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Sehr geehrte Damen und Herren,

die Kampagne „Onlinerland Saar“ verfolgt das Ziel, mehr Saarländerinnen und Saarländer an das 
Internet heranzuführen und die Onlinerquote im Saarland nachhaltig zu steigern. Um dieses Ziel zu 
erreichen, führen wir gemeinsam mit unseren Projektpartnern im gesamten Saarland Internetkurse 
für Einsteiger und Fortgeschrittene durch, die die vielen Vorteile des Internets aufzeigen und so auf das 
neue Medium neugierig machen.

Die Kampagne, die unter der Schirmherrschaft der saarländischen Ministerpräsidentin Annegret 
Kramp-Karrenbauer steht, ist eine Initiative des MedienNetzwerks SaarLorLux e.V. und der Landes-
medienanstalt Saarland. Sie wird vom Ministerium für Wirtschaft und Wissenschaft des Saarlandes sowie 
der Europäischen Union gefördert.

Besonders beliebt sind die beiden Basisangebote „Kaffee-Kuchen-Internet“ und „Kaffee-Kuchen-
Internet II“, die in die Grundlagen der Internetnutzung einführen und mögliche Hemmungen im Umgang mit 
dem für viele Menschen noch neuen Medium abbauen. Die vorliegende Broschüre fasst die Inhalte des 
besuchten Kurses noch einmal ausführlich zusammen und bietet allen Interessierten die Möglichkeit, 
das Gelernte zu Hause am PC nachzuvollziehen und zu vertiefen. In der abschließenden Linkliste sind 
interessante und hilfreiche Links für ein Erkunden des world wide web aufgelistet.

Haben Sie die ersten Schritte im Internet gemacht und sind neugierig auf die vielen weiteren Online-
Dienste, können Sie Ihr Wissen in den Aufbaukursen „Einkaufen im Internet“, „Reisen im Internet“, 
„Gesundheit im Internet“, „Soziale Netzwerke“ und „Senioren surfen sicher“ themenspezifisch vertiefen.

Fragen und Anregungen zur Kampagne und deren Veranstaltungsangebot nimmt die Hotline unter der
Telefonnummer 0681 / 3 89 88 10 gerne entgegen.

Viel Spaß weiterhin im Internet!
Onlinerland Saar – Komm mit ins Internet!

Dr. Gerd Bauer
Vorsitzender des MedienNetzwerks SaarLorLux e.V.
Direktor der Landesmedienanstalt Saarland
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| Kaffee-Kuchen-Internet II 

Aufbauend auf dem Basiskurs „Kaffee-
Kuchen-Internet“ behandelt „Kaffee-
Kuchen-Internet II“ die wichtigen 
Themen E-Mail und Suchmaschinen 
sowie die damit verbundenen Sicher-
heitsrisiken und Gefahren. 
E-Mail und Suchmaschinen sind die 
wohl meist genutzten Dienste im 
Internet. E-Mail, die Abkürzung für 
den englischen Begriff „electronic 
mail“, bedeutet übersetzt „elektro-
nische Post“. Wenn Sie über eine 
E-Mail-Adresse und damit über ein 
elektronisches Postfach verfügen, 
können Sie Ihren Freunden, Bekannten 
und Verwandten weltweit ganz einfach 
Nachrichten, Fotos, Dateien und kleine 
Videos über das Internet zuschicken.

Die großen Vorteile von E-Mails sind, 

	 dass eine E-Mail vom Absender bis 
zu dem Empfänger bzw. den Emp-
fängern - und seien diese auf der 
ganzen Welt verstreut - nur wenige 
Sekunden braucht, 

	 dass E-Mails - bis auf die anfallen-
den Kosten für den Internetpro-
vider, der die Internetverbindung 
herstellt (z.B. Flatrate) - in den 
meisten Fällen kostenlos sind,

	 dass Texte, Bilder, Musik oder klei-
ne Filme an eine E-Mail angehängt 
werden können,

	 dass Empfänger und Sender nicht 
gleichzeitig online sein müssen,

	 dass E-Mails meist überall auf der 
Welt eingesehen werden können, 
sofern ein Internetanschluss ver-
fügbar ist,

	 dass E-Mails auf dem PC ge- 
speichert und ausgedruckt werden 
können.

Neben dem Lesen und Versenden von 
E-Mails ist die zweithäufigste Anwen-
dung im Internet die Informations-

suche. Schätzungen zufolge existieren 
mittlerweile mehr als eine Billion
Internetseiten weltweit und täglich 
kommen neue dazu. Da kann sich die 
Suche nach bestimmten Informatio-
nen im Netz als schwierig erweisen. 
Unterstützung bei der Suche nach der 
sprichwörtlichen „Nadel im Heuhau-
fen“ bieten Ihnen verschiedene Arten 
von Internet-Suchmaschinen.

Zunächst erfahren Sie in dieser Bro-
schüre, wie Sie sich ganz einfach eine 
eigene E-Mail-Adresse einrichten und 
E-Mails versenden und lesen können. 
Selbstverständlich sprechen wir auch 
unerwünschte Werbemails („Spam“) 
an und zeigen Ihnen, wie Sie mit die-
sen umgehen.

Im zweiten Teil der Broschüre erfahren 
Sie mehr über Suchmaschinen, wie 
diese funktionieren und wie Sie mit ein 
paar Tricks bei der Eingabe der Such-
anfrage zu den für Sie relevanten 
Informationen gelangen. Und schließ-
lich auch, warum es sinnvoll sein 
kann, verschiedene Suchmaschinen zu 
nutzen. 

 Die gezeigten Schritt-für-Schritt-Anleitungen und Screenshots sind dem 
Betriebssystem Microsoft Windows 7 bzw. dem Browser „Internet Explorer  
Version 9“ entnommen.
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| E-Mail - Die elektronische Post 

E-MailDie elektronische Post 
Es gibt zwei Möglichkeiten, wie Sie 
E-Mails schreiben, versenden und 
lesen, aber auch Kontaktadressen 
verwalten können:

1I
Das sog. E-Mail-Programm, auch 
E-Mail-Client oder Mail-User-Agent 
(MUA) genannt, ist auf dem PC der 
Nutzerin bzw. des Nutzers1 installiert 
(z.B. Microsoft Outlook, Mozilla 
Thunderbird). Dieses E-Mail-Pro-
gramm ist überwiegend für die Nut-
zung an einem einzigen PC ausgerich-
tet. 

2I
Als Webmail werden Dienste im Inter-
net bezeichnet, die die Verwaltung der 
E-Mails mit einem Webbrowser er-
möglichen. Dadurch ist es dem Nutzer 
möglich, auf der ganzen Welt auf sein 
E-Mail-Konto zuzugreifen – 
sofern ein PC mit Internetanbindung 
zur Verfügung steht. Bei Freemail-
Anbietern wird dieser Dienst kostenlos 
zur Verfügung gestellt – allerdings 
müssen die Nutzer Werbung auf 
der Internetseite, die den Service 
finanziert, in Kauf nehmen. 

Im weiteren Verlauf der Darstellung 
werden aufgrund der größeren 
Beliebtheit lediglich die Webmail-
Dienste vorgestellt. Sie erfahren, wie 
eine E-Mail-Adresse eingerichtet 
wird, wie Kontaktdaten verwaltet und 
E-Mails gelesen und geschrieben 
werden.

Um elektronische Post versenden und 
empfangen zu können, benötigen Sie, 
ähnlich den „normalen“ Briefen, eine 
individuelle Adresse (E-Mail-Adresse), 
an die die Post geschickt wird, und 
einen persönlichen Briefkasten (Be-
nutzerkonto), in dem sie abgelegt und 
abgeholt werden kann.

1 Aufgrund der besseren Lesbarkeit wird im 

weiteren Verlauf der Broschüre lediglich die 

männliche Form verwendet. Es wird darauf 

hingewiesen, dass diese Ausdrucksweise die 

weibliche Form einschließt.
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| E-Mail | Die E-Mail-Adresse  

E-MailDie E-Mail Adresse
Um eine E-Mail verschicken oder 
empfangen zu können, benötigen Sie 
ein E-Mail-Benutzerkonto und eine 
E-Mail-Adresse. Das E-Mail-Konto 
ist vergleichbar mit einem Briefkas-
ten oder einem Postfach, in das Ihre 
Post eingeworfen wird und wo Sie sie 
abholen können; die E-Mail-Adresse 
ist vergleichbar mit der postalischen 
Zustelladresse. Sie ist einmalig und 
dient dazu, jede elektronische Post 
dem ausgewiesenen Empfänger zuzu-
stellen. 

Ein solches E-Mail-Konto können Sie 
bei verschiedenen Internetdienstan-
bietern (z.B. www.web.de, www.gmx.de, 
www.freenet.de, www.aol.de,
www.t-online.de) kostenlos einrichten.
Dieser E-Mail-Anbieter spiegelt sich 
immer auch in Ihrer E-Mail-Adresse 
wieder.

Jede E-Mail-Adresse besteht aus drei 
festen Bestandteilen.

Beispiel:

IntraInternet  @  web.de

1| Der Benutzername: „IntraInternet“ 
Hierbei handelt es sich um den beim 
Anbieter registrierten Benutzernamen 
des Adressinhabers und damit auch 
um den vorderen Teil Ihrer E-Mail- 
Adresse. Wenn Sie ein E-Mail-Konto 
einrichten, können Sie diesen Namen 
frei auswählen. Um die E-Mail-Adresse 
besser zuordnen zu können, empfiehlt 
es sich, den tatsächlichen Namen 
oder die Initialen des Namens zu 
wählen (z.B. m.schmidt, heinz-müller, 
gerda_becker) und Vor- und Zunamen 
durch Sonderzeichen voneinander 
zu trennen (z.B. Punkt, Binde- oder 
Unterstrich). 
Als Benutzername sind aber auch 
Fantasienamen oder Buchstaben- und 
Zahlenkombinationen möglich (z.B.  
schmitt69, regenbogen, baerchen1989). 
Wichtig ist, dass der Benutzername 
keine Leerzeichen oder Umlaute 
(z.B. aus „ä“ wird „ae“) enthält und 
statt dem „scharfen S“(„ß“) ein „ss“ 
verwendet wird. Zudem können alle 
Buchstaben des Benutzernamens in 
Kleinbuchstaben geschrieben werden. 

2| Das at-Zeichen: „@“
Das Schriftzeichen @ ist Bestandteil 
jeder E-Mail-Adresse und trennt den 
Benutzernamen vom Servernamen 
(siehe Punkt 3). Umgangssprachlich 
wird das at-Zeichen auch als „Klam-
meraffe“ bezeichnet. Sie können 
dieses Zeichen ganz einfach auf dem 
Bildschirm erscheinen lassen, wenn 
Sie auf der Tastatur die Taste „Alt Gr“ 
(rechts neben der Leertaste) gedrückt 
halten und gleichzeitig „Q“ drücken. 

3| Der Servername: „web.de“
Der Servername bezeichnet den 
Anbieter Ihrer E-Mail-Adresse (z.B. 
web.de, freenet.de, aol.de). Er setzt 
sich zusammen aus dem Domain-
Seitennamen (z.B. web, freenet, aol) 
und der Länderkennung (z.B. .de, 
.fr, .it). Die Länderkennung ist Ihnen 
bereits aus der Zusammensetzung 
einer Internetadresse bekannt. Durch 
sie wird deutlich, in welchem Land 
sich der Server befindet, der den 
Dienst bereitstellt. Endet eine E-Mail-
Adresse auf „.de“, handelt es sich um 
eine E-Mail-Adresse, die in Deutsch-
land abgelegt ist. Dementsprechend 
kann man davon ausgehen, dass der 
Nutzer dieser E-Mail-Adresse aus 
Deutschland stammt oder zumindest 
die deutsche Sprache beherrscht.

1 2 3
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Wichtiger Hinweis: 
Unterschied zwischen E-Mail-
Adressen und Internetadressen

E-Mail-Adressen 
(Beispiel: IntraInternet@web.de) 
und Internetadressen (Beispiel: 
www.onlinerland-saar.de) müssen 
voneinander unterschieden werden. 

Eine Internetadresse geben Sie in die 
Adressleiste des Browsers ein und 
gelangen dann zum entsprechenden 
Internetauftritt (z.B. eines Unterneh-
mens oder einer Privatperson). Eine 
E-Mail-Adresse hingegen brauchen 
Sie, wenn Sie einer Person eine  
E-Mail, also einen elektronischen 
Brief, schreiben möchten. 

Durch das @-Zeichen können Sie diese 
Unterscheidung sofort treffen: Jede 
E-Mail-Adresse enthält zwingend das 
@-Symbol. Die meisten Internetadres-
sen beginnen mit dem www, welches 
bei E-Mail-Adressen nicht vorhanden 
ist. 

Viele Firmen und Vereine kombinieren 
ihre Internetseite mit einer Mail-
Adresse: So können Sie auf der Seite 
www.onlinerland-saar.de Informationen 
über die Kampagne „Onlinerland 
Saar“ abrufen. Wenn Sie zusätzlich zu 
den zur Verfügung gestellten Informa-
tionen noch eine Frage haben, können 
Sie eine E-Mail schreiben an  
info@onlinerland-saar.de. 

Eine Person, die eine E-Mail-Adresse 
besitzt, muss umgekehrt nicht 
gleichzeitig über einen Internetauftritt 
verfügen. Kennen Sie z.B. die E-Mail-
Adresse eines Freundes oder Bekannten 
(z.B. gerda_becker@web.de) und geben 
diese in die Adressleiste des Browsers 
ein, erscheint der Satz „Diese Seite 
kann nicht angezeigt werden“ oder 
„Die Datei wurde nicht gefunden“. 
Dennoch können Sie Gerda Becker 
über Ihren E-Mail-Anbieter eine E-Mail 
schreiben. 
Sowohl Empfänger als auch Versender 
einer E-Mail benötigen beide eine 
E-Mail-Adresse und das dazugehörige 
E-Mail-Konto.

| E-Mail | Die E-Mail-Adresse  
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E-MailDie Webmail

| E-Mail | Die Webmail 

Als Webmail wird der E-Mail-Dienst 
im Internet bezeichnet, bei dem die 
Verwaltung und der Versand der 
elektronischen Post über den Browser 
geschieht. 

Der große Vorteil dieser webbasierten 
E-Mails liegt in der weltweiten Ver-
fügbarkeit: Bereits erhaltene E-Mails 
können von jedem ans Internet ange-
schlossenen Computer auf der ganzen 
Welt eingesehen, neu empfangene 
E-Mails gelesen und elektronische 
Briefe geschrieben und versendet 
werden. 

Aus diesem Vorteil resultiert wieder-
um der Nachteil von Webmails, näm-
lich dass diese nur schwer offline, das 
heißt ohne Internetzugang, verfügbar 
gemacht werden können. 

Viele Anbieter von Webmails stellen 
ihren Kunden sowohl einen kosten-
losen FreeMail-Dienst (engl. für 
„freie Post“) als auch einen kosten-
pflichtigen Premiumdienst zur Ver-
fügung. Der kostenlose Dienst wird 
durch Werbeeinnahmen finanziert, 
weshalb bei versendeten E-Mails  

oftmals eine kleine Werbemeldung 
unter den geschriebenen Text ange-
hängt wird. 

Zudem sind die E-Mail-Speicherkapa-
zität sowie die Datengröße der Anhän-
ge begrenzt. Für den „normalen“ und 
nicht übermäßigen Gebrauch reicht 
eine kostenlose FreeMail-Adresse 
jedoch völlig aus.

Werbung unter dem eigentlichen E-Mail-Text



9

Webmail E-Mail-Adresse einrichten 

| E-Mail | Webmail | Das Einrichten einer Webmail-Adresse  

Am Beispiel des Freemail-Anbieters 
www.web.de wird dargestellt, wie man 
ganz einfach eine kostenlose E-Mail-
Adresse einrichten und elektronische 
Post abrufen und senden kann.

Nachdem Sie die Internetseite 
www.web.de aufgerufen haben, 
sehen Sie bereits auf der Startseite 
den Verweis „E-Mail kostenlos“.

Klicken Sie diesen Link an, werden Sie 
auf eine Seite weitergeleitet, auf der 
Sie sich über das FreeMail-Angebot 
umfassend informieren können.
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| E-Mail | Webmail | Das Einrichten einer Webmail-Adresse  

WebmailE-Mail-Adresse einrichten
Achtung: 
Achten Sie darauf, dass Sie tatsächlich das kostenlose E-Mail-Angebot vorfinden und sich kostenlos registrieren. Viele 
E-Mail-Anbieter verfügen sowohl über einen kostenfreien Service, als auch über einen kostenpflichtigen 
E-Mail-Club, bei dem Sie monatlich für die Inanspruchnahme des E-Mail-Dienstes bezahlen müssen. Das Angebot eines 
kostenlosen Dienstes reicht für den durchschnittlichen Gebrauch (E-Mails und kleinere (Bild-)Dateien versenden und 
empfangen) völlig aus. 

Nachdem Sie auf „Jetzt kostenlos 
anmelden!“ geklickt haben, können 
Sie sich in vier Schritten ganz einfach 
ein kostenloses E-Mail-Konto einrichten. 

Achtung: 
Die Registrierung muss in einer bestimmten Zeitspanne vollzogen sein (in der 
Regel zwischen 10 und 15 Minuten). Benötigen Sie länger, um Ihre Eingaben zu 
machen, nimmt das System des E-Mail-Anbieters Ihre Daten nicht mehr an und 
Sie müssen die Anmeldung erneut starten.
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| E-Mail | Webmail | Das Einrichten einer Webmail-Adresse  

Schritt 2: 
Sie können Ihre Wunsch-E-Mail-
Adresse auswählen. Den ersten Teil 
der E-Mail-Adresse (Benutzername) 
können Sie frei wählen, der zweite  
Teil der Adresse wird durch den 
E-Mail-Anbieter bestimmt (in unserem 
Beispiel „web.de“). Haben Sie Ihren 
Wunsch-Benutzernamen eingegeben, 
erhalten Sie nach einem Klick auf 
„Verfügbarkeit prüfen“ eine Rückmel-
dung, ob schon eine andere Person eine 
E-Mail-Adresse bei diesem E-Mail-
Anbieter mit Ihrem Wunsch-Benutzer-
namen eingerichtet hat. 

Sollte Ihr Wunschname bereits ver-
geben sein, erhalten Sie eine ent-
sprechende Meldung und Alternativen 
zu Ihrem Wunschnamen, aus denen 
Sie auswählen können.

Schritt 1: 
Geben Sie Ihre persönlichen Daten 
ein (Name, Adresse, Geburtsdatum).
Die Angabe der Handynummer ist 
nicht zwingend erforderlich.

Jede E-Mail-Adresse wird nur einmal vergeben. Dies gewährleistet, dass 
versendete E-Mails auch tatsächlich bei dem Empfänger ankommen, den sie 
erreichen sollen.
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WebmailE-Mail-Adresse einrichten

| E-Mail | Webmail | Das Einrichten einer Webmail-Adresse  

Schritt 3: 
Um Zugang zu Ihrem E-Mail-Konto 
zu haben, benötigen Sie zusätzlich 
zu einem Benutzernamen auch ein 
Passwort. Dieses Passwort kön-
nen Sie ebenfalls frei wählen. Damit 
Ihr Passwort von anderen Personen 
nicht erraten oder von professionellen 
Computerprogrammen geknackt wird, 
sollten Sie einige Dinge berücksichtigen.

Tipp:  
Ein Passwort sollte mindestens aus 
acht Zeichen bestehen und neben 
Buchstaben auch Zahlen und/oder 
Sonderzeichen beinhalten. Wichtig ist 
auch, dass Sie bei Ihrem Passwort die 
Groß- und Kleinschreibung beachten.

Einige E-Mail-Anbieter bieten Ihnen 
zudem die Möglichkeit, die Sicher-
heit Ihres Passwortes gleich bei der 
Eingabe zu testen. Erläuterungen zur 
Qualität Ihres Passwortes bietet bei-
spielsweise die Sicherheitsampel.

Beispiel für ein gutes Passwort:
Ausgangslage für das exemplarische 
Passwort ist der Satz „Morgens stehe 
ich auf und putze meine Zähne“.  
Notieren Sie sich nun nur die Anfangs- 
buchstaben der Wörter und zwar unter 
Beachtung der Groß- und Kleinschrei-
bung: Sie erhalten „MsiaupmZ“. Um Ihr 
Passwort noch sicherer zu gestalten, 
können Sie zusätzlich Zahlen und Son-
derzeichen einbauen. Hat das „s“ nicht 
Ähnlichkeit mit einer „8“ und das „i“ mit 
einer „1“? Das Sonderzeichen für „und“ 
ist doch „&“? Ersetzen Sie die Buchsta-
ben durch ähnlich aussehende Zahlen 
und Sonderzeichen, erhalten Sie mit 
„M81a&pmZ“ ein Passwort, das garan-
tiert kein Mensch und kein Programm 
so schnell erraten kann!

Sollten Sie Ihr Passwort einmal verges-
sen, erhalten Sie umgehend ein neues 
Passwort durch den E-Mail-Anbieter, 
so dass Sie weiterhin Zugang zu Ihrem 
E-Mail-Konto haben. Sie müssen dazu 
lediglich die Geheimfrage, die Sie bei der 
Anmeldung ausgewählt haben, richtig 
beantworten und Ihnen wird ein neues 
Passwort entweder per E-Mail auf eine 
zweite E-Mail-Adresse oder per SMS an 
Ihr Handy gesendet.

Achten Sie deshalb darauf, dass die 
Daten, die Sie bei Ihrem E-Mail-Anbieter 
hinterlegt haben, stets aktuell sind.

Hinweis: 
Unter „Meine Daten“ können Sie Ihre persönlichen Angaben sowie das Passwort jederzeit ändern. Um Ihr E-Mail-Konto 
vor unbefugten Nutzerinnen und Nutzern zu schützen, sollten Sie Ihr Passwort regelmäßig wechseln.
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| E-Mail | Webmail | Das Einrichten einer Webmail-Adresse  

Schritt 4: 
Im vierten Schritt müssen Sie die 
Registrierung bestätigen. Übertragen 
Sie dazu einfach die Buchstaben, die 
Sie angezeigt sehen, in das darunter 
befindliche Feld. Dies dient lediglich 
der Sicherheit des E-Mail-Anbieters 
und bestätigt, dass das E-Mail-
Benutzerkonto von einer Person und 
nicht von einem Computerprogramm 
eingerichtet worden ist. Haben Sie 
Schwierigkeiten das angegebene Wort 
zu erkennen, generiert Ihnen das Pro-
gramm durch Klick auf den Doppel-
pfeil ein neues Wort.

Nachdem Sie die „Allgemeinen 
Geschäftsbedingungen“ (AGB) 
gelesen, geprüft und akzeptiert haben 
(bitte anklicken), haben Sie Ihr E-Mail-
Konto eingerichtet. Sie werden nun 
automatisch zu Ihrem Benutzerkonto 
weitergeleitet.
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WebmailE-Mail-Adresse einrichten 

| E-Mail | Webmail | Das Einrichten einer Webmail-Adresse  

Achtung: 
Immer wieder erhalten Sie Benachrichtigungen und E-Mails Ihres Anbieters mit 
angeblichen „Geschenken“. Beispielsweise können Sie sechs Monate lang den 
E-Mail-Club mit all seinen Vorteilen kostenlos nutzen. Im Kleingedruckten steht 
jedoch, dass Sie dem Club nach dieser Frist der kostenlosen Nutzung automa-
tisch beitreten und jeden Monat Gebühren zahlen müssen. Ignorieren Sie solche 
Angebote einfach und klicken Sie auf „Weiter zum Postfach“.

Hinweis: 
Zu Beginn des Jahres 2012 hat web.de sein Design geändert und das Benutzer- 
konto um neue Funktionen erweitert. Aufgrund des attraktiven vergrößerten 
Speichervolumens (von 12 MB auf 500 MB) wird im Folgenden das neue web.de- 
Benutzerkonto vorgestellt. Möchten Sie Ihr Benutzerkonto umstellen und die 
Vorteile der neuen Version in Anspruch nehmen, müssen Sie die Toolbar  
(= Werkzeugleiste) mit MailCheck (= E-Mail-Überprüfung) installieren und Ihre 
Daten in dieser Toolbar hinterlegen. Folgen Sie hierzu dem Installationsassis-
tenten oder klicken Sie im Benutzerkonto in der linken Menüleiste auf „Hilfe“  
und auf „Neues web.de freischalten“.  
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WebmailDas Benutzerkonto öffnen

| E-Mail | Webmail | Das Benutzerkonto öffnen 

Sie haben zwei Möglichkeiten, das 
Postfach bzw. Benutzerkonto zu 
öffnen, um E-Mails abzurufen und zu 
versenden:

1| 
Rufen Sie die Internetseite  
www.web.de auf. Klicken Sie auf den 
Reiter „FreeMail“ und geben Sie in 
das Feld „WEB.DE Nutzer“ Ihren bei 
der Anmeldung gewählten Benutzer-
namen (entspricht dem ersten Teil 
Ihrer gewählten E-Mail-Adresse) und 
in das Feld „Passwort“ Ihr gewähltes 
Passwort ein. Klicken Sie anschließend 
auf das Feld „Login“, was „Anmel-
dung“ bedeutet. Das Benutzerkonto 
öffnet sich.

2| 
Nachdem Sie im Browser in der Tool-
bar (unterhalb der Menüleiste) rechts 
auf „Anmelden“ geklickt haben, öffnet 
sich ein Fenster und Sie werden 
aufgefordert, Ihre vollständige E-Mail-
Adresse und Ihr Passwort einzugeben. 
Sie erhalten anschließend die Bestä-
tigung Ihrer Anmeldung und können 
direkt zum Postfach (= Benutzerkonto) 
wechseln.

Anmeldung über die Internetseite www.web.de

Anmeldung über die Toolbar im Browser

 

Hinweis:
Toolbar und Postfach sind voneinander getrennt. Wenn Sie sich sowohl über die Toolbar als auch über den Reiter „FreeMail“ 
angemeldet haben und sich von Ihrem Benutzerkonto abmelden (Logout), sind Sie dennoch weiter in der Toolbar angemeldet. 
In diesem Fall müssen Sie sich auch von der Toolbar abmelden, wenn Sie Ihre Sitzung beenden möchten (siehe hierzu auch 
Seite 27).
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Das Benutzerkonto ist 
der Ausgangspunkt 
jeder E-Mail-Kommu-
nikation im Internet. Es 

dient dazu, E-Mails zu empfangen und 
zu versenden und alle jemals empfang-
enen und gesendeten E-Mails sowie 
Kontakte zu verwalten. 

Achtung:
Da der Zugang zu dem Benutzerkonto 
nur über den Benutzernamen und das 
Passwort geregelt ist, ist es wichtig, 
dass Sie niemandem Ihr persönliches 
Passwort mitteilen. Jede Person, die 
Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort 
kennt, hat Zugang zu diesem Konto! 
Sie sollten Ihr Passwort/Ihre Passwörter 
auch nicht auf dem Computer speichern. 
Es könnte sein, dass diese über eine 
aktive Internetverbindung ausgespäht 
werden.

Am oberen Rand und auf der linken 
Seite befinden sich die Menüleisten, 
die einen Überblick über alle Leis-
tungen und Dienste bieten, die Sie 
innerhalb Ihres Benutzerkontos in 
Anspruch nehmen können. Durch 
einen Klick auf den entsprechenden 
Link werden Sie sofort zum jeweiligen 
Bereich weitergeleitet und können z.B. 
auf den Posteingang oder Ihr Adress-
buch zugreifen.

Menüleiste Menüleiste
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Um das Benutzerkonto 
über „Logout“ zu 
verlassen, klicken Sie 
auf das Symbol „Logout 

am oberen rechten Bildschirmrand.

Hinweis:
In der Toolbar sind Sie dann immer 
noch angemeldet. Hierzu müssen Sie 
sich explizit in der Toolbar abmelden
(siehe hierzu auch Seite 27).

Im mittleren und größten Teil der 
Internetseite finden Sie unter der per-
sönlichen Begrüßung die für ein 
E-Mail-Programm vermutlich wichtigste 
Information – die Mitteilung, ob Sie 
eine neue E-Mail-Nachricht empfan-
gen haben. Wurden Ihnen seit dem 
letzten Besuch Ihres Benutzerkontos 
keine neuen E-Mails geschickt, finden 
Sie ein blaugefärbtes trauriges Smiley 
und die Nachricht „O ungelesene 
E-Mails“ vor.

Befinden sich jedoch ungelesene 
E-Mails in Ihrem Posteingang, erscheint 
ein gelber Smiley und daneben
in Form eines blau gefärbten Links 
die Anzahl der ungelesenen E-Mails. 
Weiterhin erhalten Sie Informationen 
darüber, wie viele E-Mails insgesamt 
in Ihrem Benutzerkonto gespeichert 
sind sowie über den bereits gefüllten 
und noch vorhandenen Speicherplatz.

Wichtig:
Wenn Sie sich nicht mehr in Ihrem 
E-Mail-Benutzerkonto aufhalten,
Ihre Sitzung also beenden möchten, 
empfiehlt es sich, web.de über 
„Logout“ (Abmeldung) zu verlassen. 
Dies gewährleistet die endgültige 
Trennung der aufgebauten Verbin-
dung zwischen Ihrem Computer und 
dem Server des E-Mail-Anbieters, so 
dass keine dritte Person unerlaubter-
weise Zugang zu Ihren Daten hat.
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Der Posteingang ist das 
Herzstück Ihres Benut-
zerkontos. Darin werden 
alle eingegangenen 

(sowohl die noch ungelesenen als 
auch die bereits gelesenen) E-Mails 
abgespeichert und gesammelt. 

Je länger Sie eine E-Mail-Adresse 
nutzen und je offener Sie mit ihr 
umgehen (z.B. in Chats, bei Gewinn-
spielen), umso wahrscheinlicher ist 
es, dass Sie nicht nur erwünschte 
elektronische Post von Freunden und 
Bekannten erhalten, sondern auch 
unerwünschte E-Mails von Firmen 
und Unternehmen. Die unter dem 
Namen „Spam“ (engl. für „Sülze“) be-
kannten Werbe-Mails sind vergleich-
bar mit Anzeigenblättern und Post-
wurfsendungen in Ihrem Briefkasten.

WebmailDer Posteingang

| E-Mail | Webmail | Der Posteingang 

Posteingang

Die meisten E-Mail-Anbieter ent-
halten bereits Filter, um zwischen 
erwünschten und unerwünschten 
E-Mails trennen zu können. Wenn Sie 
beispielsweise den Posteingang Ihres 
Benutzerkontos bei web.de öffnen, 
sehen Sie in der linken Menüleiste  
die Kategorien „Neue E-Mails“, 
„Favoriten“, „Freunde & Bekannte“, 
„Unbekannt“ und „Spam“. 

Das Filterprogramm teilt jede ein-
gehende E-Mail direkt einer dieser 
Kategorien zu. Der Ordner „Neue 
E-Mails“ enthält alle ungelesenen 
E-Mails. Unter „Favoriten“ können Sie 
wichtige E-Mails, auf die Sie schnell 
zugreifen möchten, ablegen. In der 
Rubrik „Freunde & Bekannte“ werden 
all diejenigen E-Mails abgespeichert, 
die von in Ihrem Adressbuch gespei-
cherten Personen gesendet wurden. 

Unter „Unbekannt“ werden diejenigen 
E-Mails aufgeführt, deren Absender 
dem E-Mail-Programm unbekannt 
sind. Die Kategorie „Spam“ speichert 
E-Mails, deren Absender das E-Mail-
Programm selbst als Spam identifi-
ziert oder die Sie vorher als solche 
gekennzeichnet haben.
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1| Legen Sie sich zwei E-Mail-Adressen 
an. 
Eine private Adresse, die Sie nur an 
Freunde und Bekannte weiterge-
ben und eine öffentliche, die Sie bei 
Gewinnspielen oder Online-Einkäufen 
angeben. Erhalten Sie nach einer 
gewissen Zeit zu viel Spam auf diese 
zweite öffentliche E-Mail-Adresse, 
können Sie das Benutzerkonto einfach 
löschen und sich ein neues anlegen. 
Für Ihre Freunde und Bekannten sind 
Sie weiterhin unter der privaten 
E-Mail-Adresse erreichbar.

2| Antworten Sie nicht auf Spam-
E-Mails. 
Im Text dieser E-Mails sind häufig 
Links, durch deren Anklicken Sie 
angeblich aus der E-Mail-Liste des 
Spam-Absenders gelöscht werden 
und somit keine  Werbemitteilungen 
mehr erhalten. Diese Rückmeldung 
durch Sie als E-Mail-Adressen- 
Inhaber bestätigt den Absendern 
jedoch, dass die E-Mail-Adresse aktiv 
genutzt wird. In der Folge werden Sie 
womöglich noch mehr Spam erhalten.

Ordnereinstellungen

Bei den meisten Ordnern (z.B.  
„Unbekannt“, „Papierkorb“) erscheint 
ein Schraubenschlüssel-Symbol, 
wenn die Rubrik angewählt ist. Durch 
einen Klick auf dieses Werkzeug ge-
langen Sie in die Ordnereinstellungen 
und Sie können auswählen, wie lange 
die gespeicherten E-Mails aufbewahrt 
werden sollen. 

Tipps, wie Sie sich gegen Spam schützen können:
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PosteingangE-Mails lesen
Haben Sie neue E-Mails empfangen 
und möchten diese lesen, öffnen Sie 
Ihr Posteingangsfach durch  An-
klicken des blau gefärbten Links „XX 
ungelesene E-Mails“. Sie werden in 
den Ordner „Neue E-Mails“ weiter-
geleitet und erhalten auf einen Blick 
eine tabellarische Auflistung der neu 
eingegangenen Post.

Vorschau

Auf der linken Seite finden Sie 
die einzelnen neu eingegangenen 
E-Mails mit Absender, Betreff und 
Datum des Posteingangs. Durch 
Klick auf eine dieser Mails öffnet 
sich der E-Mail-Text im rechten 
Vorschaufenster. Die Büroklammer 
signalisiert, dass dem E-Mail-Text ein 
Anhang angefügt wurde. Dies kann 
ein Text, ein Bild oder eine Videodatei 
sein. Klicken Sie nun auf „Vollan-
sicht“, erhalten Sie die vollständige 
E-Mail und können unterhalb des Ab-
senders auch den Titel des Anhangs 
lesen und diesen durch Anklicken 
schließlich ansehen oder speichern.

Vollansicht
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Der sogenannte „Header“ 
(engl. für „Kopf“) umfasst eine 
Zusammenfassung der wichtigsten 
Informationen zu der Nachricht: 
Betreff, Absender (im erweiterten 
Header auch Empfänger) und Datum 
der Mitteilung. Bei anderen E-Mail-
Anbietern können die Angaben auch 
in einer anderen Reihenfolge angezeigt 
werden. 

Ist der E-Mail ein „Attachment“ 
(Anhang) angefügt (erkennbar an der 
dargestellten Büroklammer), ist im 
Header auch der Anhang sichtbar. Sie 
können den Namen der angehängten 
Datei sowie die Dateigröße auf einen 
Blick erkennen. Möchten Sie den 
Anhang öffnen, klicken Sie einfach auf 
den Namen der Datei. 

Header

Im „Body“ (engl. für „Körper“) erscheint schließlich der eigentliche Text der 
E-Mail.

Achtung: 
Öffnen Sie nur Dateianhänge, die Ihnen von Freunden und Bekannten gesendet 
worden sind. Anhänge können Viren und andere Schadprogramme enthalten, 
die - sobald sie geöffnet sind -  auf dem Computer aktiv werden und Schaden 
anrichten. Wenn Sie Anhänge unbekannter Absender ungeöffnet löschen, kann 
nichts mehr passieren und Ihr PC ist weiterhin geschützt.
Sie können außerdem wählen, ob Sie einen Anhang nur ansehen oder auf Ihrem 
PC speichern möchten. Doch Vorsicht: Auch beim Ansehen können Viren auf Ih-
rem PC  aktiv werden! Deshalb sollten Sie Anhänge vorab durch ein Anti-Viren-
Programm auf Schädlinge überprüfen lassen.

Body

Hinweis: 
E-Mails mit dem Absender „Mail Delivery System“ (oder so ähnlich) sind Service-Nachrichten, um Ihnen mitzuteilen, dass 
eine von Ihnen versendete E-Mail den Empfänger nicht erreicht hat. Dies kann dann der Fall sein, wenn die Kapazität des 
Postfachs des Empfängers bereits ausgeschöpft ist, das heißt, keine neuen E-Mails mehr abgelegt werden können, oder 
wenn die Empfänger-E-Mail-Adresse falsch geschrieben ist bzw. nicht existiert.

E-Mails bestehen aus zwei Teilen: Dem „Header“ (Briefkopf) und dem „Body“ (Textteil). 
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Möchten Sie dem Absender einer 
E-Mail direkt auf den von ihm gesen-
deten Inhalt antworten, können Sie 
dies ganz einfach über einen Klick auf 
das Feld „Antworten“ oberhalb des 
Headers erledigen.

Es öffnet sich ein E-Mail-Formular, in 
dessen Kopf die Angaben zu Absender 
und Empfänger bereits übernommen 
worden sind. Vor dem Betreff der 
E-Mail, auf die Sie antworten möchten, 
befindet sich ein „Aw:“ (Abkürzung 
für „Antwort“ oder auch „Re:“ für den 
englischen Begriff „return“ =„zurück“). 

Im Textfeld erscheint wiederum die 
bereits erhaltene E-Mail, allerdings 
etwas eingerückt mit einem blauen 
Balken an der Seite. Oberhalb dieser 
bereits erhaltenen E-Mail können Sie 
nun eigenen Text eingeben. Diese Art 
der E-Mail-Beantwortung erlaubt es 
dem Empfänger direkt am Betreff zu 
erkennen, dass es sich um die Antwort 
eines von ihm formulierten Schreibens 
handelt. Es gewährleistet, dass der 
Empfänger Ihrer Antwort-Mail einen 
schnellen Überblick über den Inhalt 
der Nachricht erhält und Ihr Antwort-
schreiben besser einordnen kann.  

Über das Feld „Weiterleiten“ (eben-
falls über dem „Header“) können 
Sie eine empfangene E-Mail z.B. an 
Freunde und Bekannte weiterleiten.

Im Betreff erscheint dann nicht „Aw:“ 
oder „Re:“, sondern „Fw:“ aus dem 
englischen Sprachgebrauch für 
„forwarded“, was „weitergeleitet“ 
bedeutet.

E-Mail beantworten
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E-Mails schreiben
Möchten Sie eine E-Mail schreiben und 
versenden, ohne auf eine bestimmte 
erhaltene Nachricht zu antworten, 
klicken Sie auf der Startseite auf  
„Neue E-Mail schreiben“ oder in der 
linken Menüleiste auf Posteingang und 
dann auf das Feld „E-Mail schreiben“. 
Es öffnet sich ein leeres E-Mail- 
Formular. 

Geben Sie nun die E-Mail-Adresse 
des Empfängers in das Feld „An“ sowie 
ein inhaltliches Stichwort unter 
„Betreff“ ein, schreiben Sie anschlie-
ßend die Nachricht in das dafür 
vorgesehene Textfeld und klicken Sie 
auf „Senden“. Hierzu müssen Sie 
die Seite möglicherweise nach unten 
scrollen (= rollen).

Startseite „Neue E-Mail schreiben“

Posteingang „E-Mail schreiben“

Leeres E-Mail-Formular

Button „Senden“
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Achtung:
Bei dem kostenlosen FreeMail-Angebot von web.de können nur Anhänge mit 
einer Größe von bis zu 4 MB verschickt werden. Möchten Sie größere Dateien 
versenden, können Sie dem kostenpflichtigen web.de Club beitreten oder zu 
einem anderen Anbieter mit mehr Speicherkapazität wechseln. Als web.de Club-
Mitglied können Sie Anhänge bis zu 50 MB verschicken und empfangen.

Klicken Sie auf „Anhänge hinzufügen“.
Es öffnet sich ein Übersichtsfeld, das 
die Dateien auf Ihrem PC anzeigt. 
Wenn Sie die Datei, die Sie als Anhang 
versenden möchten, gefunden haben, 
klicken Sie sie einfach an. Ihr E-Mail-
Programm wechselt anschließend 
zurück zu Ihrer E-Mail. 

Je nach Dateigröße des Anhangs kann 
der Hochlade-Vorgang etwas Zeit in 
Anspruch nehmen. Ist dies erfolgreich 
geschehen, wird die Anlage unter dem 
Header angezeigt und Sie können – 
wenn gewünscht – eine weitere Datei 
hochladen (z.B. ein weiteres Foto).

Möchten Sie eine Datei als Anhang mit 
der E-Mail zusammen verschicken, 
ist das Feld „Anhänge hinzufügen“ 

am Ende der Internetseite für Sie 
wichtig. Die Datei, die Sie verschicken 
möchten, sollte auf Ihrem Computer 
gespeichert oder auf einem anderen 
Laufwerk verfügbar sein, damit das 
Programm sie finden kann.

Hinweis:
Der Versand einer E-Mail ähnelt dem Versand einer Postkarte, beide Kommunikationsmittel erlauben (unbefugten) 
Dritten das Mitlesen. Verschicken Sie vertrauliche Informationen deshalb am Besten nicht per E-Mail.



25

| E-Mail | Webmail | Das Adressbuch 

Im „Adressbuch“  
können Sie die Kontakt-
daten von Freunden und 
Bekannten verwalten. 

Sind noch keine Einträge vorhanden, 
erscheint eine entsprechende Meldung, 
sobald Sie in der linken Menüleiste 
das „Adressbuch“ anklicken. 

Sie können Kontakte jederzeit weiter 
bearbeiten und nähere Informationen 
zu der Person eingeben (z.B. Adresse, 
Geburtsdatum, Telefonnummer).

Praktisch:
Wenn Sie bereits einen Kontakt ange-
legt haben und auf das Feld „Vervoll-
ständigen lassen“ klicken, wird der 
Kontakt per E-Mail an die jeweilige 

Person gesendet, mit der Bitte, die 
Angaben zu überprüfen, gegebenen-
falls zu aktualisieren und an Sie 
zurückzusenden.

Sie können nun einen neuen 
Kontakt anlegen, indem Sie auf 
der linken Seite den Link „Neuer 
Kontakt“ anklicken, die Daten der 
Person, die Sie aufnehmen möch-
ten, eintragen und auf „Speichern“ 
klicken.

Hinweis-Meldung 

Button „Neuer Kontakt“

WebmailDas Adressbuch
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Möchten Sie Ihre eigenen Angaben, 
die bei web.de gespeichert sind, über-
prüfen, können Sie über die Schalt-
fläche „Meine Daten“ in der linken 
Menüleiste auf das web.de Kunden-
center zugreifen. 
Sie müssen hierzu eventuell noch 
einmal auf  klicken und nach unten 
scrollen. 

Geben Sie nun einfach wie bei der 
Anmeldung zu Ihrem E-Mail-Benutzer-
konto Ihren web.de Nutzernamen 
sowie Ihr Passwort ein und klicken Sie 
auf „Login“. 

Sie können hier Ihre bei der Anmel-
dung gemachten persönlichen Daten 
überprüfen und aktualisieren (z.B. bei 
einem Umzug), Ihr Passwort ändern 
oder das Benutzerkonto auflösen.

Kundencenter
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Wichtig:
Beenden Sie jede Nutzung Ihres 
E-Mail-Programms im Benutzer-
konto mit dem „Logout“ (Abmel-
dung) und – wenn Sie sich über die 
Toolbar angemeldet haben – zu-
sätzlich mit dem Abmelden in der 
Toolbar. 
Dies ist vor allem bei der Nutzung 
öffentlicher Computer wichtig, z.B. 
in einem Internetcafé. Nur so wer-
den alle Verbindungen zwischen 
Ihrem PC und dem Server des 
E-Mail-Anbieters endgültig ge-
trennt und Ihr E-Mail-Konto bleibt 
vor unliebsamen Angriffen geschützt.

Abmeldung im Kundencenter

Abmeldung im Benutzerkonto Abmeldung in der Toolbar 

WebmailLogout
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Neben den eher störenden Werbe-
E-Mails (Spam, siehe hierzu auch Seite 
18f.), die jedoch keine größere Gefahr 
darstellen, können durch unbedarften 
E-Mail-Verkehr auch Risiken entstehen:

1| 
Durch eine mit einem Virus infizierte 
Nachricht kann der Computer in er-
heblichem Maße geschädigt werden. 
Zwar werden die E-Mails, die Sie über 
eine webbasierte E-Mail-Adresse 
erhalten, bereits vom E-Mail-Anbieter 
vorab geprüft, Sie sollten aber den-
noch auf ein aktualisiertes Anti-Viren-
Programm auf Ihrem PC achten (z.B. 
das kostenlose Avira Free Antivirus).

Beispiel „Phishing-E-Mail“

3| 
Geben Sie die Zugangsdaten zu Ihrem 
E-Mail-Benutzerkonto nicht an Dritte 
weiter, da diese sonst Zugang zu Ihren 
E-Mails haben und auch in Ihrem 
Namen E-Mails an andere Personen 
verschicken können (Missbrauch 
von E-Mail-Konten). Speichern Sie 
Ihre Passwörter nicht auf dem PC, 
über eine aktive Internetverbindung 
können Ihre Daten für Hacker sichtbar 
werden.

2| 
Nehmen Sie sich in Acht vor an-
geblichen E-Mails Ihrer Bank oder 
einem Versandhandel, in denen Sie 
aufgefordert werden, über einen 
Link eine Internetseite zu besuchen 
und dort persönliche Angaben (z.B. 
Passwort, PIN oder TAN) einzugeben. 
Bei solchen E-Mails handelt es sich 
um sog. „Phishing-E-Mails“, die von 
Betrügern tausendfach verschickt 
werden, um an die Daten ahnungslo-
ser Internetnutzer zu gelangen. Auch 
wenn die versendeten E-Mails und die 
Internetseite, auf die Sie weitergelei-
tet werden, täuschend echt aussehen, 
können sie doch von Betrügern nach-
gebaut sein, ohne dass Sie die oft 
winzigen Unterschiede auf den ersten 
Blick erkennen können. Löschen Sie 
solche E-Mails umgehend und reagie-
ren Sie nicht darauf.

Wenn Sie sich absichern möchten, ge-
ben Sie bei Online-Geschäften immer 
selbst die Internetseite Ihrer Bank 
oder des Online-Shops in das Adress-
feld ein. Weitere Informationen zum 
sicheren Online-Banking und zum 
sicheren Online-Einkauf bietet Ihnen 
das Bundesamt für Sicherheit in der 
Informationstechnik 
(www.bsi-fuer-buerger.de).

28
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E-MailDe-Mail - Die sichere E-Mail!?

Im Gegensatz zur E-Mail erfüllt die 
De-Mail grundlegende Sicherheits-
funktionen und kann somit auch für 
den Versand vertraulicher Informatio-
nen eingesetzt werden.

Am 03. Mai 2011 trat das Gesetz zur 
Regelung von De-Mail-Diensten in 
Kraft, das die Mindestanforderungen 
an die sichere E-Mail-Kommunikation 
regelt. Provider, die den Dienst der 
De-Mail anbieten möchten, müssen 
beim Bundesamt für Sicherheit in der 
Informationstechnik (BSI) ihre Zulas-
sung („Akkreditierung“) beantragen. 
Erst bei Vorliegen der Voraussetzun-
gen werden sie als De-Mail-Provider 
zugelassen.

Logo des E-Government-Programms 
De-Mail (Quelle: www.de-mail.de)

Merkmale einer De-Mail:

	 De-Mails gewährleisten die sichere 
und vertrauliche Übermittlung von 
Informationen und Dokumenten.

	 Bei der Registrierung und Anmel-
dung eines De-Mail-Kontos muss 
sich der Nutzer eindeutig identifi-
zieren (z.B. mit Personalausweis).

	 Der Versand der De-Mails erfolgt 
über verschlüsselte Kanäle.

	 Der Versand und der Eingang von 
De-Mails sind nachweisbar (ähnlich 
dem Einschreiben). Es können Ver-
sandbestätigungen, Eingangsbestä-
tigungen und Abholbestätigungen 
angefordert werden.

Schwachstellen einer De-Mail:

	 Die Verschlüsselung während des 
Versands wird vom Anbieter kurz-
zeitig aufgehoben, um die De-Mail 
auf Schadprogramme (z.B. Viren) 
zu überprüfen. Während dieser Zeit 
ist die De-Mail angreifbar, kann 
mitgelesen oder verändert werden.

	 Der Versand von De-Mails kostet 
Geld. Die Höhe des Betrages hängt 
vom De-Mail-Anbieter ab. Der Ver-
sand einer De-Mail der Deutschen 
Post AG (e-postbief) kostet bei-
spielsweise 0,55 €, ein Einschrei-
ben 1,60 € (Stand: April 2012).

	 Laut Gesetz zur Regelung von 
	 De-Mail-Diensten gilt eine De-Mail 

am dritten Tag nach der Absendung 
an den Empfänger als zugestellt. 
Um wichtige Dokumente oder 
Fristen, die per De-Mail verschickt 
werden, frühzeitig zur Kenntnis 
nehmen zu können, sollte ein 

	 De-Mail-Postfach deshalb täglich 
auf neue Eingänge überprüft werden.
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Wenn Sie im Internet nach bestimm-
ten Informationen suchen, sich bei-
spielsweise über ein spezielles Thema 
informieren möchten, erweisen sich 
Suchmaschinen als äußerst hilfreich. 

Auf die Frage, was eine Suchmaschine 
denn eigentlich ist, haben die meisten 
Internetnutzer wohl folgendes Bild 
vor Augen: Die Suchmaschine besteht 
aus einer Suchmaske, in die Begriffe 
eingegeben werden, zu denen nähere 
Informationen gewünscht sind. Die 
Suchmaschine durchforstet das Netz  

nach relevanten Treffern zu dieser 
Anfrage und zeigt die Suchergebnisse 
(also diejenigen Internetseiten, die 
die eingegebenen Begriffe enthalten) 
in einer übersichtlichen Liste an. Aus 
dieser Liste kann ausgewählt werden, 
welche Internetseiten zum weiteren 
Informationsbedarf aufgerufen werden 
sollen. Weniger bekannt sind die ver-
schiedenen Möglichkeiten der Informa-
tionssuche über unterschiedliche Arten 
von Suchmaschinen und die Tatsache, 
dass bei verschiedenen Suchmaschinen 
jeweils andere Suchkriterien angewandt 
werden. Je nach Informationsbedarf 
bieten sich daher evtl. auch unterschied-
liche Suchmaschinen an.

Sie können für Ihre Recherche eine 
allgemeine oder eine spezielle Such-
maschine wählen, Sie können über 
sogenannte Metasuchmaschinen 
mehrere Suchmaschinen gleichzeitig 
suchen lassen und Sie können sich bei 
Web-Katalogen informieren.

| Suchmaschinen | Informationssuche im Netz 

SuchmaschinenInformationssuche im Netz

Vorsicht - Sicherheitsrisiko:
Bei Suchmaschinen kann ein Sicher-
heitsrisiko bestehen, wenn in den 
Ergebnislisten der Suchhilfen Links 
zu Internetseiten angezeigt sind, auf 
denen man sich mit Viren, Trojanern 
oder sonstigen Schadprogrammen 
infizieren kann. Achten Sie deshalb 
immer darauf, dass Sie ein aktuel-
les Anti-Viren-Programm auf Ihrem 
PC installiert haben (z.B. Avira Free 
Antivirus).
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Allgemeine Suchmaschinen sind gro-
ße Computer, die an das Internet an-
geschlossen sind und unablässig das 
world wide web durchsuchen. Jede 
Seite, auf die eine solche Suchma-
schine stößt, wird „gelesen“ und alle 
gefundenen Wörter werden in einer 
Datenbank gespeichert. Wenn Sie bei 
einer allgemeinen Suchmaschine eine 
Suchanfrage stellen, durchsucht die 

Datenbank alle gespeicherten Seiten 
nach Ihrem eingegebenen Suchbe-
griff. Die Ergebnisse erscheinen dann 
in Form einer Liste auf Ihrem Bild-
schirm. Eine derartige Suchmaschine 
eignet sich für Ihre Suche besonders 
gut, wenn Sie Ihre Suchbegriffe ein-
grenzen und so irrelevante Treffer 
vermeiden können. 

Im Gegensatz zu den Katalogen ist der 
Bestand an gespeicherten Internet-
seiten deutlich größer und die Einträge 
werden fast stündlich aktualisiert. 
Da die allgemeinen Suchmaschinen die 
am häufigsten verwendeten Such-
hilfen im Internet sind, werden diese 
Suchmaschinen am Beispiel „Google“ 
ab Seite 37 näher erläutert.

Beispiel: www.google.de 

| Suchmaschinen | Arten | Allgemeine Suchmaschinen

ArtenAllgemeine Suchmaschinen
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| Suchmaschinen | Arten | Web-Kataloge 

Arten Web-Kataloge 
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In einem Web-Katalog sind nach 
Kategorien und Rubriken sortierte 
Internetadressen aufgeführt, die zuvor 
von einer Redaktion begutachtet und 
in den Katalog eingepflegt worden 
sind. Durch diese manuelle Metho-
de sind in Web-Katalogen meist gut 
aufbereitete Internetseiten aufgeführt, 
die einen Überblick über das jewei-
lige Themenfeld geben. Sie eignen 
sich besonders gut zur allgemeinen 
Informationssuche zu einem Thema, 
wenn man die Suche nicht näher 

eingrenzen möchte. Weiterhin können 
sie sehr gut als Einstieg in die Suche 
genutzt werden. Suchen Sie nach sehr 
aktuellen Informationen, sollten Sie 
die Reaktionszeit der Redaktion be-
rücksichtigen. Allerdings werden Sie 
dann eher verlässliche Informationen 
zum gewünschten Thema erhalten. 
Dennoch decken diese Kataloge nicht 
das vollständige Spektrum an verfüg-
barer Information ab, so dass einige 
Rubriken unvollständig sein können. 

Dies liegt oftmals daran, dass der 
Betreiber einer Internetseite aktiv für 
seinen Auftritt werben muss bzw. in 
einigen Fällen Geld bezahlen muss, 
damit sein Internetauftritt in einen 
Katalog aufgenommen wird. Weiterhin 
kann es passieren, dass ein Eintrag 
einer unpassenden Kategorie zuge-
wiesen worden ist und deshalb nicht 
mehr aufgefunden werden kann. Bei 
einigen Anbietern heißt der „Katalog“ 
auch „Verzeichnis“.

Unter www.suchlexikon.de stehen 
Ihnen zunächst Rubriken zu verschie-
denen Themengebieten zur Verfügung 
(z.B. Computer, Kultur, Medizin, 
Gesellschaft). Diese Rubriken können 
Sie immer weiter eingrenzen, bis Sie 
schließlich das gewünschte Thema 
und alle Informationen dazu gefunden 
haben.

Beispiel: www.suchlexikon.de 
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Möchten Sie sich beispielsweise 
umfassend über das Thema „Inter-
net“ informieren, klicken Sie auf den 
Link „Computer“, auf der sich nun 
neu öffnenden Seite wiederum auf 
„Internet“ usw.

Sie erhalten zu jedem durch Klick 
ausgewählten Themenfeld eine 
Übersicht über verschiedene Inter-
netseiten mit einer kurzen Beschrei-
bung. Durch einen Klick auf die blau 
gefärbte Überschrift gelangen Sie 
direkt zum jeweiligen Internetauftritt.

Link „Internet“ 

Ergebnisübersicht
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ArtenMetasuchmaschinen

| Suchmaschinen | Arten | Metasuchmaschinen

Hat Ihre Suche in einer allgemeinen 
Suchmaschine keine zufriedenstellen-
den Treffer ergeben, können Sie auf 
Metasuchmaschinen zurückgreifen. 
Solche Suchhilfen stellen keine eigenen 
Datenbestände zur Verfügung, sondern 
greifen auf die Bestände anderer

Suchmaschinen zurück, indem sie 
für jede eingegebene Suchanfrage 
parallel in mehreren Suchmaschinen 
recherchieren. Somit kann die Treffer-
quote gesteigert werden und gerade 
bei sehr spezifischen oder noch nicht 
etablierten Begriffen können diese 
Suchmaschinen zu guten Ergebnissen 
führen. 

Ein Nachteil ist, dass diese Suche 
etwas länger dauert als bei allgemei-
nen Suchmaschinen und dass häufig 
dieselben Ergebnisse mehrmals 
angezeigt werden, da diese in den ver-
schiedenen Suchmaschinen parallel 
abgespeichert sind. Diese Wiederho-
lungen können schnell unübersicht-
lich werden.

Geben Sie den oder die Begriff/e, 
zu dem/denen Sie nähere Informatio-
nen suchen, in das dafür vorgesehene 
Feld ein und klicken Sie anschließend 
auf „Suche“. In unserem Beispiel 
möchten wir nähere Informationen 
zur Kampagne „Onlinerland Saar“.

 

 

Suchmaske

Beispiel: www.metager2.de
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| Suchmaschinen | Arten | Metasuchmaschinen

Die von der Metasuchmaschine ge-
fundenen Ergebnisse erscheinen in 
einer Liste mit Titel und einer Kurzbe-
schreibung zu den auf der angezeigten 
Internetseite befindlichen Inhalten. 
Durch einen Klick auf den Titel gelan-
gen Sie automatisch zum beschriebe-
nen Internetauftritt. Unterhalb eines 
jeden Eintrages ist ein Hinweis, bei 
welchem Anbieter die Metasuchma-
schine die Internetseite gefunden hat.

Ergebnisliste

Hinweis: 
Im oberen Teil der Ergebnisliste kann sich Werbung befinden, die nichts mit 
dem/den gesuchten Begriff/en zu tun hat.
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| Suchmaschinen | Arten | Spezielle Suchmaschinen 

ArtenSpezielle Suchmaschinen 
Spezialsuchmaschinen widmen sich 
nur einem bestimmten Themenbe-
reich, z.B. Online-Shopping, Nach-
richten, Stellenanzeigen, aber auch 
Adressen von Privatpersonen. Vorteil 
dieser speziellen Maschinen ist die 
hohe Trefferquote. Da die durchsuchte 
Datenmenge relativ überschaubar ist, 
ist die Wahrscheinlichkeit brauchbarer 
Suchergebnisse größer.

Unter www.postleitzahlen.de können Sie 
zu Orten und Straßennamen die dazuge-
hörige Postleitzahl suchen lassen oder 
umgekehrt Postleitzahlen eingeben und 
den zugehörigen Ort herausfinden.

Geben Sie dazu einfach in das Such-
feld die entsprechenden Informatio-
nen ein und klicken Sie auf „Finden“. 
In unserem Beispiel haben wir zu 
der Straße „Nell-Breuning-Allee“ die 
entsprechende Postleitzahl gesucht. 
Sie erhalten das Ergebnis in tabel-
larischer Form, bequem nach „Ort“, 
„PLZ“ und „Straße“ aufgeschlüsselt. 

Ergebnisliste

Suchmaske

Beispiel: www.postleitzahlen.de 

Mittlerweile gibt es Suchmaschinen zu den unterschiedlichsten Themen, z.B. für 
Lebensmittel und Getränke (z.B. www.easyeinkauf.de, www.schlemmerstadt.de),  
Stellenanzeigen (z.B. www.jobrobot.de, www.monster.de), 
Personen (z.B. www.yasni.de, www.123people.de), 
Ärzte (z.B. www.vdek-arztlotse.de, www.arzt-auskunft.de) und 
Forschungseinrichtungen (z.B. www.dfg.de/research-explorer, www.vascoda.de). 
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| Suchmaschinen | Beispiel: Die Suchmaschine „Google“ | Suchanfrage

GoogleSuchanfrage
„Google“ gehört zu den bekanntesten 
Suchmaschinen. Zwei Drittel aller 
Online-Suchanfragen weltweit werden 
unter www.google.de gestellt. 

Nach dem Aufruf www.google.de er-
scheint direkt auf der Startseite eine 
Suchmaske, in die Sie Ihre Suchanfrage 
eingeben können.

In unserem Beispiel möchten wir 
nähere Informationen zum Touris-
mus im Saarland und geben deshalb 
die beiden Begriffe „Tourismus“ und 
„Saarland“ in das Suchfeld ein. Auf 
Verhältniswörter wie „im“, „auf“ oder 
„und“ können Sie verzichten. 

Beispiel: www.google.de

Suchmaske

Geben Sie zwei oder mehr Begriffe 
in das Suchfeld ein, werden in der 
Ergebnisliste automatisch solche 
Internetseiten angezeigt, die mög-
lichst viele der gesuchten Begriffe 
gleichzeitig beinhalten (UND-Ver-
knüpfung). 

Mit einem Klick auf den Button 
„Google-Suche“ wird der Suchvor-
gang gestartet. 
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| Suchmaschinen | Beispiel: Die Suchmaschine „Google“ | Ergebnisliste 

Im oberen Teil des Bildschirmes ist 
noch einmal die von Ihnen getätigte 
Suchanfrage sichtbar, im unteren 
Teil sind die Ergebnisse der Suche 
angezeigt. Dazwischen finden Sie 
Informationen dazu, wie lange die 
Suchmaschine gebraucht hat, um 
Ihre Suchanfrage zu bearbeiten und 
wie viele Ergebnisse sie in dieser Zeit 
gefunden hat. In unserem Beispiel hat 
die Suche nach Internetseiten, die die 
Begriffe „Tourismus“ und „Saarland“ 
beinhalten, 0,31 Sekunden gedauert 
und es wurden ungefähr 2.520.000 
Seiten gefunden.  

Informationen

Nach einer kurzen Zeit erhalten Sie 
die Ergebnisliste, in der übersichtlich 
sortiert die Ergebnisse Ihrer Suchan-
frage angezeigt sind.

Praktisch:
Führen Sie die Maus am äußeren 
rechten Rand des angezeigten Su-
chergebnisses vorbei, erscheint ein 
Pfeil . Wenn Sie die Maus nun 
über diesen Pfeil bewegen, erscheint 
im rechten Bildschirmbereich eine 
Vorschau der Internetseite.  

Sie können sich nun bereits ohne Kli-
cken einen ersten Eindruck von Ihrem 
Suchergebnis machen.

GoogleErgebnisliste
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| Suchmaschinen | Beispiel: Die Suchmaschine „Google“ | Ergebnisliste 

Jedes Ergebnis trägt eine Überschrift 
(in blauer Schrift), die die angezeigte 
Internetseite betitelt. Wenn Sie diese 
Überschrift anklicken, gelangen Sie 
sofort zur jeweiligen Seite. 
 
Unter dem blauen Link finden Sie die 
genaue Internetadresse (URL1, in grü-
ner Schrift) sowie eine Kurzbeschrei-
bung der dargestellten Internetseite 
(in schwarzer Schrift).

Ergebnis Suchanfrage

1 URL (Uniform Ressource Locator) = Bezeich-

nung für Internetadressen

In diesem Beispiel können Sie auch 
auf den Eintrag der Tourismus Zen-
trale Saarland bei „Google Places“ 
zugreifen. Hierbei handelt es sich um 
eine Art Online-Branchenverzeichnis, 
in das sich Unternehmen selbst ein-
tragen können. Hier finden Sie zum 
Beispiel die genaue Adresse, Fotos 
und Erfahrungsberichte.

Wenn Google unterschiedliche Er-
gebnisse derselben Website findet, 
werden die relevantesten Ergebnisse 
an erster Stelle gelistet und darunter 
die anderen Seiten derselben Webseite 
eingerückt.

Ergebnisleiste
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| Suchmaschinen | Beispiel: Die Suchmaschine „Google“ | Ergebnisliste 

Um eine bessere Übersichtlichkeit ge-
währleisten zu können, werden nicht 
alle in unserem Beispiel gefundenen 
2.520.000 Internetseiten auf einer 
Google-Seite untereinander angezeigt. 
Auf einer sichtbaren Google-Seite 
werden immer 10 Treffer angezeigt. 
Sind unter diesen 10 gelisteten Seiten 
keine für Sie interessanten dabei, 
können Sie sich durch einen Klick auf 
„Weiter“ am Ende der Seite die nächs-
ten 10 gefundenen Internetauftritte 
anzeigen lassen.

Hinweis:
Google ist keine semantische Suchmaschine, die den Sinn der Suchbegriffe 
versteht. Die Suchmaschine zeigt lediglich diejenigen Internetseiten an, die die 
in der Anfrage verwendeten Wörter beinhalten. 

Beispiel:
Die Suchanfrage „Schimmel“ bringt sowohl Ergebnisse zu Schimmelpilz, zu 
Personen mit Namen Schimmel, zur Piano-Marke und zu weißen Pferden.

Innerhalb der Ergebnis-Auflistung 
stehen die Internetseiten mit den 
meisten Verlinkungen am weitesten 
oben. Das bedeutet: Google geht 
davon aus, dass die Relevanz eines 
Online-Angebotes mit dem Grad 
steigt, mit dem es mit anderen ver-
linkt ist – je öfter der Internetauftritt 
auf anderen Internetseiten erscheint, 
desto besser ist (angeblich) sein In-
halt. Es wird also lediglich eine quan-
titative Sortierung der Suchergebnisse 
vorgenommen, keine qualitative.  

Deshalb: Nehmen Sie eigene Bewer-
tungen der angezeigten Internetsei-
ten vor. Viele Unternehmen haben 
sich mittlerweile darauf spezialisiert, 
die Technik von Google auszutricksen, 
um somit bestimmte Internetseiten 
bei einer Ergebnisliste gezielt nach 
vorne zu bringen.

Wichtig: 
Eine vordere Platzierung bei der 
Google-Suchergebnisliste ist nicht 
gleichbedeutend mit einer inhaltlich 
gut aufbereiteten Internetseite!

GoogleErgebnisliste
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| Suchmaschinen | Beispiel: Die Suchmaschine „Google“ | Bildersuche 

Analog zur Textsuche erhalten Sie
bei der Bildersuche eine Auflistung 
verschiedener Abbildungen und Grafi-
ken zu dieser Anfrage.
Durch einen Klick auf das jeweilige 
Foto oder die abgebildete Grafik wer-
den Sie zur Internetseite, in die das 
Bild eingebettet ist, weitergeleitet. 

Unter www.google.de können Sie nicht 
nur nach Textinformationen suchen, 
sondern auch nach Bildern. Wählen 
Sie dazu aus der oben links im Bild-
schirm abgebildeten Menüleiste 
einfach den Punkt „Bilder“ aus, geben 
Sie Ihre Suchanfrage in die Maske 
ein und klicken Sie auf die Lupe im 
blauen Feld. 

Bewegen Sie den Mauszeiger über ein 
Bild, erscheinen zusätzliche Informa-
tionen zur Quelle des Bildes und der 
Größe. Sie können sich zudem ähnli-
che Bilder anzeigen lassen.

GoogleBildersuche

Bildersuche
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Googleweitere Dienste

| Suchmaschinen | Beispiel: Die Suchmaschine „Google“ | weitere Dienste 

Die Suchmaschine www.google.de 
bietet weitere nützliche Sonderdienste. 
Möchten Sie zum Beispiel schnell auf 
eine Internetseite gelangen und sich 
nicht erst durch die Trefferliste mit 
hunderten von angezeigten Sucher-
gebnissen arbeiten, bietet 
www.google.de die Suche „Auf gut 
Glück!“ an. Geben Sie dazu wie 
gewohnt Ihre Suchanfrage in die 
Suchmaske ein, klicken Sie jedoch 
nicht auf „Google Suche“, sondern 
auf „Auf gut Glück!“.  Sie gelangen 
automatisch zu der ersten Webseite, 
die für Ihre Suchanfrage angezeigt 
wird und können so mehr Zeit damit 
verbringen, sich die Inhalte der Seite 
anzuschauen.

Über die „Erweiterte Suche“ über 
„Optionen“ (Bild eines Zahnrades)
oben rechts können Sie Ihre Suchan-
frage konkretisieren und so zielge-
richteter suchen. Beispielsweise kön-
nen Sie die Suchbegriffe spezifizieren 
und die Sprache der gefundenen In-
ternetseiten sowie deren Dateiformat 
festlegen. Sie können festsetzen, wo 
die Suchbegriffe auf der Internetseite 
positioniert sein sollen oder wann der 
gefundene  Internetauftritt von der 
Suchmaschine gesichtet worden ist. 
Im Rahmen der seitenspezifischen 
Suche können Sie nach Internetsei-
ten suchen, die einem bestimmten 
Internetauftritt ähnlich sind oder die 
einen Link auf eine bestimmte Seite 
enthalten.
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| Suchmaschinen | Beispiel: Die Suchmaschine „Google“ | weitere Dienste | Suchmaschinen | Beispiel: Die Suchmaschine „Google“ | weitere Dienste 

Die Einstellungen der Suchmaschine 
www.google.de können Sie unter dem 
Menüpunkt „Sucheinstellungen“ ganz 
einfach selbst verändern (ebenfalls 
über „Optionen“ oben rechts). Sie 
können beispielsweise die Sprache 
der Benutzeroberfläche sowie die 
Suchsprache variieren oder die Anzahl 
der angezeigten Ergebnisse pro Seite 
auswählen.

Wichtig ist, dass Sie diese Einstellungen 
durch einen Klick auf den entsprechen-
den Link speichern.
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| Suchmaschinen | Adressleiste als Suchmaske 

Browsersuche Adressleiste als Suchmaske
Um nicht bei jeder Informationssuche 
eine Suchmaschine aufrufen zu müssen, 
ermöglicht der Internet Explorer Version 
9 die Suche mittels der Adresszeile im 
Browser. Vorab müssen Sie jedoch einen 
Suchdienstanbieter angeben. Klicken Sie 
hierzu in der Befehlsleiste auf „Extras“ 
und schließlich auf „Internetoptionen“.  

Unter dem Reiter „Allgemein“ und der 
Rubrik „Suchen“ finden Sie den Button 
„Einstellungen“.

Internetoptionen

Button „Einstellungen“

Sie können sich hier einen Suchanbieter 
aussuchen und durch Anklicken aus-
wählen. Achten Sie darauf, dass vor 
dem Satz „In Adressleiste suchen“ ein 
Häkchen gesetzt ist. Beenden Sie das 
Programm durch „Schließen“.

Nun können Sie die Adressleiste des 
Browsers wie eine Suchmaske benut-
zen und Wörter oder Sätze eingeben, 
um Ihre Suche zu umschreiben. 
Klicken Sie anschließend auf „Enter“ 
und der Suchvorgang wird gestartet.

„In Adressleiste suchen“
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| Suchmaschinen | Tipps bei der Suche im Internet 

Um optimale Suchergebnisse zu er-
zielen, gibt es ein paar einfache Tipps.

	 Präzisieren Sie Ihre Suchanfrage 
	 so genau wie möglich (z.B. „Ver-

sand-Apotheke“ statt „Apotheke“) 
und verwenden Sie verwandte Be-
griffe (z.B. statt „Versand-Apotheke“ 
können Sie nach „Internet-Apotheke“ 
oder „Medikamenten-Versand“ 
suchen; statt „Haus mit Meerblick“ 
können Sie nach „Haus mit Blick 
aufs Meer“ suchen). 

	 Viele Suchmaschinen können den 
Sinn hinter den Wörtern (noch) 
nicht erkennen und suchen deshalb 
nach genau der in der Suchanfrage 
zusammengesetzten Buchstaben-
folge. Versuchen Sie deshalb, die 
inhaltlich gleiche Suchanfrage 
immer wieder anders zu formulie-
ren und Sie werden verschiedene 
Suchergebnisse erzielen.

	 Geben Sie möglichst viele Begrif-
fe bei einer Suchanfrage ein und 
konkretisieren Sie so die Treffer. 

	 Suchen Sie beispielsweise nach 
Möbeln, geben Sie an, für welchen 
Raum Sie welche suchen, aus 
welchem Material sie sein sollen, 
welche Farbe, Größe, Marke usw. 
sie haben sollen.

	 Sie können die Suchbegriffe direkt 
hintereinander schreiben und 
müssen sie nicht durch Komma 
trennen. Auch die Groß- und 

 
 
 

Kleinschreibung spielt keine Rolle. 
Die Suchmaschinen finden auch Sub-
stantive, die kleingeschrieben sind.

	 Beispiel: tisch küche eiche 

	 Suchen Sie nach einem Namen 
	 oder einem feststehenden Begriff, 

setzen Sie diesen in Anführungs-
zeichen. Die Suchmaschine behan-
delt die Begriffe wie ein Wort und 
sucht nach genau dieser Wortkom-
bination. 

	 Beispiel: „Onlinerland Saar“ 

	 Auch durch die Nutzung der 
„Erweiterte Suche“ können Sie 
Ihre Suchparameter konkretisie-
ren. Hierbei können Sie eingeben, 
welche Worte auf der von Ihnen 
gesuchten Internetseite abgebildet 
bzw. nicht abgebildet sein sollen. 
Zu folgenden Möglichkeiten können 
Sie Suchbegriffe eingeben: „mit 
allen Wörtern“, „mit der genauen 
Wortgruppe“, „mit irgendeinem der 
Wörter“ und „ohne die Wörter“.

	 Beispiel: Sie suchen ein Brot,  
das entweder Weizen oder Roggen 
aber keinen Kümmel enthält, dann 
geben Sie folgendes ein: 

	 mit allen Wörter  Brot;
	 mit der genauen Wortgruppe 
	 [keine Eingabe]; 
	 mit irgendeinem der Wörter 
	 Weizen Roggen;
	 ohne die Wörter  Kümmel.

	 Ihnen werden nun verschiedene 
Internetseiten angezeigt, die zwar 
das Wort „Brot“ und „Weizen“ oder 
„Roggen“ beinhalten, aber nicht 
das Wort „Kümmel“. 

	 Haben Sie zu wenige Treffer für 
Ihre Suchanfrage, kann es daran 
liegen, dass die Suchmaschine 
keine automatische Trunkierung 
vorgenommen hat, d.h. sie hat das 
gesamte von Ihnen eingegebene 
Wort gesucht und nicht nur nach 
dem Wortstamm. Soll die Suchma-
schine nur nach einem bestimmten 
Wortstamm suchen, geben Sie 
diesen ein und fügen Sie ein *  
(Umschalttaste und Stern-Taste) an 
den Stamm an. 

Beispiel: Bei der Eingabe „Daten*“ 
listet die Suchmaschine alle Wörter 
auf, die mit „Daten-“ beginnen, wie 
zum Beispiel „Datenmissbrauch“, 
„Datenschutz“, „Datenspeicherung“. 

Achtung:
Beachten Sie bei der Suche mit Hilfe von 
Suchmaschinen, dass die Ergebnislisten 
oftmals durch unlautere Mittel beein-
flusst werden. Dies führt dazu, dass 
nicht die qualitativ besten Internetseiten 
bei der Trefferliste weiter oben stehen, 
sondern diejenigen Internetseiten, 
deren Betreiber dafür bezahlen oder die 
Suchbegriffe auf den Seiten verstecken 
(„Keyword-Spamming“, engl. für „mit 
Schlüsselbegriffen überfluten“). 

Suchmaschinen Tipps bei der Suche

+
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| Suchmaschinen | Beurteilung von Internetseiten 

SuchmaschinenBeurteilung von Internetseiten
Sind Sie bei der Suche über eine 
Suchmaschine auf eine interessante 
Internetseite gestoßen, sollten Sie, 
bevor Sie allen Informationen Glauben 
schenken, die Seite und deren Inhalte 
auf Zuverlässigkeit und Seriosität 
prüfen. Hierzu können Sie sich selbst 
einige Fragen stellen:

	 Wie glaubwürdig ist der Anbie-
ter dieser Internetseite? Ist ein 
vorschriftsmäßiges Impressum ver-
fügbar mit Angaben über Adresse 
und Telefonnummer, bei gewerbli-
chen Betreibern auch mit Angaben 
zum Handelsregistereintrag und 
der Umsatzsteueridentifikations-
nummer?

	 Wie ist der Internetauftritt – ob-
jektiv betrachtet – gestaltet? Wie 
umfangreich ist das Angebot? Wie 
aktuell ist die Seite? Wie professio-
nell wirkt die Seite?

	 Wie bin ich auf die Internetseite 
aufmerksam geworden? Wurde mir 
der Internetauftritt von Freunden 
empfohlen? Habe ich die Seite über 
die Anfrage in einer Suchmaschine 
gefunden?

Gut zu wissen...
Egal, wie viele Treffer Sie bei einer 
Suchanfrage erhalten, „normale“ 
Suchmaschinen kratzen nur an der 
Oberfläche des weltweiten Aufkom-
mens von Internetseiten. Die meisten 
Internetseiten sind im sogenannten 
„deep web“ (engl. für „tiefes Netz“) 
verborgen und können nur schwer mit 
Hilfe von Suchmaschinen gefunden 
werden.
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| Suchmaschinen | Gefahren bei der Nutzung 

Wie bereits erwähnt, können Inter-
netseiten, die von Suchmaschinen 
als Suchtreffer angezeigt werden, 
Schadprogramme (z.B. Viren) ent-
halten. Hiervor kann ein Anti-Viren-
Programm meist schützen. Es gibt 
aber noch andere Aspekte, die zwar 
nicht gefährlich sind, derer sich der 
Internetnutzer bei der Verwendung 
von Suchmaschinen dennoch bewusst 
sein sollte:

	 Die angezeigte Trefferliste ist meist 
eingeschränkt, da auch Suchma-
schinen immer nur einen kleinen 
Teil der weltweit verfügbaren 
Informationen und Internetseiten 
sammeln können.

	 Die Trefferlisten sind zudem meist 
vorsortiert, da Firmen oft dafür be-
zahlen, dass sie in der angezeigten 
Liste möglichst weit oben platziert 
sind. Das führt dazu, dass nicht die 
qualitativ besten Online-Angebote 
angezeigt werden, sondern die wer-
bewirksamsten bzw. die, die bereit 
sind, für eine gute Platzierung zu 
zahlen. Häufig finden Sie deshalb 
explizit Werbung und Anzeigen in 
der Trefferliste.

	 Jede Suchanfrage, die getätigt wird, 
wird auf dem Server der Such-
maschinenbetreiber gespeichert. 
Abgelegt werden zum Beispiel 
die IP-Adresse des Rechners, die 
genaue Suchanfrage und die Zu-
griffszeiten. Mit Hilfe dieser – meist 
über einen längeren Zeitraum – 
gesammelten Daten ist es möglich, 
ein genaues Persönlichkeitsprofil 
über den Nutzer zu erstellen. So 
können nutzerspezifische Werbung 
und interessengenaue Trefferlisten 
geschaltet werden.

Hinweis:
Um eigene Spuren im Internet zu verwischen, sollten Sie regelmäßig die so genannten „Cookies“ (engl. für „Kekse“) und 
temporären Dateien löschen. Im Internet Explorer Version 9 können Sie unter „Extras“ und schließlich „Internetoptionen“ 
(Reiter „Allgemein“) den Browser so einstellen, dass diese Dateien und der Browserverlauf nach Beenden des Programms 
automatisch gelöscht werden.

SuchmaschinenGefahren bei der Nutzung

Browserverlauf löschen
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Allgemeine Informationen zu E-Mail

www.bsi-fuer-buerger.de Tipps des Bundesamts für Sicherheit in der Informationstechnik (BSI) zur 
IT-Sicherheit.

www.de-mail.de Informationen der Beauftragten der Bundesregierung für Informationstechnik 
zur De-Mail.

www.mailhilfe.de Informationen zu verschiedenen E-Mail-Programmen (z.B. Outlook, Thunder-
bird).

www.mailknigge.de Der E-Mail-Leitfaden.

E-Mail-Anbieter

www.aol.de	 Zur HanseNet Telekommunikation GmbH zugehöriges Internetunternehmen, 
das unter anderem den Dienst „E-Mail“ anbietet.

www.arcor.de Telekommunikationsunternehmen im deutschen Festnetzmarkt und hundert-
prozentige Vodafone-Tochter.

www.gmx.de Webmailservice mit aktuellen Nachrichten.

www.googlemail.com Webmailservice von Google.

www.freenet.de	 Internet- und Telekommunikationsanbieter in Deutschland mit E-Mail-Service.

freemail.t-online.de Kostenloser E-Mail-Dienst der Deutschen Telekom AG.

www.web.de Webmailservice mit aktuellen Nachrichten.

www.yahoo.de 	 International tätiges Internetunternehmen mit kostenlosem E-Mail-Service.

| Linkliste

LinklisteLinkliste
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Allgemeine Informationen 
zu Suchmaschinen

www.mekonet.de/t3/uploads/media/
farbe_kompakt_recherche_02.pdf

Strategien und Werkzeuge für die Internetrecherche, herausgegeben vom 
Medienkompetenznetzwerk Nordrhein-Westfalen.

http://lfmpublikationen.lfm-nrw.de/
catalog/downloadproducts/Ratgeber_
Suchmaschinen_3A.pdf

Online-Version der Broschüre „12 goldene Suchmaschinen-Regeln“ der 
Landesanstalt für Medien Nordrhein-Westfalen.

www.suchfibel.de Hilfreiche Tipps und Informationen zur Funktionsweise von Suchmaschinen, 
allgemeinen und speziellen Suchdiensten und Fachbegriffen.

www.suchmaschinenkompetenz.de Untersuchung, was die Nutzerinnen und Nutzer über Suchmaschinen wissen, 
am Beispiel von Google.

www.suma-ev.de Verein für freien Wissenszugang, der die Weiterentwicklung der Suchmaschinen-
technologie fördert.

Kataloge

www.abfragen.de Sammlung zahlreicher Internetseiten nach Themen sortiert.

www.allesklar.de Ausführliches Webverzeichnis zu unterschiedlichsten Themen.

www.hoood.de Webverzeichnis für Foren.

http://oekoportal.de Webverzeichnis der Öko-Branche.

www.sharelook.de Nach Rubriken aufgeschlüsseltes Internetverzeichnis.

www.suchlexikon.de Verzeichnis spezieller deutschsprachiger Suchmaschinen, Kataloge 
und Linksammlungen.

| Linkliste
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Allgemeine Suchmaschinen

www.ask.de Einfache und übersichtliche allgemeine Suchmaschine.

www.bing.de Suchmaschine von Microsoft.

www.blinde-kuh.de Suchmaschine für Kinder, die nur kindgerecht aufbereitete Internetseiten 
auflistet.

www.google.de Die wohl bekannteste Suchmaschine weltweit.

www.helles-koepfchen.de Suchmaschine für Kinder und Jugendliche.

www.lycos.de Zusätzlich zur Suchmaschine bietet Lycos auch ein Shoopingportal, einen 
Stellenmarkt, einen Wetterdienst sowie einen Chat.

www.msn.de Internetportal von Microsoft Network mit integrierter Suchmaschine.

www.wikipedia.de Online-Enzyklopädie. Gut geeignet zum Einstieg in ein Thema. ABER: Da es 
ein offenes Redaktionssystem ist, in das jeder Nutzer Einträge einstellen 
kann, sind die Informationen nicht immer verlässlich und inhaltlich richtig.

Metasuchmaschinen

www.ixquick.de Metasuchmaschine, die sich freiwillig verpflichtet, private Daten von Nutzern 
nicht zu erfassen oder zu speichern.

www.metacrawler.de Metasuchmaschine, die alle eingegebenen Suchbegriffe verknüpft und Web-
seiten anzeigt, in denen diese Begriffe gleichzeitig vorkommen.

www.metager2.de 	 Weiterentwicklung der Meta-Suchmaschine MetaGer.

www.metaspinner.de Metasuchmaschine, die auch in Wikipedia, eBay und Amazon suchen kann.

www.topxplorer.de Metasuchmaschine, die doppelte Ergebnisse automatisch aussortiert.

| Linkliste

LinklisteLinkliste
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Spezielle Suchmaschinen

www.123people.de Personensuche im Internet.

www.arzt-auskunft.de Arzt- und Kliniksuche barrierefrei im Internet.

www.auktionssuche.de Katalog und Suchmaschine für Online-Auktionen.

www.dfg.de/research-explorer Forschungsverzeichnis der Deutschen Forschungsgemeinschaft.

www.easyeinkauf.de Spezialverzeichnis für Online-Einkaufsmöglichkeiten von Lebensmitteln.

www.genios.de Hochwertige Qualitätsinformationen aus Wirtschaft, Management, 
Unternehmen, Politik und Wissenschaft (kostenpflichtig!).

www.newsclub.de Die aktuellsten Nachrichten aus Börse, Wirtschaft, Technik, Sport, Politik und 

Gesellschaft im Meta-Nachrichten-Dienst.

www.postleitzahlen.de Suche nach Postleitzahlen, Orten und Straßen.

www. schlemmerstadt.de Shopping-Meile für Lebensmittel im Internet.

www.seitwert.de Unabhängiges Bewertungsportal deutschsprachiger Internetseiten.

www.stream-tv.de Alle Sendungen der großen deutschen Fernsehsender online – 
Inhalte der Mediatheken auf einen Blick zusammengefasst.

www.teleauskunft.de Suche nach Telefonnummern und Adressen von Privatpersonen.

www.vascoda.de Verbund virtueller wissenschaftlicher Fachbibliotheken und Fachportale.

www.vdek-arztlotse.de Ärzteverzeichnis, Arztsuche und Arztbewertung für Versicherte und Patienten.

www.yasni.de 	 Personensuche im Internet.

| Linkliste
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| Linkliste

Spezielle Suchmaschinen

Preissuchmaschinen
www.billiger.de
www.evendi.de 
www.geizkragen.de 
www.guenstiger.de
www.idealo.de
www.kelkoo.de
www.preistrend.de 
www.wowowo.de 

Neutrale und händlerunabhängige Recherche der günstigsten Preise.

Arbeitsplatzsuchmaschinen
www.jobrobot.de 
www.jobworld.de 
www.monster.de
www.stellenanzeigen.de 
www.stellenmarkt.de 
www.stepstone.de 

Stellensuche (Praktika, Ausbildungsplätze, Studentenjobs, Fach- und 
Führungskräfte).

LinklisteLinkliste
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| Notizen
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