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Newsletter Dezember 2022 

• Diktieren statt Tippen! 

• Datei-Management vereinfachen 

• Kurz-News, Tipps und Tricks 

• Herzlichen Dank und ein glückliches neues Jahr! 
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Weniger Tipp-Arbeit mit Windows 11! 

Stellen Sie sich vor, Sie brauchen längere Texte nicht 
mehr selbst zu schreiben, sondern können sie Windows 
11 diktieren! Das ist mit der gegenüber Windows 10 
deutlich verbesserten Spracheingabe möglich. 

Erforderlich ist ein Mikrofon, das in Notebooks und 
Webcams serienmässig enthalten ist. Ist keines vorhan-
den, empfehle ich Ihnen ein Headset (Kombination aus 
Kopfhörer und Mikrofon). So starten Sie die Diktier-
funktion von Windows: 

1. Zuerst müssen Sie die Sprache für die Eingabe von Deutsch/Schweiz auf 
Deutsch/Deutschland umstellen (unten rechts auf DEU klicken). Leider wird noch 
kein "Schwyzerdütsch" verstanden. 

2. Rufen Sie Ihre Textverarbeitung auf und setzen Sie den Mauszeiger an die Stelle, ab 
der geschrieben werden soll. 

3. Drücken Sie die Windows-Taste zusammen mit der Taste H. Es erscheint ein 
kleines Fenster mit der Meldung „Ich höre zu…“. 

4. Klicken Sie zum Aufruf der Einstellungen auf das "Zahnrad"- Symbol und stellen Sie 
die Schalter "Startprogramm für die Spracheingabe" und "Automatische Interpunk-
tion" auf "Ein". Das Spracheingabe-Programm erscheint dann automatisch bei Text-
feldern, und bei der Eingabe werden Zeichen wie Punkte und Kommas automatisch 
gesetzt. 

5. Klicken Sie erneut auf das "Zahnrad"-Symbol, um die Einstellungen wieder zu 
schliessen. 

6. Sprechen Sie den gewünschten Text in das Mikrofon. Soll in der nächsten Zeile wei-
tergeschrieben werden, sagen Sie "Neue Zeile". 

7. Haben Sie den Text fertig eingesprochen, schliessen Sie das Fenster der Sprachein-
gabe. 

8. Überprüfen Sie den diktierten Text auf Fehler und korrigieren Sie diese. 

9. Stellen Sie die Sprache wieder auf Deutsch/Schweiz zurück, sonst stimmt die Tasta-
turbelegung nicht mehr. 

Es sind zwar immer noch Korrekturen über die Tastatur erforderlich, aber Sie können 
durch das Diktieren viel Zeit sparen.  

Diese Anleitung lässt sich, etwas angepasst, auch unter Windows 10 einsetzen. Das Re-
sultat ist aber etwas schlechter, vielleicht probieren Sie es trotzdem Mal aus? 
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Markieren Sie beliebige Dateien im Windows-Explorer  

Mehrere Fotos oder Word-Dokumente verschieben oder löschen? Hier mein 
Trick, wie Sie mehrere Dateien oder Ordner ohne Fingerakrobatik markieren: 

1. Öffnen Sie mit der Windows-Taste + E den Explorer. 

2. Klicken Sie in der Menüleiste auf "Ansicht", "Optionen" und "Ordner- und Suchoptio-
nen ändern". Wechseln Sie im neuen Fenster zum Register "Ansicht". 

3. Aktivieren Sie unter Dateien und Ordner die Option "Kontrollkästchen zur Auswahl von 
Elementen verwenden" und bestätigen Sie mit "OK". 

Nun können Sie die gewünschten Dateien/Ordner jeweils über das kleine Kontrollkästchen 
links neben dem Datei- bzw. Ordnersymbol, auch mehrere Elemente, im Handumdrehen 
markieren. Sie brauchen dazu nur die Maus – und die Markierungen gehen nicht verloren! 

_______________________________________________________________________ 

Kurz-News, Tipps und Tricks  

➢ 22H2 heisst die aktuelle Version von Windows 10 und 11. Ich empfehle Ihnen die-
ses Upgrade möglichst bald zu installieren. Schauen Sie unter Einstellungen (Zahn-
rad) – Update und Sicherheit nach, ob Ihnen dieses Upgrade angeboten wird. Obwohl 
ich noch keine Probleme damit hatte, empfehle ich eine vorgängige Datensicherung! 

➢ Nehmen Sie sich über die Festtage etwas Zeit, Ihre grauen Zellen zu trainieren! 
Anstelle meiner Weihnachtsrätsel empfehle ich Ihnen diese Herausforderungen: 
Gehirn-Jogging, Ausdrucken und Lösen! 

_______________________________________________________________________ 

Ein weiteres ereignisreiches Jahr geht zu Ende…  

Eine Krise jagt die nächste, die Themen kennen Sie ja zur Ge-
nüge. Lassen wir nicht zu, dass uns Ängste lähmen und wir die 
vielen guten Sachen in und um uns nicht mehr sehen… 

In meinem Umfeld ist es zum Glück ruhiger, Familie, Geschäft, 
und Gesundheit sind im grünen Bereich. Im Herbst durfte ich Ju-
biläum und geraden Geburtstag feiern, ein wunderbarer Tag! 

All das ist nicht selbstverständlich und wäre ohne die vielen 
langjährigen, treuen aber auch neuen Kundinnen und Kunden 
nicht möglich. Dafür bedanke ich mich sehr herzlich!  

Meine Familie und ich hoffen auf eine friedliche Zukunft mit vie-
len positiven Erlebnissen. Wir wünschen Ihnen frohe Festtage 
und alles Liebe und Gute im Kommenden 2023! 

Bleiben Sie wachsam, gesund und munter, Ihr  

Markus Probst 

Ältere News mit vielen weiteren Tipps und Tricks finden Sie in meinem Archiv.  
Möchten Sie keine weiteren Informationen erhalten, so schicken Sie mir ein Mail oder benutzen  

nachfolgenden Link um sich auszutragen: http://www.promas.ch/pages/newsletter.php  

 

Irrtum und Änderung vorbehalten. Weiterleitung ausdrücklich erlaubt ☺ 
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