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Einleitung 

 

Für viele ist es der Computer Alltag – für andere eine echte 

Hürde. Dieses Buch baut Berührungsängste ab und zeigt 

Schritt für Schritt, wie man Windows 11 sicher und mit 

Freude nutzt. 

Die Digitaloma erklärt in einfacher Sprache, mit vielen 

Bildern und Beispielen aus dem echten Leben, was wirklich 

wichtig ist. Wenn Sie einmal nicht weiterwissen, helfen die 

ergänzenden YouTube-Videos, die bequem per QR-Code 

aufgerufen werden können. 

Das erwartet Sie: 

✔ Verständliche Erklärungen 

✔ 40 Tipps aus der Praxis 

✔ 13 Videoanleitungen über QR-Code 

✔ Für jedes Alter geeignet 

Ein Buch für neugierige Menschen, die sich sicher und 

entspannt in der digitalen Welt bewegen möchten. 

 

Die Autorin 

Dieses Buch wurde von Wiebke Rettig, der „Digitaloma“, 

geschrieben, die seit Jahrzehnten Menschen auf ihrem 

Weg in die digitale Welt begleitet. 

Mit diesem neuen Lehrbuch möchte sie ihre Erfahrungen 

aus dem Unterricht zu Windows 11 an Sie weitergeben. 

Weitere Praxistipps, Zusatzmaterialien und Downloads 

finden Sie auf ihrer Website https://diedigitaloma.de. 

 

  



 

 

 

 

So öffnen Sie ein Video über QR-Code 

1. Öffnen Sie die Kamera auf Ihrem Smartphone. 
2. Halten Sie das Gerät so, dass der QR-Code im 

Kamerabild gut zu sehen ist. 
3. Warten Sie einen Moment – es erscheint ein 

Hinweis oder Link auf dem Bildschirm. 
4. Es erscheint ein Fenster, in dem Sie die Cookies 

akzeptieren soll – klicken Sie auf „Alle ableh-
nen“. 

5. Tippen Sie auf den Link – eine Website öffnet 
sich und Sie klicken auf „Video“. 

 

Alternative: 

1. Ziehen Sie den Bildschirm von oben nach unten 

(Statusleiste/Schnellzugriffs-Menü). 

2. Suchen Sie nach dem Symbol „QR-Code scannen“ 

oder „Scanner“. 

3. Tippen Sie auf das Symbol. 

4. Halten Sie das Handy so, dass der QR-Code gut 

sichtbar ist. 

5. Kurz stillhalten – das Gerät erkennt den Code 

automatisch. 

6. Es erscheint ein Fenster, in dem Sie die Cookies 

akzeptieren soll – klicken Sie auf „Alle ablehnen“. 

7. Tippen Sie auf den Link – eine Website öffnet sich 

und Sie klicken auf „Video“. 
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Der erste Kontakt 

Probieren Sie al les direkt aus- nur durch Mitma-

chen lernen Sie Windows 11 r ichtig kennen.  

Nach dem Einschalten Ihres neuen PCs oder Laptops wer-

den Sie von einem Einrichtungsassistenten durch die Ini-

tialisierung und Konfiguration von Windows geführt. Dabei 

legen Sie auch Ihr persönliches Microsoft-Konto an. 

Dieses Konto besteht aus Ihrer E-Mail-Adresse und einem 

selbst gewählten Passwort. Es dient künftig zur Anmel-

dung und Identifizierung im System. 

Keine Sorge: Der Begriff „Konto“ klingt vielleicht kom-

pliziert. Es ist kein Bankkonto, es werden keine Zahlun-

gen automatisch abgebucht. Datenschutz wird bei 

Microsoft großgeschrieben. 

 

💡Praxistipp 1: Das Microsoft-Konto 

Beim ersten Start des Geräts wird automatisch ein Konto 

bei Microsoft eingerichtet. Haben Sie ein neues Gerät ge-

kauft, ist alles so weit vorbereitet, dass Sie sich nur noch 

anmelden müssen und einige Funktionen bestätigen oder 

ablehnen müssen. 
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Schritte zur Einrichtung: 

1. Erste Anmeldung: 

Geben Sie beim ersten Start des Systems Ihre E-

Mail-Adresse als Benutzernamen ein. 

2. Vergeben eines Passworts: 

Wählen Sie ein persönliches Passwort, das sich 

von Ihrem E-Mail-Passwort unterscheidet. 

Tipp: Nehmen Sie einen kurzen Satz oder eine Lied-

zeile und verwenden Sie die Anfangsbuchstaben, er-

setzen Sie einige Buchstaben durch Zahlen und fügen 

Sie Bindestriche ein. 

Beispiel: xSr-5Tg-6ZU-xfg 

3. Bestätigung des Kontos: 

Nach der Anmeldung erhalten Sie entweder eine 

Bestätigungs-E-Mail oder einen Bestätigungs-

code, wenn Sie sich über ein Tablet mit Telefon-

nummer registriert haben. 

4. Eingabe des Bestätigungscodes: 

Geben Sie den zugesandten Code ein oder bestäti-

gen Sie die E-Mail. Öffnen Sie dafür Ihr E-Mail-Pro-

gramm und suchen Sie die Nachricht von Microsoft. 

Prüfen Sie ggf. auch den Spam-Ordner. 

5. Aktivierung über die Bestätigungs-E-Mail: 

Klicken Sie in der E-Mail auf den blau markierten 

Link. Sie werden auf eine Internetseite weitergelei-

tet, auf der Ihre Angaben bestätigt werden. 

Hinweis: Dieses Verfahren mag etwas aufwendig wir-

ken, dient aber Ihrer Sicherheit. Wichtig: Notieren Sie 

Ihr Passwort an einem sicheren Ort und geben Sie es 

niemals weiter! 
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Der Sperrbildschirm 

Nach dem Einschalten Ihres Geräts sehen Sie zuerst den 

Sperrbildschirm. Tippen oder klicken Sie auf den Bild-

schirm (Touchscreen oder Maus). Dann wird Ihr Benutzer-

name und die Anmeldezeile sichtbar. Das Hintergrundbild 

wird dabei unscharf. 

 

Schritte zur Anmeldung: 

Geben Sie Ihr Kennwort (Passwort) ein oder den PIN ein, 

um den Sperrbildschirm zu entsperren. 

Anmeldemethoden: 

• Es gibt verschiedene Anmeldemethoden. Nicht alle 

Geräte unterstützen jede Methode. 

• Haben Sie Ihren PIN vergessen? Klicken Sie auf 

„Anmeldeoption“, um das Kennwort zu verwenden. 

 

Die wichtigsten Tasten auf der Tastatur 

Bei der Bedienung des Computers spielt die Tastatur eine 

zentrale Rolle. Neben den Buchstaben- und Zahlentasten 

gibt es verschiedene Sondertasten, die wichtige Funktio-

nen erfüllen. Die folgenden Tasten werden im Alltag beson-

ders häufig benötigt: 
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• Enter – bestätigt Eingaben und führt Befehle aus 
• Leertaste – erzeugt ein Leerzeichen zwischen 

Wörtern 

• Shift (Umschalt) – schreibt Großbuchstaben und 
ermöglicht manche Sonderzeichen 

• Backspace – löscht das Zeichen links vom Cursor 
• Entf (Delete) – löscht das Zeichen rechts vom Cur-

sor oder entfernt markierte Objekte 
• Strg (Control) – wird für Tastenkombinationen be-

nötigt (z. B. Kopieren und Einfügen) 
• Alt – dient zur Nutzung bestimmter Tastenkombina-

tionen 
• Alt Gr – erzeugt Sonderzeichen wie @, €, | oder  
• Win (Windows-Taste) – öffnet das Startmenü 

 

 

Darüber hinaus gibt es Funktionstasten (F1–F12), von 

denen einige im Alltag hilfreich sein können: 

• F1 – öffnet häufig eine Hilfefunktion 

• F2 – benennt Dateien oder Ordner um 

• F5 – aktualisiert Ansichten 

Diese Sondertasten erleichtern die Nutzung des Compu-

ters und ermöglichen ein schnelleres und effizienteres Ar-

beiten. Hinzu kommen eventuell Sondertasten auf der Tas-

tatur selbst, die für Funktionen wie Lautstärke, Helligkeit 

etc. zuständig sind.  


