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Sehr geehrte Damen und Herren,

die Kampagne ,Onlinerland Saar” verfolgt das Ziel, mehr Saarléanderinnen und Saarlander an das
Internet heranzufiihren und die Onlinerquote im Saarland nachhaltig zu steigern. Um dieses Ziel zu
erreichen, fiihren wir gemeinsam mit unseren Projektpartnern im gesamten Saarland Internetkurse
fur 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 saarlandischen Ministerprasidentin Annegret
Kramp-Karrenbauer steht, ist eine Initiative des MedienNetzwerks SaarLorLux e.V. und der Landes-
medienanstalt Saarland. Sie wird vom Ministerium fir Wirtschaft und Wissenschaft des Saarlandes sowie
der Europaischen Union gefdrdert.

Besonders beliebt sind die beiden Basisangebote , Kaffee-Kuchen-Internet” und , Kaffee-Kuchen-
Internet I1“, die in die Grundlagen der Internetnutzung einfihren und magliche Hemmungen im Umgang mit
dem fiir viele Menschen noch neuen Medium abbauen. Die vorliegende Broschiire fasst die Inhalte des
besuchten Kurses noch einmal ausfiihrlich zusammen und bietet allen Interessierten die Moglichkeit,
das Gelernte zu Hause am PC nachzuvollziehen und zu vertiefen. In der abschlie3enden Linkliste sind
interessante und hilfreiche Links fur ein Erkunden des world wide web aufgelistet.

Haben Sie die ersten Schritte im Internet gemacht und sind neugierig auf die vielen weiteren Online-
Dienste, konnen Sie |hr 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 Spaf3 weiterhin im Internet!
Onlinerland Saar - Komm mit ins Internet!

(7&0( | ABLLS

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

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 Abkiirzung fir
den englischen Begriff ,electronic
mail”, bedeutet Gbersetzt ,elektro-
nische Post”. Wenn Sie (iber eine
E-Mail-Adresse und damit tber ein
elektronisches Postfach verfligen,
konnen Sie lhren Freunden, Bekannten
und Verwandten weltweit ganz einfach
Nachrichten, Fotos, Dateien und kleine
Videos Uber das Internet zuschicken.

Die grofien Vorteile von E-Mails sind,

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

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

W dass Texte, Bilder, Musik oder klei-
ne Filme an eine E-Mail angehangt
werden konnen,

B dass Empfanger und Sender nicht
gleichzeitig online sein missen,

M dass E-Mails meist tiberall auf der
Welt eingesehen werden konnen,
sofern ein Internetanschluss ver-
flgbar ist,

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

Die gezeigten Schritt-flir-Schritt-Anleitungen und Screenshots sind dem

Betriebssystem Microsoft Windows 7 bzw. dem Browser . Internet Explorer

Version 9" entnommen.

Neben dem Lesen und Versenden von
E-Mails ist die zweithaufigste Anwen-
dung im Internet die Informations-
suche. Schatzungen zufolge existieren
mittlerweile mehr als eine Billion
Internetseiten weltweit und taglich
kommen neue dazu. Da kann sich die
Suche nach bestimmten Informatio-
nen im Netz als schwierig erweisen.
Unterstiitzung bei der Suche nach der
sprichwortlichen ,Nadel im Heuhau-
fen” bieten Ihnen verschiedene Arten
von Internet-Suchmaschinen.

Zunachst erfahren Sie in dieser Bro-
schiire, wie Sie sich ganz einfach eine
eigene E-Mail-Adresse einrichten und
E-Mails versenden und lesen kdnnen.
Selbstverstandlich sprechen wir auch
unerwiinschte Werbemails (,.Spam”)
an und zeigen lhnen, wie Sie mit die-
sen umgehen.

Im zweiten Teil der Broschiire erfahren
Sie mehr Gber Suchmaschinen, wie
diese funktionieren und wie Sie mit ein
paar Tricks bei der Eingabe der Such-
anfrage zu den fur Sie relevanten
Informationen gelangen. Und schlief3-
lich auch, warum es sinnvoll sein
kann, verschiedene Suchmaschinen zu
nutzen.



| E-Mail - Die elektronische Post

Die elektronische Post

Es gibt zwei Mdglichkeiten, wie Sie
E-Mails schreiben, versenden und
lesen, aber auch Kontaktadressen

verwalten konnen:

(ll

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

2|

Als Webmail werden Dienste im Inter-
net bezeichnet, die die Verwaltung der
E-Mails mit einem Webbrowser er-
maoglichen. Dadurch ist es dem Nutzer
moglich, auf der ganzen Welt auf sein
E-Mail-Konto zuzugreifen -

sofern ein PC mit Internetanbindung
zur Verfiigung steht. Bei Freemail-
Anbietern wird dieser Dienst kostenlos
zur Verfligung gestellt - allerdings
missen die Nutzer Werbung auf

der Internetseite, die den Service
finanziert, in Kauf nehmen.

Im weiteren Verlauf der Darstellung
werden aufgrund der grof3eren
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 konnen, bendtigen Sie,
ahnlich den ,,normalen” Briefen, eine
individuelle Adresse (E-Mail-Adresse),
an die die Post geschickt wird, und
einen personlichen Briefkasten (Be-
nutzerkonto), in dem sie abgelegt und
abgeholt werden kann.

! Aufgrund der besseren Lesbarkeit wird im
weiteren Verlauf der Broschiire lediglich die
mannliche Form verwendet. Es wird darauf

hingewiesen, dass diese Ausdrucksweise die

weibliche Form einschlieBt.
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Die E-Mail Adresse

Um eine E-Mail verschicken oder
empfangen zu konnen, bendtigen 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 lhre
Post eingeworfen wird und wo Sie sie
abholen konnen; die E-Mail-Adresse
ist vergleichbar mit der postalischen
Zustelladresse. Sie ist einmalig und
dient dazu, jede elektronische Post
dem ausgewiesenen Empfanger zuzu-
stellen.

Ein solches E-Mail-Konto kénnen 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 lhrer E-Mail-Adresse
wieder.

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

Beispiel:

Intralnternet @ web.de

1 2 3

1| Der Benutzername: , Intralnternet”
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, konnen Sie diesen Namen
frei auswahlen. Um die E-Mail-Adresse
besser zuordnen zu konnen, empfiehlt
es sich, den tatsachlichen Namen
oder die Initialen des Namens zu
wahlen (z.B. m.schmidt, heinz-miiller,
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 maglich (z.B.
schmitté9, regenbogen, baerchen1989).
Wichtig ist, dass der Benutzername
keine Leerzeichen oder Umlaute

(z.B. aus .&" wird ,ae") enthalt und
statt dem ,scharfen S(.8") ein ,ss”
verwendet wird. Zudem kdnnen 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 konnen
dieses Zeichen ganz einfach auf dem
Bildschirm erscheinen lassen, wenn
Sie auf der Tastatur die Taste , Alt Gr”
(rechts neben der Leertaste) gedriickt
halten und gleichzeitig .Q" driicken.

3| Der Servername: ,web.de"

Der Servername bezeichnet den
Anbieter |hrer 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 Landerkennung (z.B. .de,

.fr, .it). Die Landerkennung ist lhnen
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.
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Wichtiger Hinweis:
Unterschied zwischen E-Mail-
Adressen und Internetadressen

E-Mail-Adressen

(Beispiel: Intralnternet@web.de)
und Internetadressen (Beispiel:
www.onlinerland-saar.de) missen
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 mdchten.

Durch das @-Zeichen kdnnen Sie diese
Unterscheidung sofort treffen: Jede
E-Mail-Adresse enthalt 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 konnen Sie auf der Seite
www.onlinerland-saar.de Informationen
uber die Kampagne ,.Onlinerland
Saar” abrufen. Wenn Sie zusatzlich zu
den zur Verfiigung gestellten Informa-
tionen noch eine Frage haben, konnen
Sie eine E-Mail schreiben an
info@onlinerland-saar.de.

Eine Person, die eine E-Mail-Adresse
besitzt, muss umgekehrt nicht
gleichzeitig Uber einen Internetauftritt
verfiigen. 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 konnen Sie Gerda Becker
tber Ihren E-Mail-Anbieter eine E-Mail
schreiben.

Sowohl Empfanger als auch Versender
einer E-Mail bendtigen beide eine
E-Mail-Adresse und das dazugehorige
E-Mail-Konto.
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Die Webmail

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

Der grof3e Vorteil dieser webbasierten
E-Mails liegt in der weltweiten Ver-
fugbarkeit: Bereits erhaltene E-Mails
konnen 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, nam-
lich dass diese nur schwer offline, das
hei3t ohne Internetzugang, verfiigbar
gemacht werden kdnnen.

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

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

Zudem sind die E-Mail-Speicherkapa-
zitat sowie die Datengrdf3e der Anhan-
ge begrenzt. Fir den ,,normalen” und
nicht GbermaRigen Gebrauch reicht
eine kostenlose FreeMail-Adresse
jedoch vollig aus.

ADACPIlusMitgliedschaft bei WEB.DE mit Pramie: Schutz und Service fir
Ihre Reise: hitps://produkte.web.de/adac/?adacmc=ext.link.mgl.webde.Praemie

Werbung unter dem eigentlichen E-Mail-Text
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E-Mail-Adresse einrichten

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 uber das FreeMail-Angebot
umfassend informieren kénnen.

i
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4 Suche [=] FreeMail @ WEB.DE Club E-Mail kostenlos

- Web-Suche Suchen

Meistgesucht: Terror-Trio, Mindestiohn, Hotels

L Google
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E-Mail-Adresse einrichten

Achtung:

Achten Sie darauf, dass Sie tatsachlich das kostenlose E-Mail-Angebot vorfinden und sich kostenlos registrieren. Viele
E-Mail-Anbieter verfligen sowohl Gber einen kostenfreien Service, als auch Gber einen kostenpflichtigen
E-Mail-Club, bei dem Sie monatlich fir die Inanspruchnahme des E-Mail-Dienstes bezahlen miissen. Das Angebot eines

kostenlosen Dienstes reicht fir den durchschnittlichen Gebrauch (E-Mails und kleinere (Bild-)Dateien versenden und
empfangen] véllig aus.

Nachdem Sie auf ., Jetzt kostenlos

Produlite DsSL EMall  PC.Sichechellt  FresPhoas Mchile
anmelden!” geklickt haben, kénnen

Aie Produste S wired b WEDLDE > Syoduids = Feaebal
Sie sich in vier Schritten ganz einfach i " -
ein kostenloses E-Mail-Konto einrichten. r B WEB.DE FreeMail ff 4%
& A Webmall min dem Testsbeger o ":'-? &
+ Masagaber —— :
» Dty Belielte E-Ball-Adresse, der Milllonen vertrauen
Hiochste Sicherheitsstandards 2o Threm Sd‘ll.rl;/ -
WER.DE Loghe |\ Fuverlbssige Spamfilter gegen Werbemdill = :
IELLE sy Webmail nit Passwort-Safe, OnfineChat, man, 22,
FPRESwOT “
| I
Pk i
betxt b VWES DE ‘

mrwraphid|

Webmail mit WEB.DE FrecMaili ein E-Mail-Postfach - alles drind Kostenlos!

Jetzt kostenlos anmelden!

Achtung:

Die Registrierung muss in einer bestimmten Zeitspanne vollzogen sein (in der
Regel zwischen 10 und 15 Minuten). Bendtigen Sie langer, um lhre Eingaben zu
machen, nimmt das System des E-Mail-Anbieters lhre Daten nicht mehr an und
Sie missen die Anmeldung erneut starten.
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Schritt 1:

Geben Sie |hre personlichen Daten
ein (Name, Adresse, Geburtsdatum).
Die Angabe der Handynummer ist
nicht zwingend erforderlich.

Schritt 2:

Sie konnen Ihre Wunsch-E-Mail-
Adresse auswahlen. Den ersten Teil
der E-Mail-Adresse (Benutzername)
konnen Sie frei wahlen, der zweite

Teil der Adresse wird durch den
E-Mail-Anbieter bestimmt (in unserem
Beispiel ..web.de"). Haben Sie lhren
Wunsch-Benutzernamen eingegeben,
erhalten Sie nach einem Klick auf
Verfuigbarkeit prifen” eine Riickmel-
dung, ob schon eine andere Person eine
E-Mail-Adresse bei diesem E-Mail-
Anbieter mit lhrem Wunsch-Benutzer-
namen eingerichtet hat.

Sollte Ihr Wunschname bereits ver-
geben sein, erhalten Sie eine ent-
sprechende Meldung und Alternativen
zu lhrem Wunschnamen, aus denen
Sie auswahlen konnen.

Schritt 1: Perstnliche Angaben

Anrede

Vorname

MHachname

Land

Postleitzahl / Ort
Strafle & Hausnummer
Geburtsdatum

Handynummer

® Frau Herr

Intra

Irternet

Deutschiand

1M1 Inbernetstadl
interneteeg 1

13 .11 |18 L

Schritt 2: E-Mail-Adresse whhlen

E-Mail-Wunschname

Intralniernat Sweb.de

Schritt 2: E-Mail-Adresse wiihlen

E-Mail-Wunschname

%
Intr@-indennet Bweb.de
Unsere Yorschilbge filr Sie:
intradinternet @web, de
intra_internet®web.de
intra.internet. | @web. de
intra.internet. 2 @web.de

Weitere Vorschlage einblenden

Veifbgoaredl pidlen

veilugtarkest prilten

Lipametumen
Uneinehmer
Ubeymehaen

Ut vm e dvirae

Jede E-Mail-Adresse wird nur einmal vergeben. Dies gewahrleistet, dass
versendete E-Mails auch tatsachlich bei dem Empfanger ankommen, den sie

erreichen sollen.

i
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E-Mail-Adresse einrichten

Schritt 3:

Um Zugang zu lhrem E-Mail-Konto
zu haben, benétigen Sie zusatzlich
zu einem Benutzernamen auch ein
Passwort. Dieses Passwort kon-
nen Sie ebenfalls frei wahlen. Damit
Ihr Passwort von anderen Personen
nicht erraten oder von professionellen
Computerprogrammen geknackt wird,

sollten Sie einige Dinge berlicksichtigen.

Tipp:

Ein Passwort sollte mindestens aus
acht Zeichen bestehen und neben
Buchstaben auch Zahlen und/oder
Sonderzeichen beinhalten. Wichtig ist
auch, dass Sie bei lhrem Passwort die
Grof3- und Kleinschreibung beachten.

Einige E-Mail-Anbieter bieten lhnen
zudem die Mdoglichkeit, die Sicher-
heit Ihres Passwortes gleich bei der
Eingabe zu testen. Erlauterungen zur
Qualitat Ihres Passwortes bietet bei-
spielsweise die Sicherheitsampel.

Hinweis:

Schritt J: Passwort festiegen

gute Wahl

|eee

Pagswort wiahlen sssssssssssssss

Pazewort wiederholern sssssssssssssss '
Mindestens ¢ hen, Scherhetstipps
Kontakt-E-Mail-Adresse  inrantemet @web de "
Geheimfrage Geburtsname der Muter -

Geheime Anbwort  Infernst "

et-E- M T P e

1[I Detaiks

®® e ¢ gute wahl |-

Beispiel fiir ein gutes Passwort:
Ausgangslage flir das exemplarische
Passwort ist der Satz ,.Morgens stehe
ich auf und putze meine Zahne".
Notieren Sie sich nun nur die Anfangs-
buchstaben der Waorter und zwar unter
Beachtung der Grof3- und Kleinschrei-
bung: Sie erhalten ,MsiaupmZ”. Um |hr
Passwort noch sicherer zu gestalten,
konnen Sie zusatzlich Zahlen und Son-
derzeichen einbauen. Hat das ..s” nicht
Ahnlichkeit mit einer .8 und das ..i" mit
einer ,1"? Das Sonderzeichen fiir ,,und”
ist doch ,&"? Ersetzen Sie die Buchsta-
ben durch ahnlich 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 lhrem
E-Mail-Konto haben. Sie missen dazu
lediglich die Geheimfrage, die Sie bei der
Anmeldung ausgewahlt haben, richtig
beantworten und lhnen 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 lhrem E-Mail-Anbieter
hinterlegt haben, stets aktuell sind.

Unter .Meine Daten” kénnen Sie Ihre personlichen Angaben sowie das Passwort jederzeit andern. Um |hr E-Mail-Konto

vor unbefugten Nutzerinnen und Nutzern zu schiitzen, sollten Sie Ihr Passwort regelmaflig wechseln.
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Schritt 4:

Im vierten Schritt missen Sie die
Registrierung bestatigen. Ubertragen
Sie dazu einfach die Buchstaben, die
Sie angezeigt sehen, in das darunter
befindliche Feld. Dies dient lediglich
der Sicherheit des E-Mail-Anbieters
und bestatigt, 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
Geschéftsbedingungen” (AGB)
gelesen, geprift und akzeptiert haben
(bitte anklicken), haben Sie lhr E-Mail-
Konto eingerichtet. Sie werden nun
automatisch zu lhrem Benutzerkonto
weitergeleitet.

SchiFitt 4t Registrierung bestitigen

. u anderes Worl anzeigen

Wort aus Bild eingeben  einhom

Woru dient diese Ablrage?

@ -

anderes Wort anzeigen

Ich stimme den AGB zu. Jetzt Konto anlegen

13
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E-Mail-Adresse einrichten

Achtung:

Immer wieder erhalten Sie Benachrichtigungen und E-Mails Ihres Anbieters mit
angeblichen ,Geschenken”. Beispielsweise konnen 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 Gebiihren zahlen missen. Ignorieren Sie solche
Angebote einfach und klicken Sie auf ,Weiter zum Postfach”.

welter rum Postlach

Sehr aeehrte Intra Intermeat,

anlfzslich des 10, Geburtsiages des WEB,DE Club *
haben Sle die alnmalige Galegenhelt, sich 6 Monate

lang alle exdkdusiven WEB, DE Club-Vortelle freiruschalten

{6 Monate gratis, bel Weltemutzung 5 | MMonat®)

Irt urtseterm Jubddoms Gewinnspie] verlosen wir rudem

tolle Preise im Wert von (Obes 10,000 Euro!*®

o=

1A, ich méchbe den WEB.DE Club & Monate gratis testen

lefh Sicraptere S8 harrngbednguegen und wurds Ohar men Wideruifsrechi
wivi e Kosten b erwinschier Weitermutnung [SCWanat ™) mformert

Uberraschung auspacken!

weiter zum Postfach [€«—

Hinweis:

Zu Beginn des Jahres 2012 hat web.de sein Design geandert und das Benutzer-
konto um neue Funktionen erweitert. Aufgrund des attraktiven vergrof3erten
Speichervolumens (von 12 MB auf 500 MB] wird im Folgenden das neue web.de-
Benutzerkonto vorgestellt. Mochten Sie Ihr Benutzerkonto umstellen und die
Vorteile der neuen Version in Anspruch nehmen, missen Sie die Toolbar

(= Werkzeugleiste) mit MailCheck (= E-Mail-Uberpriifung) installieren und Ihre
Daten in dieser Toolbar hinterlegen. Folgen Sie hierzu dem Installationsassis-
tenten oder klicken Sie im Benutzerkonto in der linken Meniileiste auf , Hilfe"
und auf ,Neues web.de freischalten™.
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Das Benutzerkonto offnen

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

1l

Rufen Sie die Internetseite
www.web.de auf. Klicken Sie auf den
Reiter ,,FreeMail” und geben Sie in
das Feld ,WEB.DE Nutzer” [hren bei
der Anmeldung gewahlten Benutzer-
namen (entspricht dem ersten Teil
Ihrer gewahlten E-Mail-Adresse) und
in das Feld ..Passwort” Ihr gewdhltes
Passwort ein. Klicken Sie anschlieflend
auf das Feld ,Login", was ,Anmel-
dung” bedeutet. Das Benutzerkonto
offnet sich.

& [“ENel o=

2|

Nachdem Sie im Browser in der Tool-
bar (unterhalb der Meniileiste) rechts
auf ,Anmelden” geklickt haben, 6ffnet
sich ein Fenster und Sie werden
aufgefordert, Ihre vollstandige E-Mail-
Adresse und lhr Passwort einzugeben.
Sie erhalten anschlieend die Besta-
tigung Ihrer Anmeldung und konnen
direkt zum Postfach (= Benutzerkonto)
wechseln.

Hinweis:

 suche [Z{FreeMaill @& wes.DE ciub
Mey; Gresfen S mut dem Handy mobel auf [he FreeMal-Pastfach o
WEB.DE Mutzer Paszwort it
Intralnternet SRRsERRaEERaEE
Jetrt hostenlos registrieren Passwort wergessend Ohne S5L
Anmeldung uber die Internetseite www.web.de
(V) Anmelden D —
o Gahen = B fsgonn + o eBay [0 Hoolop - Helter 2 Mebicilen = Bk Bewmelden )
Anmeldung lber die Toolbar im Browser
r - 2
bt T e — - e
R
= =2t 7
B ,ﬂ: Anme “'!
——
WEB.DE
‘ Anmelden
Ihre WEB DE E-Nul Adresse
intralnternet Bwab de Jetzt bei WEBOE regictrisre
Thr Passwort:
sssssnssesnnne ! Angemeidet bleben

€ 012 WEB.DE Anmeiden | | Abbrechen

\ e

Toolbar und Postfach sind voneinander getrennt. Wenn Sie sich sowohl tiber die Toolbar als auch tiber den Reiter ,,FreeMail”

angemeldet haben und sich von Ihrem Benutzerkonto abmelden (Logout), sind Sie dennoch weiterin der Toolbar angemeldet.

In.diesem Fall missen Sie sich auch von der Toolbar abmelden, wenn Sie lhre Sitzung beenden mochten (siehe hierzu auch

Seite 27).

15
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Das Benutzerkonto

Das Benutzerkonto ist
4* der Ausgangspunkt
—5; 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.

L FreeMail Start
WERDL

Kt ation
= Postairgung
= sHEmMmG
B rax

o chat

B De-rail

Bl Grullkarten
Cwilne- O#ficn

B vt

[ Tababien

Bl Pragantationan
Crganisation

[F] Kalencer

o Finnwand
M Loginrentrale
I Leseamichen
¥k

B Fresheadar
-y

& Umanps
B necturmunn de

Meniileiste

Achtung:

Da der Zugang zu dem Benutzerkonto
nur Uber den Benutzernamen und das
Passwort geregelt ist, ist es wichtig,
dass Sie niemandem |hr personliches
Passwort mitteilen. Jede Person, die
Ihren Benutzernamen und |hr Passwort
kennt, hat Zugang zu diesem Konto!

Sie sollten Ihr Passwort/Ihre Passworter
auch nicht auf dem Computer speichern.
Es konnte sein, dass diese Uber eine
aktive Internetverbindung ausgespaht

werden.

Am oberen Rand und auf der linken
Seite befinden sich die Meniileisten,
die einen Uberblick iiber alle Leis-
tungen und Dienste bieten, die Sie
innerhalb |hres Benutzerkontos in
Anspruch nehmen konnen. Durch
einen Klick auf den entsprechenden
Link werden Sie sofort zum jeweiligen
Bereich weitergeleitet und kdnnen z.B.
auf den Posteingang oder lhr Adress-
buch zugreifen.

L — e it

[T ——
bl Py
wra e

_— o O Clad A Ve r—
- ———

L ]

ek gk mghy Ve [y
EIrL—

e

P b Lt
Ermmies et kil Ben | i dsbm g et

- Ligtm e Bl |btirin & ke

TE»
K
|T
2

Lemmnzamy

Meniileiste
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Im mittleren und grofBten Teil der

Internetseite finden Sie unter der per- / Guten Tag

sonlichen Begriiiung die fiir ein ? Intra Internet (Intralnternet@web.de)
E-Mail-Programm vermutlich wichtigste

Information - die Mitteilung, ob Sie 3 ungelesene E-Mails

eine neue E-Mail-Nachricht empfan- E-Mails: 6 Neue E-Mail schreiben

gen haben. Wurden lhnen seit dem

letzten Besuch Ihres Benutzerkontos oMB von 524MB = Speicher erweitern

keine neuen E-Mails geschickt, finden
Sie ein blaugefarbtes trauriges Smiley
und die Nachricht .0 ungelesene
E-Mails” vor.

Befinden sich jedoch ungelesene

E-Mails in Ihrem Posteingang, erscheint /| Guten HOI’gEI‘I
. . r o»
ein gelber Smiley und daneben — 93 . Intra Internet (Intralnternet@web.de)
in Form eines blau gefarbten Links ) :
die Anzahl der ungelesenen E-Mails. EJ ungelesene E-Mails
Weiterhin erhalten Sie Informationen E-Mails: 4 Neue E-Mail schreiben

dariber, wie viele E-Mails insgesamt
in Ihrem Benutzerkonto gespeichert OMB von 524MB = Speicher erweitern
sind sowie Uber den bereits gefullten
und noch vorhandenen Speicherplatz.

Wichtig:

Wenn Sie sich nicht mehrin lhrem I Um das Benutzerkonto Hinweis:

E-Mail-Benutzerkonto aufhalten, O Uber ,Logout” zu In der Toolbar sind Sie dann immer
Ihre Sitzung also beenden mochten, Logout verlassen, klicken Sie noch angemeldet. Hierzu missen Sie
empfiehlt es sich, web.de lber auf das Symbol ,Logout  sich explizitin der Toolbar abmelden
.Logout” (Abmeldung) zu verlassen. am oberen rechten Bildschirmrand. (siehe hierzu auch Seite 27).

Dies gewahrleistet die endguiltige
Trennung der aufgebauten Verbin-
dung zwischen Ihrem Computer und
dem Server des E-Mail-Anbieters, so
dass keine dritte Person unerlaubter-
weise Zugang zu lhren Daten hat.

17
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Der Posteingang

Der Posteingang ist das
o,

e

Herzstiick lhres Benut-

ﬂ-::l;::-:;l;ng zerkontos. Darin werden
alle eingegangenen
(sowohl die noch ungelesenen als
auch die bereits gelesenen] E-Mails

abgespeichert und gesammelt.

Je langer 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 erwiinschte
elektronische Post von Freunden und
Bekannten erhalten, sondern auch
unerwiinschte E-Mails von Firmen
und Unternehmen. Die unter dem
Namen ,Spam” (engl. fiir ,Siilze") be-
kannten Werbe-Mails sind vergleich-
bar mit Anzeigenblattern und Post-
wurfsendungen in lhrem Briefkasten.

Die meisten E-Mail-Anbieter ent-
halten bereits Filter, um zwischen
erwiinschten und unerwiinschten
E-Mails trennen zu konnen. Wenn Sie
beispielsweise den Posteingang lhres
Benutzerkontos bei web.de o6ffnen,
sehen Sie in der linken Menlileiste
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” enthilt alle ungelesenen
E-Mails. Unter ,,Favoriten” konnen Sie
wichtige E-Mails, auf die Sie schnell
zugreifen mochten, 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 aufgefiihrt, 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.

S FreeMail
WEB.DE

E-Mail schreiben | FAX

Neue E-Mails
Favoriten
' Freunde & Bekannte
2 Unbekannt

=~  Weitere Ordner

B Papierkorb
® Spam
¥ Gesendet

Posteingang
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Bei den meisten Ordnern (z.B.
.Unbekannt”, ,Papierkorb”) erscheint
ein Schraubenschlissel-Symbol,
wenn die Rubrik angewahlt ist. Durch
einen Klick auf dieses Werkzeug ge-
langen Sie in die Ordnereinstellungen
und Sie konnen auswahlen, wie lange
die gespeicherten E-Mails aufbewahrt
werden sollen.

Unbekannt
Unbekannt

bl

Weitere Ordner E-Mails loschen nach; | nie

Papierkorb [17ag

|3 Tagen
ik POP3 Report senden:  ||7 Tagen
Gesendet 14 Tagen

[T E-Mails in diesem Or{30 Tagen
Entwiirfa

Ordner hinzufigen N
E-Mail-Pastfach hinzufigen

O DON4d Q. »

Ordnereinstellungen

Tipps, wie Sie sich gegen Spam schiitzen konnen:

11 Legen Sie sich zwei E-Mail-Adressen
an.

Eine private Adresse, die Sie nur an
Freunde und Bekannte weiterge-

ben und eine 6ffentliche, die Sie bei
Gewinnspielen oder Online-Einkaufen
angeben. Erhalten Sie nach einer
gewissen Zeit zu viel Spam auf diese
zweite offentliche E-Mail-Adresse,
konnen Sie das Benutzerkonto einfach
loschen und sich ein neues anlegen.
Fir lhre 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 haufig
Links, durch deren Anklicken Sie
angeblich aus der E-Mail-Liste des
Spam-Absenders geldscht werden
und somit keine Werbemitteilungen
mehr erhalten. Diese Rickmeldung
durch Sie als E-Mail-Adressen-
Inhaber bestatigt den Absendern
jedoch, dass die E-Mail-Adresse aktiv
genutzt wird. In der Folge werden Sie
womadglich noch mehr Spam erhalten.

: Abbrechen
Suche
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E-Mails lesen

Haben Sie neue E-Mails empfangen
und mochten diese lesen, 6ffnen Sie
Ihr Posteingangsfach durch An-
klicken des blau gefarbten 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.

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 offnet
sich der E-Mail-Text im rechten
Vorschaufenster. Die Biroklammer
signalisiert, dass dem E-Mail-Text ein
Anhang angefiigt wurde. Dies kann
ein Text, ein Bild oder eine Videodatei
sein. Klicken Sie nun auf ,Vollan-
sicht”, erhalten Sie die vollstandige
E-Mail und konnen unterhalb des Ab-
senders auch den Titel des Anhangs
lesen und diesen durch Anklicken
schlieBlich ansehen oder speichern.

20
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.  Guten Morgen
o

':_:' Intra Internet (Intralnternet@web.de)

E) ungelesene E-Mails
E-Mails: 4 Neue E-Mail schreiben

oOMB von 524MB = Speicher erweitern

[~ oo som T e~ vntmiin T vt - RSESRMY .~ - T - I8 + |
i Tesd Sonnsimsrhisn [IRTECIIRAl  Uriautsgrie § & | vollanwiont
[PPSR o
Loty Halks Birs
Barmd Erauser 1610201 7
N " wir senden Dir gane Ssbe Gride sus dem zonnigen Flovida!
& intafesianter Link Viar e & harriich wnd wir sied visl unterwegl. Anbes Ghessends ich Dir sn Foto, da wie am
— Narmd Brauser I 2011 ¢ Strard aufpercmmen haban

& Intereatiors am Mittwoch Bis baid
Susl

ADACPhatitpliedschaft bel WEB.OE mit Primia: Schutz ond Serdoe fur
e R DECDSL L Drodeile wed, de. mder Tadacns - exibnk.mal webde. Praseds

Vorschau
i soum [ictmain — i | e - RS =
Urlaulsgriie & | Vollansichi sclillieden

B ven: “Susi formenschein® <isornenschein | 458 web, da >

I8 Srand-Fovids rhegransier Epsicherplats fir This Aalsger

Hallc. Irirg,

wir sendan Dir gant bets Grids e dam sorelgen Fords|
Fipr it s hertiich wed wir sird viel wriereegs. Aeke Shetsende lch Dir s Foto, daa wir pmn Rrand mfpenommaen kabes

s Bl
Susl

ADACPISLpieIscnaN Bal WEELDE mil Pramis: Schutk usd Sarvce T
D Aedsr: hitbosif/ produiio webode/ sdec Tednome - extlink, mal. yobde Proemis

Vollansicht
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E-Mails bestehen aus zwei Teilen: Dem,

Urdaubsgriiie
B von
ERd strand-Neda

“fiod Snmnetarbein’ cu ennnaserhein 1G4S ash dr

Header

Der sogenannte ,,Header”

(engl. fur ..Kopf") umfasst eine
Zusammenfassung der wichtigsten
Informationen zu der Nachricht:
Betreff, Absender (im erweiterten
Header auch Empfanger) und Datum
der Mitteilung. Bei anderen E-Mail-
Anbietern konnen die Angaben auch
in einer anderen Reihenfolge angezeigt
werden.

Ist der E-Mail ein , Attachment”
(Anhang) angefiigt (erkennbar an der
dargestellten Biroklammer], ist im
Header auch der Anhang sichtbar. Sie
konnen den Namen der angehangten
Datei sowie die Dateigrof3e auf einen
Blick erkennen. Mdchten Sie den
Anhang offnen, klicken Sie einfach auf
den Namen der Datei.

Hinweis:

,Header" (Briefkopf) und dem ,Body” (Textteil).

= || wolsndckt schilefen | 7

Lnbegreniter Spaicherplatr fe De Arlages

Hillo Intra,

wir senden Dir ganz Uebe Gride aus dem sonnkgen Floridal
Mier st &3 herriich und wir sind viel urterwegs. Anbel Ubersende ich Dir ein Foto, das wir am Strand sufgenommen haben.

Bis baldi
Susd

ADACPsMingiadachaft bai WEB.DE mir Pramse: Schufr und Service fiar
1hre Raiza: hittps: ! fprodukte, web, de/ adoc/ Padacmc =it link,. mal vweeldle Progmils

Body

Im ,,Body” (engl. fir ,Korper”) erscheint schlieBlich der eigentliche Text der
E-Mail.

Achtung:

Offnen Sie nur Dateianhange, die Ihnen von Freunden und Bekannten gesendet
worden sind. Anhange kdnnen Viren und andere Schadprogramme enthalten,
die - sobald sie gedffnet sind - auf dem Computer aktiv werden und Schaden
anrichten. Wenn Sie Anhange unbekannter Absender ungedffnet l6schen, kann
nichts mehr passieren und Ihr PC ist weiterhin geschiitzt.

Sie konnen auflerdem wahlen, ob Sie einen Anhang nur ansehen oder auf Ihrem
PC speichern machten. Doch Vorsicht: Auch beim Ansehen kénnen Viren auf Ih-
rem PC aktivwerden! Deshalb sollten Sie Anhange vorab durch ein Anti-Viren-
Programm auf Schadlinge Uberpriifen lassen.

E-Mails mit dem Absender ,Mail Delivery System” (oder so dhnlich) sind Service-Nachrichten, um lhnen mitzuteilen, dass

eine von lhnen versendete E-Mail den Empfanger nicht erreicht hat. Dies kann dann der Fall sein, wenn die Kapazitat des

Postfachs des Empfangers bereits ausgeschopft ist, das heifdt, keine neuen E-Mails mehr abgelegt werden kdnnen, oder

wenn die Empfanger-E-Mail-Adresse falsch geschrieben ist bzw. nicht existiert.
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E-Mails beantworten und weiterleiten

Mochten Sie dem Absender einer - 5
. _ Antworten ¥  Weiterleiten

E-Mail direkt auf den von ihm gesen-

deten Inhalt antworten, konnen Sie

dies ganz einfach lber einen Klick auf

das Feld ,, Antworten” oberhalb des
Headers erledigen.

Es 6ffnet sich ein E-Mail-Formular, in S T e e s i e R B || vericomer
dessen Kopf die Angaben zu Absender e e

und Empfanger bereits tibernommen T ) (7] e e v
worden sind. Vor dem Betreff der

E-Mail, auf die Sie antworten mochten, ::"

befindet sich ein ,,Aw:" (Abkiirzung

fur ,Antwort” oder auch ,,Re:" fiir den Casendet: Piiwach, 16 Mevamber 2011 um 10,20 Ui

Worc “Sand Scanenschen” o sdnnenschan 1 8430weh das

englischen Begriff . return” =, zurtick”). BnrolE Uriosbrorttn
Halla Intra,
. . . wir garcen Dir gang Bebs Grils sus dem sonnigen Florkds)
Im Textfeld erscheint wiederum die Higr it e barvlich und wir sind wiel anterwegs. Anbal ubersends kch Dé ein Fobo, dass wir am Strand aufgenarsmen haben

bereits erhaltene E-Mail, allerdings s bald)

Susd

etwas eingerickt mit einem blauen

. . A0ACPAMksdecha® bel WEB.DE mi Pramde: Schity und Services Tl
Balken an der Seite. Oberhalb dieser Wt R LS prosdubibe,wish. ey adbec) Tadacme et link mol e bde Prasmis

bereits erhaltenen E-Mail konnen Sie

. . . E-Mail beantworten
nun eigenen Text eingeben. Diese Art
der E-Mail-Beantwortung erlaubt es

dem Empfanger direkt am Betreff zu

erkennen, dass es sich um die Antwort  Uber das Feld ,Weiterleiten” (eben- Im Betreff erscheint dann nicht , Aw:"
eines von ihm formulierten Schreibens  falls iber dem ,Header”) kdnnen oder ,Re:", sondern ,,Fw:" aus dem
handelt. Es gewahrleistet, dass der Sie eine empfangene E-Mail z.B. an englischen Sprachgebrauch fir
Empfanger lhrer Antwort-Mail einen Freunde und Bekannte weiterleiten. forwarded”, was ,weitergeleitet”
schnellen Uberblick {iber den Inhalt bedeutet.

der Nachricht erhalt und Ihr Antwort-
schreiben besser einordnen kann.
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E-Mails schreiben

Mochten Sie eine E-Mail schreiben und

Guten Tag
Intra Internet (Intralnternet@web.de)

s

versenden, ohne auf eine bestimmte

-t

erhaltene Nachricht zu antworten,
klicken Sie auf der Startseite auf

.Neue E-Mail schreiben” oder in der £ ungelesene E-Mails

linken Menlileiste auf Posteingang und E-Mails: 6 Neue E-Mail schreiben

dann auf das Feld ,,E-Mail schreiben”.

Es offnet sich ein leeres E-Mail- DF’"‘E von 52'1"'15 SDEiChEr EﬂintEI’n
Formular.

Startseite ,,Neue E-Mail schreiben”

E-Mail schreiben émx SMS

Posteingang ,.E-Mail schreiben”

Geben Sie nun die E-Mail-Adresse = B vecomce
des Empfangers in das Feld ,,An“ sowie

ein inhaltliches Stichwort unter WET] U ) [ —
.Betreff” ein, schreiben Sie anschlie-

Bend die Nachricht in das dafir

vorgesehene Textfeld und klicken Sie

auf ,Senden”. Hierzu missen Sie

die Seite moglicherweise nach unten

scrollen (= rollen). .
Leeres E-Mail-Formular

Senden

Button , Senden”
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E-Mails schreiben

Mochten Sie eine Datei als Anhang mit
der E-Mail zusammen verschicken,
ist das Feld ,,Anhédnge hinzufiigen”

& Anhange hinzufigen

am Ende der Internetseite fir Sie
wichtig. Die Datei, die Sie verschicken
maochten, sollte auf lhrem Computer
gespeichert oder auf einem anderen
Laufwerk verflighar sein, damit das
Programm sie finden kann.

Hinweis:

Klicken Sie auf ,Anhange hinzufligen™.

Es offnet sich ein Ubersichtsfeld, das
die Dateien auf lhrem PC anzeigt.
Wenn Sie die Datei, die Sie als Anhang
versenden mochten, gefunden haben,
klicken Sie sie einfach an. |hr E-Mail-
Programm wechselt anschlie3end
zuriick zu lhrer E-Mail.

Achtung:

Je nach Dateigréf3e des Anhangs kann
der Hochlade-Vorgang etwas Zeit in
Anspruch nehmen. Ist dies erfolgreich
geschehen, wird die Anlage unter dem
Header angezeigt und Sie konnen -
wenn gewlinscht - eine weitere Datei
hochladen (z.B. ein weiteres Foto).

Bei dem kostenlosen FreeMail-Angebot von web.de kénnen nur Anhange mit

einer Grofe von bis zu 4 MB verschickt werden. Mdchten Sie grof3ere Dateien

versenden, konnen Sie dem kostenpflichtigen web.de Club beitreten oder zu

einem anderen Anbieter mit mehr Speicherkapazitat wechseln. Als web.de Club-

Mitglied konnen Sie Anhange bis zu 50 MB verschicken und empfangen.

Der Versand einer E-Mail dhnelt dem Versand einer Postkarte, beide Kommunikationsmittel erlauben (unbefugten)

Dritten das Mitlesen. Verschicken Sie vertrauliche Informationen deshalb am Besten nicht per E-Mail.
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Das Adressbuch

z Im ,Adressbuch”
-E konnen Sie die Kontakt-
Adresshuch  datenvon Freunden und
Bekannten verwalten.

Sind noch keine Eintrage vorhanden,
erscheint eine entsprechende Meldung,
sobald Sie in der linken Menlleiste
das ,Adressbuch” anklicken.

Sie kdnnen nun einen neuen
Kontakt anlegen, indem Sie auf
der linken Seite den Link ,,Neuer
Kontakt” anklicken, die Daten der
Person, die Sie aufnehmen moch-
ten, eintragen und auf ,.Speichern”
klicken.

Sie kdnnen Kontakte jederzeit weiter

bearbeiten und nahere Informationen
zu der Person eingeben (z.B. Adresse,
Geburtsdatum, Telefonnummer).

Anrede Frau
Vomame Maria
Nachname Maus

Kurzname
Geburtsdatum

Hinwais
It Adrmaturch ng roch eer.

Irtiw Whaiien So md dep Schet®achs Tescer sooteid”, am it enes Kol arouisgen ader mporberen fa ot sua endeeen drmeabudherT.

Dt Fardction “Impart” Fndar. S o din DmgtyBungies

Hinweis-Meldung

Button ,,Neuer Kontakt"

Praktisch:

Wenn Sie bereits einen Kontakt ange-
legt haben und auf das Feld ,Vervoll-
standigen lassen” klicken, wird der
Kontakt per E-Mail an die jeweilige

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

Vervollstandigen lassaen

ARRRR

E—
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Meine Daten

Mochten Sie |hre eigenen Angaben,
die bei web.de gespeichert sind, iber-
prifen, konnen Sie Gber die Schalt-
fliche ,,Meine Daten” in der linken
Meniileiste auf das web.de Kunden-
center zugreifen.

Sie missen hierzu eventuell noch
einmal auf = klicken und nach unten
scrollen.

Geben Sie nun einfach wie bei der
Anmeldung zu lhrem E-Mail-Benutzer-
konto Ihren web.de Nutzernamen
sowie |hr Passwort ein und klicken Sie
auf ,.Login”.

Sie kénnen hier lhre bei der Anmel-
dung gemachten personlichen Daten
Uberprifen und aktualisieren (z.B. bei
einem Umzug), Ihr Passwort dndern
oder das Benutzerkonto auflosen.
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Logout

Wichtig:

Beenden Sie jede Nutzung lhres .-@)

E-Mail-Programms im Benutzer- bk

konto mit dem ,,Logout™ (Abmel- Rundencester Vil reinigia

dung) und - wenn Sie sich lber die Zor Patton aolleve

Toolbar angemeldet haben - zu- ;:::: % E.EE?::T'::L:T.T:E‘E:

satzlich mit dem Abmelden in der ahturgimeg D rmiet

Toolbar. S WEB. Cent
vertrige

Dies ist vor allem bei der Nutzung mazerenrs ischen (Rl e Cont o0 sttt
Hille Murtzer.

offentlicher Computer wichtig, z.B.
in einem Internetcafé. Nur so wer-
den alle Verbindungen zwischen
Ihrem PC und dem Server des
E-Mail-Anbieters endgiiltig ge-
trennt und Ihr E-Mail-Konto bleibt

WER. Cent-Kants sariges

Rt Pt i ey
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Gefahren beim E-Mail-Verkehr

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

11

Durch eine mit einem Virus infizierte
Nachricht kann der Computer in er-
heblichem Mafle geschadigt werden.
Zwar werden die E-Mails, die Sie Uber
eine webbasierte E-Mail-Adresse
erhalten, bereits vom E-Mail-Anbieter
vorab gepriift, Sie sollten aber den-
noch auf ein aktualisiertes Anti-Viren-
Programm auf lhrem PC achten (z.B.
das kostenlose Avira Free Antivirus).
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Nehmen Sie sich in Acht vor an-
geblichen E-Mails lhrer Bank oder
einem Versandhandel, in denen Sie
aufgefordert werden, iber einen

Link eine Internetseite zu besuchen
und dort personliche Angaben (z.B.
Passwort, PIN oder TAN) einzugeben.
Bei solchen E-Mails handelt es sich
um sog. ,,Phishing-E-Mails”, die von
Betriigern 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, tauschend echt aussehen,
konnen sie doch von Betrligern nach-
gebaut sein, ohne dass Sie die oft
winzigen Unterschiede auf den ersten
Blick erkennen konnen. Loschen Sie
solche E-Mails umgehend und reagie-
ren Sie nicht darauf.

Wenn Sie sich absichern mochten, ge-
ben Sie bei Online-Geschaften immer
selbst die Internetseite lhrer 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 fir Sicherheit in der
Informationstechnik
(www.bsi-fuer-buerger.de).

3
Geben Sie die Zugangsdaten zu lhrem
E-Mail-Benutzerkonto nicht an Dritte
weiter, da diese sonst Zugang zu lhren
E-Mails haben und auch in lhrem
Namen E-Mails an andere Personen
verschicken konnen (Missbrauch
von E-Mail-Konten). Speichern Sie
lhre Passworter nicht auf dem PC,
Uber eine aktive Internetverbindung

konnen lhre Daten fiir Hacker sichtbar

werden.
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De-Mail - Die sichere E-Mail!?

D

De-Mail

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

Im Gegensatz zur E-Mail erfiillt die
De-Mail grundlegende Sicherheits-
funktionen und kann somit auch fir
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 mochten, missen
beim Bundesamt fir Sicherheit in der
Informationstechnik (BSI) ihre Zulas-
sung (.Akkreditierung”) beantragen.
Erst bei Vorliegen der Voraussetzun-
gen werden sie als De-Mail-Provider
zugelassen.

Merkmale einer De-Mail:

M De-Mails gewahrleisten die sichere
und vertrauliche Ubermittlung von
Informationen und Dokumenten.

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

Il Der Versand der De-Mails erfolgt
Uber verschlisselte Kanale.

M Der Versand und der Eingang von
De-Mails sind nachweisbar (&hnlich
dem Einschreiben). Es kénnen Ver-
sandbestatigungen, Eingangsbesta-
tigungen und Abholbestatigungen
angefordert werden.

Schwachstellen einer De-Mail:

Die Verschlisselung wahrend des
Versands wird vom Anbieter kurz-
zeitig aufgehoben, um die De-Mail
auf Schadprogramme (z.B. Viren)
zu Uberprifen. Wahrend dieser Zeit
ist die De-Mail angreifbar, kann
mitgelesen oder verandert werden.

Der Versand von De-Mails kostet
Geld. Die Hohe des Betrages hangt
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 Empfanger als zugestellt.
Um wichtige Dokumente oder
Fristen, die per De-Mail verschickt
werden, frihzeitig zur Kenntnis
nehmen zu konnen, sollte ein
De-Mail-Postfach deshalb taglich
auf neue Eingange uberprift werden.
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Informationssuche im Netz

Wenn Sie im Internet nach bestimm-
ten Informationen suchen, sich bei-
spielsweise Uber ein spezielles Thema
informieren mochten, erweisen sich
Suchmaschinen als auflerst 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 nahere
Informationen gewtinscht 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 Ubersichtlichen Liste an. Aus
dieser Liste kann ausgewahlt werden,
welche Internetseiten zum weiteren
Informationsbedarf aufgerufen werden
sollen. Weniger bekannt sind die ver-
schiedenen Moglichkeiten der Informa-
tionssuche uiber 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 konnen fur Ihre Recherche eine
allgemeine oder eine spezielle Such-
maschine wahlen, Sie konnen Uber
sogenannte Metasuchmaschinen
mehrere Suchmaschinen gleichzeitig
suchen lassen und Sie kdnnen sich bei
Web-Katalogen informieren.

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 lhrem
PC installiert haben (z.B. Avira Free
Antivirus).
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Allgemeine Suchmaschinen

Allgemeine Suchmaschinen sind gro-  Datenbank alle gespeicherten Seiten

Be Computer, die an das Internet an- nach lhrem eingegebenen Suchbe-
geschlossen sind und unablassig das griff. Die Ergebnisse erscheinen dann
world wide web durchsuchen. Jede in Form einer Liste auf Ihrem Bild-
Seite, auf die eine solche Suchma- schirm. Eine derartige Suchmaschine
schine stoft, wird ,gelesen” und alle eignet sich flr |hre Suche besonders
gefundenen Worter werden in einer gut, wenn Sie lhre Suchbegriffe ein-
Datenbank gespeichert. Wenn Sie bei grenzen und so irrelevante Treffer

einer allgemeinen Suchmaschine eine  vermeiden kdnnen.
Suchanfrage stellen, durchsucht die
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Beispiel: www.google.de

Im Gegensatz zu den Katalogen ist der
Bestand an gespeicherten Internet-
seiten deutlich grofler und die Eintrage
werden fast stiindlich aktualisiert.

Da die allgemeinen Suchmaschinen die
am haufigsten verwendeten Such-
hilfen im Internet sind, werden diese
Suchmaschinen am Beispiel .,Google”
ab Seite 37 naher erlautert.
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Web-Kataloge

In einem Web-Katalog sind nach
Kategorien und Rubriken sortierte
Internetadressen aufgefiihrt, 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 aufgefihrt,
die einen Uberblick liber das jewei-
lige Themenfeld geben. Sie eignen
sich besonders gut zur allgemeinen
Informationssuche zu einem Thema,
wenn man die Suche nicht naher
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Beispiel: www.suchlexikon.de
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eingrenzen mochte. Weiterhin konnen
sie sehr gut als Einstieg in die Suche
genutzt werden. Suchen Sie nach sehr
aktuellen Informationen, sollten Sie
die Reaktionszeit der Redaktion be-
ricksichtigen. Allerdings werden Sie
dann eher verlassliche Informationen
zum gewiinschten Thema erhalten.
Dennoch decken diese Kataloge nicht
das vollstandige Spektrum an verfiig-
barer Information ab, so dass einige
Rubriken unvollstandig sein kannen.

B e

o

Dies liegt oftmals daran, dass der
Betreiber einer Internetseite aktiv fir
seinen Auftritt werben muss bzw. in
einigen Fallen 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 heift der , Katalog”
auch ,Verzeichnis”.

Unter www.suchlexikon.de stehen
Ihnen zunadchst Rubriken zu verschie-
denen Themengebieten zur Verfiigung
(z.B. Computer, Kultur, Medizin,
Gesellschaft). Diese Rubriken kdnnen
Sie immer weiter eingrenzen, bis Sie
schlief3lich das gewiinschte Thema
und alle Informationen dazu gefunden
haben.
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Mdchten Sie sich beispielsweise
umfassend lber das Thema , Inter-
net” informieren, klicken Sie auf den
Link ,,Computer”, auf der sich nun
neu 6ffnenden Seite wiederum auf
~Internet” usw.

Sie erhalten zu jedem durch Klick
ausgewahlten Themenfeld eine
Ubersicht iiber verschiedene Inter-
netseiten mit einer kurzen Beschrei-
bung. Durch einen Klick auf die blau
gefarbte Uberschrift gelangen Sie

direkt zum jeweiligen Internetauftritt.

Start / Computer

Einkaufen (4) Internet (s1)
Hardware (5) Software (2¢)
Hardwaretreiber (4) Spiele (8)

Link . Internet” <

» Computerlexikon
Lexikon von zur Zeit 870 Fachbegriffen, die mit Computer und Internet zu tun
haben. Die Top 10 der abgefragten Begriffe sind aufgefithrt und direkt anklickbar,
andere Begriffe lassen sich suchen. Man sollite aber darauf achten, den
"Suchen'-Button zu betdtigen und nicht Enter zu dricken, da nur die erstere
Methode erfolgreich verlauft, Geboten werden kurze Erlduterungen zum
Suchbegrff, mit Querverweisen und bisweilen Links erganzt.
hittp: ffwww computerlgxikon.com/
[Mobe: 3 Eingetragen am: 16-Jund-2000 Klidus: 2331)

« DAuweb Com rlexikon Gl rund Fachwarterbuch
Das Lexikon enthilt hauptsichlich Begriffe zum Thema Computer und
Telekommunikation und wurde geschaffen um schnell und zuverldssig alle
gangigen Abkirzungen und Begriffe aus der Computerwelt zu finden und 2u
verstehen. Alle Suchabfragen werden geloggt und die Begriffe werden bei Bedarf
nachgetragen. Das Lexikon nutzt Cross-Linking Mechanismen und stellt
automatisch Verweise zwischen den Begriffen her, Kommentieren der Begriffe ist
ebenfalls mbglich. http: ffwww informationsarchiv.
(Mobe: 2 Eingetragen am: 8-Februar-2003 Klicks: 352)

+ Glossar
Ein alphabetisch sortiertes Glossar zu Computarbegriffen. Dazwischen haben sich
auch ein paar Begriffe aus der Baubranche gemogelt. Klickbare Listen, auch
durchsuchbar, Das Glossar kann auch kostenlos downgeloadet und offling
verwendet werden. hittp: fwww glossar.de

Ergebnisiibersicht
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Metasuchmaschinen

Hat lhre Suche in einer allgemeinen
Suchmaschine keine zufriedenstellen-
den Treffer ergeben, kénnen Sie auf
Metasuchmaschinen zurickgreifen.
Solche Suchhilfen stellen keine eigenen
Datenbestande zur Verfiigung, sondern
greifen auf die Bestande anderer

. ol R -SSR
o [e— B [ ———

Suchmaschinen zurtick, indem sie

fur 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 konnen diese
Suchmaschinen zu guten Ergebnissen
fuhren.
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Beispiel: www.metager2.de
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Onlinerland Saar

| Suche l

Suchmaske
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Ein Nachteil ist, dass diese Suche
etwas langer dauert als bei allgemei-
nen Suchmaschinen und dass haufig
dieselben Ergebnisse mehrmals
angezeigt werden, da diese in den ver-
schiedenen Suchmaschinen parallel
abgespeichert sind. Diese Wiederho-
lungen konnen schnell uniibersicht-
lich werden.

Geben Sie den oder die Begriff/e,

zu dem/denen Sie nahere Informatio-
nen suchen, in das daflir vorgesehene
Feld ein und klicken Sie anschlief3end
auf ,Suche”. In unserem Beispiel
mochten wir ndhere Informationen
zur Kampagne ,.Onlinerland Saar”.
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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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Spezielle 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 Giberschaubar ist,
ist die Wahrscheinlichkeit brauchbarer
Suchergebnisse grofier.

Unter www.postleitzahlen.de konnen Sie
zu Orten und Straflennamen die dazuge-
horige Postleitzahl suchen lassen oder
umgekehrt Postleitzahlen eingeben und
den zugehdrigen 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 Strafe ,Nell-Breuning-Allee” die
entsprechende Postleitzahl gesucht.
Sie erhalten das Ergebnis in tabel-
larischer Form, bequem nach ,,0rt”,
.PLZ" und ,StraBe” aufgeschlisselt.
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Suchmaske

Filr Thre Suche haben wir 1 Treffer gefunden.

Ot PLZ Strafle
Saarbrucken 866115 Nell-Breuning-alles

M[>] Ergebrissa pro Seite zurilck 1 weiter

Ergebnisliste

Mittlerweile gibt es Suchmaschinen zu den unterschiedlichsten Themen, z.B. fiir
Lebensmittel und Getranke (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),

Arzte (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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Suchanfrage

.Google” gehdrt 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 lhre Suchanfrage
eingeben kdnnen.

In unserem Beispiel mochten wir
nahere Informationen zum Touris-
mus im Saarland und geben deshalb
die beiden Begriffe , Tourismus™ und
~Saarland” in das Suchfeld ein. Auf
Verhaltnisworter wie ..im™, ,auf” oder
.und” konnen Sie verzichten.

h http://www.|
AN
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Beispiel: www.google.de

Tounsmus Saarland

Goaphs. Suchs Al gl GINck?

Suchmaske

Mit einem Klick auf den Button
.Google-Suche” wird der Suchvor-
gang gestartet.

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

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

Praktisch:
Flhren Sie die Maus am aufBleren

Sie konnen sich nun bereits ohne Kli-
cken einen ersten Eindruck von lhrem
rechten Rand des angezeigten Su- Suchergebnis machen.
chergebnisses vorbei, erscheint ein

Pfeil | > . Wenn Sie die Maus nun

uber diesen Pfeil bewegen, erscheint

im rechten Bildschirmbereich eine

Vorschau der Internetseite.
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Im oberen Teil des Bildschirmes ist
noch einmal die von lhnen getatigte
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 ungefahr 2.520.000
Seiten gefunden.
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Jedes Ergebnis trigt eine Uberschrift
(in blauer Schrift], die die angezeigte
Internetseite betitelt. Wenn Sie diese
Uberschrift anklicken, gelangen Sie
sofort zur jeweiligen Seite.

Unter dem blauen Link finden Sie die
genaue Internetadresse (URL', in grii-
ner Schrift) sowie eine Kurzbeschrei-
bung der dargestellten Internetseite
(in schwarzer Schrift).

In diesem Beispiel kdnnen 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 konnen. 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
eingerickt.

h http://www.|
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Urlaub im Saarland: Radfahren, Wandern, Kultur und Genuss

www tourismus. saarland de/

Das offizielle Portal der Tourismus Zenfrale Saarland informiert Gdber Reisen und
Urlaub im Saarland. Hotels und Ferienwohnungen mit Online-Buchung, ...
Google Places-Seite

Ergebnis Suchanfrage

Gon .3[,,: Towrismus Saaard

Tourismus Zentrale Saarland GmbH
FrarJousl Rocer. Sorsds 1T G515 Saarteadan

[LTAE Hire PN

N ——

Bossaspisras b e Bine ahan Viirw

B -

Mg i | mm i rition Resstiry

Faute o Sl Liwai v
e gk ey S 1 [ o e

Tourieswun Sastang

Ergebnisleiste

TURL (Uniform Ressource Locator) = Bezeich-

nung fiir Internetadressen
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Ergebnisliste

Um eine bessere Ubersichtlichkeit ge-
wahrleisten zu kdnnen, 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 flr Sie interessanten dabei,
konnen Sie sich durch einen Klick auf
~Weiter” am Ende der Seite die nédchs-
ten 10 gefundenen Internetauftritte
anzeigen lassen.

Hinweis:

Gt)uuumnu W mglc =8

123456768910 Weiter

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 ofter 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.

Google ist keine semantische Suchmaschine, die den Sinn der Suchbegriffe

versteht. Die Suchmaschine zeigt lediglich diejenigen Internetseiten an, die die

in der Anfrage verwendeten Worter beinhalten.

Beispiel:

Die Suchanfrage ..Schimmel” bringt sowohl Ergebnisse zu Schimmelpilz, zu

Personen mit Namen Schimmel, zur Piano-Marke und zu weif3en Pferden.
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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!



h http://www.|
AN

Search

| Suchmaschinen | Beispiel: Die Suchmaschine ,,Google™ | Bildersuche

Bildersuche

oy

e ey e . Unter www.google.de kdnnen Sie nicht
B L . nur nach Textinformationen suchen,

sondern auch nach Bildern. Wahlen

Sie dazu aus der oben links im Bild-

GO Ug[e schirm abgebildeten Mendileiste

buiddet einfach den Punkt ,Bilder” aus, geben

. Sie |lhre Suchanfrage in die Maske
surismus Seanangd “
ein und klicken Sie auf die Lupe im

D e T e e e e ] blauen Feld.

e 180 e B B e et

Bildersuche

Analog zur Textsuche erhalten Sie e e e - P
bei der Bildersuche eine Auflistung
verschiedener Abbildungen und Grafi-

ken zu dieser Anfrage. GOogh:  {semesmuu -
Durch einen Klick auf das jeweilige i DS
Foto oder die abgebildete Grafik wer- ry

den Sie zur Internetseite, in die das o
Bild eingebettet ist, weitergeleitet.

Bewegen Sie den Mauszeiger iber ein
Bild, erscheinen zusatzliche Informa-
tionen zur Quelle des Bildes und der
Grofe. Sie konnen sich zudem ahnli-

che Bilder anzeigen lassen.

APALAAAARARARERRRREN

B )]

B = 304 - PRck aul dis Sasvchisile (Foto
Sapilacnl Towismus |

Abediche Bade - Wellsia Griden

¥ g

/TN

41



| Suchmaschinen | Beispiel: Die Suchmaschine ,,Google™ | weitere Dienste

welitere Dienste

Die Suchmaschine www.google.de ] e — ) Ty R

bietet weitere niitzliche Sonderdienste. e B e

N - T— 5o v Smes Neiweis dems

eine Internetseite gelangen und sich G l
nicht erst durch die Trefferliste mit OLJSE
hunderten von angezeigten Sucher- C———

gebnissen arbeiten, bietet ——

www.google.de die Suche , Auf gut A ——
Gliick!” an. Geben Sie dazu wie

gewohnt Ihre Suchanfrage in die

Suchmaske ein, klicken Sie jedoch

nicht auf ,,Google Suche”, sondern

auf , Auf gut Glick!". Sie gelangen il o e B R R
automatisch zu der ersten Webseite,

die fur Ihre Suchanfrage angezeigt

wird und konnen so mehr Zeit damit

verbringen, sich die Inhalte der Seite

anzuschauen.

Uber die ,,Erweiterte Suche” iber
.Optionen” (Bild eines Zahnrades) 'n'
oben rechts konnen Sie lhre Suchan-

frage konkretisieren und so zielge- .
. o e Sucheinstellungen
richteter suchen. Beispielsweise kon-

nen Sie die Suchbegriffe spezifizieren

und die Sprache der gefundenen In-

ternetseiten sowie deren Dateiformat Erweiterte Suche

fe.stlegen. Sle. konnen festsetzen, w.o Sprachoptiunen
die Suchbegriffe auf der Internetseite

positioniert sein sollen oder wann der iGUGg|E'
gefundene Internetauftritt von der

Suchmaschine gesichtet worden ist.

Im Rahmen der seitenspezifischen "u"-’ebprﬂtﬁkﬂn
Suche kdnnen Sie nach Internetsei-
ten suchen, die einem bestimmten /////_\\§

Internetauftritt ahnlich sind oder die
einen Link auf eine bestimmte Seite
enthalten.
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Die Einstellungen der Suchmaschine
www.google.de konnen Sie unter dem
Menipunkt ,.Sucheinstellungen” ganz
einfach selbst verandern (ebenfalls
Uber ,Optionen” oben rechts). Sie
konnen beispielsweise die Sprache
der Benutzeroberflache sowie die
Suchsprache variieren oder die Anzahl
der angezeigten Ergebnisse pro Seite
auswahlen.

Wichtig ist, dass Sie diese Einstellungen
durch einen Klick auf den entsprechen-
den Link speichern.

¥

Sucheinstellungen

Erweiterte Suche

Sprachoptionen

iGoogle

Webprotokoll
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 Einstellungen speichern
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Adressleiste als Suchmaske

Um nicht bei jeder Informationssuche
eine Suchmaschine aufrufen zu missen,
ermoglicht der Internet Explorer Version
9 die Suche mittels der Adresszeile im
Browser. Vorab miissen Sie jedoch einen
Suchdienstanbieter angeben. Klicken Sie
hierzu in der Befehlsleiste auf ,Extras”
und schlieBlich auf . Internetoptionen”.

Unter dem Reiter , Allgemein” und der
Rubrik .Suchen” finden Sie den Button
.Einstellungen”.

Sie konnen sich hier einen Suchanbieter
aussuchen und durch Anklicken aus-
wahlen. Achten Sie darauf, dass vor
dem Satz ,.In Adressleiste suchen” ein
Hakchen gesetzt ist. Beenden Sie das
Programm durch ,SchlieBen”.

Nun konnen Sie die Adressleiste des
Browsers wie eine Suchmaske benut-
zen und Worter oder Satze eingeben,
um |lhre Suche zu umschreiben.
Klicken Sie anschlieBend auf ,.Enter”
und der Suchvorgang wird gestartet.
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Tipps bei der Suche

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

M Prazisieren Sie lhre Suchanfrage
so genau wie maglich (z.B. .Ver-
sand-Apotheke” statt ,Apotheke")
und verwenden Sie verwandte Be-
griffe (z.B. statt .Versand-Apotheke”
kénnen Sie nach ,Internet-Apotheke”
oder ,Medikamenten-Versand”
suchen; statt ,Haus mit Meerblick”
konnen Sie nach ,,Haus mit Blick
aufs Meer” suchen).

Viele Suchmaschinen konnen den
Sinn hinter den Wortern (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.

Il Geben Sie moglichst viele Begrif-
fe bei einer Suchanfrage ein und
konkretisieren Sie so die Treffer.
Suchen Sie beispielsweise nach
Mobeln, geben Sie an, fir welchen
Raum Sie welche suchen, aus
welchem Material sie sein sollen,
welche Farbe, Grofie, Marke usw.
sie haben sollen.

Sie kénnen die Suchbegriffe direkt
hintereinander schreiben und
missen sie nicht durch Komma
trennen. Auch die Grof3- und

Kleinschreibung spielt keine Rolle.
Die Suchmaschinen finden auch Sub-
stantive, die kleingeschrieben sind.
Beispiel: tisch kiiche eiche

Suchen Sie nach einem Namen
oder einem feststehenden Begriff,
setzen Sie diesen in Anfiihrungs-
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” kdnnen Sie
Ihre Suchparameter konkretisie-
ren. Hierbei konnen Sie eingeben,
welche Worte auf der von lhnen
gesuchten Internetseite abgebildet
bzw. nicht abgebildet sein sollen.
Zu folgenden Moglichkeiten kénnen
Sie Suchbegriffe eingeben: . mit
allen Wortern”, ,mit der genauen
Wortgruppe”, .mit irgendeinem der
Worter” und ,.ohne die Worter”.
Beispiel: Sie suchen ein Brot,

das entweder Weizen oder Roggen
aber keinen Kimmel enthalt, dann
geben Sie folgendes ein:

mit allen Worter - Brot;

mit der genauen Wortgruppe >
[keine Eingabel;

mit irgendeinem der Worter >
Weizen Roggen;

ohne die Worter » Kimmel.

h http://www.|
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Ihnen werden nun verschiedene
Internetseiten angezeigt, die zwar
das Wort ,Brot” und ,Weizen" oder
.Roggen” beinhalten, aber nicht
das Wort ,,Kimmel".

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

+ R

Beispiel: Bei der Eingabe ,Daten*”
listet die Suchmaschine alle Worter

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 fithrt dazu, dass
nicht die qualitativ besten Internetseiten
bei der Trefferliste weiter oben stehen,
sondern diejenigen Internetseiten,
deren Betreiber daflir bezahlen oder die
Suchbegriffe auf den Seiten verstecken
(.Keyword-Spamming", engl. fir ,mit
Schliisselbegriffen tberfluten®).
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Beurteilung von Internetseiten

Sind Sie bei der Suche Uber eine
Suchmaschine auf eine interessante
Internetseite gestoflen, sollten Sie,
bevor Sie allen Informationen Glauben
schenken, die Seite und deren Inhalte
auf Zuverlassigkeit und Seriositat
priifen. Hierzu konnen Sie sich selbst
einige Fragen stellen:

B Wie glaubwiirdig ist der Anbie-
ter dieser Internetseite? Ist ein
vorschriftsmafiges Impressum ver-
figbar mit Angaben liber Adresse
und Telefonnummer, bei gewerbli-
chen Betreibern auch mit Angaben
zum Handelsregistereintrag und
der Umsatzsteueridentifikations-
nummer?

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

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

46

Gut zu wissen...

Egal, wie viele Treffer Sie bei einer
Suchanfrage erhalten, .normale”
Suchmaschinen kratzen nur an der
Oberflache des weltweiten Aufkom-
mens von Internetseiten. Die meisten
Internetseiten sind im sogenannten
.deep web” (engl. fur ,tiefes Netz")
verborgen und konnen nur schwer mit
Hilfe von Suchmaschinen gefunden
werden.
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Gefahren bei der Nutzung

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

I Die angezeigte Trefferliste ist meist
eingeschrankt, da auch Suchma-
schinen immer nur einen kleinen
Teil der weltweit verfiigharen
Informationen und Internetseiten
sammeln konnen.

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

Hinweis:

B Jede Suchanfrage, die getatigt 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
Uber einen langeren Zeitraum -
gesammelten Daten ist es maoglich,
ein genaues Persdnlichkeitsprofil
Uber den Nutzer zu erstellen. So
konnen nutzerspezifische Werbung
und interessengenaue Trefferlisten
geschaltet werden.
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Browserverlauf loschen

Um eigene Spuren im Internet zu verwischen, sollten Sie regelmafig die so genannten ,Cookies™ [engl. fir . Kekse”} und

temporaren Dateien loschen. Im Internet Explorer Version 9 kdnnen Sie unter ,Extras™und schlieBlich . Internetoptionen”

(Reiter ., Allgemein”) den Browser so einstellen, dass diese Dateien und der Browserverlauf nach Beenden des Programms

automatisch geloscht werden.
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Allgemeine Informationen zu E-Mail

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

www.de-mail.de Informationen der Beauftragten der Bundesregierung fir 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 zugehdriges 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 tatiges Internetunternehmen mit kostenlosem E-Mail-Service.
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Allgemeine Informationen

zu Suchmaschinen

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

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

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

Online-Version der Broschiire .12 goldene Suchmaschinen-Regeln” der
Landesanstalt fiir 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 liber Suchmaschinen wissen,
am Beispiel von Google.

www.suma-ev.de

Verein fir freien Wissenszugang, der die Weiterentwicklung der Suchmaschinen-
technologie fordert.

www.abfragen.de

Sammlung zahlreicher Internetseiten nach Themen sortiert.

www.allesklar.de

Ausfiihrliches Webverzeichnis zu unterschiedlichsten Themen.

www.hoood.de

Webverzeichnis fur Foren.

http://oekoportal.de

Webverzeichnis der Oko-Branche.

www.sharelook.de

Nach Rubriken aufgeschlisseltes Internetverzeichnis.

www.suchlexikon.de

Verzeichnis spezieller deutschsprachiger Suchmaschinen, Kataloge
und Linksammlungen.
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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 verkniipft 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.

Allgemeine Suchmaschinen

www.ask.de Einfache und Ubersichtliche allgemeine Suchmaschine.

www.bing.de Suchmaschine von Microsoft.

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

www.google.de Die wohl bekannteste Suchmaschine weltweit.

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

www.lycos.de Zusatzlich 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-Enzyklopadie. Gut geeignet zum Einstieg in ein Thema. ABER: Da es
ein offenes Redaktionssystem ist, in das jeder Nutzer Eintrage einstellen
kann, sind die Informationen nicht immer verlasslich und inhaltlich richtig.
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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 fiir Online-Auktionen.

www.dfg.de/research-explorer

Forschungsverzeichnis der Deutschen Forschungsgemeinschaft.

www.easyeinkauf.de

Spezialverzeichnis fir Online-Einkaufsmaglichkeiten von Lebensmitteln.

www.genios.de

Hochwertige Qualitatsinformationen aus Wirtschaft, Management,
Unternehmen, Politik und Wissenschaft (kostenpflichtig!).

www.newsclub.de

Die aktuellsten Nachrichten aus Borse, Wirtschaft, Technik, Sport, Politik und
Gesellschaft im Meta-Nachrichten-Dienst.

www.postleitzahlen.de

Suche nach Postleitzahlen, Orten und Strafien.

www. schlemmerstadt.de

Shopping-Meile fir Lebensmittel im Internet.

www.seitwert.de

Unabhangiges Bewertungsportal deutschsprachiger Internetseiten.

www.stream-tv.de

Alle Sendungen der grof3en 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

Arzteverzeichnis, Arztsuche und Arztbewertung fiir Versicherte und Patienten.

www.yasni.de

Personensuche im Internet.
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Spezielle Suchmaschinen

Preissuchmaschinen Neutrale und handlerunabhangige Recherche der glinstigsten Preise.
www.billiger.de
www.evendi.de
www.geizkragen.de
www.guenstiger.de
www.idealo.de
www.kelkoo.de
www.preistrend.de
www.wowowo.de

Arbeitsplatzsuchmaschinen Stellensuche (Praktika, Ausbildungsplatze, Studentenjobs, Fach- und
www.jobrobot.de Flhrungskrafte).

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