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Bild 1.1 PC-Integrititsprii-
fung herunterladen, ins-
tallieren und anschlieffend
ausfiihren

1

Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Seit einigen Jahren steht mit Windows 11 nun doch wieder ein Nachfolger fiir Windows
10 bereit. Fir alle, die bereits erste Erfahrungen mit Windows 10 gesammelt haben,
hier ein erster Uberblick {iber die wichtigsten Anderungen.

1

.1

Die Systemanforderungen

Windows 11 stellt im Gegensatz zu Windows 10 héhere Anforderungen an die Hard-
ware, insbesondere im Hinblick auf Sicherheit. Bei dlteren Geraten 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 flr
die PC-Integritatspriifung. 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 kdnnen Sie auch mit Klick auf PC-Integritdtspriifung abrufen die App
herunterladen, anschlieBend installieren und die Uberpriifung starten.
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J @ Sie sind auf dem neuesten Stand.

Letzte Uberpriifung: Heute, 09:58

Nach Updates suchen

Optionales Qualitatsupdate verfiigbar
2021-09 Kumulatives Update fir Windows 10 Version 21H1 fur x64-basierte Systeme (KB5005611)

Herunterladen und installieren  Alle optionalen Updates anzeigen

o Dieser PC erfiillt derzeit nicht alle
Systemanforderungen fiir Windows 11
Rufen Sie die Details ab und tiberpriifen Sie, ob Sie in
der PC-Integritatspriif -App Akti
kénnen,

PC-Integritatsprufung abrufen X

Kurziibersicht Anforderungen

Prozessor

RAM

Speicherplatz

Systemfirmware

TPM

1 Gigahertz (GHz) oder schneller mit 2 oder mehr Kernen auf einem kompatiblen 64-Bit-Prozes-
sor oder SoC (System on a Chip)

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

Trusted Platform Module (TPM) Version 2.0



Benutzeroberflache

Grafik Kompatibel mit DirectX 12 oder héher mit WDDM 2.0 Treiber
Display Hochaufldsendes Display (720p) mit einer Diagonale von mehr als 9 Zoll und 8 Bit pro Farbkanal
Internetverbindung Bei der Windows 11 Home Edition ist eine Internetverbindung und ein Microsoft-Konto erforder-

und Microsoft-Konten lich, um die Gerateeinrichtung bei der ersten Verwendung abzuschlieRen.

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.

1.2  Benutzeroberfliche

Das Windows-Logo &8 zum Offnen des Startmeniis und somit auch das Startment
selbst befinden sich bei Windows 11 in der Mitte der Taskleiste, siehe Bild unten, kdn-
nen aber auf Wunsch Gber die Taskleisteneinstellungen wieder an die gewohnte Po-
sition am linken Rand gertickt werden. Die Taskleiste selbst ist fest am unteren Bild-
schirmrand verankert und kann im Gegensatz zu friiheren Versionen nicht mehr an
anderer Stelle platziert werden. Weiter fallen auf den ersten Blick die abgerundeten
Ecken der Fenster und die gednderte Farbgebung auf.
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Bild 1.2 Der Desktop von
Windows 11 mit gedffne-
tem Startmenii
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Bild 1.3 Uberblick Star-
temnii

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

Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick

Das neue Startmenii

Das Startmenii von Windows 11 schwebt tiber der Taskleiste und unterscheidet nicht
mehr zwischen Desktop- und Tabletmodus. Es setzt sich aus folgenden Bereichen zu-
sammen:
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Im Bereich Angeheftet @ verwalten Sie haufig benétigte Apps und heften wei-
tere an bzw. entfernen nicht benétigte Apps daraus. Die Kacheln von Windows
10 wurden durch Symbole in einheitlicher GroB3e ersetzt. Falls die Liste der an-
gepinnten Apps sehr umfangreich ist, blattern Sie tiber die Symbole am rechten
Rand @ oder durch Scrollen zur nachsten Seite.

Beachten Sie auBerdem, dass Sie Apps nur noch aus der Liste Alle Apps heraus
und nur per Rechtsklick im Startmeni anheften kdnnen, 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 kénnen Sie mit Klick auf Mehr die
Liste erweitern.

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

Mit Klick auf Ihren Benutzernamen @ bzw. Ihr Profilbild kdnnen Sie sich abmel-
den, den Computer sperren oder Ihre Kontoeinstellungen bearbeiten.
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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 Task-Manager und Taskleisten-
einstellungen. Uber diese lasst sich das Windows-Logo und damit das Startmeni auch
wieder an den linken Rand riicken.

& Task-Manager

bio Taskleisteneinstellungen

E? == Q Ssuche L D :_ e a

Die Suche

Zur Suche nach Apps, Dateien, Ordnern oder im Web klicken Sie in der Taskleiste auf
das Symbol Suche @ und geben anschlieBend Ihren Suchbegriff ein @ . Hinweis: Das
Startmen weist zwar ebenfalls ein Suchfeld auf, aber beim Klicken in dieses Feld er-
scheint ebenfalls die Suche statt des Startmen(s, wie im Bild unten.

Unter Zuletzt verwendet € finden Sie praktischerweise die letzten Suchvorginge
bzw. deren Ergebnisse und konnen diese durch Anklicken schnell wieder aufrufen. Im
rechten Bereich @ unterbreitet lhnen Windows verschiedene Webseiten und belieb-
te Suchanfragen. Falls diese Funktion in den Sucheinstellungen (Dreipunktmenii (5))
ausgeschaltet ist, finden Sie hier stattdessen Vorschldge zur Schnellsuche und beliebte

Apps (Top-Apps).

&

aipladions
e Q. uchbegriff hier w-g.uh.::.e
A
Zuletzt verwendet Heute + 10.Januar oF - (B
(1) e ©
A

L rezept lasagne
{8} tinstellungen

l. Excel

AN Schriftarteinstellungen

Londoher U-Bahn-Jubilaum

Mehr erfahren Alle Bilder

[ Einstellungen fiir das Hintergrun..

2 lendener u bahn netz

@l word

London Reisefihrer o Geschichte der U-Bahn

. Balicbte Suchanfragen

krankmeldung 2023 uss roosevelt a7 sperrung

rosi mittermaier

49 euro ticket prinz harry

handball wm 2023

gestern waren wir noch kinder

e
Bewdlkt

19

Bild 1.4 Taskleisteneinstel-

lungen offnen

Bild 1.5 Ubersicht Suche
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Bild 1.6 Schnell anderen
Desktops auswidhlen 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 L . 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 auBerdem jedem Desktop ein anderes Hintergrundbild
zugewiesen werden.

Neuer Desktop

How;EO=€C BN

In der Taskansicht selbst verwalten Sie nur noch gedéffnete 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 Nachrichtenleis-
te mit aktuellen Informationen. Zum Anzeigen zeigen Sie mit der Maus links in der
Taskleiste je nach Anzeige auf das aktuelle Wetter oder das Symbol Widgets [H oder
driicken die Tasten Windows+W. Aussehen und Inhalte der Widgets kdnnen Sie indivi-
duell anpassen.
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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 betatigen.

Benachrichtigungen Ale ischen

& Einstellungen Benachrichtigungsassistent

& Windows-Sicherheit

Windows-Sicherheit

Dienstag

Microsoft Defender — Zusammenfassung
Microsoft Defender Antivirus hat seit der letzten

Zusammenfassung keine Badrohungen
gefunden
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Weitere Anderungen

Individuelle Symbolleisten fiir Ordner in der Taskleiste sind nicht mehr méglich.

Task-Manager
Der Task-Manager wurde um einige Funktionen erweitert und hat ein etwas an-
deres Aussehen erhalten.

Bildschirmtastatur farbig gestalten

Falls Sie auf einem mobilen Gerat zur Tastatureingabe die Bildschirmtastatur nut-
zen, kdnnen Sie dieser (iber das Symbol Einstellungen € und Auswahl Design
und GréfSe 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. Alternativ ziehen Sie ein Fenster auf die schmale
Leiste am oberen Bildschirmrand.

Anfragen

Bespieie

Berutzesdefinierte Office-Vorlsgen
Beiete
Rezepte

Verein

ZoLEOo=CBR N

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

Befehlsleiste statt Meniiband

Datei-Explorer

Der Datei-Explorer hat in Windows 11 statt des Menulibands eine Ubersichtliche 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 Mendus Sortieren, Anzeigen
und Filter, weitere Befehle, z. B. Riickgdingig erscheinen ebenfalls in Form eines Mendis,
wenn Sie auf das Symbol mit den drei Punkten @ --- klicken (Dreipunktmendi).
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Die Ansichten zur Darstellung der Symbole 6ffnen sich als Meni mit Klick auf
Anzeigen.Weitergehende Anzeigeeinstellungen, z. B. Dateinamenerweiterungen
oder Navigationsleiste ein- und ausblenden, usw., finden Sie tiber Einblenden.

Die Sortiermdglichkeiten finden Sie im Men Sortieren.

Wie im Browser Microsoft Edge kdnnen Sie jetzt auch im Datei-Explorer geoff-
nete Ordner in Tabs bzw. Registerkarten @ verwalten. Eine neue Registerkarte
6ffnen Sie mit Klick auf das Symbol + @.
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Beispiele Verein X

-

ML Sortieren - = Anzeigen -

> Dokumente > Verein v G ferein durchsuchen

< v A

Zusatzliche kontextbezogene Symbole und Menis erscheinen in der Befehlsleis-
te ausschlieBlich 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

Tipp: Wenn |hr Gerat keine
Touchbedienung unter-
stlitzt und Sie eine Maus
benutzen, kdnnen Sie mit
der Auswahl Kompakte
Ansicht die vertikalen Ab-
stande in Listenansichten
verringern.

Bild 1.12 Gedffnete Ordner
in Tabs verwalten
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Entwurf
Kundenmailing

Einladung

Info: Falls Sie sich fra-
gen,weshalb Windows
mit dem Buchstaben C
beginnt: A und B waren
urspriinglich furr 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

Lokaler Datentrager (C)

Dateien, Ordner und Laufwerke

Grundlagen fiir Einsteiger
Wichtige Grundbegriffe

Dateien

Der Begriff Datei steht flir gespeicherte Daten, egal es sich z. B. um ein Foto, einen Brief
wie im Bild links, ein Video oder auch eine App bzw. ein Programm handelt. Jede Datei
benotigt einen eindeutigen Namen. Dieser wird erganzt um einen, in der Standardein-
stellung nicht sichtbaren Zusatz, die sogenannte Dateinamenerweiterung, die den Da-
teityp kennzeichnet und somit das Dateisymbol festlegt. Die Dateinamenerweiterung
wird beim Speichern automatisch an den Dateinamen angefligt. An ihrem Speicherort
werden die Dateien mit Dateiname und -symbol angezeigt.

Speicherorte, Laufwerke

Samtliche Datenspeicher wie z. B. Festplatte © (Bild unten), DVD-Laufwerk, USB-Spei-
cherstift usw. bezeichnet man auch als Laufwerke. Diese werden Uber 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 eigenstandige Laufwerke behandelt und
die zweite Partition erhdlt den nachfolgenden Buchstaben D:. Danach folgen die wei-
teren Laufwerke, wobei den nachtrdglich angeschlossenen Laufwerken, z. B. einer ex-
ternen Festplatte oder einem USB-Speicherstift automatisch der nachste freie Buch-
stabe des Alphabets zugewiesen wird.

Beachten Sie: Externe Datentrager, 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.

a Desktop
" Bilder

Verein Beispiele

B Downloads ss___ Dokumente

-J o Musik h Videos

T Sortieren 8= Anzeigen

USB DISK (D)

Ordner

Auf einem Laufwerk finden sehr viele Dateien Platz, deshalb werden diese zur besse-
ren Ubersicht in Ordnern @ zusammengefasst. Wie bei jeder Ablage sollten Sie also
auch beim Speichern von Dateien auf ein Ubersichtliches Ordnersystem achten. Die

@ Dieser PC b¢
= ~ 4 B> DieserPC
) Start Gerate und Laufwerke
o
& OneDrive - Persor un
o—
Briefe Demo

Ordner Bilder, Dokumente, Videos, Musik und Downloads zum Speichern der wichtigs-
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ten Datentypen sind bereits auf lhrer Festplatte vorhanden. Diese kdnnen Sie nach
Belieben in Unterordner aufteilen, die Sie nach Ihren Bediirfnissen benennen und bei
Bedarf auch wieder entfernen kénnen.

lhre personlichen Ordner
Bei Ihrer ersten Anmeldung am Gerdt wurden von Windows auf der Festplatte automatisch Ihre personlichen
Standardordner zum Speichern von 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). Diese Ordner sind fes-
ter 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
konnen 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 lhnen automatisch unter der Bezeichnung OneDrive ein weiterer personlicher ~ loudspeicher bezeich-
ich fil . . leichb . . | befi net. Der Begriff Cloud, zu
Speicherort zur Verfugung. Dieser ist vergleichbar mit einer weiteren Festplatte, befin- . i<k wolke, resultiert
det sich aber im Gegensatz zu dieser nicht lokal auf Ihrem Gerédt, sondern auf einem  aus der Tatsache, dass

Server von Microsoft und der Zugriff erfolgt (iber das Internet. der genaue Speicherort
nicht nachvollziehbar,

OneDrive ist vollstandig in die Dateiverwaltung von Windows integriert und unter-  also,verhllt”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. Allerdings kann das Offnen und Speichern etwas langer dauern, da dies

Uber die vergleichsweise langsame Internetverbindung erfolgt.
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86 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 missen der
Datei einen Namen geben und einen 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-
seldatentrdger (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 méglich.

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

Starten Sie WordPad, entweder Uiber das Startmenii oder klicken Sie in der Taskleiste
auf Suche, 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 ©.

Bild 4.3 Beispiel: Eine Da- Id ® ¢ = | Dokument - WordPad F| I ® ¢ s | Dokument - WordPad
tei mit WordPad speichern

Speichern (Strg+S) Letzte Dokumente

Das aktive Dokument speichern. n - AT A Neu
1 Rundschreiben August 2021
Alternativ driicken Sie Enfiges F K UaeX X A-2 - R °
) ) 1 - = 2 — <&/ ofinen 2 Rezept Marmorkuchen
(Sjle Tasstenkombmatlon T Schriftart ; 3 Erstes Beispiel
trg+S.

Das hier ist ein kurzer Beispieltext,] H §pe|<herneh

Speichern (Strg+S)

‘.&A‘] Speichern unt:
- Das aktive Dokument speichern.
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In beiden Fallen 6ffnet sich anschlieBend das Fenster Speichern unter.

: Speichern unter X
€ o i > Dokumente o v &) Dokumente durchsuchen
Qrganisieren ~ Neuer Ordner =~ 7]
> & OneDrive - Personal Name Anderungsdatum Typ GroBe

Beispiele 20.01.2023 10:24 Dateiordner
il Desktop Office_Dokumente 20.01.2023 10:24 Dateiordne
i Downloads E:. Lieblingsgedicht.rtf 17.11.2021 11:28 Rich-Text-Format 1KB
e = Dokumente
PN Bilder
0 Musik *
DEICIHETNEREDokument.rtf] " v
Dateityp: RTF-Format (RTF) (*.rtf) v
. Ordner ausblenden chemn Abbrechen

Speicherort kontrollieren bzw. auswahlen

Im Adressfeld @ unmittelbar unterhalb des Fenstertitels sehen Sie den aktuel-
len Ordner. Bei diesem Beispiel handelt es sich um den Ordner Dokumente auf
der Festplatte Ihres Gerits.

Der Ordner Dokumente wird von Textprogrammen wie WordPad automatisch als
Speicherort ausgewahlt und kann in diesem Fall erst einmal beibehalten werden.

Den groBten Teil des Speichern-Fensters nimmt der Inhaltsbereich @ ein. Hier
werden alle, am aktuellen Speicherort vorhandenen Dateien und Ordner aufge-
listet. Im linken Bereich des Fensters befindet sich die Navigationsleiste €, hier
konnen Sie durch Anklicken schnell einen anderen Speicherort auswahlen.

Dateinamen eingeben

Im Feld Dateiname @ geben Sie den Namen ein, unter dem die Datei gespei-
chert werden soll. Meist steht hier bereits ein vorlaufiger 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 mdchten, dann
wahlen Sie einen Dateinamen, der auch Riickschlisse auf den Inhalt zul&sst. Also
beispielsweise nicht einfach Brief, sondern besser XY-Versicherung Adressinde-
rung Januar-2023.

Tipps zur Eingabe: Wenn der Feldinhalt blau hinterlegt bzw. markiert ist wie im Bild
rechts, dann tippen Sie den Dateinamen einfach Gber die Tastatur ein und Gber-
schreiben so den vorlaufigen Namen. Sollte der Feldinhalt nicht markiert sein, so
klicken Sie zuvor zum Markieren auf den vorhandenen Dateinamen.

Im Feld unterhalb des Dateinamens ist der Dateityp, bei WordPad RFT-Format,
bereits ausgewahlt und braucht nur in Ausnahmefallen gedndert werden.
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Bild 4.4 Das Fenster Spei-
chern unter

Um Verwechslungen mit
etwaigen gleichnamigen
Ordnern auf OneDrive
vorzubeugen, wird
letzteren lhr Name mit
dem Zusatz Persénlich
vorangestellt.

Dateiname: m

Dateityp: RTF-Format (RTF)

Dateiname: | Beispiel 2|

Dateityp: RTF-Format (RTF)
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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 7=\ /5 .

WordPad-Fensters. Hier steht nun neben Bl —
dem Namen der App auch der soeben ver- D

Calibri -1 - A

gebene Dateiname. cotige P e E e e )
Nach dem Speichern kdnnen Sie mit der Arbeit Zwischenablage schrifart

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

speichern mochten, und das sollten Sie in regel-

maBigen Abstdnden 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
Ordner durchsuchen

[ Speichern unter X

T 5 > Dokumente v C Jokumente durchsuchen

Dateiname: ‘ Beispiel 2 =

Dateityp: RTF-Format (RTF) v

Standardmagig in
. - Speichern Abbrechen
v Ordner durchsuchen diesem Format speichern P

Worin besteht der Unterschied zwischen Speichern und Speichern unter?

Beim ersten Speichern einer Datei miissen im Fenster Speichern unter Dateiname und Speicherort fest-
gelegt werden. Beim spéteren 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 erneut erscheint.

Sie finden allerdings beim Klick auf Datei auch noch den Befehl Speichern unter. Dieser dffnet 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.
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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.

:' Speichern unter X
™ = > Dokumente > ~ & - Dokumente durchsuchen
Organisieren ~ Neuer Ordner = - o
> o OneDrive - Personal Name . Anderungsdatum Typ GroBke
Be[sp\'eleo 20.01.2023 10:38 Dateiordner
il Desktop 9 Office_Dokumente 20.01.2023 10:24 Dateiordner
4 Downloads ] Y Lieblingsgedicht 17.11.2021 11:28 Rich-Text-Format 1KB
+ Dokumente F:"!r: Rezpt Marmorkuchen 02.11.2021 09:35 Rich-Text-Format 1KB
P Bilder
© Musik
Dateiname: ‘ Beispiel 2| T
Dateityp: RTF-Format (RTF) v

maig in 7
N Formalsncichern Speichern Ablrechen

~ Ordner ausblenden

Die Navigationsleiste gliedert sich in folgende Abschnitte (von oben nach unten). Be-
achten Sie, dass Sie unter Umstanden mit Maus oder Bildlaufleiste nach unten bzw.
oben scrollen miissen.

Start: Die Startseite ist eine Zusammenstellung von Schnellzugriff, Favoriten mit
fest angehefteten Dateien und einer Liste der zuletzt verwendeten Dateien.

lhr Name - Personlich: Unter Ihrem Namen und dem Zusatz Persénlich finden Sie alle
Ordner und Dateien auf OneDrive, lhrem Speicher in der Cloud.

Schnellzugriff: Hier fasst Windows Ihre personlichen Ordner, z. B. Dokumente, Bil-
der und Desktop usw. sowie hdufig von lhnen verwendete Ordner zusammen.
Weitere wichtige Ordner kdnnen Sie hier jederzeit fest anheften und so schneller
auffinden. Angeheftete Ordner erkennen Sie am Pin-Symbol, wie im Bild rechts.

Dieser PC: Der Abschnitt Dieser PC umfasst alle Laufwerke, die sich im Geréat befin-
den oder extern angeschlossen sind, also unter der Bezeichnung Lokaler Daten-
trager (C:) die Festplatte, sowie eventuell USB-Speicherstift usw.

Netzwerk: In einer Firma haben Sie Uiber Netzwerk meist noch Zugriff auf zentrale
freigegebene Laufwerke und Ordner innerhalb des Unternehmens.
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4 Downloads
= Dokumente
PN Bilder
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& videos
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@l Desktop >
4 Downloads »
) start

v @ OneDrive - Personal
@ A Bilder
> Eigene Aufnahmen
> Saved Pictures
> Urlaub
> | Dokumente

> Kegelverein

@l Desktop »

Bild 4.7 Der aktuelle Spei-
cherort ist im Adressfeld
sichtbar

Den Pfeil Zurtick kennen
Sie vielleicht auch vom
Browser bzw. der App
mit der Sie im Internet
surfen.

4

Dateien, Ordner und Laufwerke

Elemente ein- und ausblenden

Um die Navigationsleiste (ibersichtlich zu halten, sind auf OneDrive (s. Bild links), dem
lokalen Datentrager (C:) sowie angeschlossenen Laufwerken und im Netzwerk unter-
geordnete Elemente bzw. Ordner meist ausgeblendet. Zum Ein- und Ausblenden be-
nutzen Sie die kleinen Pfeile links vom Symbol, dabei gilt:

Pfeil weist nach rechts: Die dazugehdrigen untergeordneten Speicherorte sind aus
geblendet und kénnen mit Klick auf den Pfeil eingeblendet gemacht werden.

Pfeil weist nach unten: Die dazugehdrigen Speicherorte sind unterhalb und etwas
eingertickt sichtbar, wie im Bild links im Ordner Bilder die verschiedenen Unter-
ordner. Ein Klick auf den Pfeil blendet die Speicherorte wieder aus.

Klicken Sie auf den nach rechts weisenden Pfeil

Sie machten...

Unterordner anzeigen
Unterordner aushlenden Klicken Sie auf nach unten weisenden Pfeil

Einen Ordner als Speicherort auswahlen (gleichzeitig erscheint
der Inhalt dieses Ordners rechts im Inhaltsbereich)

Klicken Sie auf den Namen oder das Symbol des
Ordners oder Laufwerks

Beachten Sie beim Auswahlen eines Speicherorts
Der aktuelle Speicherort ist immer derjenige, der im Adressfeld @ (Bild unten) sichtbar ist, bei mehreren
Ordnern ist dies der Ordner ganz rechts. Es geniigt nicht, wenn der betreffende Ordner im Inhaltsbereich nur
markiert ist.

Falscher Unterordner?

Falls Sie einen Unterordner versehentlich gedffnet haben, dann klicken Sie im Adress-
feld einfach auf den Namen eines libergeordneten Ordners, im Bild unten z. B. Doku-
mente oder Beispiele. Oder benutzen Sie die Pfeile links vom Adressfeld.

Ein Klick auf den nach oben weisenden Pfeil @ bringt Sie ebenfalls jeweils eine
Ebene héher in den Gbergeordneten Ordner.

Mit Klick auf den nach links weisenden Pfeil € gelangen Sie zuriick zum vorhe-
rigen Ordner, egal wo sich dieser befindet.

ébeichern unte o X
&« > v 1 > Dokumente > Beispiele > Briefe ~ C Y, Briefe durchsuchen
Organisieren v Neuer Ordner = - 0

~
Name Anderungsdatum Typ GréBe
@l Desktop » ﬁ“ Adressanderung Dez_2022 12.01.2023 13:12 Rich-Text-Format 39KB
+ Downloads »
& Dokumeme  #

PN Bilder »
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Datei aus einer App heraus offnen

Das Offnen einer Datei aus einer App heraus bzw. das Offnen-Dialogfenster 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 zuriickliegt, ist die Datei
hier nicht mehr aufgefiihrt. Dann klicken Sie stattdessen auf Offnen €.

(=] < | Dokument - WordPad - m] X

Letzte Dokumente ‘F ) |
e = o) EO P
7 1 Beispiel 2 [ Bz - =
Id Paint- Datum und Objekt
L Oﬁnene 2 Rundschreiben August 2021 r Zeichnung Uhrzeit einfiigen
i i
3 Rezept Marmorkuchen Einfligen Bearbeiten
4 Erstes Beispiel

H Speichern
bk] 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 Wennsich 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.
= Offnen o e
™ & > Dokumente ~ &) Q Dokumente durchsuchen
Organisieren ~ Neuer Ordner =i EI o
~
Name Anderungsdatum Typ GroBe

il Desktop » Beispiele 20.01.2023 10:54 Dateiordner

i Downloads # Office_Dokumente 20.01.2023 10:24 Dateiordner

&l Dokumente # @_ Lieblingsgedicht 6 17.11.2021 11:28 Rich-Text-Format 1KB

PN Bilder g @5 Merkblatt Malltrennung 11.01.2023 10:03 Microsoft Word-D. 21KB

O Musik

B videos

Dateiname: |Lieblingsgedicht 0 ~| Alle ad-Dokumente (Srtf v

Offnen Abbrechen
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Bild 4.8 Beispiel WordPad:
Letzte Dokumente

Bild 4.9 Das Dialogfenster
Offnen
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