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1.1	 So funktionieren Maus und Touchpad

Die richtige Handhabung der Maus

Die Maus ist ein kleines rundliches Gerät, das alle Bewegungen, die Sie damit auf 
einer festen Unterlage, z. B. Tischplatte, ausführen an einen Zeiger auf dem Bild-
schirm, den Mauszeiger , überträgt. Die meisten Mäuse kommunizieren per 
Funk mit dem Computer, der dazugehörige Empfänger ist unter der Bezeichnung 
Bluetooth bereits im Gerät integriert. Manche Mäuse sind aber auch mit einem 
Kabel angeschlossen. 

Eine Computermaus hat mindestens zwei Tasten und in der Mitte dazwischen ein 
Rädchen. 

	(Legen Sie die rechte Handfläche (Rechtshänder) so auf die Maus, dass der Zei-
gefinger auf der linken und der Mittelfinger auf der rechten Taste zu liegen 
kommt. Mit den übrigen Fingern halten Sie die Maus seitlich. 

Rücken Sie sich die Maus zurecht. Sie sollte sich in Griffweite und für Rechtshänder 
rechts neben dem PC befinden. Achten Sie auch darauf, dass für Bewegungen aus-
reichend Platz auf dem Schreibtisch zur Verfügung 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 während der Arbeit, wenn möglich, den Zeigefinger auf der linken 
Maustaste liegen. So können Sie die Maus blind bedienen und sich besser auf den 
Bildschirm konzentrieren.

Falls Sie Linkshänder/in sind, lesen Sie in Ka-
pitel 6 auf Seite 184, wie Sie die Funktion der 
beiden Maustasten vertauschen können.
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Aktionen mit der Maus

Zeigen

	(Bewegen Sie den Mauszeiger, bis er sich über einem Symbol befindet; in vie-
len Fällen erscheint ein kurzer Infotext zum Symbol.

Klicken (linke Maustaste)

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

Doppelklicken (linke Maustaste)
In manchen Fällen, beispielsweise zum Öffnen von Ordnern oder Dateien, benöti-
gen Sie einen Doppelklick.

	(Zeigen Sie auf das Element und drücken Sie 2x kurz hintereinander die linke 
Maustaste. Achtung - die Maus zwischen den beiden Klicks nicht bewegen! 
Beispiel: Den Ordner Eigene Aufnahmen öffnen und die enthaltenen Fotos 
anzeigen.

Element verschieben oder ziehen

	(Zeigen Sie auf das Element, das Sie verschieben möchten. Drücken Sie dann 
die linke Maustaste und halten Sie die Taste gedrückt, während 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 
gewünschten Stelle befindet. 

1x

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

	(Drücken Sie 1x kurz die rechte Maustaste, als Beispiel im Bild links: Die Befehle 
zum Papierkorb anzeigen.

Achtung: Zur Ausführung eines Befehls müssen Sie wieder die linke Maustaste be-
tätigen.

Bildschirmausschnitt verschieben (Scrollen)
Häufig kann der Inhalt nicht vollständig angezeigt werden, dann müssen 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 Mausrädchen.
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Touchpad statt Maus

Ein Laptop oder Notebook kann zusätzlich oder anstelle einer Maus mit einem 
Touchpad bedient werden. Das Touchpad besteht aus einer berührungsempfind-
lichen Fläche 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 ähnlich der Maus. Moderne Multi-Touchpads 
unterstützen auch Fingergesten, beispielsweise wischen (siehe nächste Seite).

	y Wenn Sie mit dem Zeigefinger leicht über die Fläche  streichen, dann wan-
dert auf dem Bildschirm der Mauszeiger mit. 

	y Klicken: Tippen Sie einmal leicht auf die Fläche  oder drücken Sie die linke 
Taste .

	y Doppelklick: Tippen Sie zweimal kurz hintereinander oder drücken Sie zweimal 
die linke Taste . 

	y Rechtsklick: Drücken Sie die rechte Taste .

	y Element verschieben, ziehen: Drücken Sie die linke Taste  und halten Sie die 
Taste gedrückt, gleichzeitig streichen Sie mit dem Finger über die Touch-
pad-Fläche  (siehe Maus).

	y Scrollen: Ziehen Sie mit zwei Fingern nach oben oder unten. Manchmal finden 
Sie auch auf dem Touchpad zusätzlich rechts einen vertikalen Scrollbalken 
zum Verschieben des Bildschirmausschnitts. Falls beides nicht funktionieren 
sollte, müssen Sie den Scrollbalken am rechten Rand des jeweiligen Fensters 
verschieben.

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

Tipp: Wenn Ihnen bei längerem Arbeiten am 
Computer die Bedienung des Touchpads zu 
umständlich oder zu langsam erscheint, dann 
schließen Sie einfach zusätzlich eine Maus an.
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5.1	 Das neue Outlook für Windows

Ursprünglich wurde zusammen mit Windows 11 ein Programm namens Mail 
auf dem Rechner installiert, das zum Versenden von E-Mails zur Verfügung steht. 
Das Angebot wurde komplettiert durch die App Personen, zum Speichern von 
E-Mail-Adressen und anderer Kontaktdaten und die App Kalender. Diese vorins-
tallierten Programme sind Auslaufmodelle.

Für eine Übergangsphase konnte dann von Mail zu einem anderen E-Mail-Pro-
gramm namens das neue Outlook gewechselt werden. Dazu musste in Mail 
rechts oben ein Schalter  aktiviert werden. Das E-Mail-Konto und die enthalte-
nen Mails wurden automatisch übertragen. 

Im Laufe des Jahres 2024 sollen die Apps Mail, Kalender und Personen durch das 
neue Outlook oder auch Outlook für Windows ersetzt werden. Spätestens mit 
den großen Windows-Update im Oktober 2023 (Name des Updates: 23H2) wird 
das neue Outlook auf neuen Computern und Laptops als neues E-Mail-Programm 
angeboten. Falls Sie einen neuen Rechner haben, finden Sie das E-Mail-Programm 
im Startmenü - Alle Apps unter O mit dem Namen Outlook (new). Heften Sie Out-
look (new) am besten an die Taskleiste an. 

1

Das Programmsymbol der  
alten App Mail

Das Programmsymbol der  
App Outlook (new)
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Info: Auf diesem Rechner ist neben Outlook (new) auch noch Outlook 
installiert. Outlook ist zusammen mit Excel, Word, PowerPoint etc. Teil einer 
Bürosoftware und kann im Paket als Abo oder einzeln erworben werden. Die 
Namensgleichheit ist etwas unpraktisch.

Outlook für Windows herunterladen

Wir beschreiben in diesem Buch die neue Outlook-Version. Falls Sie sie nicht auf 
Ihrem Rechner finden, können Sie sie aus dem Microsoft-Store kostenlos herun-
terladen. 

1	 Öffnen Sie die App Microsoft Store und geben Sie oben in der Suchleiste Out-
look ein und drücken Sie die Enter-Taste.

2	 Wenn Sie Outlook für Windows gefunden haben, zeigen Sie mit der Maus auf 
die Schaltfläche Kostenlos. Dadurch wird das Feld Herunterladen angezeigt. 
Klicken Sie dieses an. 

3	 Nach Abschluss der Installation finden Sie die App im Startmenü - alle Apps 
unter O. 

Tipp: Sie erkennen eine Microsoft E-Mail-Adresse an der Endung  
@outlook.de, @outlook.com oder bei älteren Konten @hotmail.com oder  
@live.de
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E-Mail-Konto einrichten

Das Versenden und Empfangen von E-Mails ist nur möglich, wenn in der App 
ein E-Mail-Konto hinterlegt wurde. Outlook (new) verwendet, wenn Sie mit ei-
nem Microsoft-Konto am Computer angemeldet sind, automatisch die E-Mail-Ad-
resse dieses Kontos. Wenn Sie zusammen mit dem Microsoft-Konto eine Micro-
soft-E-Mail-Adresse hinterlegt haben, können Sie direkt loslegen. 

	y Ihr Konto  wird beim ersten Öffnen der App angezeigt. Klicken Sie auf Weiter.  

1
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	y Microsoft informiert Sie über die Datenschutzeinstellungen. Klicken Sie auf 
Weiter .

	y Sie können die Weitergabe optionaler Daten, durch Auswahl von Nein, keine 
optionalen Daten senden und bestätigen mit Annehmen , unterbinden. 
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6.1	 Das Startmenü aufräumen

Der Bereich Angeheftet im Startmenü dient dazu, häufig benötigte Apps schneller 
zu starten. Allerdings befinden sich hier, insbesondere nach dem Kauf eines neuen 
PCs, wahrscheinlich auch zahlreiche Apps, die Sie nicht brauchen. Räumen Sie da-
her das Startmenü auf: Entfernen Sie angeheftete, aber nicht benötigte Apps und 
heften Sie dafür Ihre bevorzugten Apps hier an.  

Entfernen Sie überflüssige Apps aus dem Startmenü

	(Klicken Sie im Startmenü mit der rechten Maustaste auf die App, die Sie entfer-
nen möchten und klicken Sie auf Von „Start“ lösen.

Wie Sie das Startmenü aufräumen und an Ihre 
Bedürfnisse anpassen, sehen Sie auch in un-
serem Video. Geben Sie dazu in Ihren Browser 
folgende Adresse ein:

https://bildnerverlag.de/005252

Wenn Sie eine App aus dem Bereich Angehef-
tet des Startmenüs entfernen, wird diese nicht 
vom Gerät entfernt. Sie ist daher nach wie 
vor in der Liste Alle Apps oder über die Suche 
auffindbar.
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Achtung! Bei vielen Apps erscheint nach dem Klick mit der rechten Maustaste 
auch Deinstallieren. Im Gegensatz zu Von Start lösen wird mit diesem Befehl die 
betreffende App endgültig vom PC entfernt und muss erst wieder installiert 
werden, falls sie später wieder benötigt wird.

In den angehefteten Apps des Startmenüs blättern 
Meist sind im Startmenü mehr Apps enthalten, als im Bereich Angeheftet auf An-
hieb angezeigt werden können. Dann müssen Sie zur nächsten Seite blättern: 

	(Zeigen Sie entweder in den Bereich und drehen Sie das Mausrad oder klicken 
bzw. tippen Sie am rechten Rand auf die Pfeile (Nächste Seite / Vorherige Seite), 
wie im Bild unten.

Näheres zum Installieren und Deinstallieren 
von Apps lesen Sie in Kapitel 10 dieses Buches 
nach.
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Apps im Startmenü anheften

Im Startmenü an vorderster Stelle angeheftete Apps werden schnell gefunden und 
reduzieren die, zum Starten notwendigen Klicks und Eingaben auf ein Minimum. 
Als Beispiel heften wir die App Paint, ein beliebtes Mal- und Zeichenprogramm an. 

	(Klicken Sie in der Taskleiste auf die Lupe  oder in das Suchfeld und tippen 
Sie die ersten Buchstaben der App  ein. Klicken Sie mit der rechten Maustas-
te auf die App  und auf An „Start“ anheften .

Eine neu angeheftete App erscheint im Startmenü zunächst ganz am Ende d. h. 
auf der zweiten Seite des Bereichs Angeheftet. Wie Sie Anordnung ganz leicht än-
dern, lesen Sie im nächsten Punkt.

Hinweis: Statt die Suche zu benutzen, können 
Sie eine App auch in der Liste Alle Apps mit der 
rechten Maustaste anklicken und An „Start“ 
anheften wählen.

In das Startmenü ziehen, z. B. vom Desktop 
oder aus der Taskleiste funktioniert dagegen 
nicht!

Sollte hier stattdessen Von „Start“ lösen 
erscheinen, bedeutet dies, dass die App im 
Startmenü bereits angepinnt ist, möglicher-
weise aber auf der zweiten Seite.
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Reihenfolge der angehefteten Apps ändern

1	 Zeigen Sie im Startmenü auf die App, die Sie verschieben möchten, als Bei-
spiel im Bild unten Rechner . Drücken Sie dann die linke Maustaste und 
halten Sie die Taste gedrückt, während Sie die Maus bewegen.  

2	 Das Symbol der App wandert mit dem Mauszeiger mit und die vorhandenen 
Symbole machen automatisch Platz, während Sie die Maus darüber bewegen. 
Lassen Sie die Maustaste erst los, wenn sich das Symbol an der gewünschten 
Stelle befindet .  

3	 Falls Sie ein Symbol auf die nächste Seite verschieben möchten, so bewegen 
Sie die Maus zunächst nach unten . Zum Verschieben auf die vorherige 
Seite ziehen Sie dagegen das Symbol nach oben.

Apps in Ordnern zusammenfassen
Ziehen Sie das Symbol einer App direkt auf 
ein anderes Symbol, so werden die beiden 
Apps in einem Ordner zusammengefasst. In 
diesem Fall öffnet sich beim Anklicken erst der 
Ordner und danach können Sie die App mit 
einem weiteren Mausklick starten.

Falls ein Ordner versehentlich gebildet wurde, 
so klicken Sie auf den Ordner und ziehen dann 
die App mit der Maus wieder heraus.
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9.1	 Fotos von Kamera oder Handy übertragen

Die Windows-Fotoanzeige zeigt Ihre Bilder an

Unter Windows 11 steht standardmäßig die App Windows-Fotoanzeige zum Betrach-
ten und Bearbeiten von Fotos zur Verfügung. Aber auch der Datei-Explorer hilft bei 
der Verwaltung Ihrer Bildbestände. In diesem Kapitel beschäftigen wir uns haupt-
sächlich mit den Möglichkeiten der Windows-Fotoanzeige oder kurz Fotos. 

Dateiformat
Fotos, die Sie von Ihrer Kamera oder von Ihrem Smartphone auf den PC übertra-
gen, sind in der Regel JPEG-Bilder. JPEG oder auch JPG ist das gebräuchlichste 
Grafikformat zur Speicherung von Fotos und gleichzeitig auch eine Methode zur 
Bildkompression, d. h. zur Verkleinerung der Dateigröße des einzelnen Bildes, um 
Speicherplatz zu sparen.

Viele Kameras und auch manche Handys stellen Fotos im RAW-Format zur Verfügung.
Das sind Rohdaten, die am Computer umfangreich bearbeitet werden können. 

Speicherkarte
Zur Speicherung Ihrer Fotos befindet sich in Ihrer Kamera eine Speicherkarte, in 
der Regel eine SD-Speicherkarte mit bis zu 2 GB Speicherkapazität. Für mehr Spei-
cherplatz können SDHC- (bis zu 32 GB) oder SDXC-Speicherkarten (bis zu 2 TB), 
erworben werden, sofern Ihr Kameramodell diese akzeptiert. Der Inhalt der Spei-
cherkarten kann mittels eines Kartenlesegeräts angezeigt und auf den PC über-
tragen werden. Das Kartenlesegerät ist in vielen Laptops bereits integriert, kann 
aber auch als Einzelgerät hinzugekauft werden. Daneben sind auch WLAN-fähige 

Wie Sie im Datei-Explorer Ihre 
Fotos verwalten, erfahren Sie 
in Kap. 8 dieses Buches.
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Speicherkarten (WiFi-Card) erhältlich. Sie können über WLAN eine Verbindung 
zwischen Karte und Smartphone, Tablet, Laptop oder PC herstellen und Fotos be-
trachten bzw. herunterladen.

Alternativen zur Übertragung der Fotos von der Kamera auf den Computer
	y Stellen Sie eine USB-Verbindung zwischen Kamera und Computer her, indem 

Sie die beiden Geräte mit einem Kabel verbinden.

	y Entnehmen Sie aus der Kamera die Speicherkarte und legen Sie diese in das 
Kartenlesegerät Ihres Computers ein.

	y Einige Kameras verfügen über WiFi-Konnektivität, d. h. zwischen Kamera und 
Rechner kann eine drahtlose Verbindung aufgebaut werden. 

So übertragen Sie Ihre Fotos

1	 Stecken Sie die Speicherkarte in das Lesegerät oder verbinden Sie Kamera 
oder SmartPhone per Kabel mit dem PC und schalten Sie das Gerät ein. 

Hinweis: Falls Sie Fotos vom Smartphone auf den PC übertragen möchten, 
muss dieses entsperrt sein und Sie müssen Zugriff auf die Daten erlauben.

2	 Falls Kamera, Speicherkarte oder Smartphone zum ersten Mal mit dem Com-
puter verbunden werden, erscheint in der rechten unteren Ecke des Bild-
schirms eine Meldung . Klicken Sie diese an. Ein Fenster rechts oben bietet 
nun verschiedene Aktionen an; klicken Sie auf Fotos und Videos importieren 
- Windows Fotoanzeige .  

3	 Die Windows-Fotoanzeige öffnet sich und das verbundene Gerät erscheint 
unter Externe Geräte . Klicken Sie auf Ihr Gerät, z. B. Speicherkarte oder 

Meldung versäumt? Kein Problem, dann starten 
Sie den Import aus der Windows-Fotoanzeige 
heraus, siehe Seite 321.
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Smartphone, so erscheinen rechts alle hier vorhandenen Fotos. Entscheiden 
Sie nun, welche Bilder Sie importieren möchten:

	y Alle Bilder auswählen: Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Alle auswählen .

	y Seit dem letzten Import neu hinzugekommene Bilder auswählen: Aktivieren Sie das 
Kontrollkästchen Neu auswählen.

	y Nur bestimmte Bilder auswählen: Klicken Sie in das Kästchen in der rechten 
oberen Ecke der betreffenden Bilder .

 

In der Regel werden Sie erst einmal alle Bilder 
importieren und danach am Computer die 
misslungenen Fotos löschen.

Ein weiterer Klick in das Kästchen entfernt das 
Häkchen wieder.
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4	 Klicken Sie danach auf die Schaltfläche Elemente hinzufügen , hier sehen
Sie auch die Anzahl der ausgewählten Fotos.

5	 Im nächsten Schritt wählen Sie den Zielordner, standardmäßig ist dies der
Ordner Bilder. Wenn Sie einen Unterordner dieses Ordners auswählen möch-
ten, dann blenden Sie diese mit Klick auf den kleinen Pfeil  links von Bilder
ein und klicken danach auf den betreffenden Unterordner.

Neuen Ordner erstellen: Wenn Sie die Fotos in einen neuen Ordner importieren 
möchten, dann wählen Sie Ordner erstellen . Geben Sie anschließend dem
Ordner einen Namen und klicken Sie auf Ordner erstellen.

6	 Klicken Sie abschließend auf Importieren , um den Import zu starten. Die-
ser Vorgang kann je nach Umfang etwas dauern.

Meldung beim Anschließen versäumt? 
Dann starten Sie im Startmenü die Windows-Fotoanzeige, klicken anschließend 
rechts oben auf Importieren und wählen hier das verbundene Gerät aus. Anschlie-
ßend verfahren Sie, wie oben beschrieben.
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