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Liebe Leserin, lieber Leser,

mit Windows 11 hat Microsoft sein bewährtes Betriebssystem einer Frisch
zellenkur unterzogen. Viele Funktionen mögen intuitiv und leicht verständ
lich sein, doch manche Situation erfordert kompetente Hilfe. Auch Sie 
suchen sicherlich ab und an nach konkreten Lösungen, praktischen Tipps, 
versteckten Einstellungen oder gar nach verschwundenen Ordnern. Dann 
haben Sie mit diesem Buch die richtige Wahl getroffen.

Die Autoren Jörg Hähnle und Mareile Heiting kennen nicht nur die drän
gendsten Fragen zu Windows 11 – hier geben sie Ihnen die benötigten 
Antworten. Deshalb freue ich mich, dass die beiden in diesem Buch mehr 
als 160 nützliche Tipps zu Dateien und Ordnern, zur Registry, zur Wartung 
oder zur Datensicherung für Sie zusammengestellt haben. Und dank des 
übersichtlichen BildfürBildFormats werden Sie schnell fündig, erhalten 
verständliche Anleitungen und sparen so Zeit und Nerven.

Dieses Buch wurde mit größter Sorgfalt geschrieben und hergestellt. Soll
ten Sie dennoch einmal Fehler finden oder inhaltliche Anregungen haben, 
freue ich mich, wenn Sie mit mir in Kontakt treten. Für konstruktive Kritik 
bin ich dabei ebenso offen wie für lobende Worte. Doch zunächst einmal 
wünsche ich Ihnen viel Freude beim Lesen!

Ihr Erik Lipperts 
Lektorat Vierfarben

erik.lipperts@rheinwerkverlag.de

mailto:erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de
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Kapitel 1
Windows besser im Griff

Der Computer ist hochgefahren, und kurz danach wird der Arbeitsplatz angezeigt. Mit 
jeder neuen Version bietet Windows ein neues Startmenü. Das ist auch unter Windows 11 
nicht anders. Die zahlreichen bunten Kacheln, die das Startmenü von Windows 10 noch 
dominierten, gehören der Vergangenheit an. Stattdessen erscheint nur noch eine über-
schaubare Anzahl an Programmsymbolen. Welche Symbole können wie angeordnet wer-
den? Wie passen Sie Maus, Textcursor und Tastatur Ihren Bedürfnissen an? Wir zeigen 
Ihnen, wie Sie nützliche Voreinstellungen für Ihr Windows-System vornehmen.

Das neue Startmenü
Das Startmenü erscheint unter Windows 11 in neuem Glanz 1. Die Vielzahl an Symbolen 
repräsentiert Verknüpfungen zu Windows-Apps und Desktop-Programmen. Wie ist das 
Startmenü aufgebaut, und wie findet man hier Programme und Einstellungen? Auf den 
folgenden Seiten lernen Sie das Startmenü und die neue Suchfunktion kennen.

Maus, Textcursor und Tastatur auf Ihre Bedürfnisse einstellen
Die meisten Anwender nutzen Windows auf einem Schreibtisch-PC oder einem Laptop. 
Tastatur und Maus, die hier hauptsächlich genutzt werden, können Sie  Ihren Bedürfnis-
sen anpassen. Tun Sie sich z. B. schwer, die Position des Mauszeigers oder des Textcursors 
auf dem Bildschirm ausfindig zu machen, passen Sie einfach Größe und Farbe an 2. Wie 
schnell die Maus auf Bewegungen und Doppelklicks reagiert und was passiert, wenn Sie 
das Mausrädchen drehen, lässt sich festlegen. Mithilfe akustischer Signale können Sie sich 
darauf aufmerksam machen lassen, falls Sie versehentlich die (¨)-Taste drücken. 

Arbeitsplatz, Taskleiste und Schnellstartmenü
Wie ist der Windows-Arbeitsplatz aufgebaut? Wie nutzt man die neue, in die Taskleiste 
integrierte Suchfunktion 3 am effektivsten? In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die 
wichtigsten Bereiche der täglichen Arbeit nach Ihren Wünschen anpassen können und 
welche Möglichkeiten Ihnen das versteckte Schnellstartmenü bietet.
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Das neue Suchmenü 
kann direkt aus der Task-
leiste aufgerufen werden.

Farbe und Größe des 
Mauszeigers lassen sich 
individuell anpassen.2

Das neue Startmenü präsentiert 
sich aufgeräumt und strukturiert.

c

a
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Auch für Windows 11 gibt es einige 
nützliche Tastenkombinationen, die 
Ihnen die tägliche Arbeit am Compu-
ter erleichtern.

1 Das Startmenü öffnen
Mit der Taste (é) öffnen Sie das 
neue Startmenü. Dies funktioniert 
sowohl auf dem Desktop als auch 
aus jeder Anwendung heraus. Drü-
cken Sie die Taste erneut, um das 
Startmenü wieder zu schließen.

2  Das Schnellstartmenü
Das Schnellstartmenü (auch Schnell-
zugriffsmenü oder Win-X-Menü 
genannt) öffnen Sie über die Tasten 
(é) + (X). Das Menü enthält direkte 
Zugriffe auf wichtige Systemein-
stellungen wie die Energieoptionen 
oder den Geräte-Manager.

3  Programme auf der 
 Taskleiste starten

(é) + Zahl startet das Programm an 
der jeweiligen Position in der Task-
leiste. Steht an zweiter Stelle z. B. 
das Symbol des Explorers 1, öffnen 
Sie ihn mit (é) + (2). Vorsicht: Die 
Zählung beginnt erst bei dem ersten 
Symbol rechts von den fest in der 
Taskleiste verankerten Symbolen, im 
Bild also bei dem Chat-Symbol 2.

Nützliche Tastenkombinationen

1

2

3

X

Zahl

ab
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Kapitel 1: Windows besser im Griff

4  Das Benachrichtigungs
center öffnen

Das Benachrichtigungscenter hält 
Benachrichtigungen zu wichtigen 
System- und Programmereignissen   
bereit und erlaubt den Zugriff auf 
vie le Einstellungen. Mit der Tasten-
kombination (é) + (N) öffnen Sie es.

5 Einstellungen öffnen
In der Einstellungen-App finden  
Sie zahlreiche Konfigurations-
möglichkeiten für Ihr System. Die 
App lässt sich mit der Kombination 
(é) + (I) öffnen. 

6 Den Computer sperren
Verlassen Sie Ihren Arbeitsplatz, 
können Sie Ihren Computer schnell 
und bequem mit den Tasten 
(é) + (L) sperren und ihn so vor den 
Blicken Unbefugter schützen. Für die 
Weiterarbeit ist die Eingabe Ihres 
Benutzerkennworts oder Ihrer PIN 
nötig.

4

5

6

N

I

L

Tastenkombinationen
Zahlreiche weitere Tastenkombina-
tionen für die tägliche Arbeit unter 
Windows finden Sie im Internet 
unter der Adresse www.paules-pc-
forum.de.

http://www.paules-pc-forum.de
http://www.paules-pc-forum.de
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Das Startmenü von Windows 10 mit 
all seinen Kacheln fand nicht bei 
allen Zuspruch. Unter Windows 11 
erscheint es nun in neuem Gewand. 
Viele seiner Möglichkeiten sind erst 
auf den zweiten Blick zu erkennen.

1 Neue Anwendungen
Neu installierte Programme werden 
zunächst im Startmenü im Bereich 
Empfohlen 1 aufgeführt. Finden Sie 
es dort nicht, rufen Sie per Maus-
klick die Liste Alle Apps auf. 

2 Alle Apps anzeigen
Sie sehen nun eine alphabetisch  
sortierte Liste. Mithilfe der Bild-
laufleiste oder des Rädchens Ihrer 
Maus blättern Sie in der Liste. Neu 
hinzufügte Apps erkennen Sie an-
hand des Zusatzes Neu 2. Über die 
Schaltfläche Zurück kehren Sie zur 
Startseite des Startmenüs zurück.

3 Angepinnte Apps
Der Bereich Angepinnt mit den Pro-
grammsymbolen fällt sofort ins Auge. 
Etwas versteckt ist die zweite Seite 
des Bereichs, den Sie über den un-
teren Punkt am rechten Rand errei-
chen. Alternativ blättern Sie mit dem 
Scrollrad der Maus von der ersten 
zur zweiten Seite und umgekehrt.

Das neue Startmenü im Überblick

1

2

3

a

b
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Kapitel 1: Windows besser im Griff

4 Symbole verschieben
Die Positionen der Programm-
symbole legen Sie individuell fest. 
Posi tionieren Sie den Mauszeiger auf 
dem gewünschten Symbol, halten 
Sie die linke Maustaste gedrückt, 
und verschieben Sie das Symbol. An 
der gewünschten Stelle lassen Sie 
die Maustaste wieder los. 

5 Symbole entfernen
Symbole nicht mehr benötigter 
Apps können Sie aus dem Startmenü 
lösen. Klicken Sie mit rechts auf das 
Programmsymbol und dann auf Von 
”Start” lösen.

6  Kontoeinstellungen 
 ändern

Der aktuelle Benutzer wird unten 
links angezeigt. Per Klick auf Ihr 
Profilbild können Sie die Konto
einstellungen ändern, um z. B. ein 
anderes Profilbild zu verwenden. 
Über Abmelden können Sie sich 
vom System abmelden.

4

5

6

Programme wiederfinden
Aus dem Startmenü gelöste Pro-
gramme finden Sie weiterhin in 
der App-Liste. Klicken Sie es mit 
der rechten Maustaste an, können 
Sie es mit An „Start“ anheften 
jederzeit wieder in das Startmenü 
integrieren.



18

Auf dem Desktop werden Datei- und 
Programmsymbole, Anwendungsfens-
ter und Dialoge angezeigt. Hier hat 
sich gegenüber früheren Windows-
Versionen nicht viel verändert. Auf-
fällig ist die Taskleiste mit ihren nun 
mittig angeordneten Symbolen.

1 Der Desktop zu Beginn
Bei einem frisch installierten 
Windows 11 präsentiert sich der 
Desktop zu Anfang schlicht und 
aufgeräumt. Nur die Symbole des 
Papierkorbs 1 und des Browsers 
Edge 2 sind zu sehen.

2 Weitere Symbole
Im Laufe der Zeit kommen durch 
Programminstallationen viele neue 
Symbole hinzu. Sie starten eine An-
wendung mit einem Doppelklick auf 
das jeweilige Symbol.

3 Die Widgets
In der Taskleiste am unteren Bild-
schirmrand ist ganz links das Widget- 
Symbol zu sehen. Haben Sie sich bei 
Windows 11 oder einer der Micro-
soft-Apps mit Ihrem Microsoft-Konto 
angemeldet, zeigt es die aktuelle 
Wettermeldung an. Klicken Sie auf 
das Symbol, werden die Widgets mit 
vielen Informationen eingeblendet 3.

So ist der WindowsDesktop aufgebaut

1

2

3

a b

c
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Kapitel 1: Windows besser im Griff

4 Die StartSchaltfläche
Unter Windows 11 befindet sich die 
Start-Schaltfläche in der Mitte der 
Taskleiste. Ein Klick mit der linken 
Maustaste öffnet das neue Start-
menü, ein Rechtsklick das Schnell-
startmenü.

5 Das Suchmenü
Neben der Start-Schaltfläche ist ein 
Lupensymbol zu sehen, über das Sie 
das Suchmenü öffnen. Hier können 
Sie z. B. nach Dateien oder Einstel-
lungen suchen 4. Rechts von der 
Lupe befinden sich das Symbol zum 
Einblenden der virtuellen Desktops 
5 und das Symbol der Chat-App 
Microsoft Teams 6.

6 Der Infobereich
Der rechte Bereich der Taskleiste 
wird als Infobereich bezeichnet. Hier 
werden neben Uhrzeit und Datum   
verschiedene Programm- und 
System informationen angezeigt.

4

5

6

Programmsymbole in  
der  Taskleiste
Der größte Bereich der Taskleiste 
ist nach wie vor den Programm-
symbolen vorbehalten. Es handelt 
sich dabei um an die Taskleiste 
angeheftete Programme (z. B. den 
Explorer 7 oder Edge 8), die Sie 
mit einem einfachen Klick auf das 
jeweilige Symbol starten.

d

e

fg h



20

7 Versteckte Symbole
Kaum zu sehen ist der kleine Pfeil 
am linken Rand des Infobereichs. 
Ein Klick darauf öffnet ein Fenster. 
Angezeigt werden hier Programme, 
die im Hintergrund laufen, wie z. B. 
der Windows Defender.

8 Schnelleinstellungen
Sie möchten die Bluetooth-Funktion 
aktivieren 9 oder die Lautstärke 
regulieren j? Der schnellste Weg 
führt Sie über die Schnelleinstellun-
gen, die Sie per Klick auf eines der 
drei Symbole  im Infobe-
reich der Taskleiste einblenden. Per 
Klick auf das Zahnradsymbol k in 
den Schnelleinstellungen rufen Sie 
die Einstellungen-App für weitere 
Konfigurationen auf.

9 Rechter Mausklick
Klicken Sie eines der Symbole 

 mit der rechten Maustaste 
an, wird jeweils ein anderes Kon-
text menü eingeblendet. So können 
Sie mit einem Rechtsklick auf das 
Netzwerksymbol z. B. die Netz
werk und Interneteinstellungen 
aufrufen. Analog werden Ihnen beim 
Lautsprechersymbol l die Sound-
einstellungen angeboten und beim 
Akkusymbol m die Energie- und 
Stand-by-Modus-Einstellungen.

So ist der WindowsDesktop aufgebaut (Forts.)

7

9

8

i

j

k

l m
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Kapitel 1: Windows besser im Griff

10   Das Benachrichtigungs
center

Das Benachrichtigungscenter, das 
per Klick auf die Uhrzeit eingeblen-
det wird, informiert über Pro-
gramm- und Systemereignisse, wie 
Systemfehler oder auch allgemeine 
Anwendertipps zu Windows 11. Im 
unteren Abschnitt ist ein Kalender 
zu sehen n. 

11  Benachrichtigungsbanner
Benachrichtigungsbanner o infor-
mieren über Systemereignisse ver-
schiedener Prioritäten. Sie werden 
nur wenige Sekunden lang auf dem 
Bildschirm angezeigt. Haben Sie eine 
Benachrichtigung verpasst, finden 
Sie diese zum Nachlesen im Benach-
richtigungscenter.

12  Die DesktopSchaltfläche
Ganz am äußersten rechten Rand 
findet sich schließlich eine »unsicht-
bare« Schaltfläche. Wenn Sie auf die-
sen Bereich klicken, werden alle ge-
öffneten Programmfenster minimiert 
und der Desktop wird angezeigt.

10

12

11

Benachrichtigungen
In der Einstellungen-App 
((é) + (I)) können Sie unter Sys
tem E Benachrichtigungen festle-
gen, bei welchen Ereignissen eine 
Benachrichtigung erfolgen soll. 

n

o
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Wenn Sie kein Gerät mit Touch-
screen nutzen, ist die Maus eines der 
wichtigsten Eingabegeräte. Mit der 
passenden Konfiguration wird das 
 Arbeiten mit ihr noch komfortabler.

Schritt 1
Öffnen Sie die Einstellungen-
App über die Tastenkombination 
(é) + (I) oder über das Zahnrad-
symbol im Startmenü.

Schritt 2
Geben Sie im Suchfeld der Einstel-
lungen-App den Begriff »Mausein-
stellungen« ein, und wählen Sie den 
gleichnamigen Treffer per Mausklick 
aus 1.

Schritt 3
Wie schnell sich die Maus bewegen 
soll, lässt sich über den Schieberegler 
Mauszeigergeschwindigkeit fest-
legen. Schieben Sie den Regler nach 
links, um den Mauszeiger zu verlang-
samen, und nach rechts, um ihn zu 
beschleunigen.

Das Mausverhalten anpassen

1

3

2

1 2 3 4 5

Q W E R T Z

Strg Alt

a

Die Wahl der Unterlage
Gerade bei optischen Mäusen ist die Wahl der Un-
terlage, auf der sie geführt werden, wichtig. Bleibt 
der Mauszeiger immer wieder hängen oder springt, 
sollten Sie eine andere Unterlage verwenden. 
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Schritt 4
Im Abschnitt Bildlauf 2 definieren 
Sie, wie viele Zeilen sich der Fens-
terinhalt – z. B. einer Webseite – bei 
Verwendung des Mausrädchens 
nach oben oder unten bewegen soll. 
Je weiter Sie den Schieberegler nach 
rechts ziehen, desto mehr Zeilen 
werden gleichzeitig gescrollt.

Schritt 5
Blättern Sie in der rechten Spalte 
der Einstellungen-App nach unten, 
bis Sie zum Abschnitt Verwandte 
Einstellungen gelangen. Klicken Sie 
hier auf Mauszeiger.

Schritt 6
Im Abschnitt Mauszeiger können 
Sie nun die gewünschte Maus-
zeigerart auswählen. Entscheiden 
Sie sich für die farbige Variante, 
lässt sich anschließend der Farbton 
ändern 3. Über den Schieberegler 
Größe passen Sie die Größe des 
Mauszeigers an 4.

4

6

Doppelklickgeschwindigkeit
Über Zusätzliche Mauseinstel
lungen 5 gelangen Sie zu dem 
aus früheren Windows-Versionen 
bekannten Eigenschaftendialog der 
Maus. In diesem können Sie unter 
anderem die Doppelklickgeschwin-
digkeit festlegen.

5

b

e

c

d



24

Sie tun sich schwer, den Textcursor zu 
erkennen, der die Stelle der nächsten 
Texteingabe markiert? Das lässt sich 
ändern. Akustische Signale helfen 
Ihnen, falls Sie die falsche Taste auf 
der Tastatur gedrückt haben.

Schritt 1
Öffnen Sie die Einstellungen-App 
mithilfe der Tastenkombination 
(é) + (I). Geben Sie im Suchfeld 
»Textcursor« ein, und klicken Sie auf 
den gleichnamigen Treffer 1.

Schritt 2
Der Textcursor-Indikator markiert 
die Stelle, an der sich die blinkende 
Markierung gerade befindet. Setzen 
Sie den Regler rechts von Textcur
sorIndikator per Mausklick auf Ein, 
um den Indikator einzublenden. Per 
Klick auf TextcursorIndikator 2 
blenden Sie gegebenenfalls weitere 
Einstellungen ein.

Schritt 3
In der TextcursorIndikatorvorschau 
begutachten Sie das aktuelle Aus-
sehen des Indikators 3. Über den 
Schieberegler Größe lässt sich der 
Indikator vergrößern bzw. verklei-
nern. Die Breite passen Sie mit dem 
Schieberegler Textcursorbreite 4 an. 

Textcursor und Tastatur einstellen

1

2

3

1 2 3 4 5

Q W E R T Z

Strg Alt

a

c

b

f

d
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Schritt 4
Den Farbton des Textcursor-
Indikators wählen Sie einfach per 
Mausklick im Abschnitt Empfohlene 
Farben aus. 

Schritt 5
Um die Tastatur einstellungen zu 
optimieren, klicken Sie links in das 
Suchfeld der Einstellungen-App. So 
können Sie auch gleich die Einstel-
lungen des Text cursor-Indikators 
prüfen, der hier nun eingeblendet 
wird. Geben Sie im Suchfeld »Tasta-
tureinstellungen« ein, und wählen 
Sie den Treffer Tastatureinstellun
gen für die Barrierefreiheit aus 5.

Schritt 6
Schnell drückt man versehentlich die 
Feststelltaste, und schon erscheinen 
alle weiteren Eingaben als Groß-
buchstaben. Setzen Sie rechts den 
Regler Umschalttastensignal auf 
Ein, erscheint zukünftig ein Signal, 
sobald Sie die Tasten (¨), (NUM) 
oder (Rollen) drücken.

4

5

6

TextcursorIndikator 
 deaktivieren
Falls Sie den Textcursor-Indikator 
nicht mehr benötigen, setzen Sie 
den entsprechenden Regler 6 in 
der Einstellungen-App einfach wie-
der auf Aus.

1 2 3 4 5

Q W E R T Z

Strg Alt

e
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Auf der Taskleiste ist viel los: Hier 
werden Systeminformationen und 
Vorschaufenster der laufenden An-
wendungen angezeigt. Sie können sie 
individuell anpassen. 

Schritt 1
Benötigen Sie die standardmäßig 
in der Taskleiste eingeblendeten 
Programmsymbole des Explorers, 
des Stores oder des Browsers Edge 
nicht, klicken Sie das entsprechende 
Symbol mit der rechten Maustaste 
an. Im Kontextmenü wählen Sie den 
Befehl Von Taskleiste lösen 1.

Schritt 2
Um weitere Konfigurationen der 
Taskleiste vorzunehmen, klicken Sie 
mit der rechten Maustaste auf eine 
freie Stelle der Taskleiste und wählen 
dann die Taskleisteneinstellungen 
aus dem Kontextmenü aus 2.

Schritt 3
Die drei Symbole neben der Start-
Schaltfläche 3 sowie das Widgets-
Symbol am linken Rand der Task-
leiste lassen sich nicht per rechtem 
Mausklick entfernen. Um sie auszu-
blenden, müssen Sie den entspre-
chenden Regler im Abschnitt Task
leistenelemente auf Aus setzen. 

Die Taskleiste sinnvoll einrichten

1

3

2

a

b

c
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Schritt 4
Unter Windows 11 werden die 
Taskleistenelemente standardmäßig 
zentriert ausgerichtet. Eine linksbün-
dige Ausrichtung lässt sich aber auch 
einstellen. Blättern Sie hierzu nach 
unten. Werden die Einstellungen 
unterhalb von Verhalten der Task
leiste nicht angezeigt, klicken Sie 
rechts auf den kleinen nach unten 
weisenden Pfeil. 

Schritt 5
Klicken Sie in das Feld rechts von 
Taskleistenausrichtung, und wählen 
Sie Links aus. Die Start-Schaltfläche 
sowie alle weiteren Symbole wan-
dern in der Taskleiste sofort an den 
linken Rand. Das Widgets-Symbol 4 
wird nun links vom Explorer-Symbol 
eingeblendet.

Schritt 6
Soll die Taskleiste ausgeblendet wer-
den, sobald Sie mit der Maus den 
Bereich der Leiste verlassen? Dann 
versehen Sie das Kästchen Task
leiste automatisch ausblenden mit 
einem Häkchen.

4

5

6

Taskleistenposition nicht anpassbar
In früheren Windows-Versionen ließ sich die Position 
der Taskleiste ändern. Ein Verschieben der Taskleiste, 
z. B. an den linken Fensterrand, ist unter Windows 11 
derzeit (Stand: Juni 2022) nicht möglich. 

d
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Viele Texte auf Internetseiten oder 
in Office-Dokumenten sind recht 
klein gehalten. Um die Darstellung 
der Schrift zu vergrößern, genügt ein 
kleiner, aber feiner Trick mit Tastatur 
und Maus.

Schritt 1
Gerade auf Internetseiten ist die 
Schriftgröße häufig sehr klein ge-
wählt. Um die Schrift zu vergrößern, 
drücken Sie die (Strg)-Taste, halten 
sie gedrückt und drehen gleichzeitig 
das Rädchen Ihrer Maus nach vorn.

Schritt 2
Der Trick funktioniert auch mit 
WordPad sowie mit Office-Doku-
menten aus Programmen wie Micro-
soft Word oder Excel. Halten Sie 
auch hier die (Strg)-Taste gedrückt, 
und drehen Sie am Mausrad.

Schritt 3
Auch die Programmsymbole auf 
Ihrem Desktop können Sie auf diese 
Weise vergrößern: (Strg) + Maus-
rad nach vorn drehen vergrößert die 
Darstellung, (Strg) + Mausrad nach 
hinten verkleinert sie.

Die Ansicht mit dem Mausrad vergrößern

1

3

2

Strg Mausrad

Strg Mausrad

Strg Mausrad
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Die Ansicht mit der Bildschirmlupe vergrößern

Auf Webseiten kann es bei einer zu 
großen Schrift zu Darstellungsfehlern 
kommen. Windows bietet daher eine 
weitere Möglichkeit, Schriften zu 
vergrößern: die Bildschirmlupe.

Schritt 1
Drücken Sie (é) + (U), um die 
Einstellungen-App direkt mit der 
Kategorie Barrierefreiheit zu öffnen. 
Wählen Sie dann rechts die Unter-
kategorie Bildschirmlupe aus.

Schritt 2
Aktivieren Sie die Bildschirmlupe, in-
dem Sie in der rechten Fensterhälfte 
den Schieberegler des gleichnamigen 
Menüpunktes auf Ein stellen. 

Schritt 3
Drücken Sie (Strg) + (Alt) + (L), um 
auf eine bewegliche Lupe umzu-
schalten. Mit (é) + (+) und (é) + (–) 
erhöhen bzw. verringern Sie den 
Vergrößerungsfaktor.

1

2

3

Weitere Tastenkürzel
Mit (Strg) + (Alt) + (F) schalten 
Sie in den Vollbildmodus, und 
mit (Strg) + (Alt) + (D) veran-
kern Sie die Lupe auf dem Bild-
schirm. Schließen Sie die Lupe mit 
(é) + (Esc).

+ –
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Im Laufe der Zeit sammeln sich viele  
Daten an, die sich manchmal schwer  
wiederfinden lassen. Mit der Such-
funktion behalten Sie den Überblick.

Schritt 1
Öffnen Sie zunächst den Explorer  
mit einem Klick auf das Ordner-
symbol in der Taskleiste.

Schritt 2
Markieren Sie in der linken Spalte 
den Ort, der durchsucht werden 
soll, z. B. Dokumente 1, und geben 
Sie rechts oben den Suchbegriff ein. 
Ob Sie ihn groß- oder kleinschrei-
ben, spielt keine Rolle. Schließen Sie 
die Eingabe per Klick auf das blaue 
Pfeilsymbol ab 2.

Schritt 3
Um die Suche weiter einzugrenzen, 
klicken Sie rechts oben auf das Sym-
bol mit den drei Punkten. Positionie-
ren Sie den Mauszeiger im aufklap-
penden Menü auf Suchoptionen 3. 
Es werden nun weitere Suchkriterien 
eingeblendet, die teilweise ebenfalls 
weitere Suchoptionen bieten 4. 

Dateien suchen und finden

1

3

2

1 2 3 4 5

Q W E R T Z

Strg Alt

a

b

c

d
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Die neue Suchfunktion nutzen

Über das Lupensymbol in der Task-
leiste rufen Sie das Suchmenü auf, 
um nach Dateien, Ordnern und 
Programmen auf Ihrem Computer zu 
suchen. Auch Suchergebnisse aus dem 
Internet werden angezeigt.

Schritt 1
Das Suchmenü lässt sich über die 
Tastenkombination (é) + (S) oder 
per Klick auf das Lupensymbol  in 
der Taskleiste einblenden. Tippen Sie 
im Suchfeld dann den Suchbegriff 
ein. Windows ergänzt Ihre Eingabe 
mit einem Suchvorschlag. Möchten 
Sie diesen übernehmen, klicken Sie 
nochmals in das Suchfeld.

Schritt 2
Besteht eine Internetverbindung, 
zeigt die Liste der Suchergebnisse im 
oberen Teil Programme, Apps, Ord-
ner und Dateien an 1 und unten 
Ergebnisse der Internetsuche 2.

Schritt 3
Positionieren Sie den Mauszeiger in 
der Taskleiste auf dem Lupensymbol, 
werden in einem Dialog die letzten 
Suchanfragen aufgeführt. Haben Sie 
z. B. nach der Systemsteuerung ge-
sucht, klicken Sie auf Systemsteue
rung, um diese direkt zu öffnen.

1

2

1 2 3 4 5

Q W E R T Z

Strg Alt

3

Suchanfragen filtern
Klicken Sie in der Kopfzeile der Liste auf einen der 
drei Filter Apps, Dokumente oder Web, um die 
Ergebnisse nach diesem Kriterium zu filtern. Über den 
Menüpunkt Mehr 3 stehen weitere Filterkriterien 
zur Auswahl.

a

b

c
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Der klassische Weg, Ihren Computer 
herunterzufahren, führt über das 
Startmenü. Wer gerne mit Tasten-
kombinationen arbeitet, drückt 
(Alt) + (F4). Sie können Ihren PC 
aber auch über den Netzschalter he-
runterfahren oder ihn in den Energie-
sparmodus versetzen.

Schritt 1
Die gesuchten Einstellungen sind 
noch nicht in die neue Einstellun-
gen-App integriert. Der Weg führt 
noch über die Systemsteuerung. Öff-
nen Sie über die Tastenkombination 
(é) + (S) das Suchmenü, und geben 
Sie die Suchanfrage »Systemsteue-
rung« ein. Wählen Sie per Mausklick 
das gleichnamige Suchergebnis aus.

Schritt 2
Im Suchfeld des Dialogs System
steuerung geben Sie »Energieoptio-
nen« ein. Bereits während der Ein-
gabe erhalten Sie Vorschläge. Wählen 
Sie die Energieoptionen 1 aus. 

Schritt 3
Klicken Sie nun links in der Aufga-
benleiste auf den Link Auswählen, 
was beim Drücken von Netzschal
tern geschehen soll.

Den Computer über den Netzschalter herunterfahren

1

3

2

Energie sparen
Die Option Energie sparen 2 bewirkt, dass die An-
wendungen zwischengespeichert werden. Der Com-
puter wird nicht heruntergefahren, sondern in einen 
Stand-by-Modus versetzt. So wird zwar etwas Energie 
verbraucht, das »Aufwecken« erfolgt aber schneller.

1 2 3 4 5

Q W E R T Z

Strg Alt

1 2 3 4 5

Q W E R T Z

Strg Alt

a
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Schritt 4
Öffnen Sie das zweite Menü neben 
Beim Drücken des Netzschalters, 
und wählen Sie das gewünschte 
Verhalten aus, z. B. Herunterfahren. 
Bei mobilen Geräten können Sie die 
Auswahl für Akku- und Netzbetrieb 
separat vornehmen.

Schritt 5
Je nach verwendetem Gerätetyp 
können Sie zusätzlich das Verhalten 
der Energiespartaste festlegen und 
angeben, was beim Zuklappen eines 
Laptops geschehen soll.

Schritt 6
Schließlich müssen Sie die soeben 
getroffenen Einstellungen noch spei-
chern. Klicken Sie dazu ganz unten 
auf die Schaltfläche Änderungen 
speichern. Sie ist nur aktiv, wenn Sie 
etwas verändert haben.

4

6

5

Ruhezustand
Bei der Option Ruhezustand wer-
den beim Beenden alle Programme 
und Dokumente auf der Festplatte 
gespeichert, und der PC wird he-
runtergefahren und ausgeschaltet. 
Bei einem Neustart werden die 
zuletzt verwendeten Dokumente 
und Programme wieder geöffnet.

b
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Kapitel 2
Windows optimal einrichten

Die ersten Hürden sind genommen – Windows ist eingerichtet, nun geht es an die Fein-
abstimmung. Verschieben Sie Anwendungen in die Taskleiste, um sie bei Bedarf schneller 
starten zu können. Passen Sie das Startmenü und den Sperrbildschirm Ihren Bedürfnissen 
an, und legen Sie fest, welche App Ihnen Benachrichtigungen zukommen lassen darf und 
welche nicht. Schauen Sie sich außerdem die Datenschutzeinstellungen genauer an, denn 
wie sein Vorgänger ist auch Windows 11 recht neugierig.

Neue Farben für Startmenü, Taskleiste und mehr
Ein mausgraues oder gar schwarzes Startmenü und die Taskleiste ebenfalls in dieser Op-
tik? Das ist nicht jedermanns Sache. Bringen Sie doch etwas Farbe in die Leisten, Menüs, 
Schnelleinstellungen und das Benachrichtigungscenter. Die Farbauswahl können Sie selbst 
vornehmen oder Windows 11 überlassen 1.

Benachrichtigungen anpassen
Das Windows-Sicherheitscenter gibt regelmäßige Statusmeldungen aus. Auch über neu 
eingetroffene E-Mails werden Sie sofort informiert. Nicht alle Benachrichtigungen sind 
aber erwünscht. Werden es zu viele, kann dies auch von der Arbeit ablenken. Um nicht 
unnötig gestört zu werden, sollten Sie überprüfen, welche Anwendungen Sie tatsächlich 
benachrichtigen dürfen und welche nicht 2.

Datenschutzeinstellungen konfigurieren
Bereits die Vorgängerversionen standen im Verruf, zu viele Informationen an Microsoft 
weiterzuleiten. Trotz aller Kritik hat sich dies auch unter Windows 11 nicht geändert. 
Wenn Sie nicht bereits bei der Ersteinrichtung des Systems den Wissensdrang von Micro-
soft unterbunden und die neugierigen Nachfragen abgelehnt haben, sollte Sie spätestens 
bei der Arbeit mit dem PC einen Blick in die Datenschutzeinstellungen werfen 3. 
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Etwas Farbe im Startmenü 
und der Taskleiste wirkt 
gleich viel fröhlicher.

Sie können für 
jede App indivi-
duell festlegen,   
ob sie Ihnen Be-
nachrichtigungen 
schicken darf oder 
nicht.

Welche Informationen dür-
fen erfasst und an Microsoft 
weitergereicht werden? Der Wis-
sensdurst von Windows 11 lässt 
sich nicht ganz unterbinden, aber 
ein bisschen was geht immer.

a

b

c


