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Herzlich willkommen!

Sie haben einen neuen Computer, egal ob Laptop, Note-
book, Tablet oder PC mit Windows 11 erworben und suchen
nun Hilfe und Anleitungen? Vielleicht haben Sie auch bereits
erste Erfahrungen mit einer Vorgdngerversion gesammelt
und mochten sich schnell im neuen Windows 11 zurecht-
finden. Méglicherweise haben Sie auch einen Kurs besucht
und mochten das Gelernte zu Hause in Ruhe vertiefen und
Neues dazu lernen.

Dieses Buch will Thnen den Einstieg so leicht wie mdglich
machen. Auch Leser mit Vorkenntnissen werden hier niitz-
liche Informationen zum Nachschlagen finden und sich
schnell in Windows 11 zurechtfinden.

Uber dieses Buch

Aufgrund langjahriger Erfahrungen in der Weiterbildung,
auch in Computerkursen fiir die altere Generation, wissen
wir worauf es ankommt: Die Arbeitsschritte mdglichst ein-
fach, Schritt fir Schritt und mit Bildern zu erklaren und wo
noétig, Hintergrundinformationen fiir ein besseres Verstand-
nis zu liefern.

Falls etwas nicht auf Anhieb klappen sollte, finden Sie am
Ende der meisten Kapitel Antworten auf haufige Fragen, zu-
satzlich liefern Ihnen Anmerkungen in der Randspalte Erkla-
rungen, weiterfiihrende Tipps und Hinweise.

So nutzen Sie dieses Buch

Falls Computer absolutes Neuland fiir Sie sind, sollten Sie
sich in Kapitel 1 Uber die grundlegende Bedienung mit
Maus, Touchpad oder Touchscreen informieren. Leser, die
bereits Erfahrungen am Computer gesammelt haben, kon-
nen dieses Kapitel beruhigt ibergehen.

Kapitel 2 enthdlt eine Anleitung zum ersten Start des neuen
Computers, erklart, was ein Microsoft-Konto ist und wie Sie
ein solches kostenloses Konto registrieren.

In den nachfolgenden Kapiteln lernen Sie unter anderem
das Starten und Beenden von Apps und den Umgang mit
Fenstern. AuBerdem zeigen wir lhnen, wie Sie ganz leicht
Windows nach lhren Wiinschen und Gewohnheiten einrich-
ten, z. B. die Bildschirmanzeige vergro3ern und weitere Apps
installieren und was Sie hinsichtlich Sicherheit und Daten-
schutz beachten sollten. Dem Speichern und Verwalten von
Daten haben wir ein extra Kapitel gewidmet und erklaren
hier ausfiihrlich, wie Sie Ordnung auf dem PC halten, wichti-
ge Daten sichern und Dateien wiederfinden.

Weitere Kapitel stellen lhnen verschiedene niitzliche Apps
vor. Sie erfahren zum Beispiel, wie Sie mit Microsoft Edge im
Internet surfen, dem Copilot (Kl von Microsoft) Fragen stellen
oder Fotos am Computer betrachten und verwalten. AuB3er-
dem zeigen wir lhnen, wie Sie E-Mails versenden und empfan-
gen und lhre Kontaktdaten verwalten.



Am Beispiel eines Briefes wird ausfiihrlich beschrieben, wie
Sie mit der kostenlosen App Libre Office Texte schreiben,
nachtrdglich korrigieren, gestalten und drucken.

Schreibweise

Zur besseren Lesbarkeit wurde etwas grof3ere Schrift ver-
wendet. Beschriftungen und Befehle sind zur Unterschei-
dung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel: Kli-
cken Sie auf Speichern.

Videos

Auf unserem YouTube-Kanal BILDNER.TV finden Sie Videos
zu Windows 11 Themen. Damit Sie interessante Videos
leicht aufrufen konnen, haben wir an passender Stelle im
Buch einen Link zum Video hinterlegt. Diesen tippen Sie in
Ihren Browser Microsoft Edge ein. Oder Sie scannen mit |h-
rem Smartphone oder Tablet die QR-Codes, die ebenfalls im
Buch zur Verfiigung gestellt werden.

Und noch etwas

Das Aussehen von Windows lasst sich in vielerlei Hinsicht
andern, daher diirften Farben, Hintergriinde und die Anord-
nung von Symbolen auf lhrem Gerat etwas anders aussehen.
AuBerdem werden Windows 11 und viele der beschriebe-
nen Apps durch automatische Updates laufend aktualisiert.
Auch dadurch kénnen sich Aussehen und Funktionsumfang
geringfligig andern. Dies gilt auch fiir den Microsoft Store.

Viel SpaB3 und Erfolg mit dem Buch wiinscht Ihnen
Das Autorenteam & der BILDNER Verlag
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Maus, Touchpad, Tast
und Co.

Sie lernen...
m den Umgang mit Maus und Touchpad
m die wichtigsten Tasten der Computertastatur

m  wie Sie mit einem Touchscreen umgehen und
die Bildschirmtastatur verwenden



N

o

Falls Sie Linkshander/in sind, lesen Sie in Ka-
pitel 6 auf Seite 186, wie Sie die Funktion der
beiden Maustasten vertauschen konnen.

Kapitel 1

1.1  So funktionieren Maus und Touchpad

Die richtige Handhabung der Maus

Die Maus ist ein kleines rundliches Gerat, das alle Bewegungen, die Sie damit auf
einer festen Unterlage, z. B. Tischplatte, ausflihren an einen Zeiger auf dem Bild-
schirm, den Mauszeiger %, Ubertragt. Die meisten Mdause kommunizieren per
Funk mit dem Computer, der dazugehdérige Empfanger ist unter der Bezeichnung
Bluetooth bereits im Gerat integriert. Manche Mause sind aber auch mit einem
Kabel angeschlossen.

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 Zei-
gefinger auf der linken und der Mittelfinger auf der rechten Taste zu liegen
kommt. Mit den Gbrigen Fingern halten Sie die Maus seitlich.

Ricken Sie sich die Maus zurecht. Sie sollte sich in Griffweite und flir Rechtshander
rechts neben dem PC befinden. Achten Sie auch darauf, dass fiir Bewegungen aus-
reichend Platz auf dem Schreibtisch zur Verfligung steht. Befindet sich die Maus
an der falschen Stelle, dann heben Sie sie einfach hoch und setzen sie an der rich-
tigen Stelle wieder ab.

Tipp: Lassen Sie wahrend der Arbeit, wenn mdglich, den Zeigefinger auf der linken
Maustaste liegen. So kdnnen Sie die Maus blind bedienen und sich besser auf den
Bildschirm konzentrieren.



Maus, Touchpad, Tastatur und Co.

Aktionen mit der Maus

Zeigen
@~ Bewegen Sie den Mauszeiger, bis er sich Gber einem Symbol befindet; in vie-
len Fallen erscheint ein kurzer Infotext zum Symbol.

Klicken (linke Maustaste)

@™ Zum Ausfiihren von Befehlen, z. B. Starten einer App, zeigen Sie auf das Sym-
bol und driicken 1x kurz die linke Maustaste. Beispiel: Microsoft Edge zum
Surfen im Internet starten.

Doppelklicken (linke Maustaste)
In manchen Fillen, beispielsweise zum Offnen von Ordnern oder Dateien, benéti-
gen 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 Eigene Aufnahmen 6ffnen und die enthaltenen Fotos
anzeigen.

Element verschieben oder ziehen

@™ Zeigen Sie auf das Element, das Sie verschieben mochten. Driicken Sie dann
die linke Maustaste und halten Sie die Taste gedriickt, wahrend Sie gleichzei-
tig die Maus bewegen. Auf dem Bildschirm wandert das Element mit dem
Mauszeiger mit. Lassen Sie die Taste erst los, wenn sich das Element an der
gewlinschten Stelle befindet.

EIBIELGI)

Microsoft Store

Spotify Disney+

2 X

Urlaub_2021 I}




Kapitel 1

Rechte Maustaste (Rechtsklick)
Mit der rechten Maustaste erhalten Sie Befehle zum angeklickten Element, diese
bezeichnet man auch als Kontextmend.

e ol f:ff“: N @ Driicken Sie 1x kurz die rechte Maustaste, als Beispiel im Bild links: Die Befehle
. piadey & Papierkorb leeren . .
An“Start” anheften zum Papierkorb anzeigen.
Verkniipfur I
U:bmzn:fnmm - Achtung: Zur Ausfiihrung eines Befehls missen Sie wieder die linke Maustaste be-

Eigenschaften i tatlg en.

Bildschirmausschnitt verschieben (Scrollen)

Haufig kann der Inhalt nicht vollstandig angezeigt werden, dann missen Sie den
sichtbaren Bildschirmausschnitt nach oben oder unten bzw. nach rechts oder links
verschieben, dies bezeichnet man als Scrollen.

@™ Zeigen Sie in den betreffenden Bereich und drehen Sie das Mausradchen.

‘B Id ® ¢ = | Dokument - WordPad — o X

“ Stat  Ansicht rE Id % ¢ = | Dokument - WordPad = u} X
m Stat  Ansicht - @

Beispieltext

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. e viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet tesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fomes ac turpis
commodo magna eros quis urna. as. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Nune viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. n nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis di dui purus, 5 at, vulp vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget

egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Heque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

Aenean nec lorem. In porttitor. Donec lacreet nonummy augue.

Si di dui purus, sc i at, vull vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget .
neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Kapltel 2




Maus, Touchpad, Tastatur und Co.

Touchpad statt Maus

Ein Laptop oder Notebook kann zusatzlich oder anstelle einer Maus mit einem
Touchpad bedient werden. Das Touchpad besteht aus einer beriihrungsempfind-
lichen Flache und befindet sich unterhalb der Laptop-Tastatur. In das Touchpad in-
tegriert sind meist zwei Tasten, die Sie wie die linke und rechte Maustaste verwen-
den (siehe Maus). Die Bedienung ist ahnlich der Maus. Moderne Multi-Touchpads
unterstiitzen auch Fingergesten, beispielsweise wischen (siehe nachste Seite).

o Wenn Sie mit dem Zeigefinger leicht iiber die Fliche @ streichen, dann wan-
dert auf dem Bildschirm der Mauszeiger mit.

Falls das Touchpad lhres PCs keine gesonder-
ten Tasten aufweist, tippen Sie stattdessen
einfach in die linke bzw. rechte untere Ecke.

« Klicken: Tippen Sie einmal leicht auf die Fliche @) oder driicken Sie die linke
Taste @

» Doppelklick: Tippen Sie zweimal kurz hintereinander oder driicken Sie zweimal
die linke Taste 9

o Rechtsklick: Driicken Sie die rechte Taste 9

¢ Element verschieben, ziehen: Driicken Sie die linke Taste 9 und halten Sie die
Taste gedriickt, gleichzeitig streichen Sie mit dem Finger Uber die Touch-
pad-Fliche @ (sieche Maus).

Tipp: Wenn lhnen bei langerem Arbeiten am
Computer die Bedienung des Touchpads zu
umstandlich oder zu langsam erscheint, dann
schlieBen Sie einfach zusatzlich eine Maus an.

e Scrollen: Ziehen Sie mit zwei Fingern nach oben oder unten. Manchmal finden
Sie auch auf dem Touchpad zusatzlich rechts einen vertikalen Scrollbalken
zum Verschieben des Bildschirmausschnitts. Falls beides nicht funktionieren
sollte, miissen Sie den Scrollbalken am rechten Rand des jeweiligen Fensters
verschieben.
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1.2 Touchscreen und Fingerbedienung

Als Touchscreen bezeichnet man einen beriihrungsempfindlichen Bildschirm, mit
dem Tablet-PCs und einige Laptops ausgestattet sind. Anstelle von Maus und Tas-
tatur erfolgt dann die Bedienung des Computers durch Antippen und Wischbewe-
gungen 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 einfa-
chen Klicken mit der linken Maustaste.

Rechtsklick
@ Berlhren Sie auf das Element und halten Sie den Finger einige Sekunden ge-
druickt.

Blattern

@ Mit einer Wischbewegung von der Bildschirmmitte nach oben oder unten
bzw. nach rechts oder links verschieben Sie den Bildschirmausschnitt (scrol-
len).

Zoom

@ Berlhren Sie den Bildschirm mit zwei Fingern und spreizen Sie die Finger zum
VergréBern bzw. flihren zum Verkleinern Ihre Finger zusammen, siehe Abbil-
dung links.
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1.3 Tastatur

Eine Tastatur ist bei einem Laptop bereits im Gerat integriert, kann aber auch zu-
satzlich separat angeschlossen werden. Je nach Gré8e kann noch ein zusatzlicher
Ziffernblock vorhanden sein. Die Anordnung der Gibrigen Tasten ist immer gleich.

Wichtige Tasten in der Ubersicht

Esc F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12 Druck || Pause || Einfg Entf
S-Abf || Untbr
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GroBBbuchstaben

Driicken Sie zuerst eine der Umschalt-Tasten und halten Sie diese gedriickt, wah-
rend Sie einen Buchstaben tippen. Dann lassen Sie die Tasten wieder los.

Sonderzeichen (z.B.!1%?)

Ausrufezeichen, Prozentzeichen und andere Sonderzeichen finden Sie als zweites
Zeichen auf den Tasten der Zahlenreihe. Zur Eingabe dieser Zeichen benétigen Sie
genau wie fur GroBbuchstaben die Umschalt-Taste.

Korrekturtaste (Ruckschritt-Taste)
Neuer Absatz / Neue Zeile
Tabulatortaste

Feststelltaste

Umschalt-Taste (GroBschreibung) links
Umschalt-Taste (GroBschreibung) rechts

Leer-Taste (Wortzwischenraum)

Drittbelegung eingeben

Die Umschalt-Taste wird manch-
ﬁ mal auch als Shift-Taste bezeichnet
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Die Eingabetaste wird auch als En-

ter- oder Return-Taste bezeichnet.
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Achtung Feststelltaste!

Die Feststelltaste schaltet um auf dauerhafte GroBschreibung und Sie erzeugen die-
ses bEISPIEL. Meist wird die Feststelltaste versehentlich aktiviert, zum Ausschal-
ten driicken Sie einfach nochmals die Feststelltaste. Die aktivierte Feststelltaste ist
auch an einer Kontrollleuchte der Tastatur zu erkennen.

Eine neue Zeile beginnen

Schreibprogramme berticksichtigen automatisch das Ende einer Zeile. Sobald
wadhrend des Schreibens ein Wort nicht mehr in die Zeile passt, wandert dieses
Wort automatisch an den Beginn der nachsten Zeile. Sie kdnnen also die Zeilen-
schaltung beruhigt Ihrem Schreibprogramm tberlassen.

@™ Wenn Sie trotzdem eine neue Zeile beginnen moéchten, beispielsweise nach
einer Uberschrift, dann betétigen Sie die Eingabetaste. Damit beenden Sie
gleichzeitig den Absatz.

@™ Neben der Texteingabe dient die Eingabetaste auch dazu, einen markierten Be-
fehl auszufiihren.

Buchstaben loschen

Wenn Sie sich wahrend der Eingabe vertippt haben, dann driicken Sie die Korrek-
tur- oder Riickschritt-Taste (engl. Backspace), um das zuletzt eingegebene oder meh-
rere Zeichen wieder zu |6schen.

Noch mehr Sonderzeichen

Das Eurozeichen € und das @-Zeichen, das Sie wahrscheinlich als Bestandteil von
E-Mail-Adressen kennen, befinden sich auf den Tasten E und Q. Zur Eingabe dieser
Zeichen bendtigen Sie zusatzlich die Alt Gr Taste. Halten Sie diese Taste gedriickt,
wahrend Sie auf die Buchstaben-Taste E oder Q tippen.
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GroBere Abstande zwischen Wortern im Text
Die Tabulator-Taste (kurz: Tab-Taste) erzeugt gréBere Abstande, z. B. zwischen Wor-
tern. Jeder Tastendruck bewegt die Einfligemarke um 1,25 cm nach rechts.

Tastenkombinationen

Viele Befehle lassen sich Uber Tastenkombinationen schneller ausfiihren. Diese
Kombinationen bestehen meist aus einem Buchstaben in Verbindung mit der
Strg-, der Alt- oder der Windows-Taste =,

So geben Sie eine Tastenkombination ein, Beispiel = und E:
Driicken Sie die Windows-Taste =/ und halten Sie die Taste gedriickt, wahrend Sie
kurz die zweite Taste E driicken. Dann lassen Sie beide Tasten los.

Tipp: Auf einer Laptop-Tastatur befindet sich noch die Fn (Funktions) Taste.
Mit dieser Taste zusammen mit einer zweiten Taste kdnnen Sie zusatzliche
Funktionen mit der Tastatur ausfiihren, zum Beispiel Bildschirm-Helligkeit
oder Lautstarke regeln. Allerdings ist die Belegung der Tasten je Hersteller
unterschiedlich.

Bildschirmtastatur

Einige PCs mit Touchscreen, zum Beispiel Tablet-PCs, besitzen keine integrierte
Tastatur. In diesem Fall verwenden Sie die Bildschirm-Tastatur. Diese wird meist au-
tomatisch eingeblendet, sobald Sie in ein Eingabefeld tippen, zum Beispiel wenn
die Eingabe eines Kennwortes erforderlich ist. Zudem ist in der rechten unteren

=)
@

Eine Ubersicht tiber niitzliche Tastenkombina-
tionen finden Sie am Ende dieses Buches.
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Ecke des Bildschirms ein kleines Tastatursymbol & sichtbar, das Sie nur antippen
brauchen, um die Tastatur einzublenden.

e Auf den ersten Blick fehlen der Bildschirmtastatur die Zahlen. Zum Einblen-
den von Zahlen und Sonderzeichen anstelle der Buchstaben, betdtigen Sie
die Taste &723 o

@ue @ ? X

0 o y X ¢ \ b n m _ ? o3
0&123 Strg H Alt 9 < >

o Wie auf jeder Tastatur finden Sie auch hier eine Korrekturtaste @, die Einga-
betaste 9 und zwei Tasten zur Eingabe von GroBbuchstaben 6 (Umschalt-
oder Shift-Taste).

o Mit dieser Taste @ kannen Sie kleine Bilder und Symbole wie im Bild unten
einfligen.
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