Einfihrung

Windows 11 ist das Microsoft-Betriebssystem der neuesten Generation. Ein
Betriebssystem ist das Masterprogramm, das einen Computer iiberhaupt
erst nutzbar macht und die anderen Programme wie Textverarbeitungspro-
gramme, Fotosoftware und Webbrowser unterstiitzt. So wie Bildung einen
Menschen dafiir riistet, Romane zu lesen oder Spiele zu spielen, so riistet
Windows 11 IThren Computer fiir eine Fiille von Aktivitaten. Mit Windows 11
und anderen Programmen (oder Apps) konnen Sie Romane lesen oder schrei-
ben, Spiele spielen oder Musik héren und mit Freunden und Verwandten in
aller Welt in Verbindung bleiben.

Sowohl Windows als auch die Computer, das heifit die Hardware, haben sich
in den vergangenen 30 Jahren weiterentwickelt. Heute sind manche Com-
puter nicht grofler als ein Taschenbuch, und selbst ein so kleiner Computer
ist unvorstellbar leistungsstarker als die Computer von vor zehn Jahren (und
kostet nur einen Bruchteil davon). Die Hardware besteht aus dem Bildschirm
und optional auch aus einer Tastatur und einer Maus.

Schon nach kurzer Zeit am Computer merkt jeder, dass das Ganze eigentlich
auch einfacher gehen miisste. Zuweilen scheinen Computer iibermaflig kom-
pliziert und undurchschaubar. Haben Sie in letzter Zeit einmal ein Mobiltele-
fon oder die Fernbedienung eines Fernsehers zur Hand genommen? Warum
hat jedes Mikrowellengerit andere Bedienungsknopfe? Warum bietet jedes
neue Gerit zahllose Moglichkeiten, die Ihnen den Blick auf die, die Sie beno-
tigen, verstellen? Diese Fragen kann ich Ihnen zwar nicht beantworten, aber
ich kann Thnen vieles von dem, was Sie mit Windows 11 anfangen kénnen,
Schritt fiir Schritt erkldren.

Nachdem ich viele Jahre lang mit Computern gearbeitet habe, weifs ich,
dass es sich lohnt, ihnen mit Geduld, Neugier und systematischer Untersu-
chung beizukommen. Insbesondere éltere Menschen wissen, dass man nie
aufhort zu lernen und dass das Lernen einen jung halt, zumindest bildlich
gesprochen. Vielleicht werden Sie durch dieses Buch jazu einem Multitasking-
Computerexperten, der mit Windows 11 virtuelle Gymnastik treibt. Anderer-
seits: Wenn Ihnen dieses Buch hilft, auch nur eine einzige Sache zu erledigen,
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die Ihnen wichtigist, sei es das Verschicken von E-Mails, das Surfen im Inter-
net oder das Genieflen von Fotos oder Musik, ist diese eine niitzliche Sache
vielleicht schon alles, was Sie brauchen.

Uber dieses Buch

Das Alter ist nicht der springende Punkt. Dieses Buch ist fiir jeden da, der
mit Windows 11 anfangen mdchte und sich Schritt-fiir-Schritt- Anleitungen
ohne grofies Gerede wiinscht. Die Eintrige unter der Uberschrift »In diesem
Kapitel« am Anfang eines jeden Kapitels fithren Sie zu praktischen Ubungen.
Viele Abbildungen zeigen Ihnen die Computerbildschirme zu den einzelnen
Arbeitsschritten. Dieses Buch zu lesen ist so, als wiirde IThnen beim Arbeiten
mit Windows 11 ein erfahrener Freund zur Seite stehen, der Ihnen nie die
Kontrolle iiber den Computer aus der Hand nimmt.

Windows 11 wird laufend iiberarbeitet. Microsoft aktualisiert das Betriebs-
system Windows 11 von Zeit zu Zeit, um es sicherer und benutzerfreundli-
cher zu machen. In Kapitel 3 erfahren Sie iibrigens, wie Sie nach Updates fiir
Windows 11 suchen. Da das Betriebssystem stidndig aktualisiert wird, stim-
men die Bildschirmfotos in diesem Buch unter Umstédnden nicht ganz genau
mit dem iiberein, was Sie auf Ihrem Bildschirm sehen.

Konventionen in diesem Buch

Dieses Buch verwendet konsequent bestimmte Hilfsmittel, um wichtige In-
formationen hervorzuheben und Ihnen die Orientierung zu erleichtern:

v Verschiedene Methoden, Schritte auszufithren: Normalerweise kon-
nen Sie die Schritte auf drei Arten ausfithren:

« Maus: Wenn Sie eine Maus haben, befolgen Sie diese Instruktionen.

« Touchscreen: Vielleicht konnen Sie die Aufgaben auch durch Beriih-
ren des Bildschirms ausfithren.

« Tastatur: Oft sind Tastenkombinationen der schnellste Weg zum Ziel.

Wenn Sie mehrere dieser Moglichkeiten haben, probieren Sie einfach
aus, welche Thnen am besten von der Hand geht.
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Fettdruck dient der Hervorhebung.

¢ Hinweise oder Markierungen in Abbildungen ziehen Ihre Aufmerk-
samkeit auf einen bestimmten Bildausschnitt. Der Text teilt lhnen mit,
wonach Sie suchen sollen, die Hinweise in den Abbildungen helfen
Ihnen, es zu finden.

¢ Webadressen: Im Text sehen sie wie folgt aus: www.dummies.com. In
Kapitel 6 wird das Surfen im Internet erlautert.

¢/ Programmoptionen und -schaltflichen: In diesem Buch werden zur
besseren Hervorhebung von Elementen von Windows und seinen Apps
KAPITALCHEN verwendet.

Bei der Glihbirne stehen besonders hilfreiche Vorschlage und
Tipps.

Wie Sie dieses Buch lesen

Sie konnen dieses Buch von Anfang bis Ende durcharbeiten oder einfach
im Bedarfsfall im Inhaltsverzeichnis oder im Index die Stelle suchen, die Sie
brauchen, um ein Problem zu l6sen oder etwas zu lernen, das Sie gerade in-
teressiert. Die Schritte der einzelnen Aufgaben bringen Sie schnell und ohne
grofSe technische Erklarungen ans Ziel. Sie werden in Nullkommanichts alles
lernen, was Sie bendtigen, um mit Windows 11 souverdn umzugehen.

Jede Technologie hat ihre eigenen Fachbegriffe, aber Sie miissen nicht gleich
eine neue Sprache lernen, um einen Computer zu benutzen. Sie benétigen kei-
ne Vorkenntnisse iiber Computer oder Windows. Schritt fiir Schritt werden
Sie durch die Aufgaben geleitet und lernen zum Beispiel, wie Sie E-Mails ab-
rufen oder Spiele spielen konnen. Die Schritte enthalten genau die Informatio-
nen, die Sie fiir die jeweilige Aufgabe benétigen, nicht mehr und nicht weniger.

Torichte Annahmen Gber den Leser

Ich gehe davon aus, dass Sie einen Computer besitzen und sich klare, knap-
pe Schritt-fiir-Schritt- Anleitungen fiir den Umgang mit Windows 11 wiin-
schen und dass Sie nur das Notige wissen mochten, und zwar dann, wenn Sie
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es benotigen. Dieses Buch ist kein Computerkompendium, es behandelt nur
den praktischen Umgang mit Windows 11. Wie es ein alter Freund von mir
ausdriickte: »Ich will keine Uhr bauen, ich will nur wissen, wie spit es ist.«

Wie dieses Buch aufgebaut ist

Dieses Buch ist in vier Teile gegliedert, damit Sie besser finden konnen, was
Sie suchen. Sie kénnen es von vorn bis hinten durchlesen oder einfach die
Stelle aufschlagen, die Sie interessiert.

¢/ Teil I: Windows 11 kennenlernen

In Kapitel 1 schalten Sie den Computer ein und machen sich mit den
wesentlichen Teilen von Windows 11 vertraut, zum Beispiel mit der
Startseite. Auflerdem lernen Sie den Umgang mit Maus, Touchscreen
und Tastatur kennen. Die Funktionen von Windows-11-Apps werden in
Kapitel 2 erklart. In Kapitel 3 wird erlautert, wie Sie Windows 11 an
Ihre Anforderungen anpassen. Kapitel 4 erklért, wie Sie Benutzerkon-
ten anlegen und festgelegte Einstellungen wie Kennworter dndern. Der
Desktop, wie Sie ihn anpassen und Fenster darauf verwalten, ist Thema
in Kapitel 5.

¢ Teil II: Windows 11 und das World Wide Web

Uber das Web bleiben Sie auf dem Laufenden und kénnen mit Men-
schen rund um den Globus in Kontakt treten. Kapitel 6 verrit Ihnen,
wie Sie mit Microsoft Edge im Web surfen, und Kapitel 7, wie Sie
E-Mails senden und empfangen. Kapitel 8 stellt ein paar Apps vor, die
Ihnen helfen konnen, den Alltag zu organisieren. Unter anderem lernen
Sie die Karten-App und die Kurznotizen kennen. Kapitel 9 erkléart den
Umgang mit Teams, dem Programm von Microsoft, mit dem Sie iiber
Chats und Videokonferenzen in Kontakt mit Ihren Freunden und Kol-
legen bleiben.

¢ Teil I1I: Unterhaltsames mit Windows 11

Wenn Sie bis jetzt noch keinen Spaf} hatten, sind Sie bestimmt ent-
tauscht. Doch in Kapitel 10 begeben Sie sich in den Microsoft Store
und installieren neue Apps — Werkzeuge und Spiele. In Kapitel 11
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genieflen Sie Fotos mit den Windows-11-Bordmitteln und laden Ihre
eigenen Fotos auf den Computer. Wenn Sie Musik oder Horbiicher ho-
ren und Videos anschauen mochten, lesen Sie Kapitel 12.

v/ Teil IV: Windows 11 fiir Fortgeschrittene

In Kapitel 13 erfahren Sie alles iiber die Hege und Pflege von

Windows 11. In Kapitel 14 lernen Sie, wie Sie Drucker und andere
Hardware, zum Beispiel eine Maus und einen zweiten Bildschirm, an-
schlief3en. Hat bei Ihnen alles einen festen Platz? In Kapitel 15 raumen
Sie Ihre Dokumente auf. Und in Kapitel 16 sichern Sie Ihre Dateien und
verpassen Windows 11 eine Frischzellenkur, wenn es launisch wird.

Wie es jetzt weitergeht

Suchen Sie einfach im Inhaltsverzeichnis oder im Index nach dem Thema, das
Sie am meisten interessiert. Oder blittern Sie um und lesen Sie von Anfang
an. Schlieflich ist es Ihr Buch.
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