearbeitungsleiste auf das Drei-
punkte-Symbol und wahlen Drucken.

Das Druckfenster wird angezeigt. Hier stellen Sie sicher, dass der richtige Drucker aus-
gewshlt ist @ und legen Sie die Anzahl der Ausdrucke (Kopien) () fest. Die Ausrich-
tung des Bildes (Hochformat, Querformat) wird in der Regel korrekt erkannt und auto-
matisch eingestellt.

Bei Papierformat wahlen Sie die Gro3e des im Drucker eingelegten Papiers aus. Bei
FotogréBBe entscheiden Sie, in welcher GréBe das Bild ausgedruckt wird. Bei Anpassen
bestimmen Sie, ob das Bild die gewahlte GroBe ausfilllen soll (Seite ausfiillen) - dann
werden unter Umstanden Randteile des Fotos abgeschnitten - oder ob das Bild mit der
Option An GréBe anpassen vollstandig zu sehen ist, aber eventuell weie Rander hin-
genommen werden missen. Weitere Optionen finden Sie unter Weitere Einstellungen,
z.B. den Farbmodus, mit dem Sie einstellen, ob das Bild farbig (Farbe) oder in Graustu-
fen ausgedruckt wird. Den Ausdruck erledigen Sie durch Anklicken von Drucken.

Bilder vergleichen

Dank der Digitalfotografie knipst man heute oft gleich mehrmals dasselbe Motiv.
Damit die Bilderflut nicht Uberhand nimmt, sollte man sich von sehr ahnlichen Fotos
trennen. Bei der Auswahl der besten Aufnahme hilft die Funktion Multi-Ansicht. Damit
konnen Sie in der Einzelbildansicht mehrere Bilder nebeneinander anzeigen und die
weniger Guten gleich [6schen.

Zeigen Sie das erste Bild in der Einzelbildansicht an.

Wahlen Sie dann im Filmstreifen die weiteren Fotos aus. Dazu zeigen Sie auf das
Bild @ und klicken in das quadratische Kastchen.

Nun kdnnen Sie die Bilder vergleichen. Modchten Sie eines der ausgewahlten Bil-
der I6schen, zeigen Sie auf das Foto und klicken auf das Papierkorb-Symbol @.
Bestatigen Sie mit Loschen. Das Foto wird aus lhrer Sammlung entfernt und in den
Papierkorb verschoben.

Auf demselben Weg kdnnen Sie auch durch Anklicken des Herzsymbols ein Bild
zum Album Favoriten hinzufiigen.

Mit der Esc-Taste kehren Sie wieder zur Einzelbildansicht zuriick.
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Fotos suchen

Wahrend Word-, Excel- oder PowerPoint-Dateien bei der Speicherung einen sinn-
vollen Dateinamen erhalten, sind Fotos meist mit einer Buchstabenkombination
und einer fortlaufenden Nummer benannt. Das macht ein Auffinden (iber den Datei-
namen schwierig. Die integrierte Suchfunktion der App Fotos sucht aus diesem Grund
nicht nur nach dem Dateinamen, sondern nach Orten, Motiven und Personen und ver-
sucht, lhren Bildbestand nach diesen Kriterien zu indizieren. Beispiele fir ,Etiketten”, mit
denen |hre Fotos markiert werden, haben Sie schon in den automatischen Zusammen-

stellungen im Bereich Sammlungen erhalten.

Klicken Sie in das Suchfeld @. Dieses steht in jedem Bereich zur Verfiigung.

Geben Sie einen Ort, an dem das gesuchte Bild geknipst wurde, oder ein mar-
kantes Element, welches auf dem Foto abgebildet ist, ein. Die aufgefiihrten Vor-

schlage @ bei Orte und Dinge, wurden indiziert,
erbringen also Treffer. Selbstverstandlich kon-
nen Sie auch einen anderen Suchbegriff eintip-
pen. Bestatigen Sie die Suchanfrage dann durch
Anklicken des Lupen-Symbols oder mit der En-
ter-Taste.

Hat die Suche das gewiinschte Ergebnis er-
bracht, markieren Sie das Bild. Dann kdnnen Sie
es Uber die Bearbeitungsleiste weitere Aktionen
ausfuihren:

= mit Hinzufiigen zu € einem Album beifiigen.
= mit Teilen @ das Bild via E-Mail verschicken.

= mit Drucken @ das Foto ausdrucken.

Fatos

Sammiung

Anzeigen nach:  /

hwoich
Hacklberg
denburg (Oldb.)

Kuchen

</ Portrits

) Zuletzt verwendet

Favariten

Text

e )

Bild 8.11 Links: Bild in der
Einzelbildansicht

Rechts: Vergleich mehrerer
Fotos

& Onelrive
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Bild 8.12 Ergebnis der
Suche nach ,,Strand“

Ergebnisse fiir ,Strand”

Dateiinformationen aufrufen

Informationen zu DateigréBBe, Aufnahmedatum, Auflésung, verwendeter Kamera, und
Dateipfad erhalten Sie, wenn Sie in der Einzelbildansicht auf Dateiinfo © Klicken. So-
fern GPS-Daten mit dem Foto hinterlegt wurden, wird auch ein Standort angezeigt. Mit
Klick auf den Ordnerpfad @ konnen Sie den Speicherort im Datei-Explorer anzeigen.

Zum Ausblenden der Dateiinfos klicken Sie auf X €.

Bild 8.13 Dateiinformatio-
nen anzeigen

£ Vollbikd

#A  Ruderting

Hutthurm

o

Faderting

© 2022 Microsoft Corparation
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RAW-Erweiterung herunterladen Bei RAW-Daten (Rohda-
ten) handelt es sich um

Sie kdnnen auch RAW-Dateien in der App Fotos betrachten. Meist wird das Vorschaubild ~ Pateiformate, in welchen

.. .. . . das Foto weitgehend
fr die RAW-Datei in der Sammlung problemlos angezeigt. Es kann allerdings vorkommen, o . abgespei-

dass eine Programmerweiterung heruntergeladen werden muss. Darauf werden Sie auf-  chert wird. Dieses kann

merksam gemacht, wenn Sie das Foto auswahlen. dann nachtraglich mit
entsprechender Software
@ Klicken Sie auf Jetzt herunterladen und installieren. umfangreich bearbeitet

werden. Es gibt kein
® Sie erhalten eine Meldung, dass die App Microsoft Store gedffnet werden muss. Be-  einheitliches RAW-Datei-

statigen Sie durch Anklicken von Ja. format; die groen Kame-
rahersteller verwenden
® Im Store wird die RAW-Bilderweiterung angezeigt, klicken Sie auf Herunterladen. jeweils ein individuelles
RAW-Format.

Bild 8.14 Raw-Bilderwei-
terung herunterladen

Fotos nach Personen filtern

Im Bereich Kontakte werden mithilfe einer Fotos

Gesichtserkennung Bilder derselben Person Sammhing  Alben Kontokle Ordner  Video-Editor
getagt (sozusagen mit einem Etikett verse-
hen) und gemeinsam angezeigt. Ihre Fotos
werden zur Erkennung anonym an Microsoft
Ubermittelt, nicht weitergegeben und nach
spdtestens sechs Monaten wieder geldscht.
Dies akzeptieren Sie durch Anklicken von
Ja. Die genauen Bestimmungen kdnnen Sie
nachlesen, wenn Sie auf Weitere Informatio-
nen und Datenschutzerkldrung klicken. Mit Einstellung Personen” aktivieren?
Anklicken von Ja bestdtigen Sie auch, dass la Nein, danke
die gezeigten Personen, damit einverstanden
sind, dass Fotos auf denen sie zu sehen sind,
mit Gesichtsgruppierung sortiert werden.
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Tipp: Sie kdnnten sogar
zwei Alben fir Ihren Ur-
laub kreieren: eines mit
wenigen Fotos fur Gaste,
die nicht viel Zeit haben,
und ein zweites Alboum
mit mehr Fotos fiir eine
langere Prasentation. Der
Vorteil von Alben ist, dass
die Fotos nur einmal in
ihrem jeweiligen Ordner
gespeichert sind, aber

in vielen verschiedenen
Alben verwendet werden
koénnen.

Eine spezielle Zusam-
menstellung ist hier
vielleicht schon aufge-
fihrt - Favoriten e
Hier sammeln Sie Ihre
Lieblingsfotos. Sobald Sie
in der Einzelbildansicht
durch Anklicken des
Herzymbols ein Bild als
Lieblingsfoto kenn-
zeichnen, werden die
Favoriten erstellt.

Sortieren nach: | Gedndert
Meueste

Alteste

Alphabetiscl

Rund um Fotos & Videos

Alben erstellen und bearbeiten

8.5

Alben stellen ein zusatzliches Ordnungskriterium zur Sortierung Ihres Bildbestands
dar. In der Sammlung werden einfach alle Fotos sortiert nach Datum angezeigt. Mit
Ordnern kdnnen Sie ein komplexes eigenes System kreieren, das den Fotobestand un-
terteilt; beispielsweise konnten Sie fiir jedes wichtige Ereignis einen Ordner erstellen:
Geburtstag Paul, Weihnachten 2021, Urlaub Mallorca. Meist sind im Ordner allerdings
alle Bilder, auch die weniger guten, gespeichert.

Mit einem Album erstellen Sie eine Auswahl der besten Bilder zu einem Ereignis oder
fertigen eine thematische Zusammenstellung, z. B. ,Naturfotografie” an. Wann immer
Sie Ihre besten Bilder heraussuchen und prasentieren mochten, ist das Album das Mit-
tel der Wahl. So konnen Sie aus verschiedenen Ordnern Bilder in einem Album zusam-
menstellen und dennoch verbleiben alle Fotos an ihrem urspriinglichen Speicherort.

Album betrachten

Zur Anzeige der Ansicht Alben klicken Sie Alben @ an. Hier werden die von Ihnen an-
gefertigten Alben angezeigt. Im Abschnitt Fiir Sie erstellt @ sind Alben aufgefiihrt, die
aufgrund eines gemeinsamen Aufnahmeorts, -datums oder dhnlicher Motive etc. auto-
matisch kreiert wurden. Verwenden Sie die App gerade zum ersten Mal, stehen wahr-
scheinlich noch keine automatischen Zusammenstellungen zur Verfiigung.

Durch Anklicken eines Albums oder einer automatischen Zusammenstellung zeigen Sie
die darin enthaltenen Bilder gemeinsam an. Im oberen Teil wird eine Videovorschau @
abgespielt, darunter sind die enthaltenen Fotos aufgefiihrt. Klicken Sie auf den Pfeil links
© oben, um das Album zu verlassen und wieder die Ubersicht anzuzeigen.

Kroatien, Septomi

Wenn Sie spater einmal UGber eine Vielzahl an Alben verfligen, ist es unter Umstanden
sinnvoll, durch eine geeignete Sortierung des Bestands, den optimalen Zugriff zu er-
méglichen. Die Sortieroptionen @ finden Sie rechts oben.
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Automatische Zusammenstellungen speichern: Wenn Sie eine automatisch erstellte Zusam-
menstellung speichern mochten, zeigen Sie mit der Maus darauf und klicken Sie auf
Beibehalten @ . Das neue Album wird jetzt im oberen Bereich angezeigt. Sollte lhnen
die Zusammenstellung nicht gefallen, 16schen Sie diese mit Léschen. Die Fotos der Zu-
sammenstellung bleiben selbstverstandlich erhalten. Sie finden diese weiterhin in der
Ansicht Sammlung.

Eigenes Album zusammenstellen

Klicken Sie in der Ansicht Alben auf Neues Album @.

Die Sammlung wird angezeigt. Scrollen Sie durch lhren Bildbestand und klicken
Sie die einzelnen Bilder an, die Sie in Ihr Alboum aufnehmen mdochten. Ein Bild ist
ausgewahlt, wenn rechts oben ein Hakchen @ angezeigt wird. Durch nochmali-
ges Anklicken des Bildes entfernen Sie das Hakchen wieder.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl durch Anklicken der Schaltflache Erstellen ©.

B : ving 6! , S :’
| Pali| eSS W g & S ) )
W R i e

Jetzt kdnnen Sie noch den Namen des Albums Uberschreiben, markieren Sie
dazu den vorhandenen Titel Album geben Sie einen Namen ein und klicken Sie
dann rechts oben auf das Hakchen @.

Bild 8.16 Name fiir Album
eingeben

Das Album verlassen Sie, wie gewohnt, tiber den Pfeil links oben 0.
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Diesen Inhalt zu einer Kreation
hinzufiigen

B Hewes Album 2

[E]  MNouos Video mit Musik

Tipp Foto im Datei-Ex-
plorer anzeigen:

Mit einem Rechtsklick auf
ein Foto in der Ansicht
Sammlung, Alben oder
Ordner erhalten Sie den
Befehl Im Datei-Explorer
o6ffnen Damit zeigen Sie
im Datei-Explorer den
Speicherort des Bilds an.
Dieses ist markiert.

Rund um Fotos & Videos

Album bearbeiten

Sowohl Elemente eines eigenen als auch eines automatisch erstellten Albums kdnnen
gedndert werden: Wechseln Sie zum Bereich Alben und klicken Sie das Album an, wel-
ches Sie andern mochten.

Bilder hinzufiigen: Uber das Plus-Symbol @, kénnen Sie weitere Fotos und Videos fiir
dieses Album auswéhlen. In der Ubersicht klicken Sie die gewiinschten Aufnahmen an
und dann oben rechts auf Hinzufiigen.

Wenn Sie bei Durchsicht Ihrer Bilder, sei es in den Bereichen Sammlung oder Ordner
oder in der Einzelbildansicht, ein Foto entdecken, dass Sie gerne einem Album hinzu-
fligen mochten, gehen Sie wie folgt vor:

Markieren Sie im Bereich Sammlung/ Ordner das Bild und wahlen Sie in der Bear-
beitungsleiste Hinzufiligen zu @ oder STRG +D.

In der Einzelbildansicht klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und
wahlen Hinzufligen zu oder STRG + D.

In beiden Fallen erhalten Sie die Mdglichkeit, ein neues Album anzulegen oder das
Bild zu einem vorhandenen Album hinzuzufiigen @.

Foto aus Album entfernen: Zum Entfernen von Fotos aus dem Album klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das Bild und wahlen Aus Album entfernen @ aus. Bestétigen
nochmals mit Léschen.

Aus der Ansicht Alben werden Fotos lediglich entfernt. Sie finden das Foto immer noch in der Ansicht
Sammlung und im entsprechenden Ordner.

Deckblattfoto des Albums dndern: Das Deckblattfoto wird in der Ansicht Alben zur Anzeige
des Albums verwendet. Wenn Sie ein anderes Titelbild aussuchen mochten, dann kli-
cken Sie im Album mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Foto und wahlen Als
Deckblattfoto festlegen @ aus.

Kopiaren

Drucken

Als Deckblattfoto festlegen

Datum &ndem
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Diashow abspielen

Um die Fotos eines Albums vorzufuhren, 6ffnen Sie das Album und klicken auf den
Befehl Diashow ©. Zum Verlassen der Diashow verwenden Sie die Esc-Taste.

s anhalten

Schnell ein Video erstellen

Ohne viel Aufwand kénnen Sie schnell ein Video aus Bildern eines Albums erstellen.
Die einfachste Moglichkeit ist einen Videovorschlag der App zu verwenden. Das Video
wird im Dateiformat MP4 abgespeichert. Eine Vorschau sehen Sie bereits im oberen
Bereich des Albums. Fiir das Video wird automatisch eine Auswahl an Bildern mit Ein-
blendung eines Titels (Albumname) vorgenommen. Die Fotos werden teilweise durch
Filter verdndert und mit passender Musik hinterlegt.

Um das Video zu betrachten bzw. zu verandern, klicken Sie im Album auf Anse-
hen @ (Grafik oben). Jetzt wird das Video mit Musik abgespielt.

Rothenburg ob der Tauber

Es wurden keine Kontakte
gefund
o

Durch Anklicken des Befehls Remixen @, erhalten Sie eine andere Auswahl an
Bildern, Musik und einen neuen Look. Sie konnen die Schaltflaiche mehr-
mals bedienen fiir neue Zusammenstellungen.

Wenn lhnen das Video gefillt, klicken Sie auf Video fertig stellen O, ent-
scheiden sich bei Videoqualitat zwischen Hoch, Mittel und Niedrig:

Hoch: 1080p = Auflésung fir einen Full-HD-Fernseher
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Tipp Star auswédhlen:

Sofern Sie der Gesichts-
erkennung in der Ansicht
Kontakte zugestimmt
haben, werden fotogra-
fierte Gesichter indiziert.
Tauchen diese auch auf
Fotos fir ein Video auf,
steht Ihnen die Option
Star auswdhlen zur
Verfiigung. Indizierte
Gesichter, die auf den
Bildern fiir das Video zu
sehen sind, werden hier
zur Auswahl angeboten.
Klicken Sie eine Person
an, um hauptsachlich
Fotos auszuwahlen, die
diese Person zeigen.

Video fertig stellen




320 8 Rund um Fotos & Videos

Mittel: 720p = halbierte Full-HD-Auflésung - benétigt nur 1/2 des Speicherplatzes

Video fertig stellen

Videaqualai

o Niedrig: 540p = kleinste Auflésung, dafiir aber auch nur 1/3 des Full-HD-Spei-
S e  cherplatzes

T o Klicken dann auf Exportieren und wahlen einen Speicherort aus.

Album loschen

Zum Loschen eines Albums markieren Sie dieses im Bereich Alben. Dazu zeigen Sie
auf das Album und klicken in der rechten oberen Ecke des Albums in das Kastchen.

Wahlen Sie dann in der Bearbeitungsleiste © aus und bestatigen die Sicher-
heitsfrage mit Léschen. Nur das Album, also die Zusammenstellung wird geldscht,
die Bilder des entfernten Aloums finden Sie immer noch im Bereich Sammlung.

Bild 8.17 Album loschen : - o

Abbrechen

Hewes Album
Themenverwandte Fotos und Videos +
sammeln




Mit Ordnern arbeiten

8.6  MitOrdnern arbeiten

Die Ansicht Ordner zeigt Ordner und die darin enthaltenen Bilddateien an, dhnlich
der Anzeige im Datei-Explorer. In der App Fotos werden standardma@ig nur Bilder aus
dem Ordner Bilder @ (OneDrive oder lokal) und seinen Unterordnern angezeigt.

ung  Alben

7

Ordner hinzufiigen
‘Weitera Ordner in Ihre Sammiung auinehmen

Naturfotografie Sirupetikett

Im oberen Bereich sehen Sie gegebenenfalls weitere Unterordner @ und darun-
ter die Fotos, die sich im ausgewadhlten Ordner befinden.

Sammiung  Alben

Ordnern zurdckkehren @

eren nach:  Neueste ~
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Bild 8.18 Eingangsiiber-
sicht Ordner

Bild 8.19 Unterordner des
Ordners Bilder

Die Adresse zu lhrem
personlichem Bilderord-
ner lautet meist so:

C:\Users\Anmeldename\
Pictures

Oder

C:\Users\Anmeldename\
OneDrive\Pictures

Dieser Pfad wird, wenn
Sie einen weiteren
Unterordner ausge-
wahlt haben, um diesen
erganzt.

Bild 8.20 Im Ordner Bilder
wurde der Unterordner

Naturfotografie ausge-
wahlt
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Achtung! Neue
Ordner werden,
wie gewohnt,
Uber den
Datei-Explorer
erstellt. In der
App Foto kann
kein neuer Ord-
ner angelegt
werden.

Rund um Fotos & Videos

Wenn Sie sich in einem Unterordner befinden, klicken Sie links oben auf den Pfeil
O (Grafik vorige Seite), um den Unterordner zu verlassen. Zur Anzeige der Ein-
gangsibersicht klicken Sie auf Zu allen Ordnern zuriickkehren @ .

Weitere Ordnerinhalte in der App Fotos anzeigen

Durch Anklicken von Ordner hinzufiigen @ ( Grafik vorige Seite oben) kann der
App Fotos der Zugriff auf weitere Anzeigeorte erlaubt werden. Im nachsten Fens-
ter wahlen Sie den zusétzlichen Speicherort durch Anklicken aus. Wir beziehen hier
den Ordner Videos mit ein. Bestdtigen Sie die Auswahl mit Diesen Ordner zu ,Bilder”
hinzufiigen ©.

Ordner auswshlen X

€ v id > DieserPC > Videos » v C Videos" durchsuchen

o

Organisieren ~ Neuer Ordner g - 9
Bilder
Dokumente
v [ Dieser PC
PN Bilder
& Desktop

{ Dokumente

Aufzeichnungen

+ Downloads
o Musik
id Videos

&= Lokaler Datentrz

Ordner: Videos

0 [ Diesen Ordner zu ,Bilder" hinzufiigen 1 Abbrechen

Alle verbundenen Ordner sehen Sie in den Einstellungen. Offnen Sie Weitere Infos
© (Grafik vorige Seite oben) und wahlen Einstellungen aus. Unter Quellen sehen
Sie all Ordner deren Inhalt in der App Fotos angezeigt werden. Hier kdnnen diese
durch klicken auf das X (D auch wieder aus der Anzeige entfernt werden.

Bild 8.21 Ordner deren Fatos
Inhalte in der App Fotos
angezeigt werden.

Einstellungen

Quellen
Weitere Ordner in lhre Sammiung aufnehmen

E@ ordner hinzufugen

Hier sehen Sie eine Liste der bisher gefundenen Elemente.
B3 cowsersifriedPictures x 10

BT causersitriecivideos

Microsoft OneDrive
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8.7  Fotosbearbeiten

Foto korrekt ausrichten und zoomen

Fotoausschnitt vergroBern: Durch Anklicken der Schaltfliche VergroBern @ zoomen  info: Der Befehl, Mit
Sie die Anzeige. Dadurch ist nicht mehr das komplette Bild sichtbar. Zur Verande- ~ Zoom anpassen” hief§
rung des angezeigten Bildausschnitts, zeigen Sie auf das Bild mit der Maus, hal- :2‘;2;;::,,F&27|t;29h?se
ten die Maustaste gedriickt und schieben das Bild an die gewlinschte Position.  yehrt dieser Begriff mit
Um wieder das gesamte Bild anzuzeigen, klicken Sie auf das Dreipunkte-Symbol  einem der ndchsten
@ und wihlen Mit Zoom anpassen aus. Oder klicken Sie ggf. mehrmals auf Ver- ~ Updates zurtick.

kleinern ©.

Alternativen: Setzen Sie Ihren Mauszeiger an die zu vergréf3ernde Stelle des Bildes
und halten Sie die STRG-Taste gedrtickt. Drehen Sie mit gedriickter STRG-Taste an
Ihrem Mausrad und Sie zoomen in lhr Bild hinein und wieder heraus.

Schnelles VergroBern eines Bildausschnitts erreichen Sie durch einen Doppel-
klick an die gewilinschte Stelle des Bildes. Ein weiterer Doppelklick verkleinert
das Bild wieder.

Bild 8.22 Bearbeitungs-
optionen

henablage kopieren

e dndem

%l Festlegen als

2] Diashow
Mit 7
% Weitere bearbeiten...
B2 Teilen

%" Feedback senden

Vollbild: Mit Vollbild @ zeigen Sie das Bild in der maximal moglichen GroBe, ohne
weitere Fensterelemente an. Auch im Vollbildmodus stehen die Pfeiltasten rechts
und links zum Wechseln zwischen den Bildern zur Verfiigung. Zeigen Sie auf die-
se Bereiche mit der Maus. Mit der Esc-Taste verlassen Sie den Modus wieder.

Bilder korrekt ausrichten: Beim Import der Bilder von der Kamera werden diese in
der Regel korrekt ausgerichtet. Unter Umstanden muss ein Bild dennoch einmal
gedreht werden. Hier hilft die Schaltfliche Drehen @ . Drehen Sie das Bild ggf.
durch mehrmaliges Driicken im Uhrzeigersinn. Die letzte Ausrichtung wird auto-
matisch ibernommen.
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Bild 8.23 Bearbeitungsleis-
te Einzelbildansicht

Bild 8.24 Bearbeitungs-
modus

8

Rund um Fotos & Videos

Bearbeitungsmoglichkeiten anzeigen

Zur Anzeige der Moglichkeiten, die lhnen zur Bearbeitung Ihres Fotos zur Verfi-
gung gestellt werden, klicken Sie in der Einzelbildansicht auf die Schaltflache Bild
bearbeiten @ oder verwenden die Tastenkombination STRG+E.

£

1

Oben wechseln Sie zwischen den grundlegenden Bearbeitungsbereichen Zu-
schneiden, Anpassungen, Filter und Markup @ durch Anklicken. Die zugehérigen
Befehle werden dann rechts angezeigt.

& Vollbild

Zuriicksetzen, Anderungen speichern und verwerfen

Egal, welche Anderungen sie vornehmen, die Speicherung erfolgt fiir alle Bereiche
gleich. Wenn Sie die Verbesserungen am Bild vorgenommen haben, entscheiden Sie,
ob Sie diese behalten mochten:

Klicken Sie auf Kopie speichern €, um alle Anderungen in einer neuen Datei ab-
zuspeichern. Das Originalbild bleibt erhalten. Das Dialogfenster Speichern unter
wird angezeigt. Geben Sie einen neuen Dateinamen ein (wichtig, sonst wird die
alte Datei tGberschrieben) und klicken Sie dann auf Speichern.

Uber den Erweiterungspfeil bei Kopie speichern erhalten Sie die Option Speichern.
Damit wiirden lhre Anderungen Uber das Originalbild gespeichert werden, was
nicht mehr riickgéangig gemacht werden kann. Wir raten lhnen eine Kopie zu spei-
chern.
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Falls Sie keine der Anderungen tibernehmen und den Bearbeitungsbereich verlas-
sen mochten, klicken Sie auf Cancel @ (wird wahrscheinlich mit einem der nachs-
ten Updates in Abbrechen umbenannt) und bestatigen mit OK, um alle Anderun-
gen zu verwerfen.

Mit Zuriicksetzen @ kénnen Sie alle Anderungen mit einem Klick zuriicknehmen
und von Neuem beginnen.

Fotos zuschneiden und ausrichten

Im Bearbeitungsbereich Zuschneiden andern Sie das Format Ihrer Fotos oder richten
diese korrekt aus.

Foto drehen: Hier steht nochmals der Befehl zum Drehen @ des Bildes zur Verfiigung.

Bild gerade riicken: Wenn Sie die Kamera beim
Knipsen schief gehalten haben, richten Sie
das Bild gerade durch Ziehen an diesem
Regler aus @. Damit bestimmen Sie den
Drehwinkel und erreichen eine feinere Ab-
stimmung, als tiber die Schaltflache Drehen,
die das Bild nur um 90°, 180° bzw. 270° dreht.
Das eingeblendete Gitternetz hilft bei der
Ausrichtung. Bedenken Sie, dass Randberei-
che des Fotos verloren gehen. Mit gedrickter
linker Maustaste konnen Sie das Foto etwas
verschieben, um den optimalen Ausschnitt
zu bestimmen.

Spiegeln: Beim horizontalen Spiegeln @ (Bild vorige Seite) werden der rechte und
linke Teil des Bildes ausgetauscht. Texte, z. B. auf Firmenschilder oder von Leucht-
reklamen erscheinen dann in Spiegelschrift. Bei der vertikalen Spiegelung steht
das Bild Kopf.

Seitenverhaltnis und Zuschneiden

Das gangige Seitenverhaltnis fir Fotos von 3:2 kommt noch aus der analogen Foto-
grafie, wurde aber von Spiegelreflexkameras Gibernommen. Kompaktkameras und
Smartphones verwenden meist 4:3. Viele Kameras und Smartphones ermdglichen das
Umstellen auf ein anderes Seitenformat, bevor das Foto geknipst wird. So kann man
beispielsweise Fotos, die man am Fernseher oder am Monitor vorfiihren mochte, im
dafiir passenden Format von 16:9 aufnehmen.

Zuschneiden: Zunachst ist das Seitenverhaltnis Frei (siehe Seitenverhdltnisoptionen 0,
Grafik vorige Seite). Durch ziehen an den weien Begrenzungslinien (), kénnen Sie
einen beliebigen Ausschnitt festlegen, z. B. storende Elemente am Rand entfernen.
Zeigen Sie mit der Maus auf den Bildrand. Der Mauszeiger verwandelt sich in einen
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Ohne Speichern verlassen?

Die adctuethen Anclesungen gebwen verloen,

Beispiel: Wenn Sie ein Foto
mit dem Smartphone
geknipst haben, ohne
das Seitenverhaltnis zu
andern, das Bild also im
Original in 4:3 vorliegt
und es in einer GréBRe
von 10x15 cm bei einem
Fotobestelldienst ausge-
druckt werden soll, muss
das Bild zugeschnit-

ten werden. Das wird
entweder direkt in der
Software des Fotodienst-
leister gemacht oder Sie
bereiten Ihr Foto liber die
Schaltflache Seitenver-
haltnis, durch Auswahl
von 3:2 selbst vor.



326

Bild 8.25 Neues Seitenver-
hiltnis auswdhlen.

8

Rund um Fotos & Videos

Doppelpfeil, ziehen Sie nun mit gedriickter Maustaste. Sollten Sie vorher schon ein
Seitenverhaltnis festgelegt haben, bleibt dieses erhalten. Sie bestimmen dann einen
Ausschnitt des Bildes im vorgegebenen Seitenverhéltnis. Wenn Sie das nicht moch-
ten, wahlen Sie bei Seitenverhdltnisoptionen die Option Frei €B).

Neues Seitenverhaltnis auswéhlen: Klicken Sie auf Seitenverhdltnisoptionen (9]
(Grafik Seite 324) und wahlen eine Option durch Anklicken aus, wir haben uns

hier fur Quadrat €B) entschieden. Ein Teil des Bilds kann durch das neue Seiten-
verhaltnis verloren gehen. Das urspriingliche Seitenverhéltnis sehen Sie im sel-
ben Menli bei Original .

" Vollbiki o

Criginal Quadrat

12

Bildausschnitt verandern: Nachdem Sie
ein neues Seitenverhaltnis festge-
legt haben, werden vielleicht wich-
tige Teile des Fotos abgeschnitten.
Um den Bildausschnitt zu verandern,
zeigen Sie mit der Maus auf das
Bild. Verschieben Sie bei gedrickter
Maustaste das Foto, bis der Bildaus-

schnitt den gewdlnschten Teil des
Bildes umfasst.



Fotos bearbeiten

Automatische Korrektur

In der App Foto haben Sie die Moglichkeit das ausgewdhlte Bild automatisch zu ver-
bessern. Dabei wird eine Kontrast- und Farbkorrektur durchgefiihrt und die Helligkeit
angepasst. Sie finden die Option im Bearbeitungsbereich Filter @. Mit einem Klick auf
Automatisch verbessern @ nehmen Sie die Korrektur vor. Uber den Intensitatsregler €
kénnen Sie die Einstellung noch etwas anpassen.

Filter verwenden

Mit Filter aus dem Bereich Filter verandern Sie schnell den Farbeindruck lhres Fotos.
Klicken Sie auf einen Filter, z. B. Vivid Cold @), um diesen auf das Bild anzuwenden.

Uber den Regler Intensitcit @ verstarken bzw. schwichen Sie den Effekt ab. Der
erste Filter Original stellt den Ursprungszustand wieder her.
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Hinweis: Im Bereich An-
passung konnen Sie mit
einer Reihe von Reglern
die Helligkeit im Bi

Bild 8.26 Foto mit Filtern
verschonern
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Bild 8.27 Anpassungsop-
tionen

8

Rund um Fotos & Videos

Anpassungen von Helligkeit und Farbe

Im Bereich Anpassungen @ stehen lhnen eine Reihe von Reglern zur einfachen Kor-
rektur lhres Bilds zur Verfligung.

Mit Helligkeit lasst Sie das Bild aufhellen oder abdunkeln. Dabei werden nur die
sog. Mittelwerte des Bildes verandert, was dazu fiihrt, dass in den Randbereichen
des Helligkeitsspektrums nicht zu viel Kontrast verloren geht.

Belichtung funktioniert dhnlich, allerdings verschiebt sich das gesamte Helligkeits-
spektrum - die sehr dunklen und sehr hellen Teile werden also ebenfalls verandert.

Bei Kontrast lasst Sie festlegen, wie markant der Unterschied zwischen den hellen
und dunklen Teilen des Bildes sein soll.

Highlights lasst Sie selektiv nur die hellen Teile des Bildes beeinflussen, Schatten
dagegen nur die dunklen.

Mit einer Vignette fligen Sie dem Foto einen aufgehellten (negativer Bereich)
oder schattierten (positiver Bereich) Rahmen hinzufiigen. Dadurch kann man
den Blick des Betrachters noch starker auf das Motiv lenken.

Sdttigung dient dazu, die Intensitadt der Farben zu verstarken oder abzuschwachen.
Wérme lasst Sie das Bild warmer (r6tlicher) oder kalter (blaulicher) gestalten.

Uber Farbton verschieben Sie alle Farben des Bildes entlang des Farbspektrums. Die-
sen Effekt kdnnen Sie nutzen, wenn Sie einen einzigartigen Look erzeugen wollen.

@ Kontrast
€ Highlights

@ Schatten

@ Vignette

" Farbe

22 sittigung

§ Warme
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Videos kreieren

Fotos und Videos zusammenstellen

Im Video-Editor kdnnen Sie vorhandene Videovorschldge selbst bearbeiten oder ein
eigenes Video von Beginn an zusammenstellen.

Klicken Sie in der Fotos-App oben auf Video-Editor. Im Bereich Fiir Sie erstellt @,
finden Sie automatisch generierte Vorschldge, die Sie durch Anklicken 6ffnen.

Willkommen beim Video-Editor!

Erstellen Sie ein neves Video mit Musik, Bewegung, Sperialeffekten und vielem mehr.

3 () Newes Videoprjekt

Fiir Sie erstellt 9

Bild 8.28 Benutzeroberfli-
che Video-Editor

Im Kapitel Album (siehe Seite 319) haben wir bereits beschrieben, wie Sie
schnell aus einem Album ein Video erstellen. Dieses kann vorher im Video-Editor
bearbeitet werden. Dazu 6ffnen Sie das Album und klicken unter der Vorschau
auf Bearbeiten @. Hier sind bereits Bilder, Effekte, Texte und Musikstiicke aus-
gewdhlt und kénnen dann verandert werden. Mit der Auswahl eines Albums als
Grundlage fiir Ihr Video greifen Sie schon auf einen Bildbestand zu, das ist prak-
tisch.

Bild 8.29 Videoprojekt aus
einem Album starten

Naturlich kénnen Sie auch ganz neu beginnen. Zeigen Sie den Bereich Video-Edi-
tor an und klicken auf Neues Videoprojekt € (Grafik oben) und tippen Sie fiir das
Video einen Namen ein. Klicken Sie dann auf Hinzufligen - Aus meiner Sammlung
und markieren Sie die Fotos, die Sie fur das Video verwenden mdchten. Bestati-
gen Sie mit Hinzufiigen @ rechts oben.

Video benennen
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Bild 8.30 Benutzeroberfli-
che Neues Videoprojekt

Das Erstellen des fertigen
Videos nennt man auch
Rendern eines Videos. Je
nach Groe, Umfang
und Qualitdt kann das
Rendern eines Filmes
durchaus auch langer
dauern als der eigentli-
che Film selbst!

Im Video-Editor sehen Sie
nur lhre Projekte. Diese
werden beim Bearbeiten
automatisch gespei-
chert. Die exportierten
Videos sehen Sie in Ihrer
Sammlung, wenn Sie im
Ordner Bilder gespei-
chert wurden.

Bild 8.31 Videoprojekte im
Video-Editor

8
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& OneDmve

.

Gartenschau

5

Projektbibliothek

4

4+ Hinzusfigen

jektbibliothek ist leer.

inzu, um anzufangen.

lhre Pri
Fligen Fi
0:00,00

BE=) Titelkarte hinzufigen

Hier sehen Sie jetzt ihr erstes Videoprojekt. Ein Video wird zuerst in einem Projekt zu-
sammengestellt. Man fligt mehrere Fotos oder auch Videos aneinander, versieht diese
mit Effekten und Texten und hinterlegt Musik. Dann erst wird das Video erstellt und
gespeichert. Solange man nur mit der Zusammenstellung arbeitet, kann man diese
auch nur im jeweiligen Programm, hier der Video-Editor der App Fotos, 6ffnen und
bearbeiten. Das fertige Video wird in einem gangigen Videoformat (.mp4) abgespei-
chert und kann dann auch in anderen Programmen oder auf anderen Gerdten (z. B. auf
einem Fernseher oder Smartphone) angesehen werden.

Videoprojekt und Videoeditor verlassen

Durch Anklicken von Video-Editor @ (Grafik oben) verlassen Sei das Video-Projekt.
Dieses wurde automatisch gespeichert und wird unter Meine Videoprojekte angezeigt.
Dort kann es mit einem Klick wieder getffnet werden.

Zum Verlassen des Video-Editors klicken Sie auf Fotos @. Jetzt wird Ihnen wieder der
gesamte Fotobereich mit Sammlungen, Ordnern und Alben angezeigt.

Video-Editor

Folos

6
Willkommen zuriick beim Video-Editor!

Neues Videopropekt

Sortieren nach: Gedindert

Meine Videoprojekte

Gartenschau

Rothenburg
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Video bearbeiten & speichern

Ubersicht Bedienoberfliche

(2]

Name: Der Name des Videoprojekts. Klicken Sie auf das Bleistiftsymbol, um diesen
zu andern.

Projektbibliothek: In der Bibliothek werden alle Elemente (Fotos und Videos) abge-
legt, die Sie fir lhr Videoprojekt ausgewahlt haben.

Storyboard: Im Storyboard werden die Elemente aus der Projektbibliothek in der
Reihenfolge angeordnet, die Sie gerne hatten. Bei jedem Element steht die
Zeitangabe, die lhnen verrat, wie lange dieses Element im Video zu sehen ist.

Storyboard-Meniileiste: Im Storyboard haben Sie in einer Leiste oben mehrere Be-
fehle zum Andern der Anzeigedauer eines Elements, dessen Effekte und Text.

Videovorschau: Sie sehen ein Vorschauvideo des fertigen Films. Nutzen Sie die Be-
dienelemente, um das Video abzuspielen, anzuhalten oder vor- oder zuriickzu-
spulen. Durch Klicken auf den Doppelpfeil wird das Video im Vollbildschirm wie-
dergegeben.

Musik: Mit den Bedienelementen Hintergrundmusik und Benutzerdefiniertes Audio
kdnnen Sie lhrem Video Musik hinzufligen.

Video fertig stellen: Klicken Sie hier, um Ihr Video fertigzustellen. Es wird gerendert
und im .mp4-Videoformat an lhrem Wunschspeicherort abgespeichert.

Weitere Infos: In den Weiteren Infos konnen Sie tiber Designs € dem Projekt Musik,
Filter und Textstile zuweisen. Das Video wird automatisch in einem Format von
16:9 erstellt, also fiir die Anzeige am Monitor oder Fernseher optimiert. Zu einem
Hochformat kénnen Sie durch Anklicken von Querformat (16:9) wechseln.
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Fotos und Videos anordnen

Falls noch nicht geschehen, ziehen Sie die
Bilder in der gewiinschten Reihenfolge von
der Projektbibliothek auf das Storyboard un-
ten. Durch Ziehen mit der Maus innerhalb
des Storyboards kdnnen Sie die Position der
Bilder wechseln.

Projekthiblicthek

Falls doch noch ein Bild fehlt, kbnnen Sie
mit Hinzufiigen @ aus der Sammlung wei-
tere Fotos zur Projektbibliothek hinzufligen
und dann in das Storyboard einfligen.

Alle Fotos, die in der Projektbibliothek mit
einem blauen Eselsohr versehen sind, sind
Teil des Storyboards.

Bild markieren und entfernen: Um ein Bild aus dem Storyboard zu entfernen, klicken
Sie es zunachst an. Damit ist es markiert. Sie erkennen das an der blauen Linie
unter dem Bild @. Uber das Papierkorbsymbol € I6schen Sie das Bild aus dem
Storyboard. Dieses ist weiterhin in der Projektbibliothek enthalten und kann
auch wieder hinzugefligt werden.

Um mebhrere Bilder zu markieren, zeigen Sie auf ein Foto. In der rechten oberen
Ecke wird an Quadrat angezeigt. Dieses klicken Sie an. Jetzt kdnnen weitere Bil-
der markiert werden.

Fotos bearbeiten

Bild 8.32 Storyboard-Me-
niileiste

Fir das markierte Bild kdnnen Sie jetzt tiber die Storyboard-Mendileiste mit Dau-
er @, eine andere Anzeigedauer festlegen.

Das Format eines Fotos entspricht meist nicht dem Bildschirmformat (16:9), da-
her werden an den Randern meist schwarze Balken angezeigt. Sie kdnnen hier
das Bild auf die entsprechende Grof3e zurechtschneiden tiber die Schaltflache
Schwarze Balken entfernen oder anzeigen @ . Teilweise geht vom Bild dann schon
sehr viel verloren. Uber den gleichen Weg zeigen Sie die schwarzen Balken auch
wieder an.
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Die Befehle Text, Bewegung, 3D-Effekte und Filter 6ffnen alle ein neues Fenster.
Hier wahlen Sie die passende Option aus und bestatigen mit Fertig @. Die hin-
zugefligten Effekte werden nicht im Storyboard angezeigt. Um den Effekt zu be-
gutachten, muissen Sie die Videovorschau betrachten.

Text
Geben Sie den Text hier
ein.

e IMPACT Wahlen Sie ein Design

aus.

Wir kommen wieder

NEU

Cartoon

Pixel

Bestimmen Sie die
Position.

Bild 8.33 Bilder im Video
mit Text versehen.

Video erstellen

Uber Video fertig stellen wandeln Sie die Daten in ein Video um. Bestimmen Sie Video fertig stellen
noch die Videoqualitat (siehe Seite 319) und klicken Sie dann auf Exportieren.
Sie kdnnen noch einen Dateinamen vergeben, vorgegeben ist der Projektname.
Wahlen Sie einen Speicherort aus und bestatigen Sie mit Exportieren.
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Kommunikation & Organisation

Konto fiir Mail, Personen und Kalender einrichten

Mit Windows 11 sind auf lhrem Rechner automatisch die Apps Mail, Personen (Ad-
ressverwaltung) und Kalender installiert worden. Zusammen mit der App Chat, zum
Austausch von Kurznachrichten und Durchfiihren von Videotelefonaten, sind Sie gut
gerustet, um mit anderen in Kontakt zu bleiben und Ihre Termine im Blick zu behalten.
Vielleicht versenden Sie bis jetzt E-Mails, speichern Kontakte und verwalten Ihre Ter-
mine via Browser durch Anmeldung bei einem Kommunikationsdienstleister wie z. B.
gmx.de, web.de, outlook.de oder gmail.com. Warum sollten Sie wechseln?

Mail, Personen und Kalender bereiten die Informationen Ubersichtlicher auf, sie erhal-
ten keine Werbeeinblendungen, wie im Browser und ersparen sich das Aufrufen im
Browser.

Um die Apps verwenden zu kdnnen, miissen Sie einmal lhre Kontodaten (Benutzerna-
me - meist die E-Mail-Adresse - und Kennwort) hinterlegen.

Kontoinformationen eingeben

Sie konnen die Kontoinformationen in jedem der drei Apps Mail, Personen, Kalender
hinterlegen. Sobald Sie eine App verbunden haben, ist die Information auch fiir die
anderen beiden hinterlegt. Wir zeigen den Prozess am Beispiel der App Mail.

Offnen Sie die App durch Anklicken des Symbols in der Taskleiste oder rufen Sie die
Anwendung im Startmen auf.

Angemeldet mit Microsoft-Konto und Microsoft E-Mail-Adresse

Die App Mail verwendet, wenn Sie mit einem
Microsoft-Konto angemeldet sind, automa-

Konto hinzufigen =

Hinzufigen eines Kontos zu Mail, Kalender und Perscnen, um auf

tisch die E-Mail-Adresse dieses Kontos. Wenn e E-bill Faleriderseion(oss und oniakte auzuomeiien;
Sie zusammen mit dem Microsoft-Konto Faa b tergcutiocite

eine Microsoft-E-Mail-Adresse (Sie erkennen o Ovteskcon

eine Microsoft E-Mail-Adresse an der Endung Outioolecon Live.com, Hetmal MM
@outlook.de, @outlook.com oder bei alteren gmz:ﬁiwwe

Konten @hotmail.com oder @live.de) hinter- e

legt haben, kénnen Sie direkt loslegen. Ihr oot

Konto wird oben aufgefiihrt. Klicken Sie die- [~ R
ses an. Die Kontoeinrichtung wird vollzogen
und dann die Programmoberflache von Mail
angezeigt. Einfacher geht es nicht!

E iCloud

K Schliefien

Konto hinzufiigen

Ist beim ersten Start noch kein Konto fiir die App Mail hinterlegt, wéhlen Sie nach dem
Offnen der App zunichst Ihren E-Mail-Anbieter aus, bei dem Sie eine E-Mail-Adresse
registriert haben; falls Ihre Adresse z. B. auf @gmail.com endet, wahlen Sie Google @.
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Kerra banzutugen »

Hinzufiigen cinas Kantas zu Mail, Kalonder und Personen, um auf
Ihre E-Mails, Kalenderereignisse und Kontakte zuzugreilen.

‘ Outlook com

Outheak.com, Live.com, Hotmal, MSN

Office 365
Office 305, Exchange

Wit e Dienst verbinden *

O

Anmeldung

Weiter zu Windows

il oxcher

paula baumuster@gmail.com 9

E-Mall-Adresee vergessan?

-~
(€ ) ol o

e 1o
kDnnen Sie d
ngurgoen
= icous o
B Anderes Konto
l ¥ Schiclen w
)

[0 s Kalender, die uber Google Kalender verfugsar (1) ~
sird, aufrufen, bearbeiten, freigeben und endgiltig
lsechen

Konio hinzufigen *

Google

Windows vertrauen?

Ibre Nachvichten unter diesem Namen senden

Pansla Baumusted . ]

Sie danel, Daten sicher 2 tellen

formationen finden Sie in der
llirung und den g gungen fle

Abbrechen

Dewstach Wife  Oatenschuz tTungabedingLngen

W e\/ Aomeiden X Abbeechen
—

Wenn Sie mit einem Microsoft Konto an lhrem Rechner angemeldet sind, fir
welches keine Microsoft-E-Mail-Adresse hinterlegt ist, dann wird dieser Umstand
erkannt und Sie erhalten beim ersten Offnen der App nur die Option Konto hinzu-
zufiigen. Die weitere Vorgehensweise ist, mit der oben beschriebenen, identisch.

Anderes Konto hinzufiigen

Sollten Sie bei keinem der aufgefiihrten Anbieter ein Konto haben, klicken Sie auf
Anderes Konto @ (siehe Abbildung oben) und geben dann Ihre E-Mail-Adresse,
den Namen, der beim Versand von E-Mails angezeigt werden soll und das Kenn-
wort ein und klicken auf Anmelden.

Ein zweites Konto hinzufiigen

Viele verfiigen (iber mehrere E-Mail-Konten. Um den Uberblick zu behalten,
hinterlegen Sie alle verwendeten Konten. So kénnen Sie mit wenigen Klicks alle
neuen E-Mails lesen. Zusatzliche Konten kénnen auch fiir die Apps Kontakte

337

Die weitere Vorgehenswei-
se ist vom gewdhlten Kon-
to abhdngig und kann je
nach Anbieter variieren.

Fir Google geben Sie Ihre
E-Mail-Adresse @  ein,
scrollen ggf. lber die Bild-
laufleiste rechts nach unten
und klicken auf Weiter €.

Tippen Sie dann das zuge-
horige Kennwort ein und
wahlen wieder Weiter.

Scrollen Sie nach unten
und erlauben Sie mit Zulas-
sen @ den Zugriff auf das
E-Mail-Konto.

Im ndchsten Schritt geben
Sie den Namen ein, der als
Absender fir die E-Mail
angezeigt werden soll und
klicken dann auf Anmel-

den ©.

Das Konto wird der App
Mail hinzugefiigt; verlassen
Sie das Fenster durch Ankli-
cken von Fertig.
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Neue E-Mail

. Konten

pauda bamu:

Ordner
Posteingang
Enbwilrfe
Gesendet

Mehr

Neue E-Mail

% Konten

Outlook

Ordner

Posteingang

Mehr

Kommunikation & Organisation

und Kalender hinterlegt werden oder werden z. B. im Fall von Gmail automatisch hin-
terlegt.

Wihlen Sie in der App unten links das Zahnradsymbol @ fiir Einstellungen. Dadurch
offnet sich rechts der Bereich Einstellungen. Hier klicken Sie auf Konten verwalten @
und wahlen Konto hinzufiigen € aus. Hier wird wieder das Fenster Konto hinzufiigen
angezeigt, welches Sie bereits kennen.

- B X o x
L o = Einstellungen < Konten verwalten
Relevant  Sonstige Alle v 9 Fanisnreoastien wahlen um dessen
- Einstellunge

. z = Personalisierung
Dienstaq, 25. Januar 2022
- Outlook

. =
Automatische Antworten =1 Bt e AL
Viola Baiiriizster paula baumuster@cutiook.de

> Kontaktinformationen fir Eva Scher 0 1241 Posteingang mit Relevanz
Yas hat super geklappt Von: Paula Bay = Web
Nachrichtensiste = paulsbsumuster@web.de
Frieda Baumuster
Awsflug Rothenburg Lesebereich
Hallo! Am 4. Februar starten wir um &
1 Sigritur % Posteingange verknipfen

Donnerstag, 20, Januar 2022

Standardschriftart

6 ~+  Konto hinzufiigen

Outlockcom Team
Please sign in to your Cutlook.com ac 0o 20

Paula Baumuster, We noticed s

Samstag, 27, November 2021

Frieda Baumuster 1]
Ausflug Rothenburg razon
Hallo! 1ch schick Euch das Programr

ML BT A NS W

Outlock Kir Android und i05

Hilfe

Probleme beheben

Sollten Probleme beim Hinzufligen des Kontos auftreten, erkennen Sie das am Symbol
neben dem Konto @. Meist wird auch ein Text eingeblendet. Durch Anklicken von
Einstellungen und Konto verwalten blenden Sie die verbundenen Konten rechts ein.

Kennwort gedandert: Wenn Sie online das Kennwort gedndert haben, klicken Sie auf das
Ausrufezeichen @ neben dem E-Mail-Konto, geben Ihr neues Kennwort @ cin und
bestatigen mit Speichern €.

k2 2] = Admion erforertch X
n oder r—— . i
ilistery Aktion erforderlich
Aketualivaens Sie cdas Kennwort Hir detes Kanta
0L = B2 pauls boumusteriiweb.de

Benutzername

Posteingang Alle >
[ paulabaumuster Bweb.de

Kanrwort

| (2] ]

Moch nichts angekommen.
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Einstellungen am E-Mail-Konto online vornehmen: Viel hdufiger besteht allerdings das Prob-
lem, dass der Abruf von E-Mails mittels App erst erlaubt werden muss. Das ist von An-
bieter zu Anbieter verschieden. Fiir web.de-E-Mail-Konten missen Sie dies beispiels-
weise online einrichten.

Dazu rufen Sie die Seite von web.de im Browser auf und melden sich mit lhren Konto-
daten an. Fir den Anbieter web.de wahlen Sie Einstellungen @ und klicken dann auf
POP3/IMAP Abruf €. Setzen Sie durch Anklicken des Kastchens ein Hakchen vor POP3
und IMAP Zugriff erlauben @. Klicken Sie dann auf Speichern. Unter Umstianden miis-
sen Sie als Sicherheitsiiberpriifung noch eine angezeigte Buchstabenkombination @

eingeben und nochmals auf Speichern klicken. Bild 9.1 Web.de einrichten
B | B WIRD Freemad - Madmace % | B B WERLE Freemad EMbimase x| 4+
< € C o navigatonwet.de .
= & e g = B2 8 &b 8 ¢ v &
= < ]
& Einstellungen POP3/IMAP Abruf
2 et~ WER.DE Mall filr The Smartphone
v e WEB.DE Androld App
A

WER,DE Mall in Threm Rrowser

Dor WEB,DE MailChack
WEB.DE Blog

Postiach-Login doppelt a
7 29, Novemiber 2021

PO

Sarvordaten fir den POP3 Abrsi:

Br/s Ro0%0an -«

Positionserkennung

Beim ersten Start entscheiden Sie auch, ob die Apps Mail =~ Malune Kaiender den Zugeffauf die genaue Psiton erauben?

und Kalender Zugriff auf !hre P05|t|or1 erhalte.n.Wenn Sie der Ml iri) Kalender deri Zusgiifh auf dis ganaus Position
App erlauben, lhre Position zu ermitteln, wird das aktuelle erlauben?

Wetter im Kalender angezeigt. Andererseits geben Sie damit Um dies spater zu andermn, rufen Sie die Einstellungs-App auf.

Ihren Standort preis. Sie kénnen das Zugriffsrecht jederzeit

entziehen oder hinzufiigen. Wie das geht, erfahren Sie in 7 g

diesem Kapitel.
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Bild 9.2 Kontoeinstellun-
gen aufrufen

Neue E-Mail

2 Konten

paela haumustesGweb e

Ordner
Posteingang
Entwiirfe
Gesendet

Melu

L

Relevant  Sonstige Alle v

Dicrstag, 25. Januar 2027

| - o = 7
Viola Baumuster paula bourmster @ outhook.d=
Kentaktinformationen fiir Cva Schey T 1841 ik instelh o
Das hat super gekiappt Von: ¥auta Bal . Web Cptianen ur die Syncrcriienng e Inhals 9

Frieda Baurnuster

Augliug Rothenbueg

Mallo! Am 4, Fel
Donnerstag, 20, Januar 2022

Outlook.com Team

Flease sign in to your Outiook.com ac Do

Hello Paula Baumuster, We noticed s

Samstag, 7. Movember 2021

Frieda Baumuster [t}
Ausflug Rothenburg 021

SRR DTS N M .
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Synchronisierung

Fir die Apps Mail, Personen und Kalender muss ein Konto hinterlegt werden, tber das
die einzelnen Informationen wie z. B. E-Mails, Kontaktadressen, Termine im Kalender
oder Geburtstage synchronisiert werden kdnnen.

Bei der Synchronisierung werden alle Informationen zwischen lhrem Online-Konto
(z. B. bei outlook.de, gmail.com oder yahoo.de) und lhrem Computer ausgetauscht.
Durch die Synchronisierung ist es unerheblich, ob Sie beispielsweise eine Kontaktad-
resse online eingeben oder in die App Personen. Nach der Synchronisierung steht die
Adresse Uberall zur Verfligung. So kénnen auch zusatzliche Gerate, z. B. ein Smartpho-
ne, mit dem Konto verbunden und dadurch ebenfalls alle Informationen synchroni-
siert werden.

Fur den Informationsaustausch zwischen Server (Online-Konto) und lhrem Rechner,
Laptop, Tablet oder Smartphone wird ein Protokoll verwendet:

Nachrichtenserver von Microsoft nutzen die Microsoft Technologie Exchange
ActiveSync

Google nutzt zur Ubermittlung der Informationen via gmail.com die Protokol-
le IMAP fiir E-Mails, CardDAV zum Austausch von Kontakten und CalDAV fir
die Synchronisation von Kalendereintragen.

Das Online-Konto muss den Austausch mit den Apps Mail, Kalender und Personen un-
terstlitzen. Mit der App Mail klappt das fiir viele Freemail-Anbieter problemlos. Der
Austausch von Kalenderdaten wird nicht immer zur Verfligung gestellt. Ob und was
synchronisiert wird, finden Sie unter Einstellungen und Konten verwalten. Klicken
Sie das E-Mail-Konto @ an und wahlen Sie dann Postfachsynchronisierungseinstellungen
dndern @ (je nach Konto kann der Befehl anders lauten).
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Konto fur Mail, Personen und Kalender einrichten

Hier sehen Sie, welche Informationen momentan synchronisiert werden bzw. synchro-
nisiert werden kénnen:

Kontosinstellungen x Kontoeinstellungen x

Outlook-Synchronisierungs-
einstellungen

Web - Synchronisierungseinstellungen

Meue E-Mail herunterladen

Neuen Inhalt herunterladen
o | Beim Eintreffen von Elementen

| Immer die vollstandige Nachricht mit Ir bildern
herunterladen

e E-Mail herunterladen von

| Beliebiger Zeitpunkt

| Je nach Nutzung

‘Wenn Sie einmal zahlreiche E-Mails erhalten oder lhre E-Mails
einige Tage nicht abrufen, werden die
Synchranisierungseinstellungen entsprechend geandert, um
Daten und Akkuleistung zu sparen.

Derzeit wird synchronisiert: Taglich

Immer vollstandige Machricht und Internetbilder
herunterladen

Synchronisierungsoptionen

E-Mail herunterladen von

E-Mail | letzten 3 Monate . |
@D cin : ; :
Sendet Ihre Machrichten unter diesem Mamen.
Kalender | Paula Baumuster |
@ :n - <
Synchronisierungsoptionen
Kontakt
o E-Mail
i
Q Lt @ -
|
‘ Feria X Abbrechen Fertig Abbrechen

Postfachsynchronisierungseinstellungen verandern

Ob und wann der Inhalt des Online-Kontos und die App abgeglichen werden, stellen
Sie in den Synchronisierungseinstellungen ein.

Fiir welchen Zeitraum sollen E-Mails angezeigt werden?

Bei E-Mail herunterladen von € (Bild oben) bestimmen Sie, welche E-Mails im Postfach
angezeigt werden sollen, z. B. Die letzten 3 Monate. Altere E-Mail werden dann nicht
mehr im Postfach angezeigt. Mit der Option Beliebiger Zeitpunkt werden alle Mails he-
runtergeladen.

Wann erscheinen neue E-Mails im Posteingang?

E-Mails gehen am Server lhres E-Mail-Kontos ein, werden heruntergeladen und er-
scheinen dann im Posteingang der App Mail. Dieser Vorgang kann beispielsweise au-
tomatisch beim Eintreffen von Elementen, alle 15 Minuten, 30 Minuten etc erfolgen.
Die Option Bei Eintreffen von Elementen @ sorgt dafiir, dass Sie jede neue E-Mail sofort
sehen.
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Links sehen Sie die
Einstellungen fiir ein
Outlook.de-Konto. Hier
kénnen unter Synchro-
nisierungsoptionen
E-Mail, Kalender und
Kontakte synchronisiert
werden. Auf der rechten
Seite sind die Einstel-
lungen fir das web.
de-Konto abgebildet.
Hier kdnnen nur E-Mails
synchronisiert werden.



342

Kommunikation & Organisation

Outlook fiir das Smartphone

Durch Anklicken von Holen Sie sich die kostenlose Outlook-App auf Ihr Telefon kénnen Sie
einen Link an Ihr Smartphone senden oder einen QR-Code scannen. Beide Optionen
leiten Sie zum Shop lhres Handys. Hier kdnnen Sie die kostenlose App Microsoft Outlook
installieren, Ihre Kontodaten hinterlegen und ebenfalls Mails auf lhrem Smartphone er-
halten. Sie konnen die Outlook-App aber auch einfach in Ihrem Shop suchen. Outlook
bietet neben dem E-Mailversand auch eine Kontaktverwaltung und einen Kalender.

Die Einblendung entfernen Sie aus der App in dem Sie Gesendet

mit der rechten Maustaste darauf klicken und SchlielSen

auswahlen.

Konto loschen

Falls Sie ein hinzugefligtes Konto nicht
mehr bendtigen, konnen Sie jedes Konto
wieder 16schen. Wahlen Sie Einstellungen
, dann Konten verwalten und klicken
das zu l6schende Konto an. Im nachsten
Schritt 6ffnet sich ein Fenster, woraufhin
Sie anschlieBend auf Konto von diesem
Gerdt l6schen und nochmals auf Ldschen
klicken.
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Qutlock-App auf thr Teleton

SchlieBen

Kontoeinstellungen

Outlook-Kontoeinstellungen

G paula baumuster@outlook.de
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Postfachsynchronisi instell andern
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Design fur Mail und Kalender auswahlen

Design fiir Mail und Kalender auswahlen

Einstellungen zur farblichen Gestaltung der Programmoberfliche gelten immer fiir
die Apps Mail und Kalender gemeinsam, egal in welcher App die Personalisierung vor-
genommen wird. Die App Personen ist davon ausgenommen; fiir sie kdnnen keine De-
signvorgaben ausgesucht werden. Wer die Voreinstellung andern mochte, geht so vor:

Wir starten die Designverdnderung in der App Mail. Klicken Sie unten links auf
Einstellungen ©. Der Bereich Finstellungen wird rechts angezeigt. Hier kli-
cken Sie auf Personalisierung @.

Programmfarbe: Im Bereich Personalisierung bestimmen Sie bei Farben © die Pro-
grammfarbe fiir die App. Klicken Sie mit der Maus auf eine andere Farbe, um
diese auszuwahlen.

Posteingeng - Outlook

Einstellungen

Konten verwalten

MNeue E-Mail Relevant  Scnstige

. Mittwoch, 10. November 2021

" Konten

me Microsoft-Konto-Team

B (berprifung der Sicherheitsinfarm 10112001
Microsoft-Konto Vielen Danik fir da

Mittwach, 27, Okiober 2021
Outlook-Team

Willkommen bei lhrem neuen Outla

Posteingang

Hintergrundbild ausblenden: Klicken Sie bei Hintergrund auf das erste Quadrat @. Da-
durch verschwindet das Hintergrundbild im Navigationsbereich.

Wenn Sie stattdessen das Bild behalten und nur auf dessen Anzeige im Naviga-
tionsbereich verzichten méchten, wahlen Sie ein Bild aus und klicken dann auf
den Regler, um diesen auszuschalten.

Dunkler Modus @ : Dieser sorgt dafir, dass anstelle von schwarzer Schrift auf
weiBem Grund, der Hintergrund schwarz wird und die Schrift weil. Das ist Ge-
schmackssache.

Abstande: Belassen Sie bei Abstinde fiir Ordner und Nachrichten @ die Einstellung
auf Gerdumig, auBRer Sie verfiigen nur (iber einen sehr kleinen Bildschirm. Diese
Option steht nur in der App Mail zur Verfligung.

Um den Bereich Personalisierung wieder auszublenden, klicken Sie mit der Maus
auf einen anderen, leeren Bereich innerhalb der App Mail oder driicken auf der
Tastatur 2mal die Esc-Taste.
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Bild 9.3 Design auswdhlen
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figung. Sie bietet iberraschend viele Funktionen insbesondere bei Verwendung einer

: Zum Senden und Empfangen von E-Mails steht Ihnen die kostenlose App Mail zur Ver-
outlook.de-E-Mail-Adresse.

Bedienoberflache

Nach dem Start der App Mail wird der Posteingang angezeigt. Hier finden Sie alle
E-Mails, die Sie in letzter Zeit erhalten haben.

Pasteingang - Olook - o x
=== 2 Suchen Jo RN © antworten %3 Allen antworten = Wesiterleiten
MNeue E-Mail Relevant  Sonstige Alle Willkommen bei Ihrem neuen Outlook.com-Konto
. Mittwoch, 10, Navember 2021 ° Outlook-Team <no-reply@microsoft.com> |
Im Bild oben wurde i Fanen
m. i - = Microsoft-Konto-Team e
keine E-Mail angek| ickt. fmm__mﬁ_‘mku 1 Oberprifung der Sicherheitsinform 10112001
R R pomee R Microsoft-Konto Vielen Dank Tir da
Aus diesem Grund zeigt o
der Lesebereich (reChtS) Ordner Mittwach, 27. Oklober 2021
das Hintergrundbild an. Outiook-Team 1
Willkommen bei lhrem neuen Outle 275102021 H al |O F rl ed a;

Sobald Sie eine E-Mail
durch Anklicken auswah-
len, verschwindet das
Hintergrundbild.

Hallo Frieda, Willkommen bel threm

Willkommen bei Ihrem neuen

bei der Arbeit, zu Hause und Uberall

Bild 9.4 Ubersicht Mail

S0nst

o Navigationsbereich 9 Reduzieren Navigationsbereich eNachrichtenbereich e Lesebereich 6 Kalender @ Einstellungen

Navigationsbereich: Die linke Spalte der App dient der Navigation (Navigationsbe-
reich) @. Oben sehen Sie das verwendete E-Mail-Konto, darunter den dazuge-
horigen Posteingang, weitere Ordner erscheinen, wenn Sie auf Mehr klicken. Das
ausgewadhlte Konto bzw. der Ordner, dessen Inhalt gerade angezeigt wird, sind
mit einem senkrechten Strich versehen.

In Abhangigkeit von der Fenstergrof3e kann der Navigationsbereich auch mini-
miert dargestellt werden. Durch Anklicken von e @ links oben, wird dieser
reduziert bzw. erweitert.

Nachrichtenliste: Die mittlere Spalte zeigt den Inhalt des ausgewahlten Ordners an.
StandardmaBig ist der Ordner Posteingang ausgewahlt.

Zum Lesen klicken Sie in der Nachrichtenliste auf eine Mail. Diese wird markiert
und ihr Inhalt erscheint in der rechten Spalte, genannt Lesebereich.

Uber die Schaltflichen & Zum Kalender wechseln bzw. Zu Personen wechseln ru-
fen Sie schnell die Apps Kalender bzw. Kontakte auf.

Durch Anklicken des Zahnradsymbols 6ffnen Sie die Einstellungen fiir Mail.
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Breite festlegen
Sie kénnen die Breite der einzelnen Bereiche Posteintany - Xiciok
an lhre Wiinsche anpassen. Zeigen Sie mit der p o = 3 Antwort
Maus auf den Ubergang zwischen zwei Berei- Wl Sckis ate v 7 @hto Wanderung
chen. Ein Doppelpfeil @ wird angezeigt. Hal- p—
s N . nja Schmi
ten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen Schmid, Anja @ :
. . . . .. *hr Stihle 0 18:36
Sie den Bereich auf die gewiinschte Grof3e. Liebe Grae Anja ‘ |
. . . . ATy Viola Baumuster o
Je nach FenstergroBe wird der Navigationsbe- AW: Ausflug Rothenburg i 15555
. . . Hallo Frieda, freu mich schon. @ Hast Du eigent
reich automatisch reduziert und der Lesebe-
H Eva Scheuer
reICh aUSgeblendet. Aw: Ausflug Rothenburg 0 15:54
Hallo Frieda, ja ich fahre selbst. Ich bin in dieser \ Hallo Frieda, wie verspre
Wenn Sie die Breite der Nachrichtenliste erh6- Anja schinid 8
hen, werden die Informationen nebeneinander L‘j}‘;j}‘ﬁj:,‘jj’“w’;‘:'wwm e SHES
angezeigt.

Funktion der E-Mail-Ordner

Die Ordner Posteingang, Entwiirfe und Gesendet wer- Posiingan = Outlook
den im Navigationsbereich angezeigt. Die Ordner Post-
ausgang, Junk-E-Mail, Geldscht etc. erhalten Sie durch
Auswahl von Mehr @. Durch Anklicken des Ordners Neue E-Mail Postausgang

Alle Ordner +

wird dessen Inhalt angezeigt. Posteingang Yo
" Konten
Im Posteingang sind alle empfangenen E-Mails E— Arcliiv
100
gespeichert. frieda baumust, ... Entwiirfe T7
Sobald Sie eine E-Mail senden, wird diese in den Ordner Gesendet 37
Ordner Postausgang verschoben und in der Regel ‘ Gelscht
. . . . Post
gleich verschickt. Deshalb ist der Ordner meist i o

leer. Falls sich E-Mails in diesem Ordner befinden, Entwarfe
so wurden diese noch nicht versendet, z. B. weil Gesendet
Sie gerade offline arbeiten, also ohne Verbindung
zum Internet.

Verlaul der Unterhaltung

8 Mehr

Beim Senden werden alle E-Mails automatisch =
als Kopie im Ordner Gesendet gespeichert. Hier
kdnnen Sie Uberprifen, ob eine E-Mail, die Sie ge-
schrieben haben, auch wirklich verschickt wurde.

Unerwiinschte E-Mails, z. B. Werbe-Mails, werden beim Empfangen automatisch
in den Ordner Junk-E-Mail verschoben. Daflir sorgen spezielle Filter, die von Ih-
rem E-Mail-Anbieter betrieben werden. Bei anderen Anbietern wird dieser Ord-
ner auch als Spam oder Werbung bezeichnet.

Im Ordner Geldscht (Papierkorb) befinden sich alle E-Mails, die geldscht wurden.
Sie sollten den Inhalt dieses Ordners von Zeit zu Zeit leeren.
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Bild 9.5 Benachrichtigung
neue E-Mail

Beim App-Symbol in
der Taskleiste wird die
Anzahl der neuen Mails
angezeigt

Kommunikation & Organisation

Alle E-Mails, die Sie verfassen und nicht senden, werden im Ordner Entwiirfe ge-
speichert und gdf. fiir eine spatere Versendung aufbewahrt.

. Zu Favoriten hinzufiigen
. Nar?e 'und Anzahl der angeze|gten“ Or(.iner L | alle Oftiner
sind abhdngig vom verbundenen Konto. Fiir dieses
0-q o . | Postausgang
Beispiel wurde ein Outlook.de-Konto verwendet. Bei
q . o | Postei b4
Gmail- oder Yahoo-Konten weichen einige Ordner ab. T
!Archiv
Ordner learen | Entwilrfe 27
. Alle als gelesen markieren | Gesendet T
Zusatzliche Ordner anheften
Diesen Ordner nicht synchronisieren | Galdecht
Wenn Sie weitere Ordner im Navigationsbe-
. . .. . . . . Auf Startseite anheften | Junk-E-Mail
reich anzeigen mdochten, klicken Sie diese in - ;
der Ubersicht mit einem Rechtsklick an und Gesendet MRSt
wahlen im Kontextmenl Zu Favoriten hinzu- thote
fligen aus. Der Stern hinter den Ordnern zeigt
an, dass diese zu den Favoriten gehoren. = M

E-Mails erhalten

Benachrichtigung iiber den Eingang einer neuen Nachricht

Beim Eingang einer neuen E-Mail erhalten Sie eine Benachrichtigung im rechten unte-
ren Bereich des Bildschirms, auch wenn die App Mail geschlossen ist. Durch Anklicken
der Benachrichtigung wird die App Mail ggf. gedffnet und der Inhalt der E-Mail an-
gezeigt. In der Meldung stehen Bearbeitungsmaglichkeiten zur Verfligung, mit Kenn-
zeichnen markieren Sie die E-Mail gleich als wichtig.

A Mail L

Schmid, Anja

Verschieben

Hallo Frieda, kénnen wir das Treffen fur
morgen auf Freitag verschieben? Liebe
GriiBe Anja

Outlook

m Kennzeic = Archivier % SchlieBe
hnen en n

15:22
/,':‘\\
NSRBI 0 O

Neue E-Mails laden - manuelle Synchronisierung

Das Empfangen neuer Nachrichten erfolgt in der Regel automatisch, z. B. nach ei-
nem festgelegten Zeitintervall. Dieser Vorgang ist Teil der Synchronisation - also des
Abgleichs lhres E-Mail-Kontos mit der App Mail. Nach erfolgreicher Synchronisation
werden unter Umstanden neue E-Mails im Posteingang angezeigt. Sie kénnen die Syn-
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chronisation aber auch selbst anstof3en, um sicherzustellen, dass aktuell keine neuen
E-Mails eingegangen sind.

Klicken Sie auf das Symbol < oberhalb der Nachrichtenliste.

Unter Umsténden vermissen Sie nach der Synchronisation einige dltere E-Mails. Diese werden dann auf-
grund lhrer Synchronisierungseinstellungen nicht angezeigt. Lesen Sie mehr dazu auf Seite 341.

E-Mail lesen

Die Zahl bei Posteingang gibt an, wie viele neue, noch nicht gelesene E-Mails Sie erhal-
ten haben. Im Posteingang selbst erkennen Sie ungelesene E-Mails am farbig hervor-
gehobenen Betreff und dem senkrechten Balken vor der E-Mail.

Sobald Sie im Posteingang auf die Mail @ klicken, erscheint ihr Inhalt rechts.
Uber die Schaltfliche Nachricht in neuem Fenster 6ffnen @, zeigen Sie die Nach-
richt in einem separaten Fenster an.

- o x
£ 2 = © antworten % Allen antworten <> Weiterleitan
Neue E-Mail Relevant  Sonstige Alle ™ Zimtsterne |
ko0 Schmid, Anja ‘) viola <viola de> [ 9
yenaimen Willkommen 1756 : 1
iebe Frieda, finde ich super, dass y
Outlaok 2 At frieds baumustenBoutiook de
ANy Viola Baumuster Halle Frieda,
Zimistemne 72 kanrss Du mir bite dis beckere Zimtsterne-Rezept schicken?
Ordner Hallo Frieda, kannst Du mir bitte das leck
Danke Viola 8
Posteingang 2 Mittwoch, 10. November 2021
Entwirte mm  Microsoft-Konto-Team
-

(berprifung der Sicherhaitsinform 10113021
Gesencet Micicsoft-Konto Vieken Dank {0 da
Mehr Mittwoch, 27. Oktober 2021

Sutlook Team
Fioten e sich e kostesiase Willkommen h¢= threm ﬂellmn .(.utlc. :110.2021
Cutlock-App s e Telele fallo Frieda willkommen bei Ihre

W & @

E-Mail vermisst!

Sie warten auf eine E-Mail und diese wird einfach nicht zugestellt. Dann sollten Sie
im Ordner Junk-E-Mail nachsehen. Junk-E-Mail ist eine Bezeichnung fiir unerwiinschte
Werbung. Die meisten Anbieter von E-Mail-Postfachern versuchen, Werbemails her-
auszufiltern. Verdachtige E-Mails werden automatisch in den Ordner Junk-E-Mail ver-
schoben. Darauf kann man sich aber nicht immer verlassen.

Es kommt vor, dass Nachrichten irrtimlich als Werbemail eingestuft werden und die
sehnlichst erwartete Nachricht schon langst im Ordner Junk-E-Mail auf Sie wartet.

Zur Anzeige des Inhalts des Ordners Junk-E-Mail klicken Sie in der App Mail auf
Mehr @ und dann auf Junk-E-Mail.
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Bild 9.6 Neue Nachricht
erhalten
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Bild 9.7 Doch keine-
Junk-E-Mail

Meue E-Mai

= Konten

Outlock
friedia b

Ordner

Posteingang

Enty
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Da bei vermeintlichen Werbemails alle enthaltenen Anlagen, z. B. Bilder deaktiviert
wurden, sollten Sie die Nachricht wieder in den Ordner Posteingang verschieben:

Alle Ordner
Pastausgang
Pasteingang 7
Archiv
Entwiirfe 37
Gesendet 37
Geldscht
Junk-E-Mail

Werlaufl der Unterhaltung

Markieren Sie die E-Mail @ im Ordner Junk-E-Mail.

Klicken Sie rechts oben auf das Dreipunkte-Symbol €. Wahlen Sie dann Nicht
mebhr als Junk E-Mail markieren aus. Die E-Mail wird in den Posteingang verschoben.

- o =
-1 o2 o= =T archivieren [l Laschen === e
Meue E-Mail Junk-E-Mail M Foto Wanderu [=] Als ungelesen markisres |
: funja Schimid 1] [ Diose Na BH verschicken
) Konten Foto Wanderung N Keine Jun |
Hallo Frieda, wie versprochen das F @ Anja schi [ iche mehe als yonk.E-ball markieren
2 1
o £ sk
Hala Frieds, wieve > Weiter
Suchen
1 L
[57 speichesn unter
£ Drucken
Q zoom

E-Mails schreiben und versenden

Neue E-Mail verfassen

Zum Schreiben einer neuen E-Mail klicken Sie links im Navigationsbereich auf Neue
E-Mail. Dadurch erscheint rechts ein leeres Nachrichtenformular. Gleichzeitig wird die
E-Mail automatisch im Ordner Entwiirfe gespeichert.

E-Mail-Adresse eingeben: Klicken Sie in das Eingabefeld An: und tragen Sie hier die
E-Mail-Adresse des Empfangers ein. Driicken Sie, um die Eingabe zu bestatigen,
die Enter-Taste. Geben Sie die gesamte E-Mail-Adresse ein, auch wenn der Hin-
weis Diese Adresse verwenden erscheint. Sie mlssen die Meldung nicht anklicken,
Sie kdnnen auch einfach ins nachste Feld klicken.

Von:

An v'ruId.bnulnu:lu@uulluok.dr_{

Durch Anklicken der Meldung,Diese Adresse ver-
wenden” wird ein Semikolon (;) eingefiigt und eine
zweite Adresse kann eingetippt werden.

peye  Diese Adresse verwenden: viola baumuste...

Betreff eingeben: Klicken Sie in die Zeile Betreff und geben Sie einen kurzen Text ein,
z. B. UrlaubsgriilSe. Dieser ist zwar nicht zwingend erforderlich, liefert aber dem
Empfanger einen ersten Hinweis auf den Inhalt.

Nachricht eingeben: Klicken Sie dann in das Feld darunter und geben Sie lhren
Nachrichtentext in beliebiger Lange ein.
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Emoj einfiigen: Emojis sind kleine Bilder, die E-Mails bunter machen. Sie finden die-
se im Register Einfligen unter Emoji.

Format Einflgen w E[ verwerfen B> Senden

B Dateien &) Emoji

Zunéchst werden alle zuletzt eingefiigten Objekte angezeigt. Tippen Sie auf (),
um zur Anzeige der Emojis zu gelangen. Hier werden ebenfalls verschiedene Ka-
tegorien angezeigt, durch die Sie mit einem Mausklick wechseln. Klicken Sie das
gewlinschte Emoji an, um es an der Cursorposition im Text einzufiigen.

— o — x
3@@:-)::-5 <—[®@ﬁ~aﬂaa@®]
£ Suche £ Emajis suchen
Emaji » Zuletzt verwendet

|
Qecwe [Hjoaeowwe
P # L 4 - P - ¥ a
T @ w9 & -~ w e O
GIF 5 2 [ ...

Unterstitzt von Tenor

e
R RS 2OWNE

E-Mail senden: Zuletzt klicken Sie auf Senden. Zum erneuten Betrachten der versen-
deten E-Mail klicken Sie im Navigationsbereich auf den Ordner Gesendete Elemente.

Suchen D8 = Format Einfiigen ¥
Neue E-Mail Relevant  Sonstige Alle L = Uberschriftl v 9 Rickglingig machen
‘ Schmid, Anja von; f
\ Konten verschieben 1537

Hallo Frieda, kénnen wir da

OA.-.; Viola Baumuster; s
9 UrlaubsgriBe

Qutlook 1

frieda baumuste...

Sonntag, 28, November 2021
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o b

9 fill Verwerfen B Senden o

el 6 |

Cec und Bee

Ordiar Schmid, Anja Y 9 Liebe Viola,
Foto 28112021 . 4 & . . . .
Hallo Frieda, das ist da vielen Dank, dass Du Dich um <% kimmerst, wihrend wir weg sind. Hast Du einen
Posteingang - e . Wunsch, was kinnen wir Dir aus Italien mitbringen?
Entwirfe Samstag, 27. November 2021 Griife Frieda
Gesandet Viola Baumuster B
. Frithstiicksclub 27112021 Gesendet von Mail fiir Windows

Mehr Hallo! Kleine Erinnerun

E-Mails verwerfen: Falls Sie eine E-Mail nicht senden mochten, klicken Sie rechts oben
auf Verwerfen. Bestdtigen Sie dann durch erneutes Anklicken von Verwerfen.

Entwurf verwerfen?

Maéchten Sie diesen Entwurd verwerfon?

Verwerfen
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Zum Verfassen einer Nachricht in einem separaten Fenster klicken Sie auf N 6 ) (Grafik vorige Seite).

MNeue E-Mall Relevant Sonstige ke v

Unceaannt - Nachvicht - Mal

Farmat Enfigen Feichne Opfiare [ verwerfen B> Senden

F K U £ A v | E v Iherschrift 1

Garbndit von Mal fie Wingows

Wissenswertes zur E-Mail-Adresse

Eine vollstandige E-Mail-Adresse wird in der Form name@anbieter.xx geschrieben.
Das @-Zeichen geben Sie mit den Tasten AltGr und Q ein.

Achten Sie bei der E-Mail-Adresse auf korrekte und vollstandige Schreibweise und
vergessen Sie nach dem Anbieter das Kiirzel z. B. .de oder .com nicht! Wie bei Tele-
fonnummern kann schon das Vertauschen zweier Buchstaben dazu fuhren, dass
die E-Mail beim falschen Empfanger landet oder nicht zugestellt werden kann.

Mail-Adressen, die Sie vollstandig eintippen und die nach dem Wechsel in das nachste Feld ver-
kiirzt angezeigt werden, wurden automatisch verandert. Grund ist, dass die Adresse bereits in der App
Kontakte gespeichert ist. Die E-Mail kann zugestellt werden.

Wenn die E-Mail-Adresse einer Person in der App Kontakte bereits gespeichert
wurde, erscheinen nach Eingabe der ersten Zeichen der Adresse ein oder mehre-

re Vorschldge, die Sie durch Anklicken tibernehmen kénnen.
In diesem Beispiel wurden nach Eingabe

Von: frieda.baumuster@outlook.de von,Vi“ alle Kontaktdaten angezeigt, deren
. Namen (Nachname oder Vorname) mit

An: Vi diesen Buchstaben beginnen. Nach Auswahl
‘) Viola Baumuster einer Adresse wird nur noch der Name im

Betrel viola.baumuster@outlook.de Feld An angezeigt.

Gesel

Viviane Schmitt taucht der Name zweimal auf.

schmitt_viviane@beispiel.de

@ Sabine Vielvogel Fiir eine Person kénnen auch mehrere
sabine@vielvogel.de E-Mail-Adressen hinterlegt werden. Dann
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Adresse suchen: Durch Anklicken des Kontaktsymbols 2 @ erhalten Sie Zugriff
auf die Adressdaten der App Personen. Hier kdnnen Sie im Feld Suchen @ nach
dem Namen einer Person im Adressbuch suchen. Ebenfalls aufgefiihrt sind hier
Adressen von Absendern, die lhnen eine E-Mail geschickt haben. Auch diese kon-

nen ausgewahlt werden.

Klicken Sie auf den gewiinschten Eintrag €, dieser wird dann oben im Suchfeld
angezeigt. Durch Anklicken des Hakchens @ rechts unten wird die markierte
E-Mail-Adresse in das Feld An eingefiigt.

Kontakle suswihien

E-Mail an mehrere Empféanger senden

Peaple

Choose contacts

o

Suggested contacts

Viola Baumuster
vicila baumuster@outlovi.de (personal)

Viola Baumuster

wiola baumuster@outiook.de
Sabine Viehogel
sabine@viehiogelde (personal)

Sabine Vielvogel

sabme@vievogelde

WViviane Schmitt
schmitt_vivianed@beispeel.de (personal)

Viviane Schmitt
schmitt_viviane® beispielde

Klicken Sie in das Feld An und tragen Sie mehrere Ad-
ressen, getrennt durch Semikolon (;) ein. Der Semikolon
wird automatisch hinzugefligt, wenn Sie nach Eingabe
der vollstandigen Adresse die Enter-Taste driicken.

Durch Anklicken von Cc und Bcc rechts neben dem Feld
An fligen Sie der E-Mail zwei weitere Zeilen fiir Empfan-

ger-Adressen hinzu.

Im Feld Cc geben Sie an, wer eine Kopie der E-Mail
erhalten soll. Auch hier kdnnen Sie mehrere Emp-
fanger eintragen bzw. auswdhlen. Personen, die Sie in das Feld Cc eintragen,
sollen nur Gber den Inhalt informiert werden, es wird keine weitere Aktion

erwartet.
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Bild 9.8 Empfiingeradresse

o 0 suchen

A Viola Baumuster; silke beispicl@outlook.de;

Ausfiug

A Viola Baumuster; sike.beispiel@outiook.de;

manfred.baumuster@outiook.ds;

Ausflug

Empfanger, die Sie in das Feld Bcc eintragen, sind fiir die anderen Empfanger

nicht sichtbar.

n

D



352

Bild 9.9 Einen Empfinger
besonders erwdihnen.

Bild 9.10 E-Mails
anzeigen, in denen man
erwihnt wurde.
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Empfanger einer Nachricht besonders erwahnen

Wenn Sie eine Nachricht an mehrere Kontakte senden, aber innerhalb der E-Mail eine
Person besonders ansprechen méchten, bedienen Sie sich der Funktion Erwdhnung.

Dazu geben Sie unten im Nachrichtentext das @-Zeichen ein gefolgt von den
ersten Buchstaben der Adresse @. Sie erhalten eine Liste mit Adressen des Kon-
taktordners. Hier wahlen Sie die Gewlinschte durch Anklicken aus.

Erwdhnen Sie eine Adresse im Text, die kein Adressat ist, so wird die Adresse im Feld
An hinzugefligt. Hinter dem Namen kann dann direkt der entsprechende Text einge-
geben werden.

Posteingang - Outlook [= I
o) = Format Einflgen - [l verwerfen B> senden
Relevant  Sonstige Ale v A = Uberschriftl v | 9 Rockgangig machen
< , . =
Anja Schmid B von: 2

Foto Wanderun

Hallo Fried rachen das Fe An: paul

muster@outiook.de; Viola Baumuster; Eva Schever, 0

e und Beg

Ausflug Rothenburg

Hallo!
A 4, Februar starten wir um 8:30 Uhr bei mir!

Sehmid, Anja B i o

Verschieben Mo =
Hallo Frieda, kénnen wir das Tre Eva Scheuer
evaschauen@outiook.de

Gestern

Sonntag, 28. November 2021

Wenn man in einer E-Mail erwahnt wurde, erkennt man das schon in der Nachrichtenlis-
te am @-Symbol @. Sie kdnnen im Posteingang ganz leicht, nur Nachrichten anzeigen,
in denen Sie erwdhnt wiirden.

Dazu 6ffnen Sie in der Nachrichtenliste die Anzeigeoptionen € und wahlen £r-
wdhnungen aus. Um wieder alle E-Mails des Posteingangs anzuzeigen, wahlen
Sie den gleichen Weg und klicken auf Alle.

Suchen jel o = ) Antworten %3 Allen antworten
Relevant  Sanstige %3 Ausflug Rothenburg
Frieda Baumuster @ @ Frieda <frieda. outlook |:_17'
Ausflug Rothenburg 15:31 15:31
@Eva Scheuer Fahrst Du selbst?
An: paula.baumuster@outlook.de; Viola Baumuster; Eva Sche...
Montag, 13. Dezember 2021
Hallo!
Dropbu{( B Am 4., Februar starten wir um 8:30 Uhr bei mir!
Aktualisierung unserer Allgemeinen Geschaftsbedingunge 132.12.2021
Aktualisierung unserer Allgemeinen Geschaftsbedingunge @Eva Scheuer Fahrst Du selbst?

Samstag, 27. November 2021 GriiBe Frieda

Frieda Baumuster 1]
Ausflug Rothenburg 27.11.2021
Hallo! Ich schick Euch das Programm fiir Rothenburg und
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Begonnene E-Mails fertigstellen oder verwerfen

Jede von lhnen verfasste E-Mail wird zunachst automatisch im Ordner Entwiirfe ge-
speichert. Das hat zwei gute Griinde:

Wenn Sie wahrend des Schreibens einer E-Mail auf einen Ordner oder eine emp-
fangene Nachricht klicken, wird die E-Mail, die Sie gerade verfassen, nicht mehr
angezeigt. Sie finden Sie wieder im Ordner Entwiirfe.

Sie haben mit dem Schreiben einer Nachricht begonnen, kdnnen Sie jetzt aber

nicht fertigstellen. Kein Problem, verlassen Sie das Fenster einfach, die Nachricht
wurde im Ordner Entwiirfe gespeichert. Dort rufen Sie diese erneut auf.

Entwdirfe — Outlook - o x
= Suche jol C = Format Einfligen v @] Verwerfen B Senden
+ Neue E-Mail Entwiirfe Alle A = Uberschriftl ~ 0 e
" ntwurf] Schmid, Anja
~, Konten . hichen
Hallo Anja, vielleicht Gesendet von An: paulabaumuster@outiook.de;
Outlook
friecn baurmaster,., {Entwurt] paulabs . I
Kalenderbild 1828

Ordner Hallo Paula, wir e Anlagen

Pasteingang

Entwiirfe

Gesendet

Mehr

Hallo Paula, |

wir

E-Mail vervollstindigen und versenden: Klicken Sie den Ordner Entwiirfe @ an, um
alle nicht versendeten E-Mails anzuzeigen und wahlen Sie durch Anklicken @
die E-Mail aus, die Sie bearbeiten und/oder versenden mochten. Fligen Sie die
fehlenden Informationen hinzu und klicken Sie auf Senden ©.

Nachrichten verwerfen: E-Mails, die Sie begonnen haben zu schreiben, aber doch
nicht verwenden wollen, sollten Sie durch Anklicken der Schaltfliche Verwerfen @
I6schen. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage nochmals mit Verwerfen. So bleibt
der Ordner Entwiirfe Gbersichtlich und enthalt keine E-Mail-Leichen. Die Schaltfla-
che Verwerfen steht Ihnen schon beim Verfassen der Nachricht zur Verfligung.

Eine Antwort verfassen

Oft ist es praktischer keine neue E-Mail zu verfassen, sondern auf eine empfangene
Nachricht gleich zu antworten. Dadurch eréffnen sich verschiedene Vorteile: Die Emp-
fangeradresse wird automatisch eingetragen. Der Betreff wird weiterverwendet. Der
Text der E-Mail, auf die Sie antworten, wird angehéngt. In einer E-Mail-Konversation,
die immer mit gegenseitigem Antworten gefiihrt wird, enthalt die letzte E-Mail alle
bisherigen Nachrichten. Es entsteht sozusagen ein Konversationsprotokoll.
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Bild 9.11 E-Mails versen-
den oder verwerfen.

Nachrichten kdnnen
nattrlich auch Gber die
Schaltflache Léschen aus
dem Ordner Entwiirfe
entfernt werden. Lesen
Sie dazu mehr im Kapitel
Verwaltung von E-Mails.
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Bild 9.12 Auf eine E-Mail
antworten

Wenn Sie auf eine E-Mail
geantwortet haben,
erhélt diese in der Nach-
richtenliste einen Pfeil
nach links.
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Markieren Sie im Posteingang die E-Mail, auf die Sie antworten méchten und
klicken Sie entweder rechts auf Antworten @ oder auf Allen antworten.

Antworten: Nur der Absender erhalt Ihre Antwort.

Allen antworten: Falls die E-Mail an mehrere Empfanger gesendet wurde, so
erhalten alle Ihre Antwort.

Posteingang - Outlook - o =
L 2 = “yanworten %) Allen antworten  —> Weiterleiten 7 Archivieren
Relevant  Sonstige Alle v Teilnehmer
. . A

Donnerstag, 25. November 2021 e Schmid, Anja ]|

Schmid, Anja An: frieda baumuste

Teilnehmer Da 1533 o

Hallo Frieda, bis jetzt habe

Hallo Frieda,

bis jetzr haben wir fiir die Schneeschuhwanderung nur diese Teilnehmer:

Mittwoch, 24. November 2021

Im Lesebereich wird ein Nachrichtenformular getffnet. Die Empfangeradresse ist
bereits eingetragen und dem Betreff wurde ein ,AW:" (=Antwort) vorangestellt @.
So sieht der Empfanger, dass Sie auf eine seiner E-Mails geantwortet haben. Die ur-
spriingliche Nachricht wird im Nachrichtenformular unten angezeigt.

Tippen Sie lhren Antworttext € ein und klicken Sie dann auf Senden @.

Posteingang - Qutlook

Schmid, Anja

Hallo Frieda, bis jetzt habe ¢
Mittwoch, 24. Novernber 2021 Von: Schmid, Ania

Schmid, Anja
Willkommen
iebe

Betreff: Teilnehmer

Hallo Frieda,
™, Viola Baumuster

E-Mail weiterleiten

Manche E-Mails, die Sie erhalten, sind auch
flr eine dritte Person von Interesse. Damit
Sie nicht umstandlich die Inhalte von E-Mail
zu E-Mail kopieren miissen, gibt es die Funk-
tion Weiterleiten. Mit dieser kénnen Sie ganz
einfach eine erhaltene Mail an Dritte senden.

Gesendet von Mail file Windows

bis jetzt haben wir filr die Schneesch

o x
£ e = Format Einfagen [ Verwerfen B> Scmlt:no
Relevant  Sonstige Alle F K U v =5 Uberschrift 1 ~ '€ Rickgingig machen
Donnerstag, 25. November 2021 Von (i}
[Entwasrf] Schmid, Anja An: Schmid, Anja; 8 Ccund Bec
« Tellnehmer Do 15:33
enw: Teilnehmer
[Entwurf] Frieda Baumuste
Hallo Anga, also ich bin au  Entwdefe Halka Anja,
aksa ich bin auf jeden Fall auch dabei, Ich glaube 7 Leute wiirden reichen!
Grub Frieda

©

Gesandet: Donnerstag, 25, November 7021 15:33

Schmid, Anja
> Teilnehmer Do 1
Hallo Frieda, bis jetzt habe

“) Viola Baumuster (

Marmorkuchen m
Hallo Frieda, hier mal das to

Die E-Mail, die Sie an eine andere Person wei-
tergeleitet haben, erhélt in der Nachrichtenliste
einen Pfeil nach rechts.
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Dazu markieren Sie die Mail im Posteingang und klicken rechts auf Weiterleiten. Ober-
halb der urspriinglichen Nachricht erscheint die Zeile An zum Eintragen der Empfange-
radresse. Dem Betreff wird ein WG: (Weiterleitung) vorangestellt. Wie beim Antworten
flgen Sie lhren Text hinzu und klicken dann auf Senden.

Wurde meine E-Mail versandt?

Im Ordner Gesendet sind die E-Mails gespeichert, die Sie verschickt haben. Sollte eine
vermeintlich versendete E-Mail hier nicht angezeigt werden, iberpriifen Sie durch
Anklicken von Mehr und Auswahl von Postausgang den Inhalt dieses Ordners. Ist die
gesuchte E-Mail im Ordner Postausgang, besteht unter Umsténden zur Zeit keine Ver-
bindung zum Internet und die E-Mail wurde noch nicht versendet.

Fotos und andere Dateien versenden

Als Anlage zu einer E-Mail kdnnen Fotos, PDFs, Word-Dokumente etc. versendet und
empfangen werden. Antworten Sie auf eine E-Mail, die eine Anlage enthalt, wird diese
nicht in die Antwort-E-Mail integriert. Leiten Sie eine E-Mail mit Anlage weiter, wird
auch die Anlage weitergeleitet.

Datei anfiigen und versenden
Erstellen Sie eine neue E-Mail, tragen Sie den bzw. die Empfanger ein und geben
Sie einen Betreff und eine Mitteilung ein.
Klicken Sie dann auf das Register Einfiigen @.

Zum Anfiigen einer Datei klicken Sie hier auf Dateien @.

Posteingansg - Outheok = o Ed

Ginmgen w

= Fo
v eu Cowien [ Tobelle [ Bilder

Viola Baumuster B> Vior: 1 E{
Marmorkcuben 17

[ verwerfen B Senden

= I L2 = at
Alle

+  Neue E-Mail Relevant  Sonstige @ Link (B Emoji

2 Konten

Hallo Frieda, hier mal das to Am

CQutlook

frieda b ster@outiook de
e B ek ot Donnerstag, 25. November 2021 manf
Ausflug Rothenbur
Ordner Schmid, Anja “ 9 g
» Teilnehmer 18

M in b Hallo!
Hallo Frieda, bis jetzt habe

Posteingang

Entwirfe Mittwoch, 24. November 2021
Viola Baumuster
Zimtsterne

Gesendet

Mittwoch, 100 November 2021

Ich schick Euch das Programm fir Rothenburg und ein paar Fotos fir die
Vaorfreude.

Herzliche Griife
Frieda|

Gesendet von Mail fis Windows

Das Fenster Offnen erscheint. Navigieren Sie zum Speicherort der Datei bzw. Ihres
Fotos. Unter Dieser PC finden Sie den Ordner Bilder mit auf dem Computer gespei-
cherten Fotos. Klicken Sie den Ordner € an. Falls sich das gewiinschte Bild in einem
Unterordner befindet, 6ffnen Sie diesen mit einem Doppelklick.
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Im Register Einfligen
finden Sie auch die
Schaltflache Bilder. Im
Gegensatz zur Schaltfla-
che Dateien wird damit
ein Bild nicht als Anhang,
sondern direkt in den
Text der E-Mail eingefiigt.

Bild 9.13 E-Mail mit
Anhang
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Achtung: Es konnen nicht beliebig viele Bilder verschickt werden!
Bei einigen E-Mail-Anbietern diirfen Dateianhdnge eine Gesamtgrde von 20 MB nicht iiberschreiten. Dabei
ist es unerheblich, ob es sich um eine oder mehrere Dateien handelt. Die DateigroBe wird lhnen im Nachrich-
tenformular fiir jedes Bild angezeigt @ . Falls Sie eine Anlage entfernen machten, klicken Sie auf das X €.

Was tun, wenn Sie eine Anlage erhalten?

Posteingang = Oul

o x
= hen P2 = €y Antworten %) Allen antworten  —> Weiterleiten = Archivieren
+ MNeue E-Mail Relevant  Sonstige Alle v Friihstiicksclub
o 1 i viola e i
2 Konten Viola Baumuster @ 9 Viola i d Ex
Loy Frithstlicksclub 187 - 18:36
Hallo! Kleine Erinnerundg: Mac
QOutlook
triedabauny m
.
W,
Ordner
Donnerstag, 25. November 2021
Posteingang
Entwiirfe Datens | @ :
1) Hallo Frieda, bis jetzt habe alis o
Gesendet ; Eqgs Benadict.pdf
- Mittwoch, 24. Movember 2021 [ror ] “f_.-l ke
Viola Baumuster
Zimtsterne Mi 17:52 Hallo!
kostenlose Hallo Frieda, kannst Du mi Kleine Erinnerung: Nichsten Sonntag ist es wieder Zeit fiir den Frihstiicksclub. Es gibt Eggs Benedict,
uf Ihe Telifan riicht mur, aber die machen gant schin satt. Ich habe heute schon mal susprobiert. Foto ist im Anhang.

Mittwoch, 10. November 2021
Grie viola

E-Mails mit einer angefiigten Datei sind im Posteingang am Biiroklammer-Symbol § ~ Bild 9.15 E-Mail-Anhang
leicht zu erkennen @. Handelt es sich bei der Dateianlage um ein Bild, so sehen Sie

zusammen mit dem Inhalt der E-Mail eine Vorschau. Bei anderen Dateitypen sehen Sie

nur den Dateinamen @.

Zur Anzeige klicken Sie das Bild, das PDF oder eine andere Art von Dateianhang
im Lesebereich an.

Beachten Sie, dass zum Offnen des Dateianhangs die entsprechende App auf Ihrem
Computer installiert sein muss. Ein Bild wird in der Regel in der App Fotos angezeigt,
der Inhalt eines PDFs kann im Browser Microsoft Edge abgebildet werden. Beide Apps
sind auf lhrem Computer vorhanden.

Falls einmal keine passende App zur Verfligung
steht, erscheint eine Meldung. Dann kdnnen Sie
durch Anklicken von Suchen Sie nach einer App
im Microsoft Store € und OK im Microsoft Store Weitere Apps +
nach einer App suchen.

Wie soll diese Datei gedffnet werden?

. Suchen Sie nach einer App im Microsoft Store

(3]

- Immer diese App zum Offnen von _ai-Dateien
verwenden
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Dateianlagen speichern

Zur Speicherung eines Dateianhangs in einem lokalen Ordner, z. B. Bilder oder Doku-

mente, gehen Sie so vor:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und dann nochmal auf Spei-
chern @. Wahlen Sie den gewiinschten Speicherort und klicken Sie erneut auf

Speichern.
Posteingang — Outlook = (u] oy
chen S| R = S antworten % Allen antworten  —> Weiterleiten = Archivieren
Neue E-Mail Relevant  Sonstige Alle Frithstiicksclub
. Schmid, Anja ] "’ Viela <viola.k look.de> =
4 Konten Foto 13:41 4 27112021 18:36

Hallo Frieda, das ist das Loge .
Outlook Arch
frieda baumustend Gestern alle Anlagen
Ordner Viola Baumuster 1]

Frihsticksclub Sa 18:36
Posteingang Hallo! Kleine Erinnerung: b

&

[ S
Entwiirfe ik adis Eggs Benedictpaf
Gesendet Egys Benedict pdf

Donnerstag, 25. November 2021 ER s Offnen
Mehr e
@ Schmid, Anja o Speichemn o
> Teilnehmer Do 15:33 Halla!

Holen Sie sich die kastenlose

Outlook-App auf thr Telefon

B &

Bild 9.16 E-Mail-Anhang
speichern

Hallo Frieda, bis jetet habe Rleine Erinnerung: Nachsten Sonntag ist es wieder Zeit fir den Frohstickschub, Es gibt Eggs Benedict,
nicht nur, aber die machen ganz schén satt. Ich habe haute schon mal ausprobiert. Fota ist im Anhang.

Mittwoch, 24. November 2021
Grile Viola

Wenn Sie gleich mehrere Bilder oder Dateien in einer E-Mail erhalten haben, kdn-
nen Sie tiber Alle Anlagen speichern @ zum gewiinschten Ordner navigieren und
dann durch Anklicken der Schaltflaiche Ordner auswdhlen schnell sémtliche Da-
teien auf lhren Computer sichern. Wenn die zugesandten Dateien in unterschied-
liche Ordner gespeichert werden sollen, miissen Sie nachtraglich einen Teil der
Dateien verschieben. Diese Option wird selbstverstandlich nur angezeigt, wenn

Sie mehr als einen Anhang in einer Mail erhalten haben.

Vorsicht bei unbekannten Absendern!
Angefiigte Dateien kénnen Schadprogramme enthalten und ein Sicherheitsrisiko fiir Ihren Computer sein! Off-
nen Sie daher keine Anlagen von unbekannten Absendern, insbesondere wenn diese lhnen Hauptgewinne
oder kostenlose Software versprechen. Loschen Sie diese E-Mails am besten sofort!

Vorsicht auch bei E-Mails, die vorgeben, von lhrer Bank oder einem Internet-Shop zu stammen und Sie auf-
fordern, lhre Kundendaten zu bestatigen. Dabei handelt es sich meist um Versuche von Betriigern, an Ihre
personlichen Zugangsdaten zu gelangen, um diese zu Misshrauchszwecken einzusetzen.

Meist werden derartige Anlagen von Ihrer Antivirensoftware erkannt und unschadlich gemacht. Sollte eine
Dateianlage schadliche Software enthalten, so wird diese erst beim Offnen aktiv.
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Anzeigeoptionen der App Mail

Unterhaltungsansicht

Die Unterhaltungsansicht fasst E-Mails zusammen, die durch gegenseitiges Antworten
. . . . . . Bild links: Container in
erstellt wurden. Der Container, der die Nachrichten sozusagen aufnimmt, ist mit den Na- . . .
reduzierter Ansicht - Dreieck
men der Gespréchspartner und dem Betreff beschriftet. In der Nachrichtenliste erken-  zeigt nach rechts

nen Sie eine Unterhaltung am Pfeilsymbol vor dem Betreff. Bild rechts: Container der

Unterhaltung in erweiterter

Durch Anklicken des Containers wird dessen Inhalt angezeigt bzw. wieder ausge- ) ) .
Ansicht - Dreieck zeigt nach

blendet. unten
Posteingang — Outlook Posteingang - Outlook
Suchen Oy = Suchen 28 =
Relevant Sonstige Alle ™ Relevant  Sonstige Alle v
& Viola Baumuster, Eva Scheuer 1331 @ Viola Baumuster, Eva Scheuer o
. > ) Ausflug Rothenburg 15:55 Ausﬂug Rothenburg 15:55

Hallo Frieda, freu mich schon. & Hast Du eigentlic

Frieda Baumuster
Anja Schmid 1] Hallo Viola, ja klar. Wie gewiinscht fUr eine Pers: Gesendet
Foto Wanderung 12:21

Hallo Frieda, wie versprochen das Foto... Viola Baumuster S

Hallo Frieda, freu mich schon. & Hast Du eigentlic 15:55

Eva Scheuer
Hallo Frieda, ja ich fahre selbst. Ich bin in dieser Wc 15:54

Gestern
: ; Frieda Baumuster
Schmid, Al
chrm 5 na Hallo! Am 4. Februar starten wir um 8:30 Uhr be Gesendet
Verschieben Mo 15:37

. . . . .. Bild 9.17 Unterhaltungs-
Die Unterhaltungsansicht ist standardmaBig aktiviert. Manche Benutzer finden es

ansicht
allerdings irritierend, dass E-Mails automatisch einem Container zugeordnet werden
und sozusagen in ihm verschwinden.
Unterhaltungsansicht deaktivieren: Klicken Sie auf Einstellungen =3 und wihlen Sie roanienay

dann rechts Nachrichtenliste aus. Scrollen Sie etwas nach unten. Im Bereich Orga- Wi solen e Nt arganisier
nisation klicken Sie auf Einzelne Nachrichten. o

Posteingang mit Relevanz

Mit der Funktion ,Posteingang mit Relevanz” werden im Posteingang eingehende
E-Mails automatisch den Bereichen Relevant und Sonstige zugeordnet. Die Idee ist, dass
E-Mails, wie z. B. Bestellbestatigungen in den Bereich Sonstige einsortiert werden. Hier
hat man diese im Fall der Falle zur Hand, sie Uberfluten aber nicht den Posteingang.
Im Bereich Relevant werden dann idealerweise nur ,wichtige” E-Mails angezeigt. Die
Einteilung @ finden Sie oberhalb der Nachrichtenliste.
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Bild 9.18 Posteingang . .
Relevant oo o= Achtung: Diese Funktion steht nur zur Ver-
Noia b e D et Soroige = fiigung, wenn Sie mit einem Outlook-Konto
. verbunden sind. Wenn Sie beispielsweise
= oD EroTE eine Gmail-Adresse verwenden, konnen Sie
i e SO, diesen Punkt iiberspringen.
StandardmaRig wird im Posteingang der Inhalt der Registerkarte Relevant ange-
zeigt. Klicken Sie auf Sonstige @, um den Inhalt dieses Bereichs zu betrachten.
Die ausgewahlte Registerkarte ist blau hervorgehoben.
Bild 9.19 Posteingang = E %
Sonstige schen 2o = < Posteingang mit Relevanz

swahlen

Relevant  Sonstige e Alle ™

Mittwoch, 27. Oktober 2021

MNachrichten in "Relevant™ und "Sonstige”
Micros = sartieren
Bestiti =1 Aschivieren n P o
= s
threine

ilf Laschen

Ordner PH isikistian £ B

Posteingang B kennzeichnen
Entwirfe 3 ) Ak gelesen maskieren & MNachricht au
Gesendet E5 lgnorieren

Mehr \'ﬁ Al Jurk-E-Mail markieren

L
P51 n Relevant” verschieben

e kostenlose =
£ BY immer in “Relevant” verschicben 9

Falls eine E-Mail falschlicherweise auf der Registerkarte Sonstige erscheint, kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste auf die E-Mail und wahlen In ,Relevant” ver-
schieben bzw. Immer in ,Relevant” verschieben ©.

Analog verfahren Sie, wenn eine E-Mail im Bereich Relevant angezeigt wird, lhrer
Meinung nach aber doch besser bei Sonstige aufgehoben ist. Hier wahlen Sie mit
einem Rechtsklick auf die Mail In ,Sonstige” verschieben bzw. Immer in ,Sonstige”
verschieben aus.

Tipp: Sollten Sie auf eine E-Mail warten, schauen Sie auch im Bereich Sonstige nach. Vielleicht wurde die
Wichtigkeit der Mail nicht erkannt und sie ist versehentlich in diesem Bereich gelandet.

Posteingang mit Relevanz deaktivieren: Wenn Sie die Aufteilung des Posteingangs als un-
notig empfinden, schalten Sie die Funktion aus. Dazu klicken Sie auf Einstellungen
und wahlen rechts Posteingang mit Relevanz aus. Klicken Sie auf den Schalter, dieser

springt auf die Position Aus @.
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GruBBformel am Ende jeder E-Mail automatisch einfiigen

Vielleicht ist es Ihnen schon stérend aufgefallen, dass unter jeder versendeten E-Mail
dieser Text steht: Gesendet von Mail fiir Windows. Dabei handelt es sich um den Platz-
halter flr Ihre Gru3formel. Standardtext, der automatisch am Ende einer E-Mail einge-
figt wird, bezeichnet man auch als Signatur.

Um eine individuelle Signatur einzurichten, klicken Sie auf Einstellungen und
wahlen dann im Bereich rechts Signatur.

E-Mail-Signatur

Ein K

swahlen und lhre Signatur anpassen

@

eC] Auf alle Kanten anwenden
E-Mail-Signatur verwenden
@
e F K U A Calibriffesth ~ 1~
[Gesendet van Mail fir Windows o
n e Abbrechen

E-Mails organisieren

]

@ 6 o ©

Befehl auswahlen fiir eine oder mehrere E-Mails

Falls mehrere Konten verbunden
sind, wahlen Sie das Konto fiir das die
Signatur hinterlegt wird.

Hier legen Sie fest, dass fir alle Kon-
ten dieselbe Signatur angezeigt wird.

Wenn Sie ohne Signatur arbeiten
mdchten, ziehe Sie den Regler auf Aus.

Loschen Sie den vorhandenen Text
und geben Sie Ihre Informationen ein.

Uber die Leiste tibertragen Sie Formate.

Bestatigen Sie mit Speichern. Unter
Umstanden missen Sie die App Mail
schlieBen, damit die Anderung der Si-
gnatur wirksam wird.

Verschiedene Befehle wie z. B. Lischen stehen fiir die markierte E-Mail rechts oben
zur Verfligung. Je nach GréBe des App-Fensters sind die Befehle entweder sichtbar
oder werden durch Anklicken von Aktionen - @ angezeigt.

osteingang - Cutlook

Relevant  Sonstige

Viola Baumuster
Brunch

e Schmid, Anjo
mehe Stiihe

Wiola Baumuster
AW Ausfiug Rethenbung

& va Schauer
AW Ausfiug Rothenturg
Valke Fricd, fahvie s

_— i Sehmid

Hallot Kleine Erinnenmg: Nachsten Sonntag st es v

=
© antworten % Allen antworter — Weterleiten =1 Archiviere [ Lewcher - o
Brunch fo e h
vl de [ Y A b

Hallo!

ﬁ Viola

Kleine Erinrerung: Nchsten Sonntag it es wisder Zeit fon den Frihstlcksdul, .
i machen gant schiin satt, Ich habe heute schon mal susprobiert. Foto s im [ Speichem unter
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Bild 9.20 Befehl auswdih-
len
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Viele dieser Befehle finden Sie auch im Kontextmenii. Klicken Sie dazu in der Nachrichtenliste mit der
rechten Maustaste auf die E-Mail, die bearbeitet werden soll und wahlen Sie den Befehl aus.

Mehrfachmarkierung: Nattirlich kann ein Befehle auch gleich auf mehrere E-Mails (iber-
tragen werden. Um mehrere Mails gleichzeitig zu markieren, stehen verschiedene Al-
ternativen zur Verfligung:

Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken die gewiinschten E-Mails an.

Verwenden Sie zunichst die Schaltfliche Auswahlmodus starten = @. Die ein-

9 O Relevant  Sonstige zelnen E-Mails erhalten dadurch ein Kastchen, in das Sie zur Auswahl der E-Mail
(B Paula Baurnuster kliCken.
Anzahl
RN B e Sollen alle E-Mails eines Ordners markiert werden, klicken Sie auf Auswahlmodus
LA e starten = und dann in das oberste Kastchen €.
(W] e .‘>rt|mud_ Anja
e D Bei Mehrfachmarkierung werden die verfligbaren Befehle oberhalb des Nachrichten-

fensters @ angezeigt. Durch Anklicken von Aktionen -+ erhalten Sie weitere Optionen.

Die angegebenen Befehle variieren je nach verbundenem E-Mail-Konto.

Bild 9.21 Mehrfachmar-
kierung

Pasteingang = Outlook

o BT anchiviesen [ Laschen B8 verschieben =2+ = e

(2) Relevant  Sonstige R kennzeichnung festiegen

. F} Kennzeichnung &schen
Viola Baumuster

Brunch =) Als gelesen markieren
fallo! Kleine Erinnerung: Nichsten Sonntag ist es wieder Zeit fi

[Z1 Ak ungelesen markieren

-

.« 4
Schimid, Anja
mehr Stiihle 18:36
Liebe Grie Anja
Ay Viola Baumuster 5]
’ AW Ausflug Rothenburg 15:55

Hallo Frieda, freu mich schon. € Hast Du eigentlich firs Abendessen re

@ Eva Scheuer
AW Awsflug Rothenburg 15:54

E-Mail loschen
Es ist ratsam, gleich bei Durchsicht der eingetroffenen E-Mails, die zu 16schen, die
Sie nicht mehr bendétigen. Die E-Mails werden in den Ordner Geldscht verschoben.

Markieren Sie die E-Mail durch Anklicken @ und klicken Sie dann rechts oben
auf Léschen @.
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- o e

Bild 9.22 E-Mail l6schen

RS = y Antworten % Alen antworten — Weiterleiten 7 Archivieren [ Loschen
Relevant  Sonstige Mle Willkommen bei Ihrem neuen Outlook.com-Konto
Gestern o Outlosk Team <no-reply@microsaft coms
Schemid, Anja -

‘Willkemmen

‘a Wicla Baumuster

Zimisterne

s v s Hallo Frieda,

Mittwach, 10. November 2021

mm  Microsoft-Konto-Team
BE Oberprifung der Sicherheitsinforms 1011

bei der Arbeit, zu Hause und dberall sonst

Mittwoch, 27, Oktober 2021

Outlook-Team o

Willkemmen bei lhrem neuen Outle 2302021

Halko Frieda, Willkommen bei Ihrem

Mittwoch, 27. Oktober 2021 Dieses Benent lached

Alternativ zeigen Sie mit der Maus auf die zu 16schende E-Mail in der
utlook-Team B8
Nachrichtenliste und klicken dann auf das Papierkorbsymbol. St e i e

Hallo Frieda, Willkommen bei lhrem

Hinweis: Wenn Sie eine Unterhaltung 16schen, werden nur die E-Mails der Unterhaltung
geldscht, die im angezeigten Ordner gespeichert sind, z. B. Posteingang. E-Mails der
geléschten Unterhaltung, die z. B. im Ordner Gesendete Elemente sind, werden nicht
aus dem Ordner entfernt.

Versehentlich geldschte E-Mail wieder im Posteingang anzeigen
Wenn Sie eine E-Mail, die Sie in der App Mail gel6scht haben, doch gerne wieder hat-
ten, dann gehen Sie so vor:

Wenn Sie das Missgeschick sofort bemerken, klicken Sie unten auf Riickgdngig.
Die rote Leiste ist nur fur kurze Zeit nach dem Léschbefehl sichtbar. Sobald Sie
einen anderen Ordner oder Befehl anklicken, verschwindet die Leiste sofort.

Geldscht ) Rackglingig

Rufen Sie den Ordner Geldscht auf. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
gewiinschte E-Mail und wahlen Sie Verschieben @ aus. Klicken Sie dann auf den
Ursprungsordner, z. B. Posteingang @ . Die Mail wird dorthin verschoben (Mehr
zum Verschieben erfahren Sie gleich im nachsten Punkt).

Tipp: Papierkorb leeren
Um Speicherplatz zu sparen, sollten Sie den Ordner Geldscht von Zeit zu Zeit leeren. Wahlen Sie im Navigations-
bereich Mehr, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Geldscht und wahlen Sie im Kontextmenii die Option
Ordner leeren aus.
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Neue E-Mail

%, Konten

Qutlook
[

Ordner

Posteingandg

Entwilrfe

Bild 9.23 Versehentlich
geloschte Mail verschieben
und Papierkorb leeren

Bild 9.24 Neuen Unterord-

ner erstellen
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Zu Favoriten hinzufigen
P& = B i i e Alle Ordner ==
Geldscht Alle v = Postausgang
Schmid, Anja SER J Posteingang 37
ﬁ:l:?i:fl?ﬂn]a B Aschbieren I I Archiy
E il Loschen | Ordner loeren 9 Entwirfe Tt
| T B Venchisben o = 0 Alle als grelesen markieren Gesendst Tt
Mittwoch, 27. Oktober 21y oo i Dol e epplbicomseinn’ | caiecht
Outlook-Team (21 Ak ungelesen markitren . 3 )
Willkommen bei It fie: annefien | Junk-E-Mail 1

Hailo Erieda, Willke
fallo Frieda, Willk BB Nicht mehr ignorieren

werlauf der Unterhaltung
C8 Al punk-E-Mail markieren

E-Mails in eine neuen Ordner verschieben

Manchmal werden E-Mails irrtimlich als Werbemails ausgefiltert und landen statt im
Posteingang im Ordner Junk-E-Mail. Oder Sie I6schen aus Versehen eine E-Mail und
mochten diese aus dem Ordner Gesendete Elemente wieder in den Ursprungsordner
verschieben. In beiden Fallen hilft der Befehl Verschieben, den Sie im Verlauf des Buchs
schon kennengelernt haben. Als letztes Beispiel mochten wir Ihnen zeigen, wie Sie
E-Mails in neue Ordner sortieren:

Weitere Ordner erstellen: Viele finden es niitzlich, den Posteingang mit weiteren Ordnern zu
unterteilen, um so bestimmte E-Mails besser wiederfinden zu kdnnen.

Klicken Sie im Navigationsbereich auf Mehr @ und dann in der Ubersicht den
gewlinschten Ordner, z. B. Posteingang mit der rechten Maustaste an.

Wihlen Sie im Kontextmenii Neuen Unterordner erstellen @ aus, geben Sie einen
Namen ein und driicken Sie die Enter-Taste.

Alle Ordner -+ Alle Ordner 2
Neue E-Mail Postausgang + Neue E-Mail Postausgang
Posteingang ¥ Pasteingang ¥
A Konten - ; 2 Konten
Aus Favoriten entfermen
Rechnung
Outlook Meuen Untérordner érstellen e' Outiook
frie 2 frieda o Archiv
¢ Entwilrfe 17
Ordner Ordner
Gesendet 77
Posteingang Posteingang
J Geldscht
Entwirfe Aliz als gelesen markieren Entwirfe
Junk-E-Mail
ndet Auf Startseite anbeften Gesendel
Verlauf der Unterhaltung
Mehe 4 Benachuichtigungen desktivieren Mehr

m
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Uber das Plus-Symbol erstellen Sie einen Ordner auf der-
selben Hierarchieebene wie Posteingang. Nach Bestati-
gung des Namens wird der Ordner alphabetisch in die

Liste einsortiert.

E-Mail verschieben: Markieren Sie die betreffende E-Mail und klicken Sie auf Aktionen ©
» Verschieben @. Der Bereich Verschieben nach wird angezeigt und Sie wihlen den

Zielordner durch Anklicken aus.

Neue E-Mail Relevant  Sonstige
% Konten Schmid, Anja
mehs Stihle
Outlook Lies Anija

fried

ATy Vicla Baumuster
AW Ausfleg Rothenburg

Ordner
Hallo Friada, freu mich schon. @ Hast Du eigent
Postei
i g, Eva Scheuer
AW: Aussflug Rothenburg
Hallo Frischa, ja ich Ratuie sest. beh bin in dieses \
Anja Schmid
Foto Wanderung

E-Mail drucken

© 000

L2
+ Neue E-Mail Relevant  Sonstige Ale
o Sehrnid, Anja o
H  Konten T 15

Hallo Frierda, bis jetet haben wir Bir dlie
Gestemn
schmikd, Anja

WA
ohe

Vicla Baumuster
allo Frieda, kannst Du mir bitle duas
Mittwoch, 10. NevemBer 2021
mw  Microsolt-Konto-Team

B Dberprofung der

Micro:

ank Tar da

Hallo Frieda, wie versprochen das Folo

Zimitsterne Wi 1T

wrheitsirfonms 10010,

3 antwarten
Teilnehmer

@ Schmid, Anja <anja.schmi

#*) Alien antworten

Alle Ordner

Wahnung Tal Istrafk-l
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5 Antworten

e
8=
Alle Foto Wanderung
1
-
Hallo Frieda, wie versprochen das
i 1221

Um den Ausdruck anzustoBlen, klicken Sie auf Drucken.

="

g

Die Aktion Verschieben
erscheint auch, wenn Sie
mit der rechten Maustas-
te auf die E-Mail klicken.

- o .v.
Akticaen

4 allen antworten

=

@ Anja Schmid <schmid =]

Klicken Sie oben rechts auf - Aktionen und dann auf Drucken.

Weiterleten

Archideren

Als ungelesen markieren

P9 verschisben o

As Junk-E-Mail markieren

Zurlick.

Weiter

Suchen

Markieren Sie die E-Mail im Posteingang oder im Ordner Gesendet.

Bild 9.25 E-Mail verschie-
ben

Im Druckfenster wahlen Sie ggf. bei Drucker den Drucker aus. Bei Kopien kdnnen
Sie durch Anklicken des Plus-Symbols gleich mehrere Exemplare ausdrucken.

Bild 9.26 Druckfenster
aufrufen

Mail - Trilnehmer - Drucken
Druckae

= HP Color Laserlet M2Glewe T
(28N —

Die App dorf meine Drucksinstelungen
andom

@ &

Hustichiung

An fiie sterd
aalke Eriads, ) A geles
ks et haben wir fir die Schnesschut
Pl verschiskon
nja 220
Harst 7543
Helmut 030z BF asn wead
Fischer Geid 1210
Liske Grifls 5 Dk
Anja
> Weiter
B sprhesn

[ rechtorma -
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Bild 9.27 E-Mail kenn-
zeichnen

Bild 9.28 Nur gekennzeich-
nete E-Mails anzeigen
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Kennzeichnung festlegen

Mit einer Kennzeichnung heben Sie Nachrichten, die z. B. einen wichtigen Termin oder
Anhang enthalten bzw. E-Mails mit Handlungsbedarf hervor. So geht's:

Markieren Sie die Mail und klicken in der Befehlszeile auf Kennzeichnen @. Die ge-
kennzeichnete E-Mail erhilt eine rote Flagge und wird im Nachrichtenbereich gelb

hinterlegt.

Alternativ kdnnen Sie auch mit der Maus auf die E-Mail zeigen und dann das

Flaggensymbol @ anklicken.

L2 =
~ Meue E-Mail Relevant  Sonstige Alle
y Schmid, Anja B

- gonten Brilcke 2056
Hallo Frieda, auf der Faheradtour entdeckl - tolle Bt
Outlock
frieda baum !
Ordner 5
Gesterm
Postei
e Schmid, Anja
i mehr Stihle i 18:36
Entwiirfe - z
Liebe Grilfe Anja
Gesendet
Ay Viola Baumuster &
Bchr A Ausflug Rothenburg 3 15:58
Halko Frieda, freu mich schon. @ Hast Du eigent
gl Eva Scheuer

AW Ausflug Rothenburg i 15:54

Um die Kennzeichnung einer E-Mail zu
entfernen, klicken Sie im Nachrichtenbe-
reich auf die rote Flagge hinter der E-Mail.
Alternativ markieren Sie die gekennzeich-
nete Nachricht und verwenden den Be-
fehl Kennzeichnung léschen.

Der Vorteil einer Kenn-

- o X

5 Antworten. %5 Allen antworten

Briicke 3 Waiterleiten
@ Schmid, Anja < [5] aschivieren
A frie ustergour W Loschen

o sennzeichnen o

51 Als ungelesen markieren

BH verschieben

Hallo Frieda,

[F Als hunk-E-Mail markieren
auf der Fahrradtour entde

Rate mal, wo das ist,

{ Zurick
Schmid, Anja =amp 9
Brilcke 2056
Hallo Frieda, auf der Fahrradtour entdeckt - tolle B
Schmid, Anja B
Brilcke 20:56
Hallo Frieda, auf der Fahrradtour entdeckt - tolle B

zeichnung ist,  dass L2 =
Sie gEkennzeiChnEte Neue E-Mail Relevant  Sonstige Alle ¥
E-Mails eines Ordners _ SER e

) A Konten Bribcke Ungelesen
gesondert anzeigen Hallo Frieda, auf der Fahrradtour entdeckt - tolle

konnen: Klicken Sie im
Nachrichtenbereich auf

Ordner

Gekermzeichnet
Erwdhnungen

MNach Datum sortieren

H H il ach Namen sartieren

den Erweiterungspfeil posteingang el amen serers
. . Schmid, Anja
alle ~ und wahlen Sie i mehr Stahie i 1836
. : Liebe Grilie Anja

Gekennzeichnet aus. e

. . Viola Baumuster L)
Vergessen Sie nicht, an- Mehr W aw: ausflug Rothenbu ;

schlieBend den Filter
durch Auswahl von Alle
wieder zu entfernen.

Hallo Frieda, frew mich

gg. Eva Scheuer
AW: Ausflug Rethenburg
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E-Mail als ungelesen markieren

Neben der Moglichkeit eine E-Mail zu kennzeichnen, kdnnen Sie diese auch nach-
traglich wieder als ungelesen markieren. So werden Sie auch erinnert, dass hier noch

=1 als ungelesen markieren

Handlungsbedarf besteht. Klicken Sie dazu auf den Befehl Als ungelesen markieren in Alle

der Befehlszeile. Alle

Auch flir ungelesene E-Mails besteht analog zur Kennzeichnung eine Filtermdglich- Ungelesen NS
keit; 6ffnen Sie die Anzeigeoptionen in der Nachrichtenliste und wahlen Sie Ungelesen Gekennzeichnet
aus. Zur Anzeige aller E-Mails klicken Sie wieder auf Alle. Erwahnungen

Nach Datum sortieren

E-Mail finden

Die App Mail verfuigt Gber eine Suchfunktion. Geben Sie in das Suchfeld einen oder
mehrere Stichworte ein. Das kann z. B. der Name einer Person sein, deren E-Mails Sie
anzeigen mochten. Sie kdnnen aber auch ein Wort eingeben, das Sie im Betreff oder
Nachrichtentext der gesuchten E-Mail vermuten.

Mach Mamen sortieren

© Klicken Sie in das Suchfeld und geben Sie den Suchbegriff ein.

® Klicken Sie dann auf das Lupe-Symbol oder verwenden Sie die Enter-Taste. Stan-
dardmaBig wird in allen Ordnern, also Posteingang, Gesendet etc. gesucht und
eine Ergebnisliste in der Nachrichtenliste erstellt.

® Klicken Sie die gesuchte E-Mail an, um im Lesebereich den Nachrichtentext zu
lesen. Hier sind Ubereinstimmungen mit dem gesuchten Wort gelb markiert.

O Um die Suche zu beenden, klicken Sie auf das Symbol X. Jetzt wird wieder der  Bild 9.29 E-Mail mit Stich-

gesamte Inhalt des markierten Ordners angezeigt. wort Rezept wird gesucht
P——— o 9 o
"He:e'.:.t. }3 "}< = antworten %) Allen antworten = we .y arber 0l o =
pU L) =
Meue E-Mail Ergebnisse Alle Orddner Zimtsterne
Top - Ergebnisse ") “"da i viola.b Soak. g Vi ,O o
Vicla Baumuster B .
Marmorkehen 0 i e Viola Baumuster
ial il boer Rezept 1 viola baumuster@outiook.de
Hallo Frieda,
: ; kanast Du mir bt das lecoere Amisterne-Reaept scicken !
Orcner veoa Baamuster (3) Viviane Schmitt
Fimtsteame Mi 17:52 ke viols @ ity e
Hakho Frieda, kannst Du mir bitte das lecker schmite_wiviane @ beispiel de

Posteingang

Frieda Baumuster
Marmorcuchen

Entwirie

: ap

Sabine Vielvogel
sahine@viehiogel.de

Gesendet

Mit Auswahl von Viola Baumuster
werden nur E-Mails dieser Person
angezeigt.
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Bild 9.30 Automatische
Antworten deaktivieren
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Automatische Antworten bei Abwesenheit senden

Mit einer Abwesenheitsmeldung informieren
Sie lhre Freunde, dass Sie fUr einen bestimm-
ten Zeitraum lhre E-Mails nicht abrufen werden.

< Automatische Antworten

Konto auswahlen

Jede Person, die Ihnen eine E-Mail sendet, erhélt Outlook v
automatisch eine Abwesenheitsmeldung. Diese Automatische Antworten senden
Option steht nicht fiir jedes E-Mail-Konto zur Ver- @ -

figung. Mit einem Outlook-Konto kdnnen Sie

. . i Innerhalb meiner Organisation
eine Abwesenheitsmeldung verschicken.

Zum Einrichten der automatischen Antwort
klicken Sie auf Einstellungen » Automati-

sche Antworten.
o v | Antworten auBerhalb meiner
Klicken Sie den Schalter bei Automatische gl Ism SHE A
Antworten senden an, um die Funktion zu
ktivi o Hallo! Ich bin bis zum 14. Februar auf
aktivieren . Norderney. Klaus ist zu Hause und freut

sich Uber Anrufe. GruBe Frieda

Uberspringen Sie das Feld Innerhalb meiner
Organisation und aktivieren Sie gleich Ant-
worten aulserhalb meiner Organisation sen-
den und geben Sie dann im Feld darunter
einen Text ein, der Gber lhre Abwesenheit informiert.

9 + Antworten nur an meine Kontakte
senden

Hinweis: Eine Nachricht fir Innerhalb meiner Organisation einzugeben, macht nur
Sinn, wenn Sie ein E-Mail-Konto verbunden haben, dass mittels Microsoft Exch-
ange Server oder Office 365 Teil einer Organisation (z. B. E-Mail-Konto des Unter-
nehmens, in dem Sie arbeiten) ist. Dann kdnnten Sie lhren Kollegen eine andere
Nachricht zukommen lassen, als Personen auBBerhalb der Firma.

Aktivieren Sie dann zusdtzlich Antworten nur an meine Kontakte senden
@. Das bedeutet, dass nur Personen eine Abwesenheitsmeldung erhal-
ten, die in der App Kontakte gespeichert sind. Damit verhindern Sie, dass
z.B. der Absender eines Newsletters oder eine Online-Shop-Versandbestatigung
eine Abwesenheitsmeldung erhalt.

Die Abwesenheitsmeldung wird ab sofort versendet!

Vergessen Sie nicht, nach dem Urlaub etc. den Regler wieder auf Aus zu ziehen oder klicken Sie in der
Informationsleiste oben auf Deaktivieren.

Posteingang - Dutlook - o x

Sie senden automatische Antworten von Outiook. Deaktivieren Schliefen

rc. ~ =
- [

4
{11}
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Mit mehreren E-Mail-Konten arbeiten

E-Mail-Konto wechseln

StandardmaBig wird im Navigationsbereich zunachst das Microsoft-Konto @ ange-
zeigt und darunter die weiteren, hinzugefiigten Konten @. Wenn Sie zu einem an-
deren Konto wechseln mochten, klicken Sie auf das Konto. Im Bereich Ordner werden
Posteingang, Gesendete Elemente etc. dieses Kontos aufgefiihrt. Welche Kontoinhalte
Sie gerade in der App anzeigen, erkennen Sie auch an den senkrechten Balken am
linken Rand des Appfensters.

o
(]
s

<

MNeue E-Mail Relevant  Sonstige Alle v MNeue E-Mail Posteingang Alle

Dienstag, 25. Januar 2022 Mittwoch, 19, Januar 2022

F. Konten

WEBDE informiert

Ihr gnstiger Stramanieter mat 4K Sn 44 1901
e glstiges Stronvankister ) 46 Sn

Viola Baumuster
> Kontaktinformationen fiir Eva Schew 0 1341
D hat super geklappt Von: Paula g

Frioda Saumuster
Ausflug Rothenburg
Halio! A 4. Februar starten wi um &

(1 Ordner

Donnerstag, 20 lanar 2022

Oullook com Team
Please cign in 16 your Olllonk eom ac 4 001

Hello Paula Baumuster, We noticed s
Samstag 27, November 2021
Frieda Baumuster

Ausfiug Rothenburg
el b schicie Fuich s Presgam

] S R .

Wenn Sie eine neue E-Mail versenden, wird die Absenderadresse des Kontos
verwendet, welches Sie gerade anzeigen.

- o ks
Suchen D B o= Format [i] verwerfen  B= Senden
Neue E-Mail Posteingang Ae ™ :
> Mittwoch, 19 Januar 2022 Von: paula el g
“  Konten [ _ ] -
WER.DE informiert An: | A ceundBee
I glinstiger b Ai 1901

Ihr giinstiger

Gesendet von Mail filr Windows

Posteingang

Mehr

= A
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Bild 9.31 Links: Der Inhalt
des Microsoft-Kontos wird
angezeigt

Bild 9.32 Rechts: Der In-

halt des Web-Kontos wird
angezeigt.

Bild 9.33 Hier sehen Sie,
welche Absenderadresse
verwendet wird.
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- o =
< Konten verwalten

Wahlen Sie e K000 bus. um desser
Eisstalungen 7 hesrbeiten,

Outlook
prauls baummster @outiook de

=2

Web

paula baumessterGant e

e  Posteingange verknlpfen o

- Konto hinzufigen

Bild 9.34 E-Mails ver-
schiedener Konten werden
in einem Posteingang
gesammelt

Bild 9.35 Absenderpost-
fach bestimmen
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Ein Posteingang fiir E-Mails verschiedener Konten

Wenn Sie lieber alle eingehenden E-Mails in einem Posteingang anzeigen und sich
den Wechsel zwischen den Konten ersparen mochten, wéhlen Sie Einstellungen »
Konten verwalten und klicken auf Posteingcnge verkniipfen @. Geben Sie dem Sam-
melposteingang einen Namen @ und entfernen Sie ggf. durch Anklicken ein Konto

©, dessen E-Mails nicht im Sammelposteingang angezeigt werden sollen. Klicken Sie
dann auf Speichern.

Im Navigationsbereich werden die verkniipften Postfacher nicht mehr angezeigt, son-
der nur der Container @ mit dem vergebenen Namen. Natiirlich werden nicht nur die
E-Mails des Posteingangs gesammelt, auch verschickte E-Mails werden gemeinsam im
Ordner Gesendete Elemente angezeigt.

Posteingang - Verknilipfter Posteingang

Posteingange verkniipfen

Wenn Sie Postfacher aus Ihren verschiedenen Konten verkniipfen, kinnen Sie alle
Nachrichten aus diesen Konten in einem Posteingang anzeigen.

Neue E-Mail

Mame des verkndpften Posteingangs

Konten
Verknipfter Posteingang 9

Verknipfter Posteingang 14

2 Konten

Zu verknipfende Posteingdnge auswihlen:

v Outlook - paula.baumuster@outlook.de e

Ordner
v Web - paulabaumuster@web.de
Posteingang
Der Posteingang mit Relevanz steht zurzeit micht fir alle Konten, die Sie
ausgewdhit haben, zur Verfligung. Wenn Sie diese verknipfen, wird die E-Mail
nicht in die Ordner "Relevant™ und "Sonstige® im verkniipften Posteingang
verteilt

Entwirfe
Gesendete Elemente

Mehr
Speichern Abbrechen

< - o

Posteingang - Verkndpfter Posteingang

Absenderadresse fiir neue E-Mail

bei verkniipften Konten auswahlen

. . . Neue E-Mail
Wenn Sie eine neue E-Mail erstel-

len, missen Sie jetzt zundchst A Konten
auswdhlen Uber welches Konto — Web

. . Verkniipfter Posteingang 1 paulabaumusterd
die E-Mail versendet werden soll.

2 Konten Das hat super geklappt Von:
Klicken Sie Neue E-Mail an und

Ordner

Frieda Baumuster

wdhlen Sie dann das gewlinschte
Konto aus. Im Nachrichtenformu-
lar kbnnen Sie nochmals Uber-
prifen, ob Sie die Nachricht Gber
das gewlinschte Konto senden.

Ausflug Rothenburg
Posteingang Hallo! Am 4. Februar starten

Entwarfe Dannerstag, 20. Januar 2022
Qutiook.com Team
Please sign in to your Outloo
Hello Paula Baumuster, We n

Gesendete Elemente

Mehr

Mittwoch, 19. Januar 2022

= M|



E-Mail-Adresse und Kontaktdaten speichern

E-Mail-Adresse und Kontaktdaten speichern

Benutzeroberflache

In der App Personen (teilweise auch als Kontakte oder People bezeichnet) organisie-
ren Sie Telefonnummern, postalische Adressdaten und natirlich die E-Mail-Adressen
Ihrer Freunde. Auch diese App lasst sich mit Ihrem Microsoft-Konto nutzen. Wenn Sie
bereits in der App Mail ein oder mehrere Konten hinzugefiigt bzw. das Microsoft-Kon-
to bestatigt haben, wird diese Einstellung von der App Kontakte Gibernommen und Sie
kénnen gleich loslegen.

App aufrufen: Offnen Sie die App Uber Start - Alle Apps. Zur Drucklegung des Buchs hatte
die App Personen (Kontakte) noch einen Fehler. Sie wurde nicht im Men Start unter
Alle Apps angezeigt. Rufen Sie die App momentan Uber die folgende Alternative auf:

Sie kénnen die App Kontakte auch Uber die App Mail 6ffnen. Klicken Sie dazu
links unten auf die Schaltflache zu Personen wechseln.

M # A

®

Zugriff erlauben: Unter Umstanden miissen Sie

erlauben, dass aus der App Kontakte E-Mails [ets get started!

versendet werden und dass diese App au-
Berdem Zugriff auf den Kalender erhalt. Das

ist praktisch, Sie kdnnen hier beides Mal auf i sttt
Ja klicken. e
Beim ersten Offnen der App Personen wird e

das Konto, welches fir die App Mail hinterlegt
ist, angezeigt. Klicken Sie auf Ready to go (Los) .

Die Benutzeroberfliche der App Kontakte enthalt links ein alphabetisches Register
@, welches nur soweit sichtbar ist, wie Kontakte zu den einzelnen Buchstaben hinter-
legt sind. Das Verzeichnis ist nach Vornamen sortiert. Durch Anklicken der einzelnen
Eintrége, zeigen Sie rechts Informationen zum markierten Kontakt an @.

Mit @ © bearbeiten Sie den markierten Kontakt. Um einen neuen Kontakt anzule-
gen, verwenden Sie das Plus-Symbol @. Das Suchfeld @ hilft Ihnen einen gespei-
cherten Kontakt schnell zu finden.

Die Einstellungen zeigen Sie durch Anklicken des Zahnradsymbols @ an. Um die Ein-
stellungen zu verlassen und wieder zur Ubersicht zu wechseln, klicken Sie auf den Pfeil
oben links.
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Wenn Sie durch die

Liste der Kontakteintrage
scrollen, ist es ausrei-
chend mit der Maus auf
diesen Bereich zu zeigen
und das Mausrad zu
drehen.

Bild 9.36 App Kontakte
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People o
snsch Q ol e 7

: @

@ Emma Baumuster emma.baumuster@outiook.ds
@ Eva Scheuer evascheuer@outlook.de

F

e Fritz Baver Iritzbaver Gbespieimad de

]

e Sabine Vievogel sabine@vielvogel.de

v

@ Viola Baumuster 9 wiola beurnaster @outhxcl.de
@ Viviane Schmitt schmin_vhiane@belspiol.de

w

Um langes Scrollen in der Kontaktliste zu
vermeiden, klicken Sie auf einen Kategori-
en-Buchstaben. Im Feld links werden nun
keine Kontakte, sondern nur die einzelnen
Kategorien von A bis Z (Sonderzeichen
und Ziffern) abgebildet. Alle dunkel dar-
gestellten Felder enthalten Inhalte. Durch
Anklicken eines Buchstabens springt die
Anzeige zu diesem Bereich.

Neuen Kontakt speichern

Pessie

@ Viola Baumuster

Contact

Home phone

0851 €700

viola baumuster@outlook.de

BahnhofsiraBe B 94032 Paszau

Events

Upcoming events with this contact will show up here.

e & Edit

%, Call with Ihr Smartphona

=1 Email
& Map
See more
+ v ]
E F
w

Bevor Sie einen neuen Kontakt anlegen, liberpriifen Sie, ob die Person unter Umstan-
den schon in der App Personen hinterlegt ist. Kontakte, mit denen Sie via Mail kommu-
nizieren, kénnen automatisch hinzugefligt werden. In diesem Fall muss der Kontakt
nur bearbeitet werden. Zur Drucklegung des Buchs waren Teile der Programmober-
flache noch in englischer Sprache gehalten. Wahrscheinlich wird eines der kommen-
den Updates fiir eine deutsche Programmoberflache sorgen. Wir geben die méglichen

deutschen Begriffe in Klammern an.

Neues Kontaktformular éffnen: Klicken Sie auf das Plus-Symbol *+ .

Falls Sie den Kontakt mit Foto anzeigen mdchten, klicken Sie auf Add photo
(Foto hinzufligen) @ . Das Bild, das Sie einfligen, sollte am besten im lokalen

Ordner Bilder gespeichert sein.

Informationen eintragen: Klicken Sie nacheinander in die Eingabefelder @ und
tragen Sie Name (Name), Mobile Phone (Handynummer), Personal E-Mail

(E-Mail-Adresse) etc. ein.



E-Mail-Adresse und Kontaktdaten speichern

Feldnamen andern: Durch Antippen des Erweiterungs-
symbols @ andern Sie die aktuelle Bezeichnung
eines Eingabefelds, z. B. von Mobile (Handy) zu Home
(Privat).

Weitere Elemente hinzufiigen:

Zum Hinzufligen einer Adresse klicken Sie auf Ad-
dress (Adresse) und wahlen dann eine Option, z. B.
Home address (Privatadresse). Weitere Felder wer-
den angezeigt, in die Sie Stral8e, PLZ etc. eintragen.

-+ Address

{t Home address
B9 Work address

A Other address

Verwenden Sie die Schaltflaichen mit dem Plus-Sym-
bol auch, um z. B. bei Phone (Telefon) eine weitere
Telefonnummer zu hinterlegen.

Geburtstag: Zum Hinzufiigen des Geburtstags klicken
Sie auf Other (Sonstige) @ und wahlen Birthday (Ge-
burtstag) aus. Klicken Sie dann auf das Eingabefeld flr
den Geburtstag. Zeigen Sie in der Auswahl auf das Jahr
und drehen Sie am Mausrad bis die richtige Jahreszahl
erscheint. Zeigen Sie danach auf den Monat und wie-
derholen Sie die Vorgehensweise. Gleiches gilt fiir den
Tag. Zum Ubernehmen der Auswahl klicken Sie am un-
teren Rand des Feldes auf das Hakchen®.

July 2007
22 August 2018
23 September 2019

girt 24 October 2020 %
25 November 202
£+ 26 December 2022
27 Janwary 2023
28 February 2024
March 2025

E -0 x

Zuletzt klicken Sie auf Save (Speichern) @.

New Outlook contact

Name

| Viola Baumuster 9
Home phone e

08516700

--{- Phone

Personal email v

viola.baumuster@outlock.de

+ Email

Home address v

: BahnhofstraBe &
: 94032

i Passau

:W County
Country/region
--{- Address

Birthday ~

3 December

-+ Other e

1984
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ﬁ;‘ Arin Schmic

E

@ tsome

F

e Fritz Baer

5

0 Sabsine Vielvogel

v
ﬁ Vicla Baumnuster o
o Viviane Schmitt

Bild 9.38 Kontakt anzeigen
und bearbeiten
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Informationen zu einem Kontakt anzeigen

evascheve@outiook de

friszheues @beispielmailde

Durch Anklicken eines gespeicherten Namens @), zeigen Sie rechts Informati-
onen zum markierten Kontakt an, z. B. E-Mail-Adresse, Telefonnummer, postali-
sche Adresse etc.

Ist der Eintrag See more (Weitere Informationen) @ in blauer Schrift abgebildet,
gibt es weitere Daten zu dieser Person, z. B. das Geburtsdatum. Um diese Infos
anzuzeigen, klicken Sie auf See more. Sie verlassen den Bereich wieder durch An-
klicken des Pfeils ©.

o

b v -3 7 =

L e 4 (= W

*®
@
% Viola Baumuster @ Viela Baumuster

Contact 6 & Edn Contact & it

Hame p . Hame phone o
A%t 6700 % Call with Ih Smartphona 0851 6700 % Call with u Smartphona
viola baumaster@autiosk de FHEmal | viola boumuster@outiook.de o =3 Emal
Home adkire Home addvess i
Bahnhofstralie § M012 Passau & Bahnhofstraic § 94052 Fassaus £ M

sabiinwvichrogd de 9 i raneed

wiolabaumuster@outiook do I Events

How you're connected

Upcceming events with this contact will show up here,

schenitt_viviene(beispielde

Sofern die notwendigen Informationen hinterlegt und die erforderlichen Apps instal-
liert bzw. eingerichtet sind, kénnen Sie aus der App Kontakte verschiedene Aktionen
fur die angezeigte Person starten. Das ist z. B. eine E-Mail an den Kontakt senden:

Klicken Sie auf den Befehl E-Mail @ . Dadurch wird die App Mail gedffnet und
eine neue E-Mail mit der hinterlegten E-Mail-Adresse erstellt.

Sofern eine Adresse hinterlegt ist, kdnnen Sie iber den Befehl Map (Karte) die Adresse
in der App Karten anzeigen und eine Wegbeschreibung erhalten. Wenn Sie Ihr Smart-
phone mit lhrem Rechner koppeln, kann auch ein Telefonat angestoBen werden.

Kontakt bearbeiten oder loschen

Zum Bearbeiten bestehender Kontaktinformationen markieren Sie den entspre-
chenden Kontakt und klicken dann rechts auf Edit (Bearbeiten) © (Grafik oben).
Sie erhalten wieder dieselben Felder, die Sie bereits von der Kontakterstellung

kennen.

Fir einzelne Berichtigungen klicken Sie einfach in das Eingabefeld und 16schen
Text bzw. fligen neuen hinzu.
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Sollen einzelne Informationen geldscht werden, zeigen Sie mit der Maus auf das
Feld und l6schen dessen Inhalt mit Klick auf das X . Das Feld wird in der Ubersicht
nicht mehr angezeigt.

Weitere E-Mail-Adresse =

viola baumuster @gmail.com

Klicken Sie auf Save (Speichern), um Ihre Anderungen zu iibernehmen, falls Sie
nicht speichern mochten, klicken Sie auf Cancel (Abbrechen).

Kontakt loschen: Zum Loschen eines Kontakts markieren Sie den Kontakt, klicken
rechts oben auf das Papierkorb-Symbol @ (Grafik vorige Seite) und bestatigen
erneut durch Anklicken von Delete (Loschen).

Kontakte suchen: Uber das Suchfeld @ (Grafik vorige Seite) links oben finden Sie
schnell den gesuchten Kontakt. Gesucht werden kann nach Namen und Namen-
steilen, leider nicht nach Stral3e oder anderen Informationen, die beim Kontakt
hinterlegt sind. Gefunden werden auch Adressen, die nicht abgespeichert wur-
den, mit denen Sie aber in Kontakt stehen. Hier wird dann die gesamte E-Mail-Ad-
resse angezeigt. Durch Anklicken des gefundenen Kontakts werden die Kontakt-
informationen auf der rechten Seite angezeigt.
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Hier wird der Kalender in

der Monatsansicht ange-

zeigt. Der aktuelle Tag ist
durch eine farbige Linie
@ hervorgehoben.

Bild 9.39 Monatsansicht
Kalender

Kommunikation & Organisation

Termine im Kalender eintragen und verwalten

Die App Kalender dient der Terminverwaltung. Zur Verwendung der App benétigen
Sie ein Microsoft-Konto. Die Apps Mail, Kontakte und Kalender bedingen sich gegen-
seitig. Ein Konto, dass Sie in einer App hinterlegen, wird auch in den anderen verwen-
det. Darlber hinaus gelten farbliche Personalisierungen, die Sie in der App Mail vorge-
nommen haben auch fiir die App Kalender und andersherum. Die App Kalender finden
Sie im Meni Start - Alle Apps. Die App ist standardmaBig installiert.

Ubersicht wichtiger Kalenderelemente

Termine, Geburtstage und Feiertage

In lhrem Kalender werden standardmaBig Termine @, Feiertage @ und Geburtsta-
ge © angezeigt. Termine werden von lhnen eingetragen, die deutschen Feiertage
erscheinen automatisch. Geburtstage werden, sofern fiir den Kalender ein Micro-
soft-Konto hinterlegt ist, aus der App Kontakte bernommen. Hier kdnnen Sie fir je-
den Ihrer Kontakte das Geburtsdatum hinterlegen.

Falls Sie eines der Elemente nicht anzeigen mdchten, entfernen Sie dieses durch An-
klicken das Hakchen @ vor dem Eintrag. Die Bezeichnungen Kalender, Feiertage in
Deutschland und Geburtstage sind abhdangig vom E-Mail-Konto, mit dem die App Kalen-
der verbunden ist. Die Benennungen kdnnen abweichen.

o x D X

2 1T L November 2021 EHeute | [Togesansicht <o B ragesasicht {one e
Mittwoch Dannerstag freitag Szmstag onntag

7 : B woche
25

o B Monat

@ e

0112 )2 03 04 )5 EJ Dnscken

Geburtstag von Viel ¢ 17 Feier mit Viola v

e E v Symchronisienen

24 26 26
9 il 2 Wil e 2. Weihnachtsfeierta

Tages-, Wochen- oder Jahreskalender

Um die Ubersichtlichkeit des Kalenders zu erhéhen und ihn an Ihre Bediirfnisse anzu-
passen, stehen verschiedene Ansichten zur Verfiigung. Sie finden diese rechts oben:
Tagesansicht @, Woche, Monat, Jahr. Unter Umstanden miissen Sie die Schaltflache An-
zeigen - @ anklicken, um alle Ansichten anzuzeigen.
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In der Tagesansicht wird nur das ausgewdhlte Datum angezeigt. Allerdings kann
die Tagesansicht zu einer Mehrtagesansicht umgewandelt werden. Zeigen Sie
auf die Schaltflaiche mit der Maus und klicken Sie auf den Erweiterungspfeil. Hier
kdnnen Sie zwischen der Anzeige von einem bis zu sechs Tagen auswahlen.

£ < = November 2021 Areute [l Tagesansicnt B wiche B Monat

Donnerstag ﬁ reitag e

25 26

2107

Die Ansicht Woche zeigt die Woche von Montag bis Sonntag an; auch hier er-
halten Sie liber den Erweiterungspfeil die Moglichkeit, zur Ansicht Arbeitswoche
(Anzeige von Montag bis Freitag) zu wechseln.

Mit der Ansicht Monat erhalten Sie eine Ubersicht des gesamten Monats und in
der Ansicht Jahr eine Jahresansicht.

Die Schaltfliche Heute ©)) zeigt das aktuelle Datum an. Hier kommt es auch da-
rauf an, in welcher Ansicht Sie sich befinden: In der Tagesansicht wechseln Sie
zum aktuellen Tag, in der Ansicht Arbeitswoche zur aktuellen Woche und in der
Ansicht Monat zum aktuellen Monat.

Wetter

Im Kalender kann das aktuelle Wetter und das der nachsten Tage angezeigt werden.
Wenn Sie keine Wetteranzeige erhalten, hat die App keinen Zugriff auf lhre Position
oder die Standorterkennung ist nicht eingeschaltet. Die Zugriffserlaubnis erteilen Sie
liber Startmenii » Einstellungen ™ Datenschutz & Sicherheit ® Standort. Der Schalter
bei Mail und Kalender muss eingeschaltet sein, ebenso der Schalter bei Zulassen, dass
Desktop-Apps auf lhren Standort zugreifen.

o

o) < = November 2021 Heute [ Tagesansicht

Montag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag Mon

ra
P
b
[\

26 Q 1 | 27 § 1°/1* 28 £ 1710 | 29
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E Tagesansicht ~

1Tag

2 Tage
3 Tage
4 Tage
5 Tage

& Tage

Hier sehen Sie eine

| Tagesansicht mit der An-

zeige von 2 Tagen. In der

| Tagesansicht und auch in

der Wochenansicht wird

| die aktuelle Uhrzeit mit

einem Strich hervorge-

hoben @.

Bild 9.40 Wetteranzeige im
Kalender
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Navigation

Der Datumsnavigator ermdglicht den schnellen Wechsel zu einem anderen Tag, einer
anderen Woche oder einem anderen Monat.

Sollte der Navigationsbereich nicht angezeigt werden, so wie im Bild auf der vo-
rigen Seite, dann klicken Sie auf & links oben im Fenster.

Die Tage, die durch die gerade gewdhlte An-
sichtsform angezeigt werden, sind im Datums-

Navernber 2021

navigator farblich hervorgehoben, in diesem o
Beispiel wurde die Ansicht Woche gewahlt, diese 282
ist auch im Datumsnavigator markiert (. Das 10
aktuelle Datum ist nochmals andersfarbig hin- 4
terlegt.

24
Zum Wechseln klicken Sie auf das gewlinschte
Datum im Datumsnavigator. Entsprechend der
gewdhlten Ansicht, wird nun der Tag bzw. die
Woche oder der Monat angezeigt.

Zur Auswahl eines anderen Monats, klicken Sie auf die Pfeile @ fur den vorigen
bzw. kommenden Monat.

Abhdngig von der gewdhlten Ansicht wechseln Sie zum folgenden Tag, zur fol-
genden Woche bzw. Monat durch Anklicken der Pfeile @ .

(=] ®

Bild 9.41 Kalenderblatt

Wochenansicht el <~ _— November 2021 ElHeute [ Tagesarsicht

Fraitag Samstag Sonntag Mor

22 23 24 25 26 @ - 7 & v 28 & v 29

Der Kalender ist in helle und dunkle Bereiche unterteilt. Die dunklen Bereiche
visualisieren Zeiten auBerhalb der gewohnlichen Arbeitszeit (in der Regel vor
08:00 Uhr, nach 17:00 Uhr und am Wochenende). Ausnahme bildet hier die An-
sicht Monat; hier visualisieren die hellen Bereiche den aktuellen Monat und die
dunklen Bereiche Vor- bzw. Folgemonat.
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Termine eintragen

Schnell einen Termin festlegen

Zur schnellen Eingabe eines Termins, klicken Sie in der Tagesansicht, Ansicht Arbeitswo-
che oder Woche am gewlinschten Tag, zur gewilinschten Uhrzeit auf das Kalenderfeld.
Die Schnelleingabe wird angezeigt, Datum und Uhrzeit sind hinterlegt.

- o ®

= £2 < = November 2021 Evedte [ ragesansicht

+ Meues Ereignis

0 & ¢ D112 03 o 05 06

Guburtstag von Vi

Ganztigig

& 1000 * bis 030 -

9

0 Ednnerung: 15 Minuten vorher

Name: Tragen Sie in die Schnelleingabe eine Bezeichnung fir RS
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Bild 9.42 Termin verein-
baren

Passendes Feld ankli-
cken, die Uhrzeit wird
im Halbstundentakt
Ubernommen.

den Termin ein. Fir einige Schlagworte, wie z. B. Kaffee oder

& ~ Kaffee Susanne

Zahnarzt werden automatisch kleine Grafiken passend zum Ter-
min angezeigt. ® 1000

@ Cafe Brunner
Dauer: Den Terminbeginn haben Sie durch Anklicken der rich-

tigen Zelle im Kalender bereits tibernommen. Zu diesem wird
jetzt eine halbe Stunde hinzugerechnet und als Ende des Ter-
mins angezeigt. Zur Auswahl einer anderen Zeit klicken Sie auf
den Erweiterungspfeil und wahlen eine andere Uhrzeit durch Anklicken aus.
Auch den Beginn kénnen Sie so nochmals verdandern.

Ort: Fir manche Orte, wie z. B. Cafe erhalten Sie automatisch eine Liste von Vor-
schlagen in lhrer Ndhe (Dazu muss die Standorterkennung aktiv sein). Dann kon-
nen Sie einfach einen Ort durch Anklicken auswahlen. Falls das Passende nicht
dabei ist, schreiben Sie einfach weiter, die Liste verschwindet dann.

G cafe|

Diiesan Ort verwenden: Cate
jal

Cafe Diwan

Nibelungenplatz 1, Passau, Bayern, Deutschiand
Cafe Kowalski

Oberar Sand 1, Passau, Bayern, Dautschiand

Cafe Duft
Theresienstrale 22, Passau, Bayem, Deutschiand

[l Ernnerung  1Tag vorher -

Ganztagig
v bis 130 -
etere et [
he:30 ~
10:00
10:30
1:00

s
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[l Ennnerung: 15 Minuten vorher ~
15 Minuten vorner [
30 Minuten vorher
1 Stunde vorher
12 Sunden vorher

ST

Anstehende Termine
werden standardmagig
auf dem Sperrbildschirm
angezeigt.

Bild 9.43 Termin im
Kalender
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Erinnerung: Sie werden automatisch 15 Minuten vor Beginn des Termins an die-
sen erinnert. Wenn Sie nicht dauernd vor dem Rechner sitzen, werden Sie die
Erinnerung wahrscheinlich nicht rechtzeitig sehen. Je nach Nutzungsverhalten
ist es vielleicht sinnvoller, sich einen Tag vorher an einen Termin erinnern zu las-
sen. Tippen Sie dazu auf den Erweiterungspfeil und wahlen bei Erinnerung 7 Tag
vorher aus.

Termindetails fligen Sie hinzu, indem Sie auf Weitere Details klicken. Damit 6ffnen
Sie das Terminformular. Dazu gleich mehr.

Zu guter Letzt tippen Sie auf Speichern. Der Termin wird nun im Kalender an-
gezeigt. Zeigen Sie mit der Maus auf den Termin, um weitere Infos zu erhalten.
Durch Anklicken von Ereignis anzeigen 6ffnen Sie das Terminformular.

= ucher L & -2 November 2021 [ Heure

+ Meues Ereignis 1

0 & ot 0142 02 a3 04 05 05

# Outlook

() Easender

(D Feiertage in Deutech

Termin iiber Terminformular festlegen

Das Terminformular bietet weitere Moglichkeiten, zusatzliche Informationen zum Ter-
min zu hinterlegen, z. B. einen Bereich fiir Notizen.

Zur Anzeige des Terminformulars klicken Sie auf Neues Ereignis @ (siehe Grafik
oben).

Ein neues Terminformular wird gedffnet, in welches Sie die notwendigen Informatio-
nen eintragen, wie Sie es bereits kennengelernt haben.

Wer mochte kann zur Terminbezeichnung auch ein kleines Symbol anzeigen.
Dieses wird dann auch im Kalender angezeigt. Klicken Sie dazu auf den Erwei-
terungspfeil. Fir einige Termine
z. B. Friseur, Zahnarzt oder Fit-
ness wird automatisch ein Sym-
bol eingeblendet.

® - Frihjahrsputz

e @@L LR
HRRNOOEDNa @ m =
EBLABeL,RERDLAY B O




Termine im Kalender eintragen und verwalten

In diesem Beispiel dauert der Termin den ganzen Tag. Aus diesem Grund wur-
de bei Ganztigig @ durch Anklicken des Kastchens ein Hakchen gesetzt. Damit
entfallt die Moglichkeit zur Eingabe von Uhrzeiten.

Im unteren Bereich kdnnen Sie eine Notiz € eintragen.

Entscheiden Sie, wie lange vor dem Termin, sie an diesen erinnert werden moch-
ten; wir haben hier 1 Woche @ vor Terminbeginn festgelegt. Klicken Sie dann
auf Speichern ©.

ﬂ Farmat Uberpridfen Ev e
e (B Speichern i toachen | @) Orlinchesprechung | Frei 1 Wk o o la.

Details Fersonen

e - Frihjahrsputz ®- e A

h Urspringliche Reibentolge

o
a V! Gunatagig 9 '

Endes 16 Mai 2022 =

Reiragurgstirma Steuber tir den Wintergarten st aut 930 Uhr bestell:, e

Wenn Sie, wahrend Sie einen neuen Termin festlegen, schnell einen Blick auf
den Kalender werfen mochten, klicken Sie auf Ereignis in neuem Fenster éffnen @.
Dadurch erscheinen Kalender und Terminformular jeweils in getrennten Fenstern.

Erinnerung

Standardmagig erhalten Sie 15 Minuten vor Beginn eines Termins eine Erinnerung, so-
fern Sie an der Einstellung nichts gedndert haben. Die Erinnerung wird rechts unten auf
dem Bildschirm angezeigt. Sie erscheint auch wenn die App Kalender nicht getffnet ist.
Klicken Sie auf Erneut erinnern, dann erscheint die Meldung nach 5 Minuten erneut. Oder
wahlen Sie einen anderen Zeitraum aus, nach dem Sie sich nochmals erinnern lassen
mochten. Bendtigen Sie das nicht, klicken Sie auf SchlielSen.

M Kalender . X -
| 5Minuten
Friseur
16:00 - 17:30 15 Minuten
Erneut erinnern in 15tunde
5 Minuten v 4 Stunden
1Tag

9 Erneut erinnem X SchlieBen
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Bild 9.44 Terminformular

Der ganztagige Termin
steht in der Tages- und
Wochenansicht oben in
der Spalte, direkt unter
dem Datum.

Bild 9.45 Erinnerung an
einer Termin
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Bild 9.46 Termin dndern
im Formular

Bild 9.47 Termin dndern
in der Ubersicht
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Termin bearbeiten, verschieben und loschen

o

Termin bearbeiten: Zur nachtraglichen Bearbeitung eines Termins klicken Sie die-
sen in der Ubersicht an. Das Terminformular 6ffnet sich und Sie kénnen Ande-
rungen vornehmen. Mit Speichern @ links oben sichern Sie die Anderungen und
schlieBen das Terminformular.

Wenn Sie das Terminformular ohne Anderung verlassen und wieder die Kalen-
derlbersicht anzeigen mochten, dann klicken Sie auf den Pfeil @. Unter Um-
stainden werden Sie gefragt, ob Sie Anderungen speichern méchten. Durch
Anklicken von Anderungen verwerfen nehmen Sie keine Anderungen an dem
Termin vor.

Kalendar =] b

Details Personen

s | :

&~ Kaffee Susanne

Ganztagig

Datum und Uhrzeit schnell verandern: Um das Datum oder die Uhrzeit eines Termins
schnell zu verandern, zeigen Sie mit der Maus im Kalenderblatt auf den Termin,
halten die linke Maustaste gedrlickt und ziehen den Termin an die neue Position
im Kalender. Dadurch werden automatisch Datum/Uhrzeit angepasst.

w Kaffee

Susanne
Cafe Brunner

Termin entfernen: Klicken Sie den Termin im Kalender mit der rechten Maustaste an
und wahlen Sie Loschen aus.



Termine im Kalender eintragen und verwalten

Kalender drucken

Sie kdnnen die Termine eines Tages, der Woche oder auch eines Monats ausdrucken.
Klicken Sie dazu rechts oben auf Anzeigen und wahlen Sie Drucken aus. Im Fenster
Druckansicht wahlen Sie zunachst die Zeiteinheit aus z. B. Monat und bestimmen das
Startdatum. Klicken Sie dann auf Vorschau und im nachsten Fenster auf Drucken.

Halender - Drucken
Diruscker

HP Color Laserjet M25dnw ti o
(B2BFIA) T

e App darf meine Dryckeinatelungen
indom

@ &=

Ausrichtung

[} Hodhtorma: v

o
d g
Druckansicht Embmedus

\Wottere Einsaéungen

Maonat v

Vion 1, Februar 2022 0

Abbrechen
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Woche . %
Monat
Jahr
Igj Drucken
S Synchronisieren

Bild 9.48 Ausdruck
eines Kalendermonats mit
Terminen
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Hinweis: Chat ist als
App-Bezeichnung

nicht gut gewahlt, da

der Begriff auch den
eigentlichen Nachrichten-
austausch und damit eine
Schaltflache bezeichnet.
Zur besseren Unter-
scheidung schreiben wir
in diesem Kapitel den
App-Namen in Grof3-
buchstaben CHAT und
die Bezeichnung der
Schaltflache wie gewohnt
kursiv und in Farbe.

Was sind meine Out-
look-Kontakte? Fir |hr
Microsoft-Konto verwen-
den Sie wahrscheinlich
eine E-Mail-Adresse die
auf @outlook.de endet.
Wenn Sie diese Adresse
auch furr den Austausch
von E-Mails verwenden,
haben Sie auch die
E-Mail-Adressen lhrer
Freunde hinterlegt. Das
sind Ihre Outlook Kontak-
te. Diese werden in der
App Personen angezeigt.

Bild 9.49 Erster Start von
CHAT
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Chat und Videoanrufe mit Teams

Mit CHAT versenden Sie Sofortnachrichten und kontaktieren Freunde via Videoanruf. Die

Anwendung ist unter Windows 11 bereits vorinstalliert und Bestandteil der Taskleiste. Fiir

die Nutzung benétigen Sie zusétzlich ein Mikrofon, Laut- g

sprecher und eine Webcam fiir die Videoiibertragung.
HPpuEO-CeB &

Erster Start

Klicken Sie in der Taskleiste auf das App-Symbol Q und dann auf Erste Schritte.

Benutzerkonto: Wenn Sie mit einem Microsoft-Konto am Computer angemeldet
sind, wird dieses in der App automatisch als Benutzerkonto hinterlegt und Sie
konnen gleich loslegen. Mochten Sie lieber ein anderes Konto hinterlegen, kli-
cken Sie auf Verwenden eines anderen Kontos. Es muss sich bei dem anderen Kon-
to allerdings ebenfalls um ein Microsoft-Konto handeln.

Wird meine E-Mail-Adresse offentlich angezeigt? In der App kann nach Personen gesucht
werden, allerdings sehen laut Microsoft nur diejenigen Ihre E-Mail-Adresse, die die-
se bereits in den Kontakten gespeichert haben und die Erlaubnis erteilt haben, die
Kontaktdaten mit der App CHAT zu synchronisieren (siehe ndchster Punkt).

Mit dem Hakchen bei Synchronisieren von Skype- und Outlook-Kontakten erlau-
ben Sie, dass bereits gespeicherte Kontaktdaten auch in der App CHAT verwen-
det werden. So nehmen Sie schnell Kontakt zu Ihren Freunden auf. Klicken Sie
auf Weiter.

FB

Willkoemmen
Frieda Baumuster -

Mit Freunden und

Familie

zusammenkommen und
chatten

B Synchronsieren von Skype- und Cutlock:
TR Kontakaen, um Personen zu finden, die ich
in Toarms kenne, Weiters Informaticne

EoLEO-CRAcUBET®

CHAT gehort zur App Microsoft Teams (privat) und bietet eine Programmoberflache re-
duziert auf das Wesentliche: Anzeige von Kontakten, aktuellen Chats und die Méglich-
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keit neue Chats und Videoanrufe zu starten. Hier hat man alles, was man fir den schnel-
len Informationsaustausch benétigt.

o De

App-Wirwarr T

Die ebenfalls unter Windows 11 bereits vorinstallierte App Microsoft Teams (wir nennen Sie hier zur besse- ’
ren Unterscheidung ,privat”) ist der kleine Bruder von Microsoft Teams (Arbeit oder Schule), also eine ) )

bgespeckte Version. Dabei fehlen Teams (privat) vor allem Features, die im Untemehmensalitag wichtigsind, .- - """
abgespeckte Version. Dabei fehlen Teams (privat) vor allem Features, die im Unternehmensalltag wichtig sind, Unterschied: links das
z. B. die Bildung von Arbeitsgruppen, der Austausch von Dateien in diesen Gruppen etc. Sollten Sie auf Ihrem Programmsymbol von
Computer die App Microsoft Teams (Arbeit oder Schule) nutzen wollen, miissen Sie diese gesondert herun- Teams (Arbeit oder Schule)
terladen. Die private Teams-App stellt Ihnen nicht alle Mdglichkeiten zur Verfiigung. Sie konnen sich auch gar und rechts Teams (privat).
nicht mit einem Microsoft 365 Business- oder Schulaccount bei der Version Teams privat anmelden.

Eine Unterhaltung beginnen

Kontakt auswahlen

Um mit jemanden zu kommunizieren, benétigen Sie dessen E-Mail-Adresse, die er fiir
Teams hinterlegt hat.

Gespeicherte Adresse auswdhlen: Sofern Sie das Synchronisieren erlaubt haben, werden
wahrscheinlich schon einige Freunde angezeigt. Ist der Gesuchte nicht dabei, klicken
Sie das Lupensymbol @ an und geben den Namen ein. Wenn Sie hier nicht fiindig
werden, ist der Kontakt nicht bei Ihren Outlook-Daten hinterlegt. Dazu gleich mehr.
Nach Auswahl des Namens durch Anklicken wird das Chat-Fenster angezeigt.

PB  Paula Baumuster PE  Paula Baumuster

Bild 9.50 Kontakt aus-
B Besprechung B chat W Besprechung G5 Chat e wihlen
Synchronisierte Kontakte o o Anid X & Neuer Chat X
ES _i""_\'!"_\"" Py Hrchreckslerts Koniakis 9:\ ag@r crosoft.com i Gruppennamen hinzutiigen
Anja Schmid
vg  Viola Baumister AS anja schamict as  Ania Schenid o
-
< &
Sie starten eine neue Unterhaltung
Geben Sie unten Ihee erste Machricht e
L] L v P QB8

Adresse eintippen: Klicken Sie auf die Schaltfliche Chat @ und tragen die komplette Ad-
resse oben im Feld An € ein. Wenn die Adresse vorhanden ist, wird der Name @
darunter angezeigt und kann ausgewahlt werden.
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Bild 9.51 Nachricht
erhalten

Kommunikation & Organisation

Ausgewahlter Kontakt verwendet kein Teams | T —
Wenn der ausgewahlte oder eingetippte Kontakt kein © Viok Baumuster und Paula ..
Teams verwendet, konnen Sie mit dieser Person auch
nicht chatten. In diesem Fall wird Ihnen angeboten dem _—

Freund stattdessen eine E-Mail Einladung zu senden. a

Sle starten eine neue Unterhaltung

Geben Sie unten [Fre erste Nachicht ein

[ :\ wichy bauristenSoutiook de wird eine E-Ma-Elnladung gesendat ]
Nachricht senden & erhalten & B S
Tippen Sie ins Nachrichtenfeld lhre Mitteilung & &= bl
und driicken Sie die Enter-Taste oder verwen- *
den die Schaltfliche Senden @. Die Nachricht - —
wird dem Empfanger zugestellt. 2=

Er erhdlt eine Benachrichtigung. Eine Num-

mer am Chat-Symbol in der Taskleiste verweist Sle starten eine neue Untarhaltung

ebenfalls auf eine neue Nachricht. Im CHAT

wird die neue Nachricht oben @ angezeigt. e e
Der Name des Absenders ist in fetter Schrift -0
dargestellt, als Hinweis, dass die Nachricht noch nicht gelesen wurde.

Zum Anzeigen der Nachricht, klicken Sie diese im CHAT an. Bei der ersten Kontaktauf-
nahme muss der Empfanger der Nachricht den Austausch mit anklicken von Annehmen
© erlauben. Dann sieht auch er das Chatfenster und kann antworten.

[T Pauls Baumuster

Pi  Paula Baumuster W B

B, pg  Paula Baumuster w6
Pauta Saumuster at I Machricht gese.

Synchronisierts Kontekiz

D

Paula Baumuster m&chte mit lhnen chatten.

2eigun e ruest eire Vorschens ibrer Nachrichten an.

EoculEf=Co
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Chatoptionen und Chatliste

Neben der Eingabe von Text stehen Ihnen weitere Méglichkeiten zur Verfligung:

Uber die Schaltflache Formatieren @ konnen Sie die Nachricht verschonern
durch fette Hervorhebungen oder eine andere Schriftfarbe. Da es in einem Chat
eher um den schnellen Austausch von Nachrichten geht, ist das von untergeord-
neter Bedeutung.

Dateien anhingen: Klicken Sie auf das Biiroklammersymnbol @ und dann auf Von
meinem Computer hochladen. Wahlen Sie eine oder mehrere Dateien aus und kli-
cken Sie auf Offnen.

Ubersandte Datei herunterladen: Mit einem Rechtsklick auf die )
Datei im Nachrichtenfenster, in diesem Beispiel ein Foto, :ﬁslnkz
wird im Kontextmeni die Option Herunterladen angezeigt. lie

Die Datei wird im Ordner Downloads gespeichert.

Emojis miissen sein: Emojis, wie lachende Gesichter oder Bil-
der von Gegenstanden, sind aus der heutigen schriftlichen
Kommunikation kaum noch wegzudenken. Mit ihnen €3 Link kopieren
driickt man Gefiihle aus und ersetzt geschriebene Worte,
wie z. B.,Ich esse gerade f/-\ “ Uber die Schaltfliche Emoji

© zeigen Sie alle verfiigbaren Bildchen an. Diese sind unterteilt in neun Katego-
rien @, beginnend mit den Smileys zum Ausdruck von Gefiihlen. Mit einem Klick

fugen Sie das Emoji an der Cursorposition im Text ein.

B Im Browser &ffnen

' Herunterdaden

Als letztes kdnnen Sie tiber GIF @ bewegte Bilder einfiigen, z. B. ein klatschen-
der Mann. Man verwendet diese Bilder, dhnlich wie Emojis, um Geflihle auszu-

driicken.
7] Anja Schmid - o X Bild 9.52 Chatoptionen
As. Anja Schmid &% .
imri\.é Q
s Smileys
Hallo Anja, der war so lecker. Magst Du den vielleicht nochmal - x
machen? 2F = £ W = = > = Y
P 90O 0O 0 €
.
P OO o B & 3
—
5 L =

{
(
i
(1
{

A

I“-’ 4 ;
{
1
P
LI

N K
b
"

@
D
(8]
8|
W
v
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Bild 9.53 Verschiedene
Fenster von Teams

Bild 9.54 Status der
Nachricht

9
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Jeder neue Chat wird in einem gesonderten CHAT-Fenster angezeigt mit dem Namen
der Person @, mit der Sie Nachrichten austauschen. Der letzte Chat, in dem Sie eine
Nachricht erhalten oder versendet haben, wird in der Chatliste @ oben abgebildet.
Wenn Sie einer Person erneut schreiben mochten, ist es am einfachsten, den Chat in
dieser Liste auszuwahlen. Sofern Sie in unterschiedlichen Chats antworten, kdnnen
auch mehrere CHAT-Fenster geoffnet sein. Die Chatliste wird durch dieses Symbol Q
auf der Taskleiste abgebildet. Die CHAT-Fenster verwenden das Teams-Symbol 5.

‘ Bevor eh e 03 vergesse bt Lu e sthon! Tzt peicion

Anja Scheid 2208
Majagut sber nur weil Du Gebuitstsg hast.

Eva Scheuer 2203
Bervert ich a4 o vergasss, hast [ dat achae?
Eine nous Machricht pngebon

B Tesomngpnidedoct ¥o0a

BEouEO=E® 3 ~ovaw 250

Nachricht lesen & kurz kommentieren

An den Symbolen hinter der Nachricht sehen Sie, ob diese versandt @, bzw. gele-
sen © wurde. Um kurz zu zeigen, dass man die Nachricht zur Kenntnis genommen
hat, kann man diese mit einer Symbol kommentieren. Zeigen Sie mit der Maus auf die
Mitteilung, dadurch blenden am oberen Rand Emojis (@ ein, die Sie durch Anklicken
auswahlen kdnnen. Der andere erhélt eine Benachrichtigung und sieht das Symbol bei
der urspriinglichen Nachricht.

(7] Anja Schenid - [all =
1815
‘Wann fahrst Du denn los? ee as, Anja Schmid )
ht eingeben
B
v
18:15
Wann fahrst Du denn los?
g e Anja Schiid 2205
a ja gut aber tur weil Du Geburtstag hast.
ht eingeben

Eine neus Nachricht eingeben

B Yo 0B B
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Gruppenchats erstellen

Teams bietet die Moglichkeit, Kontakte zu einer Gruppe zusammenzufassen und  Gruppenchats werden
Nachrichten gemeinsam auszutauschen, z. B. zur Koordination von Fahrgemeinschaf-  auch als Unterhaltung
ten oder zur Organisation von Partys. Mit einem Gruppenchat erhalten alle Teilnehmer ~ °7¢<et

schnell alle Nachrichten & Fotos und antworten automatisch auch allen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Chat @ und tragen Sie alle Teilnehmer in das Feld
An @ ein. Bei gespeicherten Kontakten reicht schon der Vorname, um Vorschla-
ge anzuzeigen, aus denen Sie auswdhlen kdnnen. Fiir neue Kontakte tippen Sie
die vollstandige E-Mail-Adresse ein.

Wihlen Sie dann Gruppenname hinzufiigen €, um die Gruppe zu benennen. Tra-
gen Sie einen Namen ein.

Klicken Sie dann ins Nachrichtenfeld @ und schreiben Sie eine kurze Mitteilung ~ Bild 9.55 Gruppenchat
an lhre neue Gruppe. erstellen

Die Gruppe wird ebenfalls in der Chatliste @ angezeigt und kann hier aus- P8 Paula Baumuster
gewahlt werden, um Nachrichten der Gruppe zu lesen oder zu beantworten.

-

[ ] Neuer Chat ] < o Fahwgerneinschalt v Zuletzt

9 S Anja Schimid X ) As Aviascmid
w

A UAED Andreas Zizsch X e — & Eva Scheus
? Be
“ Euvn Scheuer X A -

- Synchronisierte Kantakte
- Es EoSchous
Sie starten eine neue Unterhaltung
Sie starten eine neue Unterhaltung B St

Geben Sie unten Ihre erste Nachricht ein.

ssst sich das visl einfachar organisiaren Alsa ich wikde o

Geben Sie unten Ihre erste Nachricht ein.

Eine weitere Person hinzufiigen

Auch nachtraglich konnen der Gruppe Personen hinzugefiigt wer- i

den. Zeigen Sie die Gruppe an und klicken Sie rechts oben 84 0. % Fahrgemeinschaft / @
Wiahlen Sie dann Kontakt hinzufiigen @ und geben Sie die Mail-Ad- S5 o i i ik

resse des neuen Gruppenmitglieds ein. Bestatigen Sie mit Hinzufu- e o minmri B 1ie

gen.Das neue Mitglied sieht alle bisher ausgetauschten Nachrichten.

Halo zusammen, 5o las
Aloichw P

Gruppenchat verlassen

Wenn Sie nicht mehr Teil eines Gruppenchats sein mochten, off- Y i
nen Sie den Chat, klicken auf 834 und wahlen dann Verlassen aus. o
Bestatigen Sie mit Verlassen. Sie kdnnen den Chat noch anzeigen,
erhalten aber keine neuen Nachrichten mehr.
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Bild 9.56 Befehlsleiste
Videoanruf.

Nicht mehr teilen

Kommunikation & Organisation

Sprach- und Videoanrufe durchfiihren

P Paula Baumuster

Mit Teams kénnen Sie Familie und Freunde anrufen
und dabei optional ein Video tbertragen.

WM Besprechung G Chat

Starten Sie den Video- bzw. Audioanruf in der 2o
Chatliste. Zeigen Sie auf den Chat mit der Person S S
und wihlen Sie Videoanruf @ bzw. Audioanruf
aus.

Wenn Sie mit mehreren Personen sprechen
mochten, ist es von Vorteil gleich den passenden
Gruppenchat auszuwahlen.

Synchronisierte Kontakts

vB V&

Wahrend des Videoanrufs steht |hnen eine Leiste mit
wichtigen Funktionen zur Verfligung. Diese befindet e ©)
sich am oberen Rand des Bildschirms.  § ¥

Teilnehmer Kamera bzw. Mikrofon Auflegen

Befehlsleiste am oberen Bildschirmrand anzeigen/ausblenden aktivieren/deaktivieren  Anruf beenden

Viola Baumuster

Unterhaltung / Chat Inhalte freigeben
anzeigen/ausblenden  6ffnen/schlieen
Bildschirm freigeben

Gesprachszeit

Kamera/Mikrofon: Bild und Ton werden bei einem Videoanruf automatisch tibertragen.
Sollte ein Symbol durchgestrichen E4 dargestellt werden, dann ist das momentan
ausgeschaltet. Sie kénnen natiirlich die Ubertragung auch selbst durch Anklicken
der Schaltflachen ein bzw. ausschalten.

Mit Verlassen beenden Sie das Gesprach.

Unterhaltung: Auch wahrend eines Anrufs kdnnen Sie Chatnachrichten austauschen.
Uber die Schaltfliche Unterhaltung blenden Sie den Chatbereich ein und wieder
aus. Uber den Chatbereich kénnen Sie selbstverstindlich wahrend eines Anrufs
auch Dateien verschicken.

Inhalte freigeben: Mittels des Symbols geben Sie Inhalte lhres Bildschirms frei. Entschei-
den Sie zwischen Bildschirm (alles, was auf dem Bildschirm angezeigt wird, sieht auch
der Gesprachsteilnehmer) und Fenster. Mit letzterem kdnnen Sie unter allen gedff-
neten Fenstern eines auswahlen, das lbertragen werden soll. Alles andere sieht der
Teilnehmer nicht. Der freigegebene Inhalt wird an Ihrem Bildschirm rot umrandet
und beim Gesprachspartner angezeigt, wobei die Videofenster in die untere rechte
Ecke riicken. Zum Beenden der Freigabe klicken Sie auf Nicht mehr teilen.
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Anruf erhalten

B Microso#t Teams

Viola Baumuster
i ruft Sie an
= B

~ & T o) e

Wenn Sie kontaktiert werden, wird eine Benachrichtigung rechts unten am
Bildschirm eingeblendet. Mit den griinen Tasten nehmen Sie den Anruf an,
entweder mit Videolibertragung oder nur als Sprachanruf. Durch Anklicken
der roten Taste weisen Sie den Anruf ab.

nanaoes ®
Benutzeroberflache Teams

Uber den Befehl Microsoft Teams 6ffnen @ (Grafik vorige Seite) am Ende der Chatliste,
rufen Sie die App Teams auf. Hier werden die Chatliste und das Chatfenster als ein Be-
reich angezeigt. Diese Anzeige erhalten Sie auch, wenn Sie unter Start - Alle Apps die
App Microsoft Teams auswahlen.

Bild 9.57 Das Teams-Fens-
ter

i Q_ Suchen T a x

P Chat Sl =1 ﬁ Eva Scheuer Chat Dateien Fotos + Dy &6
‘ 9 = Fuletz o v ;\us‘b‘lic‘t‘ ;om?i'n_w:p- e o
é 5 ‘: .'I.::. 1re SLaoL - l

Wow auf die ganze Stadt.

e Nachricht i
l o Zu Teams einladen 4 2 @ B B

Der Kalender € zeigt die Termine des hinterlegten Outlook-Kontos an; also in
der Regel diesselben wie in der App Kalender.

Uber die Schaltfliche Neuer Chat @ starten Sie eine neue Unterhaltung.

Im Register Dateien € sehen Sie alle Dateien, die Sie in diesem Chat ausge-
tauscht haben. Im Register Fotos werden nur die Bildateien angezeigt.

Mit Videoanruf @ starten Sie einen Anruf bei der angezeigten Person.

Verpasste Anrufe werden im Bereich Aktivitit @ aufgelistet.
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Statusanzeige

Ihr Profilbild weist ein kleines Symbol auf, das anderen
Ihren Status signalisiert. Ein griines Hakchen bedeutet
Verfiigbar. Der Status andert sich automatisch in Abwe-
send, wenn Ihr Gerat in den Ruhemodus wechselt, auf
mobilen Geraten erscheint Abwesend auch, wenn sich
die App im Hintergrund befindet. Um den Status ma-
nuell zu dndern, klicken Sie auf Ihr Profil @ und zei-
gen dann auf den aktuellen Status €, z. B. Verfiigbar.
Jetzt kdnnen Sie eine andere Meldung auswahlen.

B Microsoft
Paula Baumnuster
PR paula baumuster@out

tlook.de
Verfiighar e

v @ Verfugbar

©  Als abwesend anzeigen

@ Als affline anzeigen

= o i
O Status zuriicksetzen
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394 1 0 Surfen mit Edge

C

Die Seite, die beim
Offnen des Browsers
angezeigt wird, nennt
Microsoft etwas sperrig
,Neuer Tab”. Wenn wir
im Buch von dieser Seite
sprechen, verwenden
wir die etwas gebrauch-
lichere Bezeichnung
Startseite.

Willkommen bei der neuen
Version von Microsoft Edge

Ein schneller, sich

10.7 Beimersten Start

Der Browser Microsoft Edge wurde zusammen mit Windows 10 eingefiihrt, konnte
aber am Anfang noch nicht so recht iiberzeugen. Durch eine umfassende Uberarbei-
tung lauft er jetzt schneller und flissiger. Zum Starten von Edge klicken Sie auf é in
der Taskleiste.

Wenn Sie Edge zum ersten Mal 6ffnen, missen Sie einige Entscheidungen zur Einrich-
tung und Verwendung treffen. Da Sie diese auch nachtraglich andern kénnen, gehen
wir hier schnell durch die einzelnen Optionen und kommen im Verlauf des Kapitels
nochmals darauf zuriick. Klicken Sie zunachst auf Einrichtung abschlielSen. Belassen Sie
die Auswahl fir den Moment auf Inspirierend. Hier entscheiden Sie Giber den Inhalt
und die Anordnung der Startseite. Dazu kommen wir noch. Klicken Sie auf Bestdtigen.
Wenn Sie mehrere Gerate (z. B. PC, Laptop, Tablet, Smartphone) verwenden, kdnnen
Sie mittels Synchronisierung dafiir sorgen, dass z. B. gespeicherte Webseitenadressen
auf allen Geraten zur Verfligung stehen. Im Verlauf des Kapitels beschéaftigen wir uns
noch mit der Synchronisierung, vorldufig aktivieren wir diese nicht. Diese ist stan-
dardmaBig ausgeschaltet. Klicken Sie nur auf Bestdtigen. Zu guter Letzt wahlen Sie
Bestdtigen und stellen Microsoft keine Daten zu lhren Suchanfragen zur Verfiigung.
Danach erhalten Sie eine kurze Einflihrung in Microsoft Edge, die Sie durch anklicken
des X-Symbols schlieBen.

Einrichten Ihrer Seite Meuer Tab™ Favoriten, Kennworter und mehr auf jedem Gerat anzeigen

Bild 10.1 Microsoft Edge
einrichten Die Startseite des Browsers wird angezeigt. Im unteren Bereich von Edge erhalten Sie
eine Aufforderung zur Bestédtigung lhrer Privatspharen-Einstellungen. Klicken Sie auf
Zwecke anzeigen. Hier sehen Sie, welche notwendigen Informationen weitergegeben
werden miissen und welche anderen Sie freiwillig zur Verfligung stellen konnten.
Microsoft tritt fiir den Schutz Ihrer Privatsphére ein. Wir und unserer Partner verarbeiten Daten, um
Microseft und unsere Drittanbieter verwenden Cookies, um Informationen wie prizice Geolokalisierungsdaten zu verwenden und aktiv Gerdteeigenschaften
eindetige 105 2u speichern und darauf zuzugreifen, sodass unsere Dienste und aur If!emt fizierung zu scznnen. Dies dient dazu, | ationen auf einem
\ et und verbessert werden knnen. Wenn Sie Gerdit zu speichern und darauf zuzugreifen sowie personalisierte Anzeigen

en Inhalte und und Inhalte, Anzeigen- und Inhaltsmessung, Einblicke in die Zielgruppe und

Anzeigen rendung zuzustimmen nformationen zur Produktentwicklung bereitzustellen. Zwecke anzeigen
oder auf 'Zwecke anzeigen' klicken, um Ihre Optionen zu Gberpriifen. Sie konnen Ihre Liste der Partner (Anbieter)
Auswahl unter 'E ungen verwalten' unten auf dieser Seite dndern.

Datenschutzerklgrung.
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= |nformationen, die Ubermittelt werden mussen, sind mit
Immer aktiv gekennzeichnet.

= Fir alle anderen Optionen entscheiden Sie, ob die Infor-
mation weitergegeben werden darf: durch Anklicken des
Schalters schalten Sie diesen im Wechsel ein @ bzw.

aus @

= Klicken Sie dann auf Meine Auswahl bestdtigen. Damit ist
die Ersteinrichtung abgeschlossen.

10.2 Wichtige Bedienelemente

Nach dem Offnen von Microsoft Edge wird die Startseite an-
gezeigt, mit personalisierbarem Nachrichtenfeed und weiteren
Anzeigeoptionen.

Navigationsschaltflachen: Mittels der Pfeile @ bewegen Sie
sich zwischen den aufgerufenen Webseiten hin und her.
Durch Anklicken von & aktualisieren Sie die Webseite.
Das macht Sinn bei Seiten deren Inhalte sich haufig an-
dern, z. B. Seiten mit aktuellen Nachrichten.

Personalisierte Anzeigen und Inhalte, Anzeigen-
+ und Inhaltsmessung. Erkenntnisse Gber Zielgruppen .
und Produktentwicklung

+ Genaue Standortdaten verwenden @
+ Geréateeigenschaften zur Identifikation aktiv .
abfragen

4 Sicherheit gewhrleisten, Betrug

) Immer altiv

verhindern und Fehler heheben
Anzeil der Inhalte technisch

+ nzellgeno er Inhalte techniscl P—
bereitstellen
P lisierte Inhalte

+ Zusammenfiihren mit Offline- Immer aktiv
Datenquellen

+ Verschiedene Gerte verkniipfen Immer aktiv
Empfangen und Verwenden

o automatisch gesendeter S i

Geridteeigenschaften fiir die
Identifikation

Meine Auswahl bestatigen

Was ist ein Feed?
Zusammenstellung

von Informationen in
fortlaufenden Blocken.
Welche Inhalte angezeigt

Suchfelder: In die Adressleiste @ oben tippen Sie die Webseitenadresse werden, kann der Nutzer
oder einen Suchbegriff ein. Das Suchfeld € unten erstellt immer eine auswahlen.

Trefferliste zu einer Suchanfrage.

Einstellungen: Uber das Meniisymbol *** @ finden Sie Einstellungen, Er-

weiterungen, die Druckoptionen und vieles mehr.

0 | B NeuerTab x ==

@ o -

=  Mein Feed Wahlen Coronavirus Top Stories e & Personalisieren

Inhalt teilweise sichtbar

Bild 10.2 Startseite
= o *
s = @ @

WETTER

@ Landshut, Bayern &

\ 4 °C Meist sonnig
S F & 4%

Heute Do Fr Sa S0 s
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Bild 10.3 Startseite mit
Anzeige von Direktlinks

10
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Webseiten merken: Mit Favoriten, Sammlungen, der Favoritenleiste und dem Regis-
terkartenaktionen-Men stehen Ihnen verschiedene Mdoglichkeiten zur Speiche-
rung von Webadressen zur Verfiigung (dazu gleich mehr in diesem Kapitel. Hier-
zu gehoren auch die Direktlinks ©. Falls die Direktlinks nicht angezeigt werden,
klicken Sie auf

“ B =
m @ a a a . " “e
hetp - Buchverkag i (e 3 L Office Amaron B ehay Baoking.com

Shopping

Wetteranzeige: Aktuelles Wetter @ und Vorhersage fiir die nichsten Tage am frei-
gegebenen Standort. Wenn Sie, wie wir den genauen Standort nicht freigegeben
haben, kann hier auch eine andere Stadt, als die in der Sie sich gerade befinden,
angezeigt werden.

Seitenlayout: In den Seiteneinstellungen @ legen Sie Elemente und Darstellung
der Startseite fest.

Nachrichten: Im unteren Bereich der Startseite sehen Sie die Inhalte von Mein Feed.
Dabei handelt es sich um eine Zusammenstellung von aktuellen Nachrichten,
Klatsch, Rezepten wie auch Informationen zu Wetter und Sport.

Startseite individuell anpassen

Mit ein paar Handgriffen kdnnen Sie die Startseite in Ihre individuelle Informationszen-
trale verwandeln.

Klicken Sie auf Seiteneinstellungen @ . Das blau hinterlegte Seitenlayout, hier

Inspirierend, wird gerade verwendet. Probieren Sie einfach durch, was lhnen am

besten gefallt:

= Fokussiert verzichtet auf das Hintergrundbild und zeigt den Nachrichtenbe-
reich erst an, wenn Sie nach unten scrollen.

= Mit der Auswahl Informativ wird der Suchbereich etwas verkleinert und der
Nachrichtenbereich sofort angezeigt.

Browser von allem befreien: Wer es lieber reduziert mag, kann durch Anklicken von

Benutzerdefiniert einige Elemente ausblenden:

= Bei Hintergrund @ konnen Sie durch Auswahl von Aus, die Anzeige eines Fo-
tos ganz unterbinden.

= Wenn Sie auf die Anzeige des gesamten Feeds verzichten mochten, klicken Sie
im Bereich Inhalt auf ~ @ und wahlen Inhalt aus.
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Nachdem Sie lhre Einstellungen getroffen haben, klicken Sie mit der Maus auf x 0,

um das Seitenlayout wieder zu schlieBen.

Bild 10.4 Anpassung
D) € Never Ta * Ui Seitenlayout

< Benutzerdefiniert e
Seitenlayout

88«

M inspirierend

710.3 Webseiten finden

Zur Internetrecherche steht neben dem Suchfeld der Startseite auch die Adressleiste
zur Verfligung. Sie kdnnen einen oder mehrere Begriffe zur Suche verwenden.

Webadresse & Suchbegriffe eingeben

Das Suchfeld verwenden

Wenn Sie sich gerade auf der Startseite befinden, klicken Sie in das Feld Im Web suchen
© und tippen Ihre Suchbegriffe ein. Bereits wihrend der Eingabe erscheint eine Liste
erster Vorschlage fiir eine Suche im Web. Ist ein passender Suchbegriff dabei, dann
klicken Sie diesen an. Sind dagegen die gewlinschten Suchbegriffe hier nicht aufge-
flhrt, dann tippen Sie die Anfrage vollstandig ein und betatigen anschlieBend mit der
Enter-Taste oder klicken auf die Schaltfliche Suchen <., um die Suche zu starten.

Bild 10.5 Suchfeld der
Startseite

grier whatsapp aktienkurse adverse drug reactio...

¢ nip.msncom mochte

Sprachsuche: Wer mochte, kann Gber die Schaltflache Sprachsuche auch eine Anfrage dik-

tieren. Bei der ersten Verwendung missen Sie den Zugriff von Microsoft Edge auf das el W
Mikrofon erlauben. Klicken Sie auf Zulassen. Durch Anklicken von @ @ starten Sie die
Spracheingabe. Formulieren Sie zligig lhre Frage, die Suche startet automatisch.

Die zuletzt eingegebenen Suchbegriffe werden unter dem Suchfeld € angezeigt und
konnen dort durch Anklicken nochmals ausgewahlt werden.
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Der Name einer Webseite
wird auch als Domain
und das Landerkdirzel

als Top-Level-Domain
bezeichnet. Beispiele fiir
haufige Kiirzel sind:

.de Deutschland

at  Osterreich

it Italien

.eu Europdische Union

.com landerubergreifend
(comercial)

.org landerubergreifend:

Organisation

.shop gewerblicher Han-
delim Internet

1 0 Surfen mit Edge

Die Adressleiste zur Suche benutzen

Auch in die Adressleiste kdnnen Sie Suchbegriffe eintippen. Daneben bietet sich die Ver-
wendung der Adressleiste insbesondere an, wenn Sie die Webadresse kennen und diese
gleich aufrufen mochten.

M (& NeuerTab x =F
C |al a
L e S W JAEEEEEETIETS S

Geben Sie die Adresse mit Punkt und am Ende das passende Kiirzel (.de, .com und
viele andere) ein. Auf https. und www. kdnnen Sie bei der Eingabe verzichten.

Webadressen diirfen keine Leerzeichen enthalten. Sie unterscheiden nicht zwi-
schen GroB3- und Kleinschreibung. Geben Sie am einfachsten Kleinbuchstaben ein.

Tipp: Wenn Sie die Seite zuvor schon einmal aufgerufen haben, dann wird nach Eingabe der ersten
Zeichen die Adresse im Adressfeld automatisch vervollstandigt und kann durch Driicken der Enter-Taste iiber-
nommen werden.

0 | (5 MeuerTab x [+ < o %

BRE - o

N BILDNER Verlag GmbH | Buchverlag in Passau — bildner-verlag.de *
" O bing news quiz - Fing Su

Suchergebnisse anzeigen

Microsoft Edge verwendet zur Suche standardmafig den eigenen Suchdienst Bing
@, daher wird dessen Seite mit einer Liste von Suchergebnissen angezeigt. Je nach
Suchanfrage unterscheidet sich die Darstellung der Trefferliste. Bei der Suche nach
Rezepten werden beispielsweise zuerst eine Reihe bebilderter Vorschldage angezeigt.

Bei der Suche nach Sehenswiirdigkeiten oder anderen Ortlichkeiten (z. B. Arzt,
Hallenbad, Restaurant oder Baumarkt) erhalten Sie rechts eine kurze Beschrei-
bung @ mit Adresse, Telefonnummer, Offnungszeiten und Bewertungen.

Ganz oben sehen Sie das Suchfeld . Hier kénnen Sie Erganzungen oder Kor-
rekturen vornehmen und dann die Suche erneut mit der Enter-Taste bestatigen.

In der Regel erscheinen passend zum Suchbegriff Anzeigen, die zum Kauf ani-
mieren sollen. Sie erkennen ein werbliches Angebot am Wort Anzeige 0. Die
Urheber dieser Treffer bezahlen dafiir, dass Sie ganz oben aufgelistet werden.
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[im] b blautcpd blaubeuren - Bing = I+ = o e
£ i) B hitps/fwemehing.com/search?g=hlautopl + blaubewrenfigs=ndlom=0RRE&sp=-1Rghe=28pg L O = 3 8
wwoft Bing blawopf blaubeuren e 4 & Q Frieda & 175 @ ful =
a ALLE BabR VIDEGS HARTEN NEWS SHOFPING OB Holen Sie sich e
Lo

Hotels Blautopf, Blaubeuren - Tolle Angebote sichern
o hitj trivago.de/blautopf/blaubeuren -
: Blaubeuren biotel am Wunschor

4 Steme Hotels jatels - Billige Hotels in Ratingen - Lanzanate

Blautopf

Weitere Fragen eee8C T

Was gibt es in Blaubeuren zu entdecken? ~ e
Was ist der Blautop! in Baden-Wirtlemberg?
Was gibt es in Blaubeuren nahe Uim?

Welche Ralle spielt das Tauchen im Blautopl?

Blautapf.de - Alles Rund um den Blautopf in Blaubeuren ... W ﬂ
e hitp ulopl.de - Wikipedia  Facebook e
Adi Blautapfsiralle 9 - 89143
Blaubeuren

Der Blautopf - Rund ubewren - Webcar / tem Blautopd - Stact Blaubeuren Telefon: 07344 ¢

Jedes Suchergebnis @ wird mit einem Titel angezeigt. Dieser ist gleichzeitig der
Link zur Seite; zur Anzeige brauchen Sie nur auf den Link klicken. Unterhalb des
Titels sehen Sie die Webseitenadresse und eine kurze Beschreibung. Bing zeigt
standardmaBig das angeklickte Suchergebnis auf einer neuen Registerkarte
(mehr zu Registerkarten auf Seite 406) an.

Google fiir die Suche verwenden

Die am haufigsten genutzte Suchmaschine ist Google. Um diese zu verwenden, miissen
Sie zundchst die Google-Webseite aufrufen. Dann erst kdnnen Sie die Suchbegriffe
eingeben. Tippen Sie in die Adressleiste des Browsers google.de ein.

Die Trefferlisten verschiedener Suchmaschinen sind nicht identisch. Sie unterscheiden
sich im Aufbau, in der Reihenfolge der Links und im Aussehen. Es ist sinnvoll, mehrere
Suchmaschinen zu verwenden, da diese durchaus unterschiedliche Ergebnisse liefern
kénnen.

Suche weiter eingrenzen

Durch das Anklicken von Kategorien, kdnnen Sie die Trefferliste weiter ausdiinnen.
Dazu werden, nachdem Sie die Suchanfrage gestellt haben, unter dem Suchfeld ver-
schiedene Kategorien angezeigt; das gilt sowohl fuir Bing als auch fiir Google. Zunachst
ist die Kategorie Alle @ ausgewahlt. Wenn Sie nur Bilder zum Suchbegriff ansehen
mdchten, kénnen Sie die Trefferliste durch Anklicken von Bilder @ eingrenzen.
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Bild 10.6 Fiir dieses Beispiel
haben wir nach Informa-
tionen iiber den Blautopf
gesucht - einem Naturphi-
nomen auf der Schwibi-
schen Alb in Baden-Wiirt-
temberg.

Adressen Suchmaschinen

bing.de
google.de
duckduckgo.com
yahoo.de

ask.com
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[im] I3 Sommerkled - Suche =+ im] G Sommerkleid - Googhe Suche x| <=
“ & wnw.bing.comyzearchio ekl eid & y 1& mr & &) waw.google.de/sea
H Sommerkleid g & Q Google Sommerideid | A
Bild 10.7 Suche verfeinern
iiber Kategorien
Zwischen Webseiten wechseln
Wenn Sie mehrere Seiten in ein und demsel-
ben Register angezeigt haben, konnen Sie mit E G Swoe *
den Pfeilschaltflaichen zwischen den Seiten = G O https//www.google.de

hin und her wechseln. Um zuriick zur vor-
herigen Seite zu gelangen, klicken Sie in der
oberen linken Ecke des Fensters auf den Pfeil
Zurlick. Der nach rechts weisende Pfeil Weiter
zeigt dagegen eine Seite erneut an, die zuvor
mit Zurtick verlassen wurde.

Amazon.de: LEBENLANG Wasserkocher mit Tempe
Amazon.de : wasserkocher

Amazon.de: Glinstige Preise fir Elektronik & Foto,
Ukraine-Konflikt: Unionspolitiker fordert SchlieBur
DER SPIEGEL | Online-Nachrichten

Sommerkleid - Suche

Eine Liste der zuletzt besuchten Seiten erhal- b Fing

ten Sie mit Rechtsklick auf den Pfeil Zurtick.
Durch Anklicken zeigen Sie eine Seite erneut an.

Cookies, Werbung und Datenschutz

Mit dem Browserverlauf speichern die meisten Webseiten Textdateien auf Ihrem Rech-
ner, in denen verschiedenste Informationen hinterlegt werden. Diese Textdateien
nennt man Cookies. Besuchen Sie eine Webseite zu einem spateren Zeitpunkt wieder,
kann die Webseite aus diesen Cookies Daten auslesen und die Seite entsprechend
anpassen. In Cookies kdnnen Daten zur Verbesserung der Anzeige gespeichert wer-
den, aber auch persoénliche Informationen wie z. B. benutzte Suchbegriffe, die letzten
Einkaufe, Ihr aktueller Warenkorb in einem Webshop oder Ihr Benutzername. Cookies
kénnen neben sinnvollen Einsatzzwecken auch fir Werbezwecke und Datenverfol-
gung (Datentracking) eingesetzt werden.

Nach der zur Zeit geltenden DSGVO (Datenschutz-Grundverordnung) der Europdischen
Union mussen sich Webseitenbetreiber die Zustimmung der Seitenbesucher einholen,
ob und in welchem Umfang sie Cookies nutzen und verwerten diirfen. Dabei geht es
auch darum, welche gesammelten Daten an Dritte weitergegeben werden diirfen.

Daher werden Sie beim Offnen einer Webseite (zumindest bei Webseiten aus der EU)
oft gefragt, ob und wie Sie Cookies zulassen wollen. Leider ist diese Abfrage nicht stan-
dardisiert und sieht daher meist unterschiedlich aus.



Webseiten finden 401

Im Beispiel unten sehen Sie eine Aufforderung zur Annahme der Nutzungsbedingun-
gen. Tatsachlich missen nur die notwendigen Cookies akzeptiert werden und nur
diese sind im Beispiel unten ausgewahlt. Mit Anklicken von Ausgewdhlte Cookies ak-
zeptieren @ stimmen Sie dieser Auswahl zu. Mit der etwas prominenteren Schaltfliche
Alle Cookies akzeptieren @, raumen Sie dem Anbieter mehr Rechte zur Verarbeitung und
Weitergabe von Daten ein. Man sollte also immer genau lesen, was man gerade besta-
tigt. Nicht alle Cookie-Anfragen sind so Ubersichtlich gestaltet. Oft muss man sich um-
standlich durchklicken, um nur die notwendigen Cookies zuzulassen.

Durch Anklicken von
Cookie-Erklarung,

ALLE COOKIES AKZEPTIEREN | D Datenschutzerkldrung
oder dhnlich hervorge-
hobener Texte erfahren
Sie genauer, fur was lhre
Zustimmung benétigt
STELLUMGEN wird.

. Préforonzan . Stotintikan . Markating

AUSOEWAHLTE CODKIES AXIEFTIEREN  l

DIESE WEBSEITE VERWENDET COOKIES

Bild 10.8 Cookie-Einstel-
lungen auswdihlen

Das Beispiel rechts zeigt den typi-

schen Aufbau eines Nachrichten-On-
line-Angebots. Hier entscheiden Sie

sich zwischen der Annahme von Coo- i " o
kies und der Anzeige von Werbung [ oo
oder dem Abschluss eines kosten- ——
pflichtigen Abonnements ohne Wer-
bung.

Wie wollen Sie zeit.de nutzen?

zeit.de mit Werbung zeit.de Pur

Anzeige vergréBern

Die Inhalte im Browser sollten gut lesbar sein. Allerdings darf die Anzeige auch nicht
zu groB sein, da Sie sonst zu viel scrollen missen, um die ganze Seite betrachten zu
kdénnen. Das macht auch keinen Spal3.

Durch Anklicken des Dreipunkte-Symbols @ rechts oben wird Zoomen ange-
zeigt. Hier kdnnen Sie durch (mehrmaliges) Anklicken des Plus-Symbols @ die
Anzeige vergréBBern und mit dem Minus-Symbol wieder verkleinern.

[ N SUDMER Verag GmbH | Buchve: % | 4 =) .

BILDNER
| Home [laiicher & Mebr
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‘@
Polysaccharidef

Bild 10.9 Zweite Recherche
im selben Fenster anstofien

Alternativ kdnnen Sie auch mit der Tastenkombination Strg + Plustaste die Anzeige
vergroBern und mit Strg + Bindestrich verkleinern.

Oder Sie zeigen mit der Maus auf den Text, halten die Strg-Taste gedriickt und
drehen am Mausrad; nach oben zum Vergré3ern, nach unten zum Verkleinern.

Internetrecherche zum markierten Begriff

Sie finden auf einer Webseite Begriffe zu denen Sie mehr erfahren mochten?

Markieren Sie das Wort mit gedriickter linker Maustaste und klicken Sie auf das
Dreipunkte-Symbol @, welches erscheint. Wihlen Sie dann Suchen @ aus. Das
Fenster wird geteilt und rechts erhalten Sie Informationen zum Begriff. Uber das
x © rechts oben schlieBen Sie den Bereich wieder.

L) [T ——— - a x

o
Q

o apxathebni-urmcha B . i 1 b T @

hydrate liefern Ball fi U xop

plexe Kohlenhydrate, alse

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf das markierte Wort und wahlen also [FTERVETER
im Kontextmenii Im Web nach xyz suchen  oderh O fepieren

. . thalten ' WVerknipfung zum Hervorheben kopieren
O aus. Sie erhalten ebenfalls Informatio-  jyerero . R
Q, Im Web nach _Polysaccharide” suchen o
E1 Seitenleiste nach Polysaccharide” durchsuchen

nen zum gesuchten Begriff, diese 6ffnen " Fest
sich allerdings in einem neuen Tab.

Information auf einer Seite finden

Die Webseite hat viel Text, Sie suchen aber nur eine bestimmte Information. Mit der
Tastenkombination Strg + F konnen Sie auf der angezeigten Seite nach einem Schlag-
wort durchsuchen.

Driicken Sie Strg + F und geben Sie das gesuchte Wort ein.

Dieses wird im Text markiert. Kommt der gesuchte Begriff mehrmals vor, konnen Sie
tber die Pfeilschaltflichen @ zwischen den Markierungen wechseln. Durch Ankli-
cken von x oder driicken der ESC-Taste verlassen Sie die Suche wieder.
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(im] A Was sind eigentlich Kehlenbydr. x| = = o *
« (1] (1 hitps//www.apotheken-umschaude/gesund-bleiben/ermachrung/was-sind-sigentlich-ke oo s Tt @ @
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ckerspiegel. Bei ldngeren Hungerperioden produziert die Leber Glukose (iber den
Abbau von Kérpereiweifs. Das stellt sicher, dass der nétige Blutzuckerspiegel zur
Versorgung des Gehirns aufrechterhalten werden kann®, erldutert Erdmann.

SiiBigkeiten lassen Blutzucker stark ansteigen

Die Kohlenhydrate in Gummibdrchen oder Schokolade bestehen aus Zweifachzu-
ckern, die sehr schnell in die Blutbahn gelangen. Damit sind die Kohlenhydrate

Seiteninhalte iibersetzen

Edge bietet bei fremdsprachlichen Seiten automatisch eine Ubersetzung an. Falls Sie
die Meldung versehentlich weggeklickt haben, zeigen Sie die Ubersetzungsoptionen
erneut durch Anklicken von &# am Ende der Adressleiste an.

Bei Ubersetzen in @ koénnen Sie die Sprache auswahlen, in die die Seite (ibersetzt wer-
den soll. Dann klicken Sie auf Ubersetzen.

[ e USSupreme Court: The women % | = i = =

&« () 2 httpsy/www.bbe.com/news/world-us-canada-60160424 Tl

Seite aus der Sprache Englisch
iibersetzen?

Ubersetzen in

CALIFORNIA SUPREME COURT ) oeursen

ne Aboriginal Tent

D Seiten aus Englisch mmmer dbersetzen .
isy changed Australia

Leondra Kruger, 45, is in her eighth year on the California Supre

Born to a Jamaican immigrant mother and a Jewish father, the F i ECLIRICRE

native is a graduate of Harvard University and Yale Law School,
the first black woman to serve as editor of the Yale Law Journal.

Wenn Sie wieder die Originalseite anzeigen mdchten, klicken Sie erneut auf @& und
wahlen Original anzeigen @ aus. Sie konnen die Seite aber auch einfach verlassen.

Wen das Aufblenden des Ubersetzungsfens- m B8
ters nervt, kann das fiir eine Sprache oder Seite aus der Sprache Englisch
eine Webseite unterbinden. Dazu klicken Sie RECswL

auf Jetzt nicht € und treffen Ihre Auswahl.

B = @

Ubersetzen in

Deutsch v
Mit einem Hakchen bei Seiten aus Englisch im- QD R
mer tibersetzen @, sorgen Sie dafiir, dass alle
englischsprachigen Seiten immer in Deutsch
angezeigt werden. Wenn Sie das nicht mehr et
mochten, entfernen Sie das Hakchen einfach Diese Website nis Gbersstzen
wieder, beim ndchsten Aufruf einer englisch-
sprachigen Seite.

Jetztnicht  w

Jetzt nicht
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Bild 10.10 Seite durch-
suchen

Bild 10.11 Seite iibersetzen

Ak

[ seiten aus Englisch immes coerseraen

>
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Bild 10.12 Textstellen
vorlesen lassen

Bild 10.13 Audiosteuerung
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Tipp: Ein Blick in die Adressleiste lohnt
Am Ende der Adressleiste finden Sie die Schaltflache .¢3. Damit speichern Sie die Seitenadresse im Browser
(mehr dazu auf Seite 410). Davor blenden Befehlsoptionen ein, die fiir den angezeigten Seiteninhalt zur Ver-
fiigung stehen; wie oben die Ubersetzungsoptionen. Weitere Beispiele sind:
= Aktivierung des Readermodus (siehe Seite 405) m
= Fiir diese Seite gibt es Gutscheine (é
= Auch eine App steht zur Anzeige zur Verfiigung U

Text vorlesen lassen

Keine Lust zu lesen? Dann lassen Sie sich den Text einer Webseite einfach vorlesen. Es
kann allerdings vorkommen, dass auch mal Werbung vorgelesen wird.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Zeile, ab der der Text vorgelesen
werden soll und wihlen Sie im Kontextment Laut vorlesen @ aus.

. |

/T Ak

Zuriick ALT

Wenige Stunden vor einem Besuch von Prisident
US-amerikanischen Stadt Pittsburgh eine schneet

G Aktualisieren
eingestirzt. Biden wollte in der Stadt unter ander -
@

i ¥ Speichern unter
Modernisierung der mareden Infrastrukrur in der
etwas mehr als drei Kilometer von der Stelle entfy Drucken

zweispurige Briicke zusammenbrach. E] Medien auf Gerat wiedergeben

Nach Angaben der Polizei ereignete sich der

- Lo Seite an lhre Gerdte senden
Zusammensturz kurz vor sieben Uhr am

Morgen. Rettungskriifie mussten sich teils 46 %8 QR-Code fir diese Seite generieren
Meter in die Tiefe abseilen. Helfer bildeten X
: A Laut vorlesen o STRG+LUMSI
eine Menschenkette, um Menschen aus
einem Bus zu befreien. Feuerwehichef Darryl a& In Deutsch tbersetzen

Jlunes _SKE?,LE. L|.It"l bi:‘t_\'ie'] Fahizeuge seien l\'uu R I iicviexsiven Besslor Bifren
Wahrend des Vorlesens 6ffnet sich oben unter der Adressleiste die Audiosteuerung:
Mit der Abspielen-Pause-Taste @ konnen Sie das Vorlesen unterbrechen und wieder
fortfahren. Die Tasten rechts und links daneben springen zum vorigen bzw. nachsten
Absatz. Unter Optionen € legen Sie die Redegeschwindigkeit fest und Verandern die
Sprechstimme. Mit x @ beenden Sie das Vorlesen.

M 7 Fisourgh:e
(= G

ttpsywwwzeit de/politik/ausland /2022-01/pittsburgh- joe- biden- bruecke-ei 1"

5 - @B @ -

I Laut vorlesen <] UJ =l %" Optionen fiir Laut vorlesen™ X

;)
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Storende Elemente ausblenden

Eine Internetseite enthdlt neben Werbung auch eine Vielzahl anderer Elemente, die  Der Plastische Reader
vom Text, den Sie gerne lesen méchten, ablenken. Hier hilft der sogenannte Plastische ~ ird auch zumTeil als

. . . e o . . . immersiver Reader
Reader, eine Leseansicht, die fiir mehr Ubersichtlichkeit sorgt. bezeichnet. Beides keine

besonders einpragsamen

Klicken Sie in der Adressleiste auf die Schaltflache Plastischen Reader aktivieren Namen

@ . Nochmaliges Anklicken schaltet den Reader wieder aus.

Bild 10.14 Unten sehen Sie
[ | Z Obstund Gemose lagem:Wasc x| 4 = o %

1 die Seite mit Werbung und
ra (@] (1) Readermodus | read://https www.zeit.de/url=htt A2 F %2 Fyrw ‘ S x B 82 - links mit eingeschaltetem
Plastischen Reader.
A% Lautvorlesen A4 Texteinstellungen 5% Grammatiktools = Lesesinstellungen = P 9

Obst und Gemiise lagern:
Was gehort nicht in die
Obstschale?

© o 1°1

Was gehért nicht in die Gbstschale?

Am Marktstand strahlten die Pfirsiche in rotgelber Pracht, die Radieschen
glédnzten prall in der Sonne - ist das nicht gerade erst vorgestern
gewesen? In der Obstschale wiéchst nun schon Schimmel auf den

Pfirsichen, die Radieschen verschrumpeln im Kiihlschrank. Aber so muss

> mircht andan Te aiht aina anldana Mitta surierhan Riamiill and Aivalbtam ,
Unter der Adressleiste finden Sie eine Symbolleiste zur Steuerung des Rea- A7 Texteinstellungen
ders. Diese wird standardmaBig als fester Bestandteil angezeigt; zu erken-
nen am schwarzen Pin #* @. Falls diese nicht angezeigt wird, klicken Sie fextarate -
mit der linken Maustaste auf einen leeren Bereich um diese anzuzeigen.  «n wite ot
Klicken Sie dann den Pin <2 an, um die Leiste anzuheften. Textabstand Ol Q

Ein groBerer Abstand verbessert ggf.

Die Option Laut vorlesen € wurde bereits auf der vorigen Seite beschrie-  denteseiiss

ben, sie steht hier auch zur Verfiigung. Schriftart
SchriftgréBe und Hintergrundfarbe anpassen: Uber die Schaltfliche Tex- o ;:bﬂ
teinstellungen @ passen Sie Hintergrundfarbe und SchriftgréBe an. CO;C e

= Ziehen Sie bei Textgrée @ den Regler nach rechts, um die Buchstaben Textspaltenformat
zu vergrof3ern. E
= Wenn Sie einen gréBeren Zeilenabstand wiinschen, klicken Sie auf den Schmale Spalte
Schalter bei Textabstand @®. Dieser wird blau Q, ist damit einge- Seitendesigns
schaltet und der Zeilenabstand damit erhoht. Nochmaliges Anklicken |T |T
setzt den Schalter wieder auf die Position Aus. _ _

Weitere Designs

EmEo

= Bei Seitendesigns @ wihlen Sie durch Anklicken eine andere Hinter-
grundfarbe mit angepasster Schriftfarbe.

Info: Wenn Sie die Seite im Readermodus anzeigen, steht leider keine Ubersetzungsoption zur Verfiigung.
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Bild 10.15 In diesem
Beispiel sind in Microsoft
Edge drei Tabs gedffnet.
Der zweite Tab (bildner-
verlag.de) wird gerade
angezeigt.

1 0 Surfen mit Edge

10.4 Clever surfen mit Tabs

Oft ist es praktischer, nicht mit dem Zurtick- und Weiter-Pfeil zwischen Webseiten hin
und her zu wechseln, sondern im Webbrowser mehrere Seiten gleichzeitig offen zu hal-
ten. Die Moglichkeit mehrere Register, sogenannte Tabs, im Browser hintereinander an-
zuzeigen, hilft beim Finden und Vergleichen der zahllosen Informationen.

Neuen Tab offnen und schlie8en

Zur Anzeige eines neuen Tabs klicken Sie auf das Plus-Symbol @), oder Sie ver-
wenden die Tastenkombination Strg +T.

Im neuen Tab wird die bekannte Startseite von Edge angezeigt. Verwenden Sie
wie gewohnt das Adressleiste bzw. das Suchfeld zur Eingabe der Webadresse
oder eines Suchbegriffs.

Sie wechseln zwischen den geoffneten Tabs, indem Sie einfach auf den Register-
kartenreiter der gewtiinschten Seite klicken.

Zum SchlieBen nicht mehr benétigter Tabs klicken Sie auf das x-Symbol @ auf
dem Registerkartenreiter.

(] % Home @N BILDNER Verlag GmbH | Buchve: X Blaubeer-Kasekuchen - so crem x@

“— &) A hitpsy//bildnerverlag.de

m Bucher & Mehr Partner & Lizenzen  Verlag  Kontakt & Infos  BILDNER.TV

Versehentlich geschlossenen Tab wiederherstellen

Sie mochten den zuletzt ge- 5w o,
schlossenen Tab wieder anzei-
gen: Klicken Sie auf den Reiter BILDJ\ © =~
eines verbliebenen Tabs mit der

[ ome |

€ &4 Tais 21 s Gruppe hinzufligen

rechten Maustaste und wahlen o
Sie im Kontextmeni Geschlosse- L i .
nen Tab erneut 6ffnen ©. E g SN0 T e

B Vertikale Tabs alirvin

Wenn seit dem SchlieBen des

Tabs schon ein wenig Zeit ver-

gangen ist und Sie weitergear- @4 Il BILDNER Verlag GmbH | Buchver X |
beitet haben, klicken Sie auf das e P e o
Registerkartenaktionen-Menii €.
Hier steht eine Liste kiirzlich ge-
schlossener Tab zur Verfiigung; Alle Registerkarten zu Sammlungen hinzuftigen
wahlen Sie Zuletzt geschlossene B

Registerkarten aus.

&) Zuletzt geschlossene Registerkarten
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Auf der rechten Seite wird der Verlauf angezeigt. Hier kénnen Sie eine Seite @
durch Anklicken auswahlen. Die ausgewahlte Seite wird in einem neuen Tab an-
gezeigt und die Verlaufsanzeige blendet automatisch ab.

[ N BILDNER Verlag GmbH | Buehver 3 | == = ) b

& C (O heps/bildnerverag.de % = @ e @
Verlauf =R 4] "
€ Sen sst? Einfac.. STRG+UM: A

m Blicher & Mehr  Partner & Lizenzen  Verlag K¢ |, ys0 ubeeren - Bing
B wchen - o cremig & gelingsicher | Einf,
Highlights aus d|

Suchergebnisse auf mehreren Tabs anzeigen

Praktisch ist das Arbeiten mit mehreren Registern, wenn Sie die interessanten Treffer
einer Suchanfrage nicht im selben Tab sondern auf neuen Registern 6ffnen. Das bietet
den Vorteil, dass Sie auf einem Register immer die Trefferliste und auf den anderen die
einzelnen Internetseiten zu lhrer Suchanfrage haben. So kénnen Sie uninteressante
Seiten schnell wieder schlieBen. Das Prinzip gilt fiir alle Suchanfragen, sei es bei Goog-
le, auf einer Rezeptseite oder einem Online-Versandhandler.

Geben Sie Ihre Suchanfrage ein. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Link, den Sie auf einem neuen Tab anzeigen moéchten. Wahlen Sie dann im Kon-
textmenti Link in neuem Tab 6ffnen @ aus.

Alternativ halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken auf einen Link, den Sie
auf einem neuen Register anzeigen mochten. Oder klicken Sie den Link mit der
mittleren Maustaste (Mausrad) an.

(i} 8 Amagonde: wassereocher edel: 3 | @ Amazonde: Fakir AdeliEdetstah % | -

A C O bpsiwews

amazon.s

B | Inparadresse whitlen - wasserkocher edelstahl

= Alle Frihe Black Friday Angebate  Lebensmittel & Getrinke  Bestseller  Amazon Basics  Neuerscheinungen

KOCHE, MAUSHALT & WOHNEN ANGEBOTE MOBEL & DERD GAOBGERATE KLCHENGIRATE FOCHEN & ESSEN HEIMTEXTILIEN BEL
1-¥6 von 23 Ergebnissen oder Vorschldgen fir “wasserkocher edelstahl Sortieren nach ATaon peas

Berechtigt zum kostenfreien

Versand Preis und weitere Detaits sind von Grée und Farbe des Produkts abhingg
GRATIS-Versand durch

Amazon

For alle Kunden mit Bestellungen

iiber 29 € und Viersand durch

Amazon

Linik in newern Tab offinen

m B} Link in rewem Fenster <:-I'-o

2289 B3 Link in InPrivate-Fenster off

Ueferung LB Link an [hee Gerdte senden

Climate Pledge Friendly
Climate Pledge Friendly

Kategorie
< Beliobige Kategarie

Kiiche, Haushalt & Wohnen Movemis

KOSTENL Linie speichern uriter

Kundenrezensionen
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Beachten Sie auch die
Bildlaufleiste, mit der
Sie nach unten scrollen
konnen.

Bild 10.16 Aus dem Ver-
lauf eine Seite aufrufen.

Wenn Sie die Suchma-
schine Bing nutzen wird
standardmagig jeder
Treffer, den Sie anklicken
auf einer neuen Register-
karte angezeigt.

Bild 10.17 Niitzlich ist die
Handhabung beispielswei-
se wenn Sie bei Amazon
nach einen Produkt suchen
und alle in Frage kommen-
den Artikel auf einzelne
Registerkarten verteilen.
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Tipp: Mit < minimieren
Sie den Bereich, dieser
wird dann nur aufge-
klappt, wenn Sie mit der
Maus darauf zeigen.

Erst durch Anklicken von
D und Auswahl des
Pin-Symbols wird das
Register wieder erweitert
dargestellt.

‘

[ Vertikale Tabs deaktivieren

Bild 10.18 Direktlink
anklicken, um Webseite
anzuzeigen

1 0 Surfen mit Edge

Mehr Ubersicht durch vertikale Tabs

Wenn Sie eine lange Trefferliste abarbeiten und eine Menge interessanter Angebo-
te finden, fillt sich der Browser mit vielen Registerkarten. Das kann dann schon mal
unibersichtlich werden. Hier hilft vielleicht, wenn Sie die Anzeige auf vertikale Tabs
wechseln. Dabei werden die Registerkarten nicht mehr oben, sondern in einer Spalte
am linken Rand von Microsoft Edge angezeigt.

Rufen Sie das Registerkartenaktionen-Menii @ auf und wahlen Sie Vertikale Tabs
aktivieren aus.

o M| b Res x o= MTDR: |B3 STHLR |~ woirG: | B8 Beiro- | ] Husave | 58 M
B Vertikale Tabs aktivieren STRG +LIMSCHALTTASTE At
D) Zuletst geschlossene Registerkarten

B Alle Registerkarten zu Sammlungen hinzufiigen

Sie konnen die GroBe des Anzeigebereichs der vertikalen Tabs verandern. Zeigen
Sie mit der Maus auf den Ubergang, der Mauszeiger wird zu einem Doppelpfeil
und ziehen Sie mit gedriickter Maustaste.

Einen neuen Tab erstellen Sie jetzt durch Anklicken von Neuer Tab @. Sie wech-
seln zwischen den einzelnen Tabs durch Auswahl der Eintrage.

SchlieBen Sie einzelne Tabs durch Anklicken von x €.

L Rasermsher akku o — o ®
“~ « = O 3y hitg .1.-.v.t»ng.wm srchg=Rasenmaher + s aklauBdorm=ANNTH1 &refig % = @ % -
G Goog ‘ ~
B L i Rasenmiher Akku Test 2021 - Die besten Produkte (Top 7)

hitps://warentest fen,leu h.org/test+vergleich/rasenmaher .. - Modella aitzeioen
& Rasenmiber Akku. A L
fergieich. Rasenmetver Akin

el al, 508
B ¢ Test 2017 - Husqvama-Ras
- B Akku-Rasenmaher Test - Testsieger & Empfehlungen
ips vnetzvergleiche. de/akku-rasenmiher/Test- 2022 =
] B] " Akku-Fasenmaher hior vergivicnen 1
 Akku-Rasenmiher

| B x o - Wahe al
] a P Akku-Rasenmaher Test 2022 - Rasenmaher Test 2022 - Aufsizrasenmaher Test
B} a and x obi.de - Akku Rasenmaher bei OBI - Hohe M0b|l|taldank Akku

obi.de/rasenmiher/akku - Uber 78 k- Follawer a
e die n Akku R:wnmuham

akkubtriebener Rasenmaner -

Sie wechseln zur Anzeige horizontaler Registerkarten durch Anklicken der
Schaltflache Registerkartenaktionen-Menii und Auswahl von Vertikale Tabs deak-
tivieren @.

O <
 Vertikale Tabs deaktivieren o
) Zuletzt geschlossene Registerkarten

Alle Registerkarten zu Sammlungen hinzufiigen
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10.5 Wichtige Seiten speichern und schnell anzeigen

Die Online-Zeitung, die Webseite eines Arzneimittelversands, ein interessanter Reiseb-
log oder einfach die Google-Webseite - all diese Adressen lassen sich in Microsoft Edge
speichern. So ersparen Sie sich das lastige Eintippen. Adressen von Webseiten, die Sie
selten aufrufen, sind so sicher hinterlegt und die Seite wird leicht wiedergefunden.

Direktlinks verwenden

Webadressen, die Sie oft benétigen, kdnnen Sie als Direktlink der Startseite von Edge
hinzufiigen. Durch Anklicken wird diese Seite dann im Browser aufgerufen. Falls die

Direktlinks nicht angezeigt werden, klicken Sie auf
in jedem Seitenlayout die Direktlinks verwendet werden.

m]

Platzieren Sie fir den Schnellzugriff Ihre Favariten in der F

Der Bereich Direktlinks wird automatisch mit Webseiten hinterlegt, die Sie besucht
haben. Wenn Sie jeden Tag eine bestimmte Seite aufrufen, wird diese sehr schnell
in den Direktlinks erscheinen und kann dann hier ausgewahlt werden.

B Neover Tab x ES
G

Jetzt Favoriten verwalten

[§ Entfernen

=  Mein Feed ‘Wahlen Coronavins Top Stories

Direktlinks hinzufiigen: Klicken Sie auf das Plussym-
bol@. Geben Sie einen Namen @ fiir den Link
ein. Dieser wird spater beim Direktlink angezeigt.
Tippen Sie dann die Webadresse ein und bestati-
gen Sie mit Hinzufiigen. In nebenstehendem Bei-
spiel wird ein Direktlink zu YouTube (Videoportal)
unter der Bezeichnung Video hinzugefuigt.

Direktlink loschen: Zeigen Sie mit der Maus in die
rechte obere Ecke des Direktlinks €, den Sie ent-
fernen mochten. Das Dreipunkte-Symbol wird an-
gezeigt. Klicken Sie dieses an und wahlen Sie dann
Entfernen aus.

# Personalisieren

. Bedenken Sie auch, dass nicht

Bild 10.19 Direktlink
anklicken, um Webseite
anzuzeigen

ZEIT ONLINE DER SPIEGEL

o]

& Getallt Innen dieser Hnter

Inhalt sichtbar g

Website hinzufiigen

Name

| youlube. ur‘.i
Hinzufiigen Abbrechen
Vorschldge
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Bild 10.20 Leere Favoriten-
leiste wird angezeigt.

Hinweis: Auch wenn die
Favoritenleiste bereits
bei lhnen vorhanden ist,
Uberpriifen Sie dennoch
die Einstellung. Ansons-
ten kann es sein, dass die
Leiste nur auf jedem neu-
en Tab angezeigt wird.

Bild 10.21 Favoritenleiste
einblenden.

1 0 Surfen mit Edge

Favoritenleiste fiillen

Die Favoritenleiste dient, dhnlich wie die Direktlinks, der Speicherung wichtiger Web-
seitenadressen. Wahrend die Direktlinks nur auf der Startseite jedes neuen Tabs an-
gezeigt werden, kann die Favoritenleiste als fester Bestandteil des Browsers integriert
werden. Vielleicht wird die Favoritenleiste bei Ihnen schon, wie im Bild unten, ange-
zeigt. Dann kénnen Sie gleich mit dem Hinzufligen von Favoriten beginnen, falls nicht,
blenden Sie zundchst die Leiste ein.

O O Meveln ® |+ = o x

b L 2, Webad ) g S @ &
Platzieren Sie fir den Schnellzugeiff Bhee Favoriten in der Favoritenleiste. Jetzt Favositen verwallen

Favoritenleiste einblenden
1 Klicken Sie rechts oben auf das Symbol Favoriten 7= @.

2  Wiahlen Sie dann Weitere Optionen @ aus.
3 Im Menii klicken Sie auf Favoritenleiste anzeigen und wahlen hier Immer © aus.

Dadurch wird die Favoritenleiste immer oben angezeigt und Sie kdnnen jederzeit eine
der hier hinterlegten Seiten aufrufen.

0 B Newertan x e
S (@ Q@ Webadresse suchen od By L s B @

cervalten Favoriten s Co :{%
[ Favoritenseite &ffnen

18 Diese Seite zu Favoriten hinzuftgen

Platzieren Sie fdr den Schnelzugrift hre Favoriten In der Favoritenleiste. Jetzt Favoriter

Offena Seiten 2u Favoriten hinzufiigen

Favoriten importieren

Favoriten exportieren

Doppelte Favoriten entfernen
Favaritenleiste anzeigen 5 +  Immer
i Schaltflsche Favoriten® auf Symbolleiste ausblenden Nie
Mur in neuen Tabs
i I

Favoriten hinzufiigen

Jetzt kdnnen Sie die einzelnen Webseiten zur Favoritenleiste hinzufligen. Hier kommt
es ganz auf Ihre Vorlieben und Interessen an. Beachten Sie auch, dass Sie den Favoriten
wieder I6schen kdnnen, wenn Sie die Adresse nicht mehr benétigen.
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1 Geben Sie die Seitenadresse in die Adressleiste @ ein oder suchen Sie die ge-
wiinschte Seite und zeigen Sie diese an.

2 Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Diese Seite zu Favoriten hinzufiigen 76 @.

3 Wer mag, kann den Namen andern. Achten Sie darauf, dass bei Ordner © die
Option Favoritenleiste ausgewahlt ist und klicken Sie dann auf Fertig.

4  Der erste Favorit @ wird auf der Leiste angezeigt.

[ m] & Go x BSE

&« G é wwewgooglede o * e @ 8
G Google o Favorit hinzugefiigt %

Uber Google  Store

Wir haben hier verschiedene Webseitenadressen der Favoritenleiste hinzugefligt.

Durch Anklicken wird die entsprechende Seite im Browser angezeigt.

M [ MeuerTab x I s o 5
o 0, Webadresse suchen oder eingeben L U8 = B ¥
G Google @ GoogleMops O Outiook @ Amazen [ Video: 100 Sekunde..

Favoriten loschen

Wenn Sie einen Favoriten nicht mehr benétigen klicken Sie in der Favoritenleiste
mit der rechten Maustaste auf den Favoriten und wahlen im Kontextmenu Lé-
schen aus.

Webseiten in Sammlungen speichern

Mit der Suche nach einem tollen Hotel oder den besten Rezepten fiir eine Feier kann
man viele Stunden im Internet verbringen. Registerkarte um Registerkarte fiillt sich mit
Suchergebnissen. Wie kann man das Ergebnis dieser Miihen nun behalten? Hier kommt
die Sammlung ins Spiel. Hier speichern Sie Seitenadressen zu verschiedenen Themen.

Die Sammlung kann auf Dauer angelegt sein, z. B. Sehnsuchtsziele in Europa, meine
Lieblingsrezepte, oder voriibergehend alle Angebotsseiten fiir einen neuen Rasenma-
her beherbergen. Nach dem Kauf des Rasenmahers [6schen Sie die Sammlung einfach
wieder.
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Bild 10.22 Seite zu Favori-
ten hinzufiigen.

Bild 10.23 Eintrag auf der
Favoritenleiste anklicken,
um Seite anzuzeigen.
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Bild 10.24 Alle Register
schnell speichern.

Sammlungen

4 Neue Sammiung starten

h 23.m.2021

Bild 10.25 Neue Sammlung
erstellen.

Bild 10.26 Sammlung
benennen.

Surfen mit Edge

Schnell alle gedffneten Register speichern: Um alle im Browser angezeigten Adressen zu
speichern, tippen Sie im Registerkartenaktionen-Menii ) auf die Option Alle Re-
gisterkarten zu Sammlung hinzufiigen. Jetzt kann der Browser geschlossen werden.

D om  MTD Rasentrak® X E STIHLRM 2R Be X

== \Wplf-Garten Be: X | % Elektro-Rasent
Vertikale Tabs aktivieren STRG+UMSCHALTTASTE, ite-1225
) Zuletzt geschlossene Registerkarten

Alle Registerkarten zu Sammlungen hinzufiigen [
o A I -,

Die Sammlung wird unter Angabe des aktuellen Datums abgespeichert. Hier sind
jetzt alle Webseitenadressen zu lhrer Rasenmaherrecherche hinterlegt.

Sammlung erstellen und befiillen: So gehen Sie vor, wenn Sie die Seiten einzeln bzw.
zu verschiedenen Sammlungen hinzufligen mochten.

Klicken Sie auf die Schaltflache Sammlungen © rechts oben und wihlen Sie
dann Neue Sammlung starten @ aus.

[ | - Urlaub in lnatien: Die 5 schonster X | =+ - o
&} B httpsy/finsiderei.comisten/italien-urlaub-sshenswuerdigkeiter 5 Y= | o
Sammlungen -

il + i)

h 23.1.2021

Geben Sie der Sammlung einen Namen ©. Uber Aktuelle Seite hinzufiigen @,
kdénnen Sie die Adresse der Seite, die gerade im Browser angezeigt wird, zur
Sammlung hinzufligen.

< Wrlauk in Eurcpa e | (& =

lnsidel‘e P ———
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Navigation in der Sammlung: Zur Anzeige der Sammlungen tippen Sie auf die Schaltfla-
che Sammlungen . Hier sehen Sie die Ubersicht aller Sammlungen. Durch An-
klicken einer Sammlung © wird deren Inhalt angezeigt. Sie verlassen den Bereich
wieder und kehren zur Ubersicht zuriick durch Anklicken des Zuriick-Pfeils@.
Wenn Sie die Sammlungsanzeige schlieBen mochten, klicken Sie auf eine andere
Stelle des Browsers oder erneut auf die Schaltflache Sammlungen.

Gespeicherte Webseite erneut anzeigen: Zeigen Sie zunachst durch Auswahl von
den Bereich Sammlungen an. Offnen Sie die entsprechende Sammlung durch
Anklicken des Sammlungstitels und klicken dann auf die Webseite @.
- 0 X - m
a % v @ 8

- Sammlungen 0 o

-+ Neue Sammlung starten

- < Urlaub in Europa

-+ Aktuelle Seite hinzufiigen

Urlaub in Italien: Die 5
schénsten Sehenswiirdigkeiten
in Matera

Urlaub in Europa

‘?* 23.11.2021

Hintergrund?
& Pers
- 0 X B & NewerTb  x |[EEEELRY -~ MTDRasent x | EJ STHLAMZ| x | = Wolf-Garten X |
r e [, Q e ssse suchen oder eingeben
Sammlungen
+ Newe Sammlung starten
Urlaub in Europa
E Tipp: Wenn Sie schnell alle Webseiten einer Sammlung anzeigen
'd - 232021 méchten, klicken Sie in der Ubersicht die gewiinschte Sammlung mit der
—j * | + 2urSammlung hinzufigen rechten Maustaste an und wéhlen Alle dffnen €.
£ Sammlung bearbeiten
@ Enfigen Die Seiten werden dann nacheinander auf einzelnen Registern angezeigt. Am
W Sammiung ltschen Anfang sehen Sie den Namen der Sammlung @) . Wenn Sie diesen ankli-
Bicatien 5) 0 cken, reduzieren Sie die Tabs. Nochmaliges Anklicken erweitert die Darstel-

Alle 8ffnen {5} in neuem Fenster q
lung wieder.

B
E% Alle tffnen (5} in neuem InPrivate-Fenster

Sammlungen erweitern: Zeigen Sie die Webseite im Browser an, die Sie einer Samm-
lung hinzufigen mdchten. Rufen Sie die Sammlungsiibersicht auf und zeigen
Sie mit der Maus auf die gewiinschte Sammlung. Ein Plussymbol (D erscheint,
tippen Sie dieses an. Damit haben Sie die Seite in die Sammlung aufgenommen.
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B | [ Matala - Griechenland.de * B

« G O hitps//wwwgrieche

aﬂ'ed'MM Q Suchen

Laws Bem soTTER

Bild 10.27 QR-Code
anzeigen

0 Surfen mit Edge

niland de,

Sammlungen Sammlungen

| h Urlaub in Europa
* 23112021

X1 msgewshit

[l g Urlauly in Europa
m 2312021

Sammlung lschen: Zeigen Sie in der Ubersicht mit der Maus auf die Sammlung, die
Sie I16schen mochten und klicken Sie in der Sammlung rechts auf das kleine Qua-
drat. Damit ist die Sammlung markiert. Durch Anklicken des Papierkorbsymbols
@ wird die Sammlung gel6scht.

Webseite aus der Sammlung entfernen: Um eine Webseitenadresse innerhalb einer
Sammlung zu |6schen, 6ffnen Sie die Sammlung. Zeigen Sie mit der Maus auf
den zu I6schenden Eintrag und klicken in das quadratische Kastchen. Damit ist
die Seite ausgewahlt und kann durch Anklicken des Papierkorbsymbols aus der
Sammlung entfernt werden.

QR-Code zur Webseite anzeigen

Zu jeder Webseite konnen Sie sich im Browser einen QR-Code mit der Seitenadresse
anzeigen lassen. Der QR-Code kann als .png-Bilddatei heruntergeladen werden. Sie
kénnen den QR-Code aber auch mit dem Smartphone scannen, um so schnell diese
Adresse in den Browser des Handys zu tibernehmen.

Klicken Sie an eine freie Stelle der Webseite mit der rechten Maustaste und wah-
len QR-Code fiir diese Seite generieren aus. Der QR-Code wird angezeigt.

[  [0] Etappe 5 Rinchnach - Spiegetau. x| == . a 2
5 C Y httpsy/wawwbayerischer-wald.de/aktivitasten/wanderm/ferr o @l m G = @ ®

o e -
e QR-Code scannen o
Wald

Lange: 17 kn
Sehenswert: Wagensonnriegel, Ka
Ba
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Mit Herunterladen speichern Sie den QR-Code als png-Datei im Ordner Down-
loads. Sie konnen den Code via E-Mail verschicken oder beispielsweise in einen
Flyer integrieren.

Oder scannen Sie den QR-Code mit der Kamera-App lhres Smartphones vom
Bildschirm. Dann kdnnen Sie die Seite am Handy betrachten oder Giber Whats-
App verschicken.

Screenshot von einer Webseite erstellen

Auch eine Mdglichkeit, sich Inhalte einer Webseite zu merken oder andere zu infor-
mieren, ist der Screenshot - also ein Bild der Anzeige oder wie es in Edge genannt wird
- eine Webaufnahme.

Zeigen Sie den Inhalt im Browser an und klicken Sie rechts oben auf das Drei-
punkte-Symbol @ und dann auf Webaufnahme @ . Oder verwenden Sie gleich
die Tastenkombination Strg + Umschalttaste +S.

Bild 10.28 Webaufnahme

) auswidhlen.
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Verlauf

Downloads
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Warnungen und Tipps

Drucken
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Teilen
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Auf Seite suchen
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- Laut varlesen
= e
Luminar NFO

Weiters Taols b
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Ein Auswahlmeni blendet auf der Seite ein. Entscheiden Sie ob die ganze Sei-
te (Erfassen der ganzen Seite) erfasst werden soll oder ob Sie durch Ziehen mit
der Maus einen Teilbereich auswahlen méchten (Aufzeichnungsbereich). Die blau
umrandete Option ist ausgewahilt.

|E_1 Aufzeichnungsbereich Erfassen der ganzen Seite X
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Wir entscheiden uns fiir den Aufzeichnungsbereich und ziehen mit gedriickter
linker Maustaste ein Reckteck Giber den gewiinschten Bereich. Wahlen Sie dann
Screenshot kom... © aus.

Bild 10.29 Bereich aus-
wiihlen.
0
W
2
=
)
£
E /ity
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- i il
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Luminar NEO
pas umfassende Praxisbuch
o a o g
Im ndchsten Fenster kdnnen Sie die Webaufnahme nun als jpg-Datei spei-
chern @), einer Sammlung hinzufiigen © oder durch Anklicken des Dreipunk-
te-Symbols und Auswahl von Teilen @ via E-Mail versenden. Klicken Sie dazu die
Option Mail @ an.
% T - O o B x
U ropleren u 1 Element freigeben
[ Iuik-ne
Freigabe deaktiviert
Senden einer E-Mail an einen Koo Weitere Kontakte. .
0
W
z g
™ & & ©
H Me willi Schmid Viola pata baurmust
3 Baumuster  er@outlook.de
-
= Fiir App freigeben Nach weiteren...
Luminar NEO -
Das umfassende Praxisbuch ’ = e
: =0 A %
Mail Feedback-Hub Ihr Snipping Toal
L] Smariphone
Mehr ~
Bild 10.30 Screenshot

speichern und teilen.



Wichtige Seiten speichern und schnell anzeigen

Besuchte Webseite im Verlauf wiederfinden & loschen

Wer kennt das nicht, Sie haben vor Tagen eine Seite im Browser aufgerufen und méch-
ten diese erneut anzeigen, wissen aber leider die Adresse nicht. Hier hilft der Browser-
verlauf. StandardmaBig,merkt” sich Edge die Adressen aller besuchten Webseiten und
speichert diese im Verlauf. Der Verlauf ist nach Datum gegliedert und enthalt nicht nur
Adressen besuchter Webseiten, sondern auch Suchanfragen, die sich mit einem Klick
wieder aufrufen lassen.

Zum Anzeigen des Verlaufs klicken Sie auf das Dreipunkte-Symbol @ rechts
oben und dann auf Verlauf.

B | & scooge x [ - o %
= 6 (3 hitps//www.google.de B Never Tab TEE ] o
s - S AR B Meues Fenster RiG=h
G Google @ GoogleMaps o Outicok [ video: 100 Sekunde.  [5 Meue
B MNeues InPrivate-Fensters STRG + IMSCHALTTASTE +H

Uner Google  Sitore

Zoomen — 8% 4+ 2

Favoriten

Sammilungan

@ e w

Verlauf

Go

Downloads

=

Anne 3

Falls nicht schon ausgewihlt, klicken Sie Alles @ an. Hier sehen Sie die besuch-
ten Webseiten sortiert nach Datum. (Zuletzt geschlossen haben Sie bereits auf
Seite 406 kennengelernt).

Klicken Sie die gesuchte Seite an, um diese erneut im Browser anzuzeigen.

m & Google =% |+ - (m] X
“ (&) ) ht www.googhe.de k3 = W o :

G Google @ GoogleMaps i Outiook Video: 100 Sekunde.. (5 Neuer T3 Verlauf (o e

Uner Google  Steee ealles Zuletrt geschinssen  Tabs von anceren Geraten

Zuletzt verwendet

Go : B

Verlaufsseite anzeigen

Etwas mehr Ubersicht bietet die Verlaufsseite. Diese erhalten Sie, wenn Sie im Bereich
Verlauf auf das Dreipunkte-Symbol (3) (Abbildung oben) klicken und Verlaufsseite 6ff-
nen auswahlen. Der Verlauf wird auf einer separaten Registerkarte angezeigt.

Hier wahlen Sie links den Zeitraum aus @, zu dem Sie die Webseite besucht haben.
Sie erhalten dann rechts eine Liste der besuchten Seiten. Falls Sie den Zeitraum
nicht eingrenzen kdnnen, stehen Ihnen durch Anklicken von Alles samtliche Ein-
trage zur Durchsicht zur Verfiigung. Unter Umstanden hilft das Suchfeld © weiter.
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Dieser Verlauf wird bei
der Suche und Eingabe
von Webadressen (auto-
matisches Vervollstandi-
gen) in die Vorschlagslis-
te einbezogen.

Bild 10.31 Verlauf anzeigen

Den Verlauf kdnnen
Sie auch schnell mit
der Tastenkombina-
tion STRG+H
anzeigen lassen.

Bild 10.32 Gesuchte Seite
auswdhlen
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Wenn Sie fiindig geworden sind, klicken Sie zur nochmaligen Anzeige der Seite

Bild 10.33 Browserverlauf diese einfach an.
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Browserdaten loschen

Einzelne Eintrage kénnen Sie mit Klick auf das x @ I6schen. Es kdnnen auch Da-
ten eines ganzen Zeitraums entfernt werden, dazu gleich mehr auf Seite 423).

Tipp: Verhindern, dass besuchte Seite im Verlauf angezeigt werden
Mit einem sogenannten InPrivate-Fenster verhindern Sie, dass Seiten im Verlauf gespeichert werden, z. B. beim
Online-Einkauf eines Geburtstagsgeschenks oder bei Verwendung eines fremden Computers. Klicken Sie rechts
obenim Browser auf das Dreipunkte-Symbol und wahlen Sie Neues InPrivate-Fenster. Damit wird ein neues Fenster
gedffnet, dessen Browserdaten (Verlauf und Cookies) nach dem SchlieBen automatisch geldscht werden. Beim
nichsten Offnen des Browsers ist InPrivate-Browsen nicht mehr ausgewshit.

¢n 3 Outook @ Video 100 Sekunde., 5] MevorTab ™ Tipps zu Mirusol

[
&

InPrivate-Browsen

+ Das passiort beim InPrivate-Browsen 3 Das passiert beim InPrivate-Browsen nicht
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10.6 Edge synchronisieren

Wenn Sie mehrere Windows 11 Gerdte regelmafig parallel nutzen, wére es doch ganz
praktisch, wenn auf beiden PCs, Laptops etc., dieselben Favoriten, Sammlungen, Ein-
stellungen und Verlaufsinhalte angezeigt werden wiirden. Das erreichen Sie ganz
leicht, wenn Sie an beiden Geraten mit einem Microsoft-Konto angemeldet sind und
die Daten synchronisieren. Auch lhr Smartphone kdnnen Sie einbeziehen.

Anmeldung: Zur Synchronisierung der Daten miissen Sie am Browser mit lhrem
Microsoft-Konto angemeldet sein. Wenn Sie sich bei der Einrichtung lhres Com-
puters mit diesem Konto angemeldet haben, ist es in der Regel auch im Browser
hinterlegt. Zur Kontrolle klicken Sie auf den Profilbildplatzhalter ©, um den Be-
reich Persénlich anzuzeigen.

- 5] X

& Ye | v S0 - F ]
|

|
Hier sollte oben lhre E-Mail-Adresse hinterlegt sein. Falls nicht, klicken Sie Zum Profil 1
Synchronisieren von Daten anmelden @). Vielleicht wird ihr Konto schon ange-
zeigt, dann klicken Sie dieses an. Sonst wahlen Sie Microsoft-Konto aus und kli-
cken auf Weiter. Jetzt kdnnen Sie |hre E-Mail-Adresse und das zugehdrige Kenn-
wort eingeben. Folgen Sie den Anweisungen. Der nachste Schritt entfallt dann.

Synchronisierung einrichten: Wenn Sie schon angemeldet sind, aber die Synchroni- G i
sierung beim Einrichten von Edge untersagt haben, klicken Sie jetzt im Bereich
Personlich auf Synchronisierung aktivieren €.

Was wird synchronisiert? Uber Profileinstellungen verwalten @ zeigen Sie Ihr Profil
an. Hier klicken Sie auf Synchronisieren und sehen dann, welche Informationen  pij 1034 Synchronisie-
ausgetauscht werden. rung aktivieren

= o 0 | &3 Einstedungen x IS = =

e ) @ Edg jed fsettings L % v B 8
Einstellungen Ihr Profil . Prof hinredign

Persnlich
tresa B o ook st

& Konm verwalten

¥ Misscusdt Rewards

@ ol hinzutogen
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= Durch Anklicken der Schalter @ (ein @D bzw. aus (@ ) entscheiden Sie,
welche Edge-Inhalte abgeglichen werden sollen.

= Falls Sie die Inhalte nicht mehr synchronisieren mochten, kdnnen Sie hier die
Synchronisierung wieder deaktivieren @.

Bild 10.35 Synchronisie- D | & Emssiungen v R
rung einrichten
g “— (&) ¥ Fdge Ige://settings/profiles/sy L 18 = B 2
Einstellungen 4 Profile / Synchronisieren

Q

| @ erose

el il o Persnlich
. Symchronisienang deaktivieren
W @ sronmrsenng naden

Hostiungen o)
Grundlegende |.:|r-|--.\|.uue.u o)
Renawdirtes ) ) [ =]
werlaut 0
‘.- g Gedtfoete Tabs .
’.." - Ermeiterangen [ =]
Sammlungen [ =]

Melden Sie sich an Ihrem anderen Gerat ebenfalls mit Ihrem Microsoft-Konto an.

Besonderheit: Gerate ohne Windows 11

Wenn Sie die Browserinhalte mit einem Apple iPad/iPhone oder einem Android-Smart-
phone bzw. Tablet synchronisieren mdchten, gehen Sie so vor

Laden Sie aus dem Play Store (Android) oder aus dem App Store (Apple) den
Browser Microsoft Edge herunter.

Offnen Sie die App Microsoft Edge und tippen Sie auf Konto hinzufiigen ©. Ge-
ben Sie E-Mail-Adresse und Kennwort des Microsoft-Kontos ein.

Tippen Sie danach auf Bestdtigen €. Das Hakchen zur Ubersendung von Diag-
nosedaten muss nicht gesetzt werden. Zum Abschluss entscheiden Sie, ob Edge
Ihr Standardbrowser werden soll.
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Im Browser auf dem Smartphone zeigen Sie dann durch Anklicken von (O
Einstellungen, Sammlungen oder Favoriten an und sehen, dass auch hier die In-
formationen synchronisiert wurden.
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Bild 10.36 Synchronisie-
rung mit dem Smartphone
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Die Liste kdnnen Sie
auch mit der Tasten-
kombination Alt+F
anzeigen.

Bild 10.37 Einstellungs-
fenster von Edge
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10.7 PassenSie Edge an Ihre Bediirfnisse an

Um Aussehen und Verhalten von Edge an Ihre Wiinsche anzupassen, klicken Sie auf
das Dreipunkte-Symbol rechts oben und fast am Ende der Liste auf Einstellungen.

In der linken Navigationsleiste finden Sie alle Elemente, zu denen Einstellungen vor-
genommen werden kdnnen. Auf der rechten Bildschirmseite wahlen Sie die passende

Option aus.
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@ Infos zu Microsoft Edge

Schaltflachen aktivieren bzw. deaktivieren

Wiihlen Sie aus, welche Schaltflichen auf der Symbelleiste angezeigt werden sollen:

Schaltflschen-URL festliegen | (@

Automatisch anzeigen s

Unter Darstellung © koénnen Sie einzelne Schaltfliche, z. B. Favoriten, Sammlung, de-
aktivieren, wenn Sie diese Features nicht verwenden mochten und daflir andere Be-
fehle, die Sie haufiger bendtigen, auf die Symbolleiste legen. Hier finden Sie auch die
Optionen zur Favoritenleiste, die wir im Buch auf alternative Weise aufgerufen haben.

Schaltfliche Startseite anzeigen: Wer gerne
eine Schaltflache hatte, mit der er im ak-
tuellen Tab zur Startseite zurlckkehren
kann, schaltet diese Uber den Bereich Start,
Startseite und neue Registerkarte @ ein.
Aktivieren Sie bei Schaltflidche ,Startseite”
auf der Symbolleiste anzeigen den Schal-
ter durch anklicken. Das flgt der Sym-
bolleiste ein Hauschen hinzu, mit dem

ta Schaltfliche  Startseite”

Schaltfche Statueite” af des Symbollente anosigen [ »)
O Seite Mt oty
Seholilche oot ot der Symbolcists anceigon @




Passen Sie Edge an lhre Bediirfnisse an

Sie die Startseite von Edge anzeigen. Alternativ kdnnen Sie auch auf eine andere
Seite verweisen. Dazu geben Sie darunter, die URL aktivieren und eine Webadresse,
ein. Um die Aktion abzuschlieBen, klicken Sie auf Speichern. Ab jetzt wird durch Ankli-
cken des Hauschen-Symbols Google angezeigt.

Startseite andern

¢y Beim Start von Microsoft Edge
Wenn Sie die Micorosft Edge Startseite gar nicht
verwenden mdchten, rufen Sie erneut Start, Start-
seite und neue Registerkarte @ (Grafik vorige Seite)
auf und wahlen bei Beim Start von Microsoft Edge die
Option Neue Seite hinzufiigen. Tippen Sie eine Web-
seitenadresse ein und bestdtigen mit Hinzufiigen.
Dann aktivieren Sie Diese Seiten 6ffnen. s R

Seiten

~ Google

Standardordner fiir Downloads andern

Heruntergeladene Dateien werden in lhrem persén-
lichen Ordner Downloads gespeichert. Wollen Sie
den Ordner d@ndern, gehen Sie in den Einstellungen
Downloads € und éndern im rechten Fenster durch
Anklicken der Schaltfliche Andern den Speicherort ab.

Downloads

ort

Standardsuchmaschine dndern

Geben Sie in der Adressleiste einen Suchbegriff ein,
verwendet Edge standardmaBig Microsofts eigene
Suchmaschine Bing. Mdchten Sie das andern und Baphmassiane verisiien
eine andere Suchmaschine verwenden (z. B. Google),

dann klicken Sie auf Datenschutz, Suche und Dienste

@ . Im rechten Fenster blittern Sie ganz nach unten

und klicken dort auf Adressleiste und Suche.

In Adressleiste verwendete Suchmaschine

Klicken Sie im folgenden Fenster auf das Drop-
Down-Meni bei In Adressleiste verwendete Suchma-
schine und @ndern diese in die von lhnen gewd{insch-
te Suchmaschine ab.

Browserverlauf und Cookies loschen

Ebenfalls in der Kategorie Datenschutz, Suche und Dienste @ erhalten Sie die Mog-
lichkeit den Browserverlauf, Cookies oder gespeicherte Kennwérter zu I6schen. Mit
der Zeit kann der Browserverlauf einiges an Speicherplatz einnehmen; hier kann eine
Léschung sinnvoll sein. Das gilt auch fiir den Downloadverlauf. Cookies werden von
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MNeue Ssite hinzufiigen

Alle gedtneten Tabs verwenden

Andern

Bing (Emplohlen, Standard)

Bing (Empiohlen, Standard)

Yahoo! Deutschiand
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Webseiten wiedererkannt und geben Ihr Surf- X
verhalten preis. Zum Schutz lhre Privatsphare Browserdaten [Gschen

konnen Sie diese von Zeit zu Zeit 16schen. Der
Nachteil ist selbstverstandlich, dass Sie danach
von keiner Webseite wiedererkannt werden. Sie
mussen also wieder Cookies akzeptieren und Be- S oot
nutzernamen eintippen. it

Zeitbereich

| Gesamte Feit ~ |

Browserverlauf

Cookies und andere Websitedaten
Klicken Sie im Abschnitt Browserdaten l6schen ' e o
auf Zu I6schende Elemente auswidihlen.

Zwischengespeicherte Bilder und Dateien

Wahlen Sie zuerst den Zeitraum aus. Wollen
Sie alles I6schen, nehmen Sie Gesamte Zeit. abemelcen
Setzen Sie bei allen Daten, die Sie entfernen i
wollen, das Hakchen. Achtung: Weitere Op-

tionen sehen Sie erst, wenn Sie nach unten

scrollen.

Klicken Sie auf Jetzt I6schen, um alle ausgewahlten Daten zu I6schen.

Zugriffsherechtigungen

Ihr Browser kann Webseiten den Zugriff auf lhren Standort, Ihr Mikrofon und auf ver-
schiedene Apps oder Gerate erlauben. Informationen dazu finden Sie unter Cookies
und Websiteberechtigungen © (Grafik Seite 422).

Im Abschnitt Websiteberechtigungen klicken Sie Alle Websites an. Hier sehen Sie,
welche Websites bereits eine Zugriffsberechtigung erhalten haben.

Wenn Sie nach unten scrollen, erhalten Sie bei Alle Berechtigungen eine Liste aller
Apps und Dienste, fiir die Berechtigungen vergeben werden kénnen, z. B. auch fiir
den Standort. Klicken Sie auf Standort, um anzuzeigen, welche Website auf diesen
zugreifen dar. Uber das Papierkorb-Symbol @ kann die Berechtigung auch wieder
entzogen werden.

Bild 10.38 Google Maps
wurde der Zugriff auf den
Standort erlaubt.

Websiteberechtigungen / Standort

Vor dem Zugriff fragen (empfohlen) o

< Websiteberechtigungen / Alle Websites Q

Blockieren
Anzeigen van Berechtigungen filr von Thnen besuchte Websites  Sortieren nache  Name v

& googlede ’
Rarecht . Zulassen

O livecom 3y o htps/wwwgoagle dea3 .-16
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Anhang

A Tastenkombinationen

Windows =&
Windows =8 + A
Windows %8 -+ D
Windows =& + E
Windows =& + |
Windows =& + L
Windows =& + N
Windows =% + P
Windows =% +R
Windows =% + 5
Windows =& +V
Windows =& +W
Windows =& + X

Windows =& +Z

Windows & + Pfeil links

Windows %8 -+ Pfeil rechts

Windows & + Tab

Windows &8 + Pfeil unten

Startmenii 6ffnen

Schnelleinstellungen 6ffnen

Fenster minimieren und Desktop anzeigen

Explorer 6ffnen

Einstellungen anzeigen

Sperrbildschirm, Computer sperren

Benachrichtigungen und Kalender einblenden

Blendet zur Verwendung eines zweiten Bildschirms das Feld Projizieren ein

Offnet das Feld Ausfiihren

Suchfeld offnen

Zwischenablageverlauf 6ffnen

Widgets 6ffnen

Kontextmenii des Start-Symbols (Windows Logo)

Fenster anordnen, Snap Layouts

Bildschirm teilen und die gedffnete App in der linken Fensterhalfte anordnen

Bildschirm teilen und die gedffnete App in der rechten Fensterhélfte anordnen

Ansicht Aktive Anwendungen (Taskansicht) 6ffnen

Fenster verkleinern, Fenster minimieren
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Tastenkombinationen

Windows =& + Leertaste
Windows L Pluszeichen (+)

Windows - Minuszeichen (-)

Alt +Tab

Strg+A

Strg+ C

Strg + X

Strg+V
F2

Alt+F4

Eingabe- bzw. Tastatursprache wechseln (wenn Sprachpaket installiert)

Aktiviert die Bildschirmlupe, Zoom vergroBern

Zoom verkleinern

Wechselt zwischen allen gedffneten Apps (einschlieBlich Desktop-Anwendun-
gen)

Alles markieren (Explorer: Alle Dateien eines Ordners. Textprogramm: Den
gesamten Text)

Markierten Text (Explorer: Datei oder Ordner) in die Zwischenablage kopieren

Markierten Text (Explorer: Datei oder Ordner) in die Zwischenablage ausschnei-
den

Inhalt der Zwischenablage an der aktuellen Stelle einfiigen
Dateien und Ordner umbenennen (Explorer)

Geoffnetes Fenster schlieBen



B Glossar

Account

Administrator

App

Arbeitsspeicher

Auflosung

Bibliothek

Blu-ray Disc (BD)

Browser

Buetooth

CD/DVD

Glossar

Englische Bezeichnung fiir ein Konto, z. B. ein E-Mail Konto.

Benutzer, die als Administrator am PC angemeldet sind, verfiigen Uber alle
Berechtigungen am Computer und kénnen samtliche Einstellungen &n-
dern. Im Gegensatz dazu diirfen Standardbenutzer zwar ihre persénlichen
Einstellungen dndern und speichern, nicht jedoch tiefgreifende Anderun-
gen am System vornehmen.

Windows 11 bezeichnet alle Arten von Programmen als Apps. App ist eine
Abkiirzung des englischen Begriffs Application, deutsch Anwendung. Apps
im engeren Sinne sind eigentlich kleine spezialisierte und fiir die Fingerbe-
dienung optimierte Programme.

Siehe RAM

Die Aufldsung legt fest, wie viele Pixel (= Bildpunkte) zur Anzeige auf dem
Bildschirm verwendet werden. Die Auflésung ist abhdngig von der GréRe
und Bauweise des Monitors. Je hoher die Auflésung, umso kleiner erschei-
nen Schrift und Symbole.

Bibliotheken fassen Inhalte dhnlicher Ordner zusammen und erleichtern so
die Suche nach Dateien. Standardmafig stellt Windows die Bibliotheken
Dokumente, Bilder, Musik und Videos zur Verfligung. Weitere Bibliotheken
kénnen vom Benutzer angelegt werden. Die Bibliotheken werden stan-
dardmaRBig im Datei-Explorer nicht angezeigt. Zum Einblenden klicken Sie
im Register Ansicht auf Navigationsbereich.

Bei einer Blu-ray Disc handelt es sich um ein optisches Speichermedium als
Nachfolger der DVD mit noch mehr Speicherkapazitat (das flinffache einer
DVD). In Aussehen und Handhabung unterscheidet sich eine DB nicht von
einer CD und DVD.

Als Browser (engl. to browse = durchsuchen) bezeichnet man Apps, mit de-
nen Sie im Internet surfen. Neben dem, in Windows 11 integrierten Browser
Microsoft Edge, gehdren unter anderem Mozilla Firefox, Chrome und Safari
dazu.

Als Bluetooth bezeichnet man einen Standard fiir Dateniibertragung per
Funk tiber kurze Entfernungen. Voraussetzung dafir ist spezielle Hardware,
die in manchen Laptops/Notebooks bereits integriert ist. Falls diese nicht
vorhanden ist, kann auch eine Verbindung auch tiber einen Adapter herge-
stellt werden, der seinerseits an einen USB-Anschluss angeschlossen wird.
Kopfhorer oder Headset, Maus und Tastatur sowie Mobiltelefone konnen
auf diese Weise angeschlossen werden

CD, Abktirzung fiir Compact Disc DVD,ein optischer Datenspeicher. DVDs
(Digital Versatile Disc) verfligen lber etwa die viereinhalbfache Speicher-
kapazitat einer CD.
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Cloud

Cookies

Copy & Paste

Cursor

Dateinamenerweiterung

Desktop

Dokument

Drag & Drop

Dropdown-Pfeil

Esc-Taste

Exploit

Als Cloud-Computing bezeichnet man die Nutzung von Dienstleistungen
wie Software und Speicherplatz tiber ein Netzwerk. Der Begriff,,Cloud” (dt.
Wolke) riihrt daher, dass fiir die Nutzer der genaue Ursprung und Speich-
erort nicht nachvollziehbar und undurchsichtig (verhillt) ist.,In der Cloud
speichern” bedeutet somit nichts anderes, als Daten nicht auf der Festplat-
te des eigenen PCs, sondern irgendwo auf einem anderen Speicher im In-
ternet zu speichern.

Cookies sind kleine Textdateien, die beim Betrachten von Webseiten auf
Ihrer Festplatte abgelegt werden. Sie dienen einerseits beim Einkaufen im
Internet zum vorlibergehenden Speichern des Warenkorbs, andererseits
ldsst sich daraus aber auch ein Nutzerprofil zu Werbezwecken erstellen.

Englisch fiir Kopieren & Einfligen. Ein Element wird dabei in die Zwischen-
ablage kopiert (beispielsweise mit der Tastenkombination Strg+C) und
andernorts eingefiigt (beispielsweise mit der Tastenkombination Strg+V).

Als Cursor bezeichnet man bei der Eingabe von Text die Einfligemarke oder
Schreibposition.

Jeder Dateiname erhélt beim Speichern automatisch einen Zusatz, die
Dateinamenerweiterung (extension), bestehend aus einem Punkt, gefolgt
von drei oder vier Buchstaben. Sie kennzeichnet den Dateityp, d. h. legt fest,
welche Anwendung zum Offnen der Datei verwendet wird. StandardmaRig
ist die Dateinamenerweiterung nicht sichtbar, kann aber im Datei-Explorer
eingeblendet werden.

Der Desktop (dt. Schreibtischoberflache) ist die Arbeitsoberflaiche unter
Windows. Hier werden alle Apps in Fenstern gedffnet und angeordnet.

Als Dokument bezeichnet Windows, unabhédngig vom Inhalt, alle Dateien,
die Texte enthalten.

Englisch fur Ziehen & Fallenlassen, eine Bezeichnung fiir das Ziehen und
Verschieben bei gedriickter linker Maustaste.

Viele Eingabefelder erfordern keine Tastatureingabe, sondern bieten Werte
zur Auswahl an. In diesen Feldern befindet sich rechts ein kleines, nach un-
ten weisendes Dreieck oder ein Pfeil und ein Klick in das Feld 6ffnet die Lis-
te. Alternativ kdnnen Sie die Liste auch mit der Tastenkombination Alt+Pfeil
nach unten 6ffnen, die Auswahl erfolgt dann mit den Pfeiltasten und durch
Driicken der Eingabetaste wird die markierte Auswahl ibernommen. Eine
weitere Moglichkeit: Tippen Sie die ersten Zeichen ein, dann wird Ihre Ein-
gabe automatisch ergénzt.

Die Escape-Taste (Englisch to escape = entkommen) dient dem Abbrechen
von Befehlen und entspricht der Schaltfliche Abbrechen.

Als Exploit (engl. ausnutzen) bezeichnet man die Mdglichkeit, systema-
tisch Schwachstellen, Sicherheitsliicken oder fehlerhafte Stellen im Pro-
grammcode von Anwendungen auszunutzen, um in ein Computersystem
einzudringen. Sicherheitsliicken werden zwar meist nach Bekanntwerden
durch Updates von Seiten des Software-Herstellers geschlossen, dennoch
tauchen standig neue auf.
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Festplatte Der wichtigste Datentrager eines PCs ist die fest eingebaute (daher der
Name) Festplatte. Auf ihr werden Windows und alle Gibrigen Apps/Program-
me gespeichert. In der Regel erhélt die Festplatte den Laufwerksbuchsta-
ben C.. Daneben gibt es auch mobile Festplatten, z. B. zur Datensicherung,
diese erhalten beim AnschlieBen ebenfalls einen Laufwerksbuchstaben
und werden zur Unterscheidung als externe Festplatten bezeichnet.

Festplattenpartitionen Eine Festplatte kann in mehrere logische Laufwerke aufgeteilt werden, die
so genannten Partitionen. In diesem Fall erhélt jede Partition einen eige-
nen Laufwerksbuchstaben.

Firewall Als Firewall, dt. Brandmauer bezeichnet man eine Sicherheitssoftware, die
ein Netzwerk oder einen einzelnen Computer vor unerwiinschten Angrif-
fen von auBBen schiitzt, indem sie laufend den Datenverkehr Gberwacht.

Fn-Taste Mit der Fn-Taste nutzen Sie auf der Tastatur eines Laptops die Ziffernbele-
gung und weitere Tastaturfunktionen.

Getaktete Verbindung Wenn Sie auf einem mobilen Gerét einen volumenbegrenzten Datentarif
nutzen, dann kdnnen Sie unnotige Kosten durch Downloads sparen, in-
dem Sie diese WLAN-Verbindung als getaktete Verbindung festlegen. Uber
getaktete Verbindungen werden standardmafig keine Windows-Updates
heruntergeladen.

Hotspot Als Hotspot bezeichnet man einen 6ffentlichen, fiir jedermann tiber Funk
zuganglichen Internetzugriffspunkt (WLAN). Hotspots sind zum Beispiel in
Flughéfen, Bahnhofen oder Hotels zu finden.

HTML Abkiirzung fur Hypertext Markup Language, eine textbasierte Auszeich-
nungssprache fir Dokumente mit Text, Bildern und Hyperlinks. HTML ist
das wichtigste Dateiformat flir Webseiten, zur Anzeige wird ein Browser,
z. B. Microsoft Edge benétigt.

http, https Abkiirzung fiir Hypertext Transfer Protocol, ein Protokoll zur Ubertragung
von Informationen im Web. Diese Abkirzung ist einer URL vorangestellt.
Bei https handelt es sich um ein abhorsicheres, verschliisseltes Protokoll,
das bei Einkdufen im Web oder Online-Banking zum Einsatz kommt.

Hyperlink Siehe Link

IMAP Abkiirzung fiir Internet Message Access Protocol, ein erweitertes Protokoll
zur Ubermittlung von E-Mails. Im Gegensatz zu POP erlaubt IMAP das Spei-
chern und Verwalten von Mails, Ordnerstrukturen und Einstellungen auf
dem Mail-Server, der lokale PC speichert nur Kopien.

Index Ein Index speichert Stichworter und beschleunigt die Suche. Der Index von
Windows wird zur schnellen Suche nach Dateien und Ordnern benétigt
und bezieht auch Dateiinhalte mit ein. StandardmaBig werden lediglich
die Inhalte der persénlichen Ordner indiziert, weitere Speicherorte kdnnen
hinzugefiigt werden.

JPG/JPEG Hierbei handelt es sich um ein Dateiformat, das zur Speicherung von Fo-
tos verwendet wird. Die Dateien erhalten die Dateinamenerweiterung .jpg
oder .jpeg.



430 Glossar

Kontextmenii

Konto

Laufwerk

Link

Microsoft-Insider-Programm

Microsoft Office

Multitasking

PDF

Pfad

Pixel

Das Kontextmeni wird Uber die rechte Maustaste geoffnet. Alle Befehle
des Kontextmenlis beziehen sich ausschlieBlich auf das, mit der rechten
Maustaste angeklickte Objekt.

Ein Benutzerkonto verwaltet alle individuellen Einstellungen, z. B. Ausse-
hen von Startmenl und Desktop, auBerdem verfligt jeder Benutzer tber
personliche Ordner zum Speichern von Dateien. Windows unterscheidet
zwischen Standardbenutzern mit eingeschrankten Rechten und Administ-
ratoren. Um ein neues Benutzerkonto anzulegen, sind Administratorrechte
erforderlich.

Als Laufwerke werden alle angeschlossenen Datentréger eines Computers
bezeichnet. Jedem Laufwerk wird ein Buchstabe, gefolgt von einem Dop-
pelpunkt zugewiesen, die Festplatte erhalt in der Regel den Buchstaben C..
Bei der Anzeige sowie beim Offnen und Speichern unterscheidet Windows
nicht zwischen Laufwerken und Ordnern.

Ein Link ist ein Verweis auf eine bestimmte Stelle im selben Dokument oder
in einer anderen Datei. Am bekanntesten sind Links im Internet, wenn von
einer Webseite auf Inhalte anderer Webseiten verlinkt wird.

Microsoft bietet Ihnen in den Einstellungen auch die Teilnahme am Micro-
soft-Insider-Programm an. Dadurch werden auf lhrem Gerét regelmaBig
Vorabversionen kiinftiger Updates installiert. Nicht ratsam ist dies auf ei-
nem Produktiv-Rechner, den Sie fiir die tagliche Arbeit benétigen, da Vor-
abversionen meist noch nicht hinreichend erprobt sind.

Eine Sammlung von Biroprogrammen. Sie enthdlt unter anderem die be-
kannten Programme Word (Textverarbeitung), Excel (Tabellenkalkulation),
PowerPoint (Prasentationen) sowie Outlook (E-Mail, Kontakte und Termin-
planung).

Als Multitasking bezeichnet man die Fahigkeit, mehrere gleichzeitig geoff-
nete Anwendungen/Apps zu verwalten.

PDF ist die Abkirzung fiir Portable Document Format, ein Dateiformat fiir
Dokumente in dem alle Bilder und Formatierungen beibehalten werden.
Die Inhalte kénnen unabhangig vom Betriebssystem auf jedem Computer
gelesen werden, dazu wird nur ein kostenlos erhéltliches Leseprogramm,
z. B. Adobe Reader benétigt, auch im Browser Microsoft Edge kdnnen
PDF-Dateien gedffnet werden. Nachtrigliche Anderungen am Inhalt sind
dagegen nur mit spezieller Software moglich.

Der Pfad oder Suchpfad bezeichnet den genauen Speicherort einer Datei
oder eines Ordners und besteht aus dem Laufwerksbuchstaben und den
Namen der Ubergeordneten Ordner, jeweils getrennt durch einen riick-
wartsgewandten Schragstrich, den Backslash. Beispiel: D:\Briefe\Geschaft-
lich\Maier.docx.

Als Pixel bezeichnet man die Bildpunkte, die zur Darstellung auf dem Bild-
schirm verwendet werden. Die Auflésung eines Bildschirms gibt die Anzahl
der darstellbaren Pixel pro Zeile und Spalte an.
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RAM

Router

Scrollen

Server

Shortcut

Ssbh

Task-Manager

Tastaturlayout

Tastenkombination

Touchpad

Touchscreen

Treiber

UEFI
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Post Office Protocol, ein Netzwerkprotokoll zur Ubermittlung, genauer ge-
sagt Abholung von E-Mails von einem Mail-Server.

Der RAM (Random Access Memory) oder Arbeitsspeicher eines Computers
wird vom Prozessor zum Zwischenspeichern von Daten und Befehlen be-
notigt.

Router regeln in einem lokalen, d. h. rdumlich begrenzten Netzwerk mit
mehreren Computern die korrekte Ubermittlung der Daten und verbinden
das Netzwerk mit dem Internet. Aus Sicherheitsgriinden sollte jeder Router
mit einem Kennwort gesichert werden.

Als Scrollen bezeichnet man das Verschieben des sichtbaren Bildschir-
mausschnitts, beispielsweise durch Drehen des Mausrads. Bei einem
Touchscreen wischen Sie in die gewtinschte Richtung Gber den Bildschirm.

Als Server bezeichnet man Computer, genauer gesagt spezielle Software,
die in einem Netzwerk Informationen, Speicherplatz und andere Dienste
(z. B. E-Mail Postfach) bereitstellt.

siehe Tastenkombination

Abkiirzung fiir Solid State Disc. Bei SSD-Festplatten handelt es sich im Ge-
gensatz zu herkdmmlichen Festplatten auf magnetischer Basis um Halb-
leiterspeicher mit sehr kurzen Zugriffszeiten. Sie eignen sich besonders fiir
den Einsatz als schnelle Festplatten, allerdings zu einem héheren Preis.

Der Task-Manager tiberwacht alle laufenden Anwendungen und Prozesse
des PCs und erlaubt es, stérende Prozesse zu beenden und die Systemleis-
tung zu Gberwachen. Sie starten den Task-Manager Giber das Kontextmeni
der Taskleiste oder mit der Tastenkombination Strg+Umschalt+Esc.

Als Tastaturlayout bezeichnet man die landerspezifische Anordnung und
Codierung der Tasten auf einer Computertastatur. Im deutschen Sprach-
raum ist dies die sogenannte QWERTZ-Tastenbelegung.

Tastenkombinationen (engl. Short-Cuts) werden verwendet, um be-
stimmte Befehle schnell aufzurufen, haufig in Verbindung mit den Tasten
Windows, Strg und Alt.

Als Touchpad bezeichnet man die kleine bertihrungsempfindliche Flache,
die in die Tastatur von Notebooks integriert ist und als Alternative zur Maus
verwendet werden kann.

So bezeichnet man beriihrungsempfindliche Bildschirme, die z. B. bei Ta-
blet-PCs zum Einsatz kommen. Befehle werden statt mit einer Maus direkt
durch Berlihrungen des Bildschirms erteilt.

Treiber (Gerédtetreiber) sind kleine Programme, die von Windows fiir die
korrekte Ansteuerung von Geraten bendtigt werden.

Unified Extensible Firmware Interface. In den Computer integrierte Soft-
ware, die sich unterhalb des Betriebssystems befindet und erst das Laden
desselben ermoglicht. Nachfolger des BIOS (Basic Input Output System)
friiherer Windows-PCs.
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Update/Upgrade

URL

UsB

Verkniipfung

VPN

WiFi
WLAN

ZIP-Datei

Zwischenablage

Unter Update versteht man die Aktualisierung von Software. Updates bein-
halten meist Verbesserungen und schlieBen Sicherheitsliicken und sollten
daher regelmé@Big durchgefiihrt werden. Besonders wichtig sind Updates
von Antivirenprogrammen, sie aktualisieren die Virendefinitionsdaten-
bank.

Im Gegensatz dazu bezeichnet ein Upgrade die Anderung oder Héherstu-
fung auf eine hoherwertige Version der Software.

Abkirzung fir Uniform Resource Locator. Eindeutige Adresse fiir eine Web-
seite, wird haufig auch als Webadresse oder Internetadresse bezeichnet.

Abkdirzung fir Universal Serial Bus. Der wichtigste genormte Anschluss der
meisten Computer fir Maus, Tastatur, USB-Speicherstick, Kartenlesegerat,
Drucker und viele weitere Gerate.

Eine Verknilipfung ist eine Datei, die einen Verweis (Link) zu einer Datei
oder einem Ordner an einem beliebigen Speicherort enthélt. Verknipfun-
gen werden unter anderem verwendet, um Programme schnell vom Desk-
top aus zu starten.

Abkiirzung fir Virtuelles privates Netzwerk. VPN bietet die Moglichkeit,
von aufBen auf ein Netzwerk, z. B. Firmennetzwerk zuzugreifen, wobei dann
der PC als Teil des Netzwerks betrachtet wird. VPN wird z. B. eingesetzt, um
aus dem Homeoffice heraus auf zentrale Daten des Firmennetzwerks zu-
zugreifen.

WiFi wird als Synonym fiir WLAN benutzt, siehe WLAN.

Abkirzung fur Wireless Local Area Network. Ein drahtloses lokales Netz-
werk, das die kabellose Verbindung eines Computers mit anderen Compu-
tern und Geraten ermdglicht.

Das ZIP-Dateiformat (zip = dt. ReiBverschluss) wird haufig zum Versenden
umfangreicher Dateien als E-Mail Anhang oder beim Download verwen-
det. Es enthdlt komprimierte Dateien, die vor der Verwendung erst wieder
entzippt bzw. entpackt werden muissen.

Ausgeschnittene oder kopierte Elemente werden in der Zwischenablage
abgelegt und kénnen von dort beliebig oft solange wieder eingefiigt wer-
den, bis das nachste Element ausgeschnitten oder kopiert wird. Die Zwi-
schenablage wird auch von Anwendungen genutzt, mit ihrer Hilfe lassen
sich Daten aus einer Anwendung, zum Beispiel ein Bild aus einem Zeichen-
programm in den Text eines Schreibprogramms einfligen.



C Stichwortverzeichnis

Symbole

@ 32
€32

540p 320
720p 320
1080p 319

A

Abmelden 79
Abwesenheitsmeldung 368
Abwesenheitsmeldung, E-Mail 368
Administrator 165,292
Administratorkonto 292
Adressfeld 95
Adressleiste 94
Akku 52
Aktive Anwendungen 65
Aktualisieren 78
Alben
Bearbeiten 318
Betrachten 316
Deckblattfoto 318
Erstellen 317
Léschen 320
Alle Apps 51
Alt Gr-Taste 32
Alt-Taste 31
Anhang 355
Anlage 357
E-Mail 355
Offnen 357
Speichern 358
Anmeldeoptionen 48
Anmeldung 48, 208
Energiesparmodus 212
Fingerabdruckerkennung 48
Mail 336
Sicherheitsschliissel 208
Teams 384
Windows Hello 208
Anwendung 53
Deinstallieren 279
Installieren 277
Anzeigegrofe, Edge 401
App Fotos
Benutzeroberfidche 306
Video 323

Stichwortverzeichnis

Apps 53
Autostart 283
Beenden 57
beenden (Task-Manager) 286
Bezugsquellen einschréinken 278
Deinstallieren 272,279
Download 274
Erneut installieren 272
installieren 274
Microsoft Store 269
Offnen 53
Ordner 54
Suchen 55
Task-Manager 286
Von Datentrdger installieren 278
Wechseln 63
ask 399
Ausschalten 77
Ausschneiden 115
Automatische Wiedergabe 106
Autostart 283
Ordner 286

Backslash 95
Backspace 31
Barrierefreiheit 49, 71
Bildschirmlupe 197
Einstellungen 195
Farbfilter 201
Kontrast-Designs 201
Mauszeiger 196
Mono-Audio 202
Schnelleinstellungen 194
Sprachausgabe 200
Spracheingabe 203
TextgréBe 196
Untertitel 202
Vorlesen 199
Befehlsleiste 21
Benachrichtigungen 71
Prioritcit 186
Soundwiedergabe 186
Viren- und Bedrohungsschutz 231
Benachrichtigungsassistent 186
Benutzer
Abmelden 80
Wechseln 79
Benutzerkonten 49, 291
Entfernen 294
Familienmitglieder 295
hinzufiigen 292
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Jugendschutzeinstellungen 295
Kioskmodus 295
Kontotyp dndern 294
Kontotypen 291
Rechte 291
Benutzerkontensteuerung 233
Bildcode 209
Bildlaufleiste 59
Bildschirm 189
Helligkeit 53, 70
Nachtmodus 190
Skalierung 191
Zweiten Bildschirm anschliesen 251
Zweiter 184
Bildschirmauflésung 191
Bildschirmlupe 197
Bildschirmtastatur 33, 35
Symbol anzeigen 183
Tastaturdesign 193
Bing 398
Bluetooth 26
ein-, ausschalten 70
Gerdt verbinden 250
Browser 394
Datei 6ffnen 155
Browserdaten l6schen 418
Browserverlauf 417,423

C

CD/DVD 105
Auswerfen 147
Brennen 144
Datentrdgerformate 144
Wiedergabe 144

Chat 384

Computer
herunterfahren 77
Name dindern 291
sperren 80
Vireniiberpriifung 227

Cookies 400, 423

Cursor 32
hervorheben 196

D

Dateieigenschaften 245
Dateien
App auswidhlen 139
Begriff 82
Ersetzen 120
Filtern 101

Komprimieren 142
Kopieren 115
Ldschen 122
Namen 84
offnen 89, 92
sortieren 99
speichern 84
Speicherort 85
Suchen 126
Symbol 142
Umbenennen 103,113
verschieben 116
Wiederherstellen 123
Datei-Explorer 90
Ansichten 97
Befehlsleiste 91
durchsuchen 126
Erweiterte Einstellungen 149
gruppieren 99
6ffnen 90
Schnellzugriff 136
sortieren 99
Dateiinformationen, Fotos 314
Dateinamen 84
Dateinamenerweiterung 82,101,113
anzeigen 101
Dateipfad 95
kopieren 96
Offnen 128
Dateityp 101
Datei- und Druckerfreigabe 257
Dateiversand
E-Mail 355
Teams 387
Dateiversionsverlauf 242
Datenschutz 40
Aktivitéitsverlauf 224
App-Berechtigungen 224
Einstellungen 220
Spracherkennung 222
Datenschutz, Edge 400
Datensicherung
Dateiversionsverlauf 242
OneDrive 239
Version wiederherstellen 245
Wiederherstellen 244
Datentrdager abmelden 105
Datentragerformate 144
Datum und Uhrzeit 52
Einstellungen 263
Schreibweise 266
Defender. Siehe Windows Sicherheit



Deinstallieren
Einstellungen 279
Systemsteuerung 280

Design 174
Microsoft Store 174
speichern 180

Desktop 50
anzeigen 59
App-Symbole 172
Diashow 176
entfernen 69
Hintergrundbild 68, 175
hinzufiigen 66
Mehrere Desktops 66
Tastenkombinationen 69
umbenennen 67
Verkniipfung 138

Desktop-Suche 126

Diagnosedaten senden 41,222,297

Dienste 288

Dieser PC 87,94
Anzeigen 148

Diktieren 34

Direktlinks 409

Doppelklick 27

Download 119, 155

Download-Ordner andern 423

Drag & Drop 117

Drittbelegung 31

Drucken
E-Mail 365

Drucker
Druckauftrédge 250
Installieren 248
Netzwerkdrucker hinzufiigen 249
Problembehandlung 249
Standarddrucker 249

Dunkler Modus 177

DVD 103, 105

Dynamische Sperre 212

Edge 394
Einfigemodus 32
Einfugen 115
Eingabetaste 31
Einrastfunktion 204
Einrichtung, Edge 394
Einstellungen

App deinstallieren 279

Datenschutz 220

Datum und Uhrzeit 263

Stichwortverzeichnis

Fenster 188

6ffnen 162

suchen 162
Einstellungen, Edge 422
Einzelbildanzeige 308
Elementkontrollkdstchen 109
E-Mail

Anhang 355

Anlage 355,357

Bcc 351

Cc 351

Drucken 365

Entwurf 353

Erwédhnung 352

Laden 346

Lesen 347

Léschen 348

Suchen 367

verfassen 348

verschieben 364

Verwerfen 353

Weiterleiten 354
E-Mail-Adresse 350
E-Mail-Konto 336
E-Mail-Ordner 345
Emojis 76
Endgiiltig I6schen 123
Energieeinstellungen 205
Energiesparmodus 49, 78
Entpacken 143
Entwiirfe 346
Erinnerung 381
Erleichterte Bedienung 49
Erpressungstrojaner 229
Erwdhnung 352
Esc 31
exe 102
Exploits 232
Externe Festplatte 103
Extrahieren 143

F

Farben 174
Farbmodus 178
Favoriten 410
Favoriten, Fotos 311
Favoritenleiste 410
Feed 395
Feedback 223
Fenster 56

Aktiv 63

andocken 61
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Anpassen 62
Gréf3e dndern 58
minimieren 59
schlielen 57
Scrollen 59
Taskleiste 64
Tastenkombinationen 64
Titelleiste 58
Verschieben 59
Wechseln 63
Festplatte 82,110
Feststelltaste 31
Filmstreifen 308
Filter 327
Filtertasten 204
Fingerabdruckerkennung 39
einrichten 211
Firewall 231
Flugzeugmodus 52, 254
ein-, ausschalten 70
Fn-Taste 30
Formatieren 105, 147
Foto
Ausrichten 323
Bearbeiten 323
Dateiinformationen 314
Drehen 323
Drucken 312
Favoriten 316
Filter 327
Helligkeit anpassen 328
Léschen 311
Markieren 310
Sammlung 307
Spiegeln 325
Suchen 313
Vergleichen 312
Videoprojekte 322
Zuschneiden 325
Freihandeingaben 35,222
Full-HD 319
Funktionstasten 30

G
Geldscht 345

Geldschte Elemente wiederherstellen 123

Gerateleistung 233
Gesendet 345
Gesichtserkennung 211
gif 101

Google 399
Gruppenchat, Teams 389

H

Hardware entfernen 105
Helligkeit 190
Herunterfahren 49,77
Hintergrund, Edge 396
Hotspot 254

htm 102

Identitat bestatigen 215
Immersiver Reader 405
Import

Kamera 303
Index 54,132

Neu erstellen 135
Indizierte Speicherorte 132
Indizierungsoptionen 130
Infobereich 52
Info Center 19
InPrivate-Fenster 418
Installationsdatei 276
Installieren 278
Internetrecherche 397,402
Internetverbindung 37

J

Jahreskalender 376
JPEG 303

jpg 101
Jugendschutz 233
Junk-E-Mail 347

K

Kalender 376
drucken 383
Erinnerung 380
Termine 379
Wetter 377
Kennwort 49, 255
Kennzeichnung, E-Mail 366
Kioskmodus 295
Klicken 27
Komprimieren 142
Kontakte 350, 372
Bearbeiten 374
Loschen 374
Neuer Kontakt 372
suchen 375
Kontakt, Teams 385
Kontextmenl 22, 27
Konto |6schen, E-Mail 342



Kontotyp 291
Kopieren 115
Konflikte 120

L

Laufwerke 82, 103
abmelden 105
Aktion 103
Speichernutzung 288
Laufwerksbuchstaben 82
Lautstarke 53
Lesebereich 344
Lieblingsfoto 311
Linkshander 191
Lizenzbestimmungen 278
Lokales Benutzerkonto 214
Loschen 122
Loschen, E-Mail 362

M
Mail
E-Mail-Adresse 350
Lesebereich 344
Unterhaltungsansicht 359
Markieren 108
Elementkontrollkéstchen 109
Mehrfachmarkierung 109
Markierung 310
Maus 26
Linkshénder 191
Rddchen 59
Scrollverhalten 192
Mauszeiger 28
vergrof3ern 196
Maximieren 58
Mehrfachmarkierung, E-Mail 362
Menuband 21
Microsoft 365 44
Microsoft Edge 394
Microsoft-Konto 36, 38, 336
anlegen 44,293
Datenschutzeinstellungen 221
Identitdit bestdtigen 217
Kennwort dndern 216
Verwalten 216
Zahlungsmethoden 219,270
Zweistufige Uberpriifung 218
Microsoft Online 155
Microsoft Store 268
Apps herunterladen 270
Zahlungsmethoden 270

Stichwortverzeichnis

Mikrofon 203
einrichten 267
Mikrofonsymbol 34
Minimieren 58
Mobiler Hotspot 258
mp3 101
Multi-Ansicht 312
Multitasking 188

Nachrichtenfeed 395
Nachrichtenliste 344
Nachricht, Teams 386
Nachtmodus 190
Navigationsbereich 344
Navigationsleiste 87,93

anzeigen 93

Elemente einblenden 94
Netzlaufwerke 107
Netzwerk 70, 87, 107

Ethernet 260

Kennwort 255

Offentlich 256

Profiltyp 256

WLAN Verbindungen 255
Netzwerkerkennung 257
Neuer Ordner 110
Neues Dokument 125
Neu starten 77

(o)

Offline-Konto 214
OneDrive 43,53, 83, 94, 150, 302
Aktualisieren 119
beenden 152
Freigeben 156
Ordnersicherung 151,239
Persénlicher Tresor 158
Status 150, 241
Synchronisierung unterbrechen 152
Verschieben 119
Webbrowser 153
OneDrive-App 150
Ordner 82
Autostart 285
Extrahieren 144
Komprimieren 142
Kopieren 119
Léschen 122
Namen 112
Neu erstellen 110,112
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Stichwortverzeichnis

6ffnen 92

suchen 126

Umbenennen 113

Wiederherstellen 123
Ordner, E-Mail 345
Ordner, Fotos 321
Ordneroptionen 147

P

Papierkorb 50, 288

leeren 289

Speicherplatz 288

Wiederherstellen 123
PC-Integritatsprifung 14
PDF 102, 248, 275
Personen (Kontakte) App 371
Personliche Ordner 83
Personlicher Tresor 158
Personliches Worterbuch 222
PIN 39

dndern 210
Pin-Symbol 136
Plastischer Reader 405
Postausgang 345
Posteingang 345

Relevanz 367
Privatspharen-Einstellungen, Edge 394
Problembehandlung 297
Produkt Key 278
Profil 373
Profilbild 213
Projektbibliothek 331
Projizieren 185, 252
Prozesse 287

Q

QR-Code 414

R

Ransomware 229
RAW-Erweiterung 315
Rechte 291

Rechtsklick 27
Registerkarte, Edge 406
Relavant 359

Rendern 330

rtf 101

Ruckgangig 121
Rickschritt-Taste 31

S

Sammlungen 411
Sammlung, Fotos 307
Schnelleinstellungen 19, 70
anpassen 185
Schnellzugriff 87
Anheften 136
Losen 137
Schriftarten 273
Screenshot, Edge 415
Scrollen 28,59
Seitenverhaltnis 325
Seitenverhaltnis, Fotos 325
Senden an 138
Setup 278
Shortcuts 33
Sicherheitsschlissel 210
SmartScreen-Filter 232
Snap Layouts 20, 60
Einstellungen 188
Gruppe 61
Software. Siehe Apps
Software installieren
installieren 278
Sommerzeit/Winterzeit 263
Sonstige 359
Speicherkarte 103,303
Speichern
Neuer Ordner 112
Speicheroptimierung 289
Speicherort 84
Speicherplatz 288
Sperrbildschirm 48
Anpassen 181
Diashow 181
Sperren 80
Spiegeln 325
Sprachausgabe 200
Sprache
dndern 265
Eingabeunterstiitzung 266
hinzufiigen 264
Tastatur 265
Spracherkennung 203
Online 222
Sprachsuche, Edge 397
Sprunglisten 168, 171
Standard-App 141, 281
Dateityp 283
Standardbenutzer 291
Standardbrowser 281
Standardsuchmaschine 423



Star auswdhlen 319
Start 52
Startmenu 15,51

Alle Apps 51

Apps anheften 165

Farbe 179

Index 54

links ausrichten 183

6ffnen 51

Persénliche Ordner 169

Reihenfolge Apps 167

Zuletzt hinzugefiigte Apps 168
Startseite 396,423
Stifteingabe 35
Storyboard 331
Strg-Taste 31
Stromsparmodus 206
Suche 55

App 55

Dateien 126

l6schen 127

Ordner 126

Speicherorte 132

Typ 129
Suche eingrenzen 399
Sucheinstellungen 130
Suchpfad 95
Suchverlauf 131
Suchverlauf I6schen 221
Synchronisieren, Edge 419
Synchronisierung, Edge 419
Synchronisierung, Mail, Personen, Kalender 340

manuell 346
Systemanforderungen 14
Systemdatum 263
Systemeinstellungen 23. Siehe auch Einstellungen
Systemsteuerung 23, 257

Automatische Wiedergabe 106

T

Tab 406
Tabletmodus 16
Tab-Taste 31
Tageskalender 376
Taskansicht 65
Taskleiste 52

App anheften 169

Farbe 179

Fenster 64

Infobereich 52, 105

Symbole 183

Symbole hinzufiigen 169

Stichwortverzeichnis

Uberlaufmenti 52
Task-Manager 19, 284, 286
Tastatur 30

Einrastfunktion 204

Sprache dndern 265
Tastenkombinationen 33
Teams 384
Temporadre Dateien 289
Termine 376

Andern 382

Bearbeiten 382

Eintragen 379

Erinnerung 380, 381

Festlegen 380

Léschen 382
Terminformular 380
TextgroBe 196
Textmodus 113
Titelleiste 58
Top-Level-Domain 398
Touchpad 28

Empfindlichkeit 192
Touchscreen 29
Transparenzeffekte 178

U

Uberschreiben 120
Uberschreibmodus 32
Ubersetzen, Edge 403
Uberwachter Ordnerzugriff 229
Uhrzeit 263
Umbenennen 120
Umschalt-Taste 31
Unterhaltungsansicht 359
Updates 78

deinstallieren 237

Einstellungen 234

Funktionsupdates 235
Upgrade 14
Upload 119
USB-Speicherstift 103,119

Vv

Verkniipfungen 119, 136
Desktop 138,172
Schnellgriff 136

Verschieben 27,119
Konflikte 120

Vertikale Tabs 408

Verwerfen, E-Mail 353

Video
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440 Stichwortverzeichnis

abspielen 309 Mobiler Hotspot 258
Vorschlag speichern 319 Netzwerke verwalten 258
zusammenstellen 329 Netzwerkprofil 256
Videoanruf, Teams 390 Verbinden 254
Video-Editor 329 Verbindungen verwalten 258
Videoformat 330 WLAN-Hotspot 255
Videoprojekt 330 Wochenkalender 376
Videovorschau 331 Word Online 155
Virenschutz 226
Einstellungen 228 Y
Vollbild 323 yahoo 399
Vorlesen 199
Vorlesen, Edge 404 Z
Vorschaufenster 98 .
VPN'VerblndUng 260 Zeitachse 308, 373
Zeitzone 263
w Ziehen 27
Ziffernblock 32
Web ZIP 142

Standard-App 281
Webadresse 397
Webaufnahme 415
Webseite durchsuchen 402
Webseiten 397
Wechseldatentrager

Abmelden 105

Automatische Wiedergabe 106
Werbe-ID 43, 221
Werbung 43
Werbung, Edge 400
Wetter 377
Widgets 18,73
Wiederherstellen 123
Windows

aktualisieren 78

dunkler Modus 177

Erster Start 36

Firewall 231

Symbol 50

Updates 234

Versionsnummer anzeigen 235

zurlicksetzen 299
Windows-Insider-Progamm 236
Windows Sicherheit 226

Benachrichtigungen 231

Exploit-Schutz 232

Ransomware-Schutz 229

Schnelliiberpriifung 227

SmartScreen 232

Updates 230
Windows-Taste 31
WLAN 52, 254

Kennwort 255

Zoom 29
Zugriffsberechtigungen, Edge 424
Zusammenstellung 330
Zwischenablage 75,114
Tastenkombinationen 115
Zwischenablageverlauf 20, 75



