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Seit einigen Jahren steht mit Windows 11 nun doch wieder ein Nachfolger für Windows 
10 bereit. Für alle, die bereits erste Erfahrungen mit Windows 10 gesammelt haben, 
hier ein erster Überblick über die wichtigsten Änderungen.

1.1	 Die Systemanforderungen

Windows 11 stellt im Gegensatz zu Windows 10 höhere Anforderungen an die Hard-
ware, insbesondere im Hinblick auf Sicherheit. Bei älteren Geräten ist deshalb ein 
Upgrade nicht immer möglich. Wenn Sie vorab testen möchten, ob Ihr Computer die 
erforderlichen Voraussetzungen mitbringt, dann nutzen Sie die Microsoft App für 
die PC-Integritätsprüfung. Diese steht auf der Webseite von Microsoft kostenlos zum 
Download zur Verfügung.

Tipp: Nutzer, die bereits Windows 10 installiert haben, sehen in den Einstellungen unter  
Update & Sicherheit und Windows Update, ob der PC alle Voraussetzungen für Windows 
11 erfüllt. Hier können Sie auch mit Klick auf PC-Integritätsprüfung abrufen die App 
herunterladen, anschließend installieren und die Überprüfung starten.

Kurzübersicht 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 größeres Speichergerät

Systemfirmware UEFI, aktiviert für sicheren Start

TPM Trusted Platform Module (TPM) Version 2.0

Bild 1.1 PC-Integritätsprü-
fung herunterladen, ins-
tallieren und anschließend 
ausführen
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Grafik Kompatibel mit DirectX 12 oder höher mit WDDM 2.0 Treiber

Display Hochauflösendes Display (720p) mit einer Diagonale von mehr als 9 Zoll und 8 Bit pro Farbkanal

Internetverbindung 
und Microsoft-Konten

Bei der Windows 11 Home Edition ist eine Internetverbindung und ein Microsoft-Konto erforder-
lich, um die Geräteeinrichtung bei der ersten Verwendung abzuschließen. 

Alle Windows 11-Editionen benötigen eine Internetverbindung, um Aktualisierungen durch-
zuführen und einige Funktionen herunterzuladen und zu nutzen. Für einige Funktionen ist ein 
Microsoft-Konto erforderlich.

1.2	 Benutzeroberfläche 

Das Windows-Logo  zum Öffnen des Startmenüs und somit auch das Startmenü 
selbst befinden sich bei Windows 11 in der Mitte der Taskleiste, siehe Bild unten, kön-
nen aber auf Wunsch über die Taskleisteneinstellungen wieder an die gewohnte Po-
sition am linken Rand gerückt werden. Die Taskleiste selbst ist fest am unteren Bild-
schirmrand verankert und kann im Gegensatz zu früheren Versionen nicht mehr an 
anderer Stelle platziert werden. Weiter fallen auf den ersten Blick die abgerundeten 
Ecken der Fenster und die geänderte Farbgebung auf.

Bild 1.2 Der Desktop von 
Windows 11 mit geöffne-
tem Startmenü
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Das neue Startmenü

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

	X Im Bereich Angeheftet  verwalten Sie häufig benötigte Apps und heften wei-
tere an bzw. entfernen nicht benötigte Apps daraus. Die Kacheln von Windows 
10 wurden durch Symbole in einheitlicher Größe ersetzt. Falls die Liste der an-
gepinnten Apps sehr umfangreich ist, blättern Sie über die Symbole am rechten 
Rand  oder durch Scrollen zur nächsten Seite. 

Beachten Sie außerdem, dass Sie Apps nur noch aus der Liste Alle Apps heraus 
und nur per Rechtsklick im Startmenü anheften können, nicht aber durch Ziehen.

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

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

	X Die Befehle zum Herunterfahren, Neu starten oder Energie sparen finden Sie rechts 
unten im Startmenü .

	X Mit Klick auf Ihren Benutzernamen  bzw. Ihr Profilbild können Sie sich abmel-
den, den Computer sperren oder Ihre Kontoeinstellungen bearbeiten.

Bild 1.3 Überblick Star-
temnü

Info: Der Tabletmodus, in 
den man in Windows 10 
noch umschalten konnte, 
existiert nicht mehr. 
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Änderungen 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. Über diese lässt sich das Windows-Logo und damit das Startmenü auch 
wieder an den linken Rand rücken.  

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

Unter Zuletzt verwendet  finden Sie praktischerweise die letzten Suchvorgänge 
bzw. deren Ergebnisse und können diese durch Anklicken schnell wieder aufrufen. Im 
rechten Bereich  unterbreitet Ihnen Windows verschiedene Webseiten und belieb-
te Suchanfragen. Falls diese Funktion in den Sucheinstellungen (Dreipunktmenü ) 
ausgeschaltet ist, finden Sie hier stattdessen Vorschläge zur Schnellsuche und beliebte 
Apps (Top-Apps).

Bild 1.4 Taskleisteneinstel-
lungen öffnen

Bild 1.5 Übersicht Suche
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Desktops und Taskansicht (Aktive Anwendungen) 
Zu den Standardsymbolen der Taskleiste gehört 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 fügen einen weiteren hinzu. Zur besse-
ren Unterscheidbarkeit kann außerdem jedem Desktop ein anderes Hintergrundbild 
zugewiesen werden.

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

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

Schneller Nachrichtenüberblick 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  oder 
drücken die Tasten Windows+W. Aussehen und Inhalte der Widgets können Sie indivi-
duell anpassen.

Bild 1.6 Schnell anderen 
Desktops auswählen oder 
neuen hinzufügen

Bild 1.7 Wetter, aktuelle 
Schlagzeilen und mehr in 
den Widgets
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Schnelleinstellungen und Benachrichtigungen 
Statt im Info Center von Windows 10, verwaltet Windows 11 Benachrichtigungen und 
Schnelleinstellungen getrennt.

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

	X 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 betätigen.

Weitere Änderungen

	X Individuelle Symbolleisten für Ordner in der Taskleiste sind nicht mehr möglich.

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

	X Bildschirmtastatur farbig gestalten
Falls Sie auf einem mobilen Gerät zur Tastatureingabe die Bildschirmtastatur nut-
zen, können Sie dieser über das Symbol Einstellungen  und Auswahl Design 
und Größe ändern ein Design verpassen und mit Farbe versehen. 

Bild 1.8 Benachrichti-
gungscenter

Bild 1.9 Schnelleinstel-
lungen
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	X Zwischenablageverlauf 
Im Gegensatz zur normalen Zwischenablage nimmt der Zwischenablageverlauf 
nacheinander auch mehrere ausgeschnittene oder kopierte Elemente auf. Dazu 
öffnen Sie den Zwischenablageverlauf mit den Tasten Windows+V. Hier finden Sie 
auch eine Sammlung von Symbolen, Bildern und Emojis zum Einfügen, 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 geöffneten Fenster, diese wer-
den als Snap Layouts bezeichnet. Alternativ ziehen Sie ein Fenster auf die schmale 
Leiste am oberen Bildschirmrand.

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

Bei einer Vielzahl geöffneter Apps können Sie mit Snap Layouts auch mehrere Grup-
pen von zusammengehörigen Fenstern bilden und schnell über 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 Schließen-Symbol 
der Gruppe werden alle Fenster dieser Gruppe geschlossen.

Bild 1.10 Fenster mit Snap 
Layouts anordnen
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1.3	 Datei-Explorer

Befehlsleiste statt Menüband

Der Datei-Explorer hat in Windows 11 statt des Menübands eine übersichtliche Be-
fehlsleiste  mit größeren Abständen zwischen den Symbolen erhalten. Diese ent-
hält die nur wichtigsten Befehle, nämlich Ausschneiden, Kopieren und Einfügen, sowie 
Löschen und Umbenennen als Symbole. Hinzu kommen die Menüs Sortieren, Anzeigen 
und Filter, weitere Befehle, z. B. Rückgängig erscheinen ebenfalls in Form eines Menüs, 
wenn Sie auf das Symbol mit den drei Punkten   klicken (Dreipunktmenü).

	X Die Ansichten zur Darstellung der Symbole öffnen sich als Menü mit Klick auf 
Anzeigen. Weitergehende Anzeigeeinstellungen, z. B. Dateinamenerweiterungen 
oder Navigationsleiste ein- und ausblenden, usw., finden Sie über Einblenden. 

	X Die Sortiermöglichkeiten finden Sie im Menü Sortieren.

	X Wie im Browser Microsoft Edge können Sie jetzt auch im Datei-Explorer geöff-
nete Ordner in Tabs bzw. Registerkarten  verwalten. Eine neue Registerkarte 
öffnen Sie mit Klick auf das Symbol + . 

	X Zusätzliche kontextbezogene Symbole und Menüs erscheinen in der Befehlsleis-
te ausschließlich in Verbindung z. B. mit dem Papierkorb, dem Inhalt eines exter-
nen Laufwerks oder der Suche.

Bild 1.11 Der Datei-Ex-
plorer

Tipp: Wenn Ihr Gerät keine 
Touchbedienung unter-
stützt und Sie eine Maus 
benutzen, können Sie mit 
der Auswahl Kompakte 
Ansicht die vertikalen Ab-
stände in Listenansichten 
verringern.

Bild 1.12 Geöffnete Ordner 
in Tabs verwalten
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4.1	 Grundlagen für Einsteiger

Wichtige Grundbegriffe

Dateien
Der Begriff Datei steht für 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 
benötigt einen eindeutigen Namen. Dieser wird ergänzt 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 angefügt. An ihrem Speicherort 
werden die Dateien mit Dateiname und -symbol angezeigt.

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

In der Regel wird die eingebaute (lokale) Festplatte eines Geräts mit dem Laufwerks-
buchstaben C: angesprochen. Falls die Festplatte in mehrere Bereiche, sogenannte 
Partitionen aufgeteilt ist, werden diese als eigenständige Laufwerke behandelt und 
die zweite Partition erhält den nachfolgenden Buchstaben D:. Danach folgen die wei-
teren Laufwerke, wobei den nachträglich angeschlossenen Laufwerken, z. B. einer ex-
ternen Festplatte oder einem USB-Speicherstift automatisch der nächste freie Buch-
stabe des Alphabets zugewiesen wird.

Beachten Sie: Externe Datenträger, 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 ändern. 

Ordner
Auf einem Laufwerk finden sehr viele Dateien Platz, deshalb werden diese zur besse-
ren Übersicht in Ordnern  zusammengefasst. Wie bei jeder Ablage sollten Sie also 
auch beim Speichern von Dateien auf ein übersichtliches Ordnersystem achten. Die 
Ordner Bilder, Dokumente, Videos, Musik und Downloads zum Speichern der wichtigs-

Info: Falls Sie sich fra-
gen,weshalb Windows 
mit dem Buchstaben C 
beginnt: A und B waren 
ursprünglich für 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 
persönlichen Ordner
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ten Datentypen sind bereits auf Ihrer Festplatte vorhanden. Diese können Sie nach 
Belieben in Unterordner aufteilen, die Sie nach Ihren Bedürfnissen benennen und bei 
Bedarf auch wieder entfernen können.

	� Ihre persönlichen Ordner
Bei Ihrer ersten Anmeldung am Gerät wurden von Windows auf der Festplatte automatisch Ihre persönlichen 
Standardordner zum Speichern von Dateien angelegt. Dazu gehören 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 Ihres Benutzerkontos und mit Ausnahme von  Administratoren ausschließlich für den jeweiligen 
Benutzer sichtbar. Benutzen mehrere Personen denselben Computer, melden sich aber unter einem anderen 
Namen an, dann verfügt jeder Benutzer über seine eigenen persönlichen Ordner. 

Wenn Sie Dateien auf der Festplatte speichern, dann sollte dies in einen der persönlichen Ordner erfolgen. Hier 
können 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 Gerät ein Microsoft-Konto und damit 
steht Ihnen automatisch unter der Bezeichnung OneDrive ein weiterer persönlicher 
Speicherort zur Verfügung. Dieser ist vergleichbar mit einer weiteren Festplatte, befin-
det sich aber im Gegensatz zu dieser nicht lokal auf Ihrem Gerät, sondern auf einem 
Server von Microsoft und der Zugriff erfolgt über das Internet.

OneDrive ist vollständig in die Dateiverwaltung von Windows integriert und unter-
scheidet sich in der Nutzung nicht von anderen Laufwerken. Genau wie auf der lokalen 
Festplatte können Sie auch hier beliebig Dateien speichern, öffnen und in Ordnern 
verwalten. Allerdings kann das Öffnen und Speichern etwas länger dauern, da dies 
über die vergleichsweise langsame Internetverbindung erfolgt.

OneDrive wird auch als 
Cloudspeicher bezeich-
net. Der Begriff Cloud, zu 
deutsch Wolke, resultiert 
aus der Tatsache, dass 
der genaue Speicherort 
nicht nachvollziehbar, 
also „verhüllt“ ist.

Bild 4.2 Der Speicher 
OneDrive mit Ordnern 
und Dateien
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Eine Datei speichern

Wenn Ihre Eingaben, beispielsweise ein Brief zur erneuten späteren Verwendung er-
halten bleiben sollen, dann müssen Sie diese speichern. Es spielt keine Rolle, aus wel-
cher App heraus das Speichern erfolgt, der Ablauf ist immer gleich: Sie müssen der 
Datei einen Namen geben und einen Speicherort wählen.

	� Für 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, Laufwerksbuchstabe und Ordnernamen mit eingerech-
net. In der Praxis sollten Sie sich aber auf kurze und aussagefähige Namen beschränken.

	� Dateinamen dürfen Groß- und Kleinbuchstaben, Ziffern, Leerzeichen und Sonderzeichen enthalten. Nur 
die folgenden Zeichen sind für interne Zwecke reserviert und daher nicht zulässig: / \ : ? * < > |

	� Speicherort
	� Als Speicherort wählen Sie in der Regel einen Ordner. Dieser kann sich auf der Festplatte, einem Wech-

seldatenträger (USB-Speicherstift, externe Festplatte) oder auf OneDrive befinden.

	� Viele Apps wählen beim Speichern automatisch einen passenden Ordner aus. So schlägt z. B. das 
Schreibprogramm Microsoft Word automatisch den Ordner Dokumente vor. Die Auswahl eines anderen 
Ordners ist selbstverständlich trotzdem und jederzeit möglich.

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

Starten Sie WordPad, entweder über das Startmenü 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. Anschließend soll der Text 
gespeichert werden.

1	 Klicken Sie in der linken oberen Ecke des WordPad-Fensters auf das Symbol Spei-
chern  . Oder klicken Sie auf Datei  und auf Speichern . 

Bild 4.3 Beispiel: Eine Da-
tei mit WordPad speichern

Alternativ drücken Sie 
die Tastenkombination 
Strg+S.
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In beiden Fällen öffnet sich anschließend das Fenster Speichern unter.

2	 Speicherort kontrollieren bzw. auswählen
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 Geräts.

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

Den größten 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 
können Sie durch Anklicken schnell einen anderen Speicherort auswählen.

3	 Dateinamen eingeben
Im Feld Dateiname  geben Sie den Namen ein, unter dem die Datei gespei-
chert werden soll. Meist steht hier bereits ein vorläufiger Name, z. B.  Dokument 
oder die ersten Zeichen Ihres Textes. Achtung: Wenn Sie die Datei später schnell 
wiederfinden und sich nicht durch zahlreiche Dateien klicken möchten, dann 
wählen Sie einen Dateinamen, der auch Rückschlüsse auf den Inhalt zulässt. Also 
beispielsweise nicht einfach Brief, sondern besser XY-Versicherung Adressände-
rung Januar-2023.

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

4	 Im Feld unterhalb des Dateinamens ist der Dateityp, bei WordPad RFT-Format, 
bereits ausgewählt und braucht nur in Ausnahmefällen geändert werden.

Bild 4.4 Das Fenster Spei-
chern unter

Um Verwechslungen mit 
etwaigen gleichnamigen 
Ordnern auf OneDrive 
vorzubeugen, wird 
letzteren Ihr Name mit 
dem Zusatz Persönlich 
vorangestellt.
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5	 Wenn alle erforderlichen Angaben gemacht sind, dann klicken Sie abschließend 
auf die Schaltfläche 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 
WordPad-Fensters. Hier steht nun neben 
dem Namen der App auch der soeben ver-
gebene Dateiname.

Nach dem Speichern können Sie mit der Arbeit 
am Text fortfahren. Wenn Sie den aktuellen Stand 
speichern möchten, und das sollten Sie in regel-
mäßigen Abständen tun, dann brauchen Sie nur auf das Speichern-Symbol  klicken. 
Da jetzt Dateiname und Speicherort feststehen, erfolgt das Speichern im Hintergrund.
Das Fenster Speichern unter wird nicht benötigt und erscheint deshalb auch nicht mehr.

Navigationsleiste und Ordnerinhalt nicht sichtbar?
Möglicherweise 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.

	� Worin besteht der Unterschied zwischen Speichern und Speichern unter?
	� Beim ersten Speichern einer Datei müssen im Fenster Speichern unter Dateiname und Speicherort fest-

gelegt werden. Beim späteren Speichern von Änderungen am Dateiinhalt stehen diese Angaben bereits 
fest, daher werden beim Klick auf das Symbol Speichern Ihre Änderungen 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 öffnet auch bei 
einer bereits gespeicherten Datei das Fenster Speichern unter und Sie können die Datei ein zweites Mal 
unter einem anderen Namen und/oder an einem anderen Ort speichern.

Bild 4.5 Klicken Sie auf 
Ordner durchsuchen
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Beim Speichern einen anderen Ordner oder Speicherort wählen
Ist der gewünschte Ordner im Inhaltsbereich sichtbar, wie der Ordner Beispiele  
im Bild unten, dann öffnen Sie diesen Ordner mit Doppelklick auf das Ordnersymbol. 
Oder markieren Sie den Ordner und klicken rechts unten auf die Schaltfläche Öffnen.

Wenn Sie dagegen in einem völlig anderen Ordner speichern möchten, z. B. im Ordner 
Bilder oder einem hier befindlichen Unterordner, dann benutzen Sie im linken Bereich 
des Fensters Speichern unter die Navigationsleiste . Über diese haben Sie Zugriff 
auf alle verfügbaren Datenträger, also auch den Cloudspeicher OneDrive oder ange-
schlossene externe Datenträger.

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

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

	X Ihr Name - Persönlich:  Unter Ihrem Namen und dem Zusatz Persönlich finden Sie alle 
Ordner und Dateien auf OneDrive, Ihrem Speicher in der Cloud.

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

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

	X Netzwerk: In einer Firma haben Sie über Netzwerk meist noch Zugriff auf zentrale 
freigegebene Laufwerke und Ordner innerhalb des Unternehmens.

Bild 4.6 Anderen Ordner 
auswählen
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Elemente ein- und ausblenden
Um die Navigationsleiste übersichtlich zu halten, sind auf OneDrive (s. Bild links), dem 
lokalen Datenträger (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:

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

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

Sie möchten... Aktion

Unterordner anzeigen Klicken Sie auf den nach rechts weisenden Pfeil

Unterordner ausblenden Klicken Sie auf nach unten weisenden Pfeil

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

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

	� Beachten Sie beim Auswählen 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 genügt nicht, wenn der betreffende Ordner im Inhaltsbereich nur 
markiert ist.

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

	X Ein Klick auf den nach oben weisenden Pfeil  bringt Sie ebenfalls jeweils eine 
Ebene höher in den übergeordneten Ordner.

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

Bild 4.7 Der aktuelle Spei-
cherort ist im Adressfeld 
sichtbar

Den Pfeil Zurück kennen 
Sie vielleicht auch vom 
Browser bzw. der App 
mit der Sie im Internet 
surfen.
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Datei aus einer App heraus öffnen

Das Öffnen einer Datei aus einer App heraus bzw. das Öffnen-Dialogfenster unter-
scheidet sich nur wenig vom Speichern, auch für 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 Öffnen einfach auf den Dateinamen.

	� Wenn dagegen die letzte Bearbeitung schon länger zurückliegt, ist die Datei 
hier nicht mehr aufgeführt. Dann klicken Sie stattdessen auf Öffnen .

2	 Das Fenster Öffnen  erscheint; zumeist auch gleich mit dem Inhalt des passen-
den persönlichen 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 Schaltfläche Öffnen .

Tipp: Ein Doppelklick auf das Dateisymbol öffnet die Datei sofort ohne Schaltflä-
che Öffnen.

Bild 4.8 Beispiel WordPad: 
Letzte Dokumente

Bild 4.9 Das Dialogfenster 
Öffnen
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