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Einleitung

Die Welt ist heute umspannt von Kommunikationsnetzen und immer mehr
Informationen stehen in digitaler Form zu Verfiigung. Uber Satelliten und
Glasfaserverbindungen werden Daten (E-Mails, Telefongesprache, Radio-
und Fernsehsendungen, Borsenkurse etc.) sekundenschnell um den Erdball
geschickt. Die Erreichbarkeit der in diesen Netzen eingebundenen Men-
schen ist heute so fortgeschritten und einfach, dass sich fiir viele immer
mehr die Frage stellt, wie sie sich vor der dadurch ausgelosten Informati-
onsflut schiitzen kénnen.

Nun wollen Sie - oder miissen Sie, da herkdmmliche Dienstleistungen ab-
gebaut werden - auch dabei sein. Ob Sie im konkreten Fall Informationen
aus Fahrpldnen oder zum heimischen Kulturprogramm suchen, ob Sie Ih-
ren Zahlungsverkehr von Threm Schreibtisch aus tatigen und iiberwachen
oder ob Sie Dokumente in elektronischer Form versenden und empfangen
wollen, das Internet bedient Sie schnell, zuverldssig und dusserst vielfaltig.

Die Welt des Internets ist aber nicht nur schnell, sondern auch gross. Bei ein
wenig Neugier und Interesse werden Sie laufend auf neue Themen stossen
und auch auf neue Fragen. Die Antworten hierauf finden Sie dann wiederum
im Internet - wo denn sonst.

Vorwort zu diesem Heft

Beim Durcharbeiten der Ubungen werden Sie mit einer Welt konfrontiert,
die sich rasch dndert. Neue Websites entstehen, alte verschwinden oder
einzelne Web-Seiten sehen auf einmal ganz anders aus. Aus diesem Grund
kann auch eine in diesem Heft vorgegebene Internetadresse oder eine der
zahlreichen Abbildungen schon in kurzer Zeit nicht mehr dem aktuellen
Stand entsprechen. Die nachfolgend erlduterten Uberlegungen und Arbeits-
techniken bleiben aber dieselben.

Ziel dieses Lehrheftes

Dieses Lehrheft ist Teil der Lehrmittel fiir die Computer-Grundlagen. Es
richtet sich an kiinftige Anwendende, die das Internet von Grund auf und
an praktischen Beispielen kennen lernen mdchten.

Zuordnung der Lehrmittelreihe zum Kompetenzraster
Kompetenzraster sind Hilfen zur persénlichen Standortbestimmung der
Lernenden und wurden urspriinglich fiir den Sprachbereich entwickelt. Sie
geben Auskunft tiber den eigenen Lernstand im beobachteten Bereich.

Der Kompetenzraster «Informatik anwenden» an der EB Ziirich kennt drei
Doppelstufen von A1/A2/Bl1.... bis C2, also 6 Niveaustufen und reicht vom
ersten Einstieg bis zur professionellen Handhabung einer Anwendung. Er
ist in einer groben Ubersicht und auch in einer ausfiihrlichen Beschreibung
einsehbar. Und zwar unter:
eb-zuerich.ch/aktuell/ikt-lehrmittel/kompetenzraster

Wir wiinschen Ihnen einen erfolgreichen Einstieg sowie viel Spass und Aus-
dauer bei der praktischen Arbeit.

Andi Czech, Jiirg Weilenmann Keller
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Aufbau des Heftes

Aufgaben mit Anleitung

Nach einer kurzen Einfiihrung in einzelne Themen des Heftes finden Sie ver-
schiedene Aufgaben, die Sie Schritt fiir Schritt mit der Anwendung vertraut
machen, damit Sie spater Ihre eigenen Aufgabenstellungen aus dem Com-
puteralltag zielorientiert 16sen konnen. Das nebenstehende Symbol macht
Sie jeweils darauf aufmerksam.

Zu Beginn jeder Aufgabe sind die behandelten Themen stichwortartig aufge-
listet. Es ist empfehlenswert, nach Abschluss einer Aufgabe anhand dieser
Stichworte noch einmal eine personliche Erfolgskontrolle durchzufiihren.

Vertiefungsaufgaben

Aufbauend auf die ausfiihrlich beschriebenen Aufgaben finden Sie
Vertiefungsaufgaben, bei denen nur noch die Aufgabenstellung kurz
umschrieben ist. Den genauen Losungsweg und die detaillierte Aus-
gestaltung des Produktes miissen Sie selber finden. Einige Tipps und
Abbildungen unterstiitzen Sie dabei.

Themen- und Merkblatter

Im letzten Teil des Heftes finden Sie Themen- und Merkblétter mit Hin-
tergrundwissen und Tipps zu einzelnen Themen des Heftes. Dort finden
Sie unabhangig von den Aufgabenstellungen erganzende Informationen zu
wichtigen Arbeitstechniken oder tibersichtliche Zusammenfassungen zu
den verwendeten Anwendungsprogrammen. Im Aufgabenteil wird jeweils
mit nebenstehendem Symbol darauf verwiesen.

Aufgepasst
An dieser Stelle steht ein fiir Sie wichtiger Kurzhinweis.

Hinweis auf den Kompetenzraster

Bezeichnet grob das Niveau der Anforderungen der aktuellen Ubung gemdss
Kompetenzraster «Informatik anwenden». Ndhere Informationen dazu fin-
den Sie auf der vorhergehenden Seite.

Verwendete Software

Bei den einzelnen Aufgaben wird jeweils auf die fiir die Beschreibung der
Arbeitsschritte verwendete Software hingewiesen. Die Aufgaben konnen in
dhnlicher Form aber auch mit artverwandten Programmen gelost werden.

Tastaturbezeichnungen

In der Regel werden die englischen Tastaturbezeichnungen verwendet, da
diese der Beschriftung auf der Schweizer Tastatur entsprechen und die deut-
schen Ubersetzungen oft uneinheitlich und missverstandlich sind.

Befehle

Um Befehle auszufiihren, gibt es ganz verschiedene Wege: Befehlsregister,
Kontextment, Symbole oder Tastenkombinationen. In der Regel sind bei der
Beschreibung von Arbeitsabldufen die einzelnen Bearbeitungsschritte nur in
einer Methode aufgefiihrt.

Ubungdateien

Nebenstehende Information bezeichnet die passende Ubungsdatei. Alle
in den Aufgaben verwendeten Dateien konnen Sie herunterladen unter:
eb-zuerich.ch/aktuell/ikt-lehrmittel
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500 Vom Telegraf zum Internet

Im Lauf der letzten 150 Jahre entwickelte der Mensch Telekommunikations-
technologien zur Befriedigung seiner Kommunikationsbediirfnisse. Die ersten
codierten Informationen wurden mittels Feuer-, Rauch- und Trommelsignalen
libermittelt. Bereits um 1800 wandten Herrscher auf ihren Feldziigen die op-
tische Telegrafie an (siehe Abbildung unten) und konnten dadurch Kriege fiir
sich entscheiden. Die elektrische Telegrafie war dann bis zur Erfindung des
Telefons die wichtigste Kommunikationstechnik, um den weltweiten Waren-
verkehr und die sich ausweitende industrielle Produktion zu organisieren.

Seit dem 20. Jahrhundert entwickelten sich die Telekommunikationstechno-
logien zunehmend schneller. Mit dem Aufkommen des Computers und des
Internets hat die Entwicklung in den letzten 30 bis 35 Jahren noch einmal
eine enorme Beschleunigung erlebt. Die Kommunikationsmedien werden
dabei immer enger verflochten. Uber die Telefonleitung werden Radiosen-
dungen verbreitet, iiber das Fernsehkabel wird gesurft, gemailt telefoniert.
Oder iiber das Mobilfunknetz ebenfalls auf das Internet zugegriffen.

Internet der Dinge
Cloud, Social Media
Internet-Telefonie
Mobiltelefon, SMS
Word Wide Web
Videokonferenz
Internet, E-Mail
Videotex

Telefax

Fernseher

Telex

Radio

Telefon

Telegraf

1850 1900 1950 2000 Technologie
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501 Browser-Oberflachen

Themen

O Arbeiten mit verschiedenen Browsern

O Wichtige Bedienungselemente von Microsoft Edge und Safari

Webbrowser, oder auch Browser (engl. to browse «umsehen», «schmo-
kern») sind Computerprogramme zum Betrachten von Web-Seiten aus dem
World Wide Web. Das aufeinanderfolgende Abrufen verschiedener Web-
Seiten zur Informationssuche wird als Surfen bezeichnet. Uber Hyperlinks
(Sprungstellen) wird die Verbindung zwischen verschiedenen Web-Seiten
hergestellt. Webbrowser stellen also die Benutzeroberfliche fiir Weban-
wendungen dar und prdsentieren Inhalte in multimedialer Form (Text, Bild,
Ton, Film).

Es gibt verschiedene Browser, welche zueinander in Konkurrenz stehen
und deren Oberfldchen laufend angepasst werden. Im Folgenden wird der
Umgang zwei Produkten beschrieben, welche in der PC- und in der Mac-
Welt hadufig vorkommen. Die Aufgabenstellungen kdnnen - mit ein wenig
Kreativitdt - aber auch unter anderen Browsern verfolgt werden.

Auf der Seite rechts finden Sie im Uberblick die wichtigsten Bedienungsele-
mente eines Browsers. Falls diese auf Ihrem Computer nicht alle angezeigt
werden, konnen sie jederzeit einfach eingeblendet werden.

Der Webbrowser Microsoft Edge

5!_,,7 Die Firma Microsoft machte sich {iber lange Jahre den Wettbewerbsvor-
teil zunutze, Hersteller des Betriebssystems Windows zu sein. Mit jeder
Installation des Betriebssystems war auch bereits der Internet Explorer als
Standard-Browser konfiguriert und betriebsbereit. Dessen Nachfolger in
Windows 10 heisst Microsoft Edge und gehort immer noch zu den am wei-
testen verbreiteten Browsern iiberhaupt.

Nach dem Start des Browsers zeigt Thnen dieser die unter Menii
»Einstellungen und mehr »Einstellungen »Microsoft Edge 6ffnen mit <«
eingetragene Startseite an. Sie konnen hier eine oft bendtigte Web-Seite
nach Thren Wiinschen eintragen. Klicken Sie dazu auf das Werkzeug-Sym-
bol ganz rechts oben in der Fensterecke.

(3 Der Webbrowser Safari
Safari ist ein Browser der Firma Apple. Dieser Browser ist seit Mac OS X
Panther (10.3) der Standardbrowser auf dem Mac-Computer. In einer mo-
bilen Version wird der Browser auch fiir das iPhone, den iPod touch und
das iPad verwendet.

Falls Safari nicht alle Elemente der Adressleiste anzeigt, miissen Sie diese
unter »Darstellung »Symbolleiste anpassen < zuerst aktivieren.

Nach dem Start des Browsers zeigt Thnen dieser die unter Menii » Safari
» Einstellungen »Allgemein < eingetragene Startseite an. Sie konnen hier
eine oft benotigte Web-Seite nach Thren Wiinschen eintragen.

Weitere hidufig verwendete Browser

- Mozilla Firefox

- Google Chrome

- Opera

https://de.wikipedia.org/wiki/Webbrowser (mehr Infos)
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Gesamtiibersicht Oberflache Microsoft Edge

B & ‘ [ EB Ziirich - Berufsschule X = -

< 2> 0O

£y https;//www.eb-zuerich.ch

WEIT@?BILDUNG DIENSTLEISTUNGEN

AKTUELL

' W

UBER UNS KONTAKT

Adresszeile

= ‘ [ EB Zirich - Berufsschule X | +

£ > 0 @
I

E| wt:::s:_"www.ebfzuerich.ch-l

W =

Aktualisieren: Erneutes Laden der momentan
angezeigten Web-Seite

Seitenaufruf durch driicken der Taste

Website wechseln: Einmal anklicken und mit
neuer Adresse tberschreiben (z.B. sbb.ch)

Seitenaufruf auch moglich tber:

- Klick auf vorgeschlagene Adresse

- Klick hier 6ffnet eine Suchmaschine

& - (O o 0 sbb.chl]
I@ https;//www.sbb.ch |
D sbbeh T
Navigtionssymbole

Zuriick: Wiederaufruf der zuvor besuchten

S > O @

‘0 sbhb

Seite (kann mehrmals wiederholt werden)

Vorwarts: Seitenaufruf in der Gegenrichtung

Tabs (Register = gleichzeitig geéffnete Web-Seiten)

= Google B B Zirich - Berufssch | @ tagesanzeigerch X ‘ + =
> O |ﬁh () hitps:;fwww.tagesanzeiger.ch/ 5’.\7 j,"E ﬂu |_.d>
Immo- Trau
Update: 75:08 Ubhr & A d
1"—#1

Standardwerkzeuge (Symbole immer sichtbar)

sanzeigerch X ‘ + v ]

B

— Einstellungen und mehr: Favoriten, Grosse
der Darstellung, Drucken, Startseite etc.

Hub: Favoriten, Leseliste, Verlauf anzeigen

in der Praxis noch besser

ung an der EB Zdrich

Zu Favoriten oder Leseliste hinzufligen

Ein Klick auf das Schreibwerkzeug blendet
weitere Werkzeuge ein: Kugelschreiber, Text-
marker etc. Uber das das Diskettensymbol
(Speichern) kann die Seite samt Notizen in
den Favoriten abgelegt werden
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Symbole zur Fenstersteuerung
Minimieren / Maximieren / Schliessen

Einstellungen und mehr
Favoriten / Drucken / Einstellungen

Angezeigte Web-Seite
Hier Startseite der EB Ziirich

Link (Sprungstelle) @
Féhrt die Maus tiber einen Link, wird der
Mauszeiger zum «Héndchen». Ein Klick auf
den Link bringt Sie an den nachsten Ort.

Fenstergrosse
Durch Ziehen an dieser Stelle Grosse des
Browserfensters anpassen

Aktueller Tab (Registerkarte):
Diese Web-Seite wird aktuell auf dem Bild-
schirm angezeigt.

Ist eine eingegebene Web-Adresse ungtiltig,
wird die Eingabe als Suchbegriff interpretiert.
Eine Suchmaschine hilft mit passenden Vor-

schldgen. a

Neuer Tab: Offnen einer zusitzlichen Website

Aktiver Tab: Aktuell angezeigte Web-Seite, kann
ber Klick auf Schliesssymbol entfernt werden.

Inaktive Tabs: momentan nicht angezeigte
Web-Seiten, durch Klick aktivieren



Arbeitsauftrag
Sie planen zu dritt einen Ausflug aufs Jung-
fraujoch, Ausgangsort ist Zurich.

Bei den aktuellen Browsern kann das davor-
stehende «https://www.» weggelassen werden.

Terminologie

Website:

Alle unter einem Domainnamen (z.B. https://
www.sbb.ch) zu findenden Web-Seiten

Web-Seite:
Eine einzelne Seite in einer Website

Homepage:
Bezeichnung der Startseite einer Website (im
Alltag oft gleich verwendet wie Website).

Blattern Sie vor- und rickwarts immer mi

den oben erwdhnten Pfeilsymbolen. Die
schon besuchten Seiten werden dann in
der Regel nicht nachgeladen und das ver-
karzt die Wartezeit.

502 Fahrplanrecherchen

Ubungsthemen
O Mit einem Browser im World Wide Web navigieren
O Eingabefelder ausfiillen und Optionen aktivieren

O Web-Seiten vorwérts- und riickwértsblattern

Wer iiber einen Internetanschluss verfiigt, kann eine Bahnreise schneller
und komfortabler planen als mit dem altehrwiirdigen Fahrplan und billiger
als tiber die telefonische Auskunft der SBB.

SBB-Fahrplanseite aufrufen und Daten eingeben

In die Adresszeile wird die gewilinschte Web-Adresse eingegeben und da-
nach die Eingabe bestatigt. Daraufhin erscheint der Fahrplan mit den Ein-
gabefeldern. Sie flillen nur die tatsdchlich bendtigten aus und lassen sich
dann die Verbindungen anzeigen.

. Klick in die Adresszeile des Webbrowsers (Eintrag ist nun markiert)
Web-Adresse eingeben: «sbb.ch» und mit Taste bestdtigen

Eingabefeld «Von:» anklicken und «ziirich» schreiben

Mit zu Feld «Nach:» wechseln und «jungfraujoch» schreiben

Datum iiber Klick auf Symbole oder Kalender anpassen

Ungefahre Uhrzeit (allenfalls mit Doppelpunkt) eingeben

Klick auf die Schaltflache «Verbindung suchen»

Nd\Ul:tha

Zugsverbindungen betrachten

Als Resultat erhalten Sie eine Liste der Reisevorschldge. Wiinschen Sie
zu Zugsverbindungen detailliertere Informationen, so klicken Sie direkt
auf die gewiinschte Zugsverbindung. Nun wird diese in der Detailansicht
angezeigt.

8. Klick auf die gewiinschte Zugsverbindung

Im angezeigten Fenster konnen Sie nun weitere Informationen zu Route
und Zeitplan der einzelnen Ziige anzeigen oder ausdrucken lassen. Uber
einen Klick auf die einzelnen Zugssymbole erhalten Sie die entsprechenden
Zugsinformationen.

Testen Sie hier noch folgende Befehle/Links:

- Fahrplan in der Detailansicht ausdrucken: «Drucken» ganz rechts oben
im Menii «Einstellungen und mehr»

- Zwischenhalte ausblenden tiber abermaligen Klick auf die Verbindung

- Preis/Kauf iiber rote Schaltflachen mit den Billettsymbolen (Was kostet
der Ausflug fiir drei Personen? - Geburtsdatum eingeben zur Preisbe-
rechnung)

- Friihere Verbindungen / Spatere Verbindungen

Vorwadrts- und riickwirtsbliattern

Mit dem Symbol «Zurtick» links oben im Browserfenster kommen Sie wie-
der zuriick zu Ihrer Zugsverbindung. Nur in der «Druckansicht» wird ein
neues eigenes Fenster aufgemacht, welches Sie nach einem allfélligen Aus-
druck wie gewohnt schliesst.

Mit dem Symbol «Vorwarts» blattern Sie bei Bedarf wieder in die umge-

kehrte Richtung. Bei der praktischen Arbeit kommt es schon einmal vor,
dass Sie zwischen zwei Web-Seiten mehrmals hin und her wechseln.
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"l ttps://www.eb-zuerich.ch/. 1

{

“0) sbb.chlf a

‘ I 0 httpsi//www.sbb.ch

_ Adressfeld des Browsers
_ Liste mit Vorschldgen wéhrend der Eingabe

Web-Inhalt «sbb.ch»

— Meni Q_ suchen g Kaufen & Login E SBBCFFF
__ Eingabefelder
L Geoffneter Kalender Datum anklicken
Von Nach i
< April > < 2018 >
ziirich e = jungfraujoch °
MO DI Mi DO FR SA SO
Datum Zeit @ —_—
< So, 01.04.2018 > 09:30 Ab An Verbindung suchen @ 2 3 4 5 6 7
7 9 10 11 12 13 14 15
. . - B 16 17 18 19 20 21 22
Via hinzufigen —+ Erweiterte Suche —|
23 24 25 26 27 28 29
4z Touch-Fahrplan .
— Menii Q_ suchen Kaufen & Login m SBB CFF FFS

L
Zurich HB — Jungfraujoch
So, 01.04.2018. Abfanhrt 09:30. Andern

Frilhere Verbindungen

Standard-Ansicht v Dauer Umsteigen Belegung Gleis
g Richtung Genéve-Aéro.. e . .
4h 3 min 4 1. 2. 32
09:32 @—e—ee—e-0 1335 " t
Richtung Brig . ..
4n3mn 4 140 20 a
10:02 @—e—eoeo—o-@ 14:05
= Menu [} Q_ suchen Kaufen A Login m SBB CFF FFS
Richtung Genéve-Agéro ... " ..
4h 3min 4 18 2.1 32 -
09:32 @—eo—ee—e-@® 1335
09:32 Ziirich HB, Gleis 32
712 Richtung Genéve-Aéroport 1800 2 #F S¢ FABZRZ R
10:28 Bern, Gleis 5
ﬂ Umsteigen (Auf Karte anzeigen
10:34 Bern, Gleis 6
Y/=f{ll 1065 Richtung Interlaken Ost 1.8 20 % FZBZRZ R
11:28 Interlaken Ost, Gleis 5

Ubersicht Zugsverbindungen

Alles anders?

Das Aussehen von Web-Seiten dndert sich
oft schnell. So ist es gut moglich, dass Web-
Seiten, wie die hier abgebildeten, nicht mehr
genau mit der «Realitat» auf dem Bildschirm
Ubereinstimmen.

Gewdinschte Verbindung im Detail
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503 Zusatzinformationen einholen

@ 2 e

g
(3 »Ablage »Neuer Tab< oder [ #f (7]

0

Links (Sprungstellen)

Uberall, wo auf einer Web-Seite der
Mauszeiger als «Web-Hand» erscheint,
befindet sich eine Sprungstelle. Mit
einem Mausklick springen Sie an den
Zielort.

Ubungsthemen

O Gleichzeitig mit mereren Web-Seiten (Tabs, Register) arbeiten
O Web-Seiten erkunden — Links benutzen

O Web-Seiten erkunden — Navigationsbereich bedienen

Bei der erfolgreichen Fahrplanrecherche sind Sie einzig bei der Preisfin-
dung nicht sicher. Der Preis scheint IThnen zu hoch. Jetzt wollen Sie bei
den Jungfraubahnen noch zusatzliche Informationen einholen. Der Preis
ist dort allerdings nicht unmittelbar einzusehen. Es braucht ein paar Klicks
mehr bis Sie am Ziel sind.

Aufruf der Website und iiber Navigation zum gesuchten Preis
Die Website soll zusatzlich zum SBB-Fahrplan erscheinen. Sie rufen sie des-
halb in einem eigenen Tab (Register) auf und konnen so jederzeit zwischen
den gerade angezeigten Web-Seiten wechseln.

1. Leeren Tab anklicken (rechts neben dem aktuellen Register)

2. «ungfraubahnen.ch» ins Adressfeld eingeben und bestatigen

3. Klick auf » Menl »Webcams <

4. Allenfalls Rollbalken nach unten ziehen und ganze Seite betrachten
5. Klick auf Webcam vom Jungfraujoch und Aussicht geniessen

Jetzt konnen Sie also abschatzen, wie es dort oben aussieht. Sie wechseln
wieder auf den SBB-Fahrplan und lassen sich die Preise anzeigen von Zii-
rich nach Interlaken Ost.

6. Klick auf den Tab «Verbindung | SBB»
7. Preis anzeigen lassen Ziirich-Interlaken Ost (siehe 502 Fahrplan-
recherchen)

Die Seite der Jungfraubahnen weiter erkunden

Ein Teil der Websites verfiigen iiber einen Navigationsbereich, der beim
Erkunden von einzelnen Web-Seiten immer am gleichen Ort erscheint und
immer die gleichen Begriffe in der Hauptrubrik enthalt. Das erleichtert die
Orientierung. Je nach Aufbau der Website miissen die Begriffe - um deren
Inhalte sichtbar zu machen - angeklickt werden, oder es geniigt - wie auf
der Website hier eine einfache Mausbewegung dorthin (Mouseover-Effekt).

Halten Sie jetzt Ausschau nach:

- Betriebszeiten

- Wetterinfos im Gebiet

- Skipdssen

- Moglichkeiten zum Schlitteln oder Wandern
- Preisliste

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Zurich



< | G2 Verbindung | SBB x | 0
é % O ﬁh | Schweizdrische Bundesbahnen SBB [CH] h
= Menii Q_ guchen |§| Kaufen & Login
L FANT_EM oi-hiioo Cons
B a | 5 Verbindung | SBB | [=] Neuer Tab X |+ v
< > O ﬁ Mebadresse suchen oder eingeben
| ___
& Safari ICFE: ) Bearbeiten Darstellung Verlauf Lesezeichen Fenster Hilie  In Safari wird ein neuer Tab iber das Men(i 2
| Neues Fenster BN «Ablage» eingerichtet. (3
8| Neues privates Fenster 3N A = @ |
Neuer Tab 8T
™ J Datei &6ffnen ... ®¥O Em-Lernbsglelwng‘ Anmeldungen Lernbegleitung ur
Ardreces Affnen |

«a‘ Ferienziel unter Eiger, M X | == \/
> 0 m B hetps//wwwjungfrau ch/de-ch e * = 1L

JUNGFRAUJOCH

TOP OF EUROPE

Die Aussichts- und Erlebnisplattform auf 3454 Meter iiber Meer vereint an
einem Ort, was Menschen an den Alpen fasziniert: eine majestatische

Kulisse aus Eis, Schnee und Fels mit atemberaubender Femnsicht.

-

— Mend: Links zu Detailinformationen

B a | = Webcams |jungfrauch X | 4 — O X
é > O ﬁh ﬂ www jungfrau.ch/de-ch/live/w ‘i,':? ﬁ,"E iu @ °‘
X
LIVE
Nach Klick auf «Menti» erscheint hier ein
-O- 22 = L G — kleiner Navigationsbereich mit 4 Optionen.
WETTER BETRIEBSDATEN PISTENDATEN WEBCAMS
Lo | = Webcams |jungfrauch X | 4 — O %
ERLEBEN & ENTDECKEN P <~ > O w B hitpsy//www.jungfrau.ch/de el Tf( 7!‘5 ﬁ., &
JUNGFRAUJOCH
TOP OF EUROPE
GRINDELWALD - FIRST P

g

KI. Scheidegg S

&
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504 Web-Adressbuch aufbauen

®ee

2
(3 Lesezeichen

Falls Sie hier mit der Aufgabenstellung be-
ginnen, starten Sie lhren Browser (Microsoft
Edge, Safari etc.) und rufen «sbb.ch» auf.

5!77 Diese Aufgabe ist im Detail fiir die
Benutzer von Microsoft Edge beschrie-
ben. Andere Browser kénnen in dhnli-
cher Art bedient werden.

10

Ubungsthemen
QO Favoriten anlegen (Lesezeichen setzen) fur oft benutzte Web-Seiten
QO Favoriten verwalten

QO Favoritenleiste

Favoriten hinzufiigen (Lesezeichen)

Regelmadssig benutzte Web-Seiten besuchen Sie komfortabel iiber Favoriten
(Lesezeichen). Den schnellsten Zugriff fiir die entsprechenden Adressen
haben Sie dabei iiber die Favoritenleiste gerade unterhalb des Adressfelds
(in Microsoft Edge nicht standardmadssig eingeblendet). Ausgangspunkt fiir
das Erstellen eines Favoriten, ist der aktuelle Besuch einer Website. In die-
sem Fall die Startseite des SBB-Fahrplans.

Bei Bedarf Rollbalken nach oben ziehen und Klick auf SBB-Symbol
Das Symbol «Zu Favoriten oder Leseliste hinzufligen» anklicken
Schaltflache «Hinzufiigen anklicken»

Gleicher Vorgang mit der Website «jungfraubahnen.ch»

H W IN=

Testen Sie nun die Favoriten aus, indem Sie sie wechselnd anklicken. Ist das
Ergebnis zufriedenstellend (erscheinen die gewiinschten Seiten), fiigen Sie
die folgenden Web-Adressen ebenfalls als Favoriten hinzu:

- Ziircher Verkehrsbetriebe  vbz.ch

- Ziircher Verkehrsverbund  zvv.ch

- Rhatische Bahn rhb.ch

- etc

Favoriten verwalten im Microsoft Edge

Mit einem Klick auf das Symbol «Hub (Favoriten, Leseliste, Verlauf und
Downloads» wird ein zusatzlicher kleiner Arbeitsbereich eingeblendet.
Neben der Verwaltung Threr Web-Adressen konnen Sie hier eine Liste der
zuletzt besuchten Websites (Verlauf) oder Websites, die Sie noch genauer
anschauen wollen (Leseliste), anzeigen lassen.

Unter «Favoriten» konnen Sie im «Hub» Web-Adressen aufrufen, umbe-
nennen, loschen, neue Adressen hinzufiigen und in Ordnern verwalten.
Erstellen Sie hier einen Ordner «Fahrplane» und verschieben Sie die zuvor
angelegten Favoriten in den neuen Ordner. Diese verschwinden dann aus
den Favoriten und erscheinen ausschlisslich im entsprechenden Ordner.

Klick auf das Symbol «Hub»

Rechtsklick auf einen der abgelegten Favoriten 6ffnet das Kontextmenii
Klick auf Meniieintrag «Neuen Ordner erstellen»

Ordnername eingeben «Fahrplane»

Die Favoriten einzeln in den neuen Ordner ziehen

W NG

Arbeitsbereich «Favoriten» und «Favoritenleiste»

Die Favoritenleiste erscheint direkt unter dem Adressfeld und ist iiber einen
einzigen Klick bedienbar. Grundsatzlich gilt: Alle Eintrdge im Arbeitsbe-
reich unter dem Begriff «Favoritenleiste» erscheinen fiir einen schnellen
Aufruf in der Leiste. Alle anderen Favoriten oder Ordner konnen erst nach
dem Einblenden des Arbeitsbereichs «Favoriten» aufgerufen werden.

In Microsoft Edge kdnnen Sle die Favoritenleiste iber »Einstellungen und
mehr »Einstellungen »Favoritenleiste anzeigen < einblenden.
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B a ‘ [E Reisedaten | SBB

< - O m

X

— Menu

Reisende

Vorname

ﬂ Schweizerische Bundesbahnen SBB [CH]

Q_ Suchen

= Ferienziel unter Eiger, M&nc ‘ + v

by
& Login

Kaufen

Zur Berechnung eines Angebots bendtigen wir Geburtsdatum und Ermassigungen.

Nachname

Bitte fullen Sie das Pflichtfeld aus

Bitte fullen Sie das Pflichtfeld aus

m] X
* o LoE -
IEZXBBB CFF FFS—— Riickkehr zur Startseite (Homepage)

Geburtsdatum

30.08.1986

4% Touch-Fahrplan

Favoriten
Verbindung suc

L . In neuem Tab 6ffnen
== Ferienziel unter Eit
Neuen Ordner erstellen

Nach Namen sortieren

Qo
a5
= ‘ B2 Alles fiir lhre Mobilitat | X ‘ == Ferienziel unter Eiger, M&nc | 4+ v = [} x | X ‘ 4+ v O X
é > O ﬁ:h ﬂ Schweizerische Bundesbahnen %BB [CH] h //ww T@ {E L @ [CH] https://ww T:BZ.. @ soo
_ + o= a—
— i Q i - ! =3 5 \L -3
— Menu - Suchen Kaufer Favoriten Leseliste S * — O R4
Bei Bedarf Name des . )
. . Favoriten Einstellungen
N Lesezeichens dndern
ame Favoritenleiste
| Alles fiir Ihre Mobilitit | SBB) X | B Alles fir lhre %9 e
Von N
Speichern in

Umbenennen
Hinzufi]gere Abbrechen Léschen
* E D ¢ - w E D 4 =
Favoriten Einstellungen Favoriten

Favoritenleiste

Gg  Alles fiir Ihre Mobilitét | SBB

Fahlpléne| i 8

Ferienziel unter Eiger, Ménch und Jungfrau | jungfral

Favoritenleiste

~ Fahrplane

T == Ferienziel unter Eiger, M&nch und Jungfrau | ju

Einstellungen

—_ Favoriten mit neuem Ordner «Fahrpldne»
(fur den kiinftigen Aufruf der Fahrplanseiten)

EZ  Alles fur Ihre Mobilitat | SBB
S sbb.ch e ao > Diese Seite hinzufiigen zu:
| o i i | [ Favoriten
SBB: Der grosste Bahnhof der Schweiz. o0 Zur Leseliste hinzufiigen
& Lﬁsezalc!ﬂan h"_llzumgan SBB: Der grosste Bahnhof der Schweiz.
BBlog Kontakt Jobs  Suche de fr it en % Diese Seite mailen
€ Nachrichten

) Mehr ...

ieschéftsre

Abbrechen

Hinzufigen 3
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505 Informationssuche im Internet

swisseduc.ch/informatik/internet
suchfibel.de

tagesanzeiger.ch
tages-anzeiger.ch

tagi.ch

www.nzz.ch, www.zkb.ch
www.microsoft.com

www.microsoft.ch

zuerich.ch
zuerich.com
zuerich.info
zurich.com
stzh.ch
zh.ch

zlrich.ch

O Interessante Internetadressen (S. 95)

12

Ubungsthemen

O Suchstrategien

O Informationen zu Funktionsweise und Suchtechniken
O Websites direkt tiber Web-Adressen kennenlernen

Wie in einer Bibliothek kann auch das Suchen im Internet entweder von
schnellem Erfolg gekront oder aber aufwandig bis erfolglos sein. Was es
im Internet nicht gibt, ist ein umfassendes Verzeichnis aller Websites, wie
wir es etwa in Bibliotheken fiir die Suche von Biichern vorfinden. In der
folgenden Kurzanleitung erfahren Sie, wie Sie bei der Suche nach Informa-
tionen im Internet vorgehen konnen. Besuchen Sie vorerst die beiden ne-
benstehenden Adressen. Beide sind nicht ganz topaktuell, bieten aber eine
umfassende Ubersicht zum Thema Web-Recherchen und Suchtechniken.

Suchstrategien

Es gibt grundsatzlich drei verschiedene Strategien, um im Internet effizient

zu einer Information zu gelangen:

- Eingabe einer Ihnen bekannten Web-Adresse oder einer Adresse, von
der Sie vermuten, dass es sie geben konnte (z.B. Firmennamen, Stad-
tenamen, grossere Institutionen etc.)

- Zugang lber ein allgemeines oder thematisches Web-Portal

- Suchen mit Hilfe eines Suchdienstes wie Google, search.ch

Das Vorgehen bei der Suche hédngt stark von der Fragestellung ab. In vie-
len Fillen reicht eine Suche iiber Google. Umsomehr, falls Sie Sie bei Ihrer
Recherche weder die betreffende Adresse der Website noch ein geeignetes
Portal fiir den Einstieg kennen. Wenn Sie Ihre Favoritensammlung (Lese-
zeichen) sorgfaltig aufbauen und pflegen, konnen Sie zunehmend mehr
Websites direkt iiber diese aufrufen.

Web-Adresse

Wenn Sie einen bestimmten geografischen Ort, eine Firma, ein Geschaft

oder sonst eine IThnen bekannte Institution suchen, probieren Sie zuerst,

die entsprechende Web-Adresse direkt einzugeben. Beachten Sie dabei fol-
gende (Schreib-)Regeln:

- Namen wie «Tages-Anzeiger» werden entweder mit Bindestrich oder
dann als ein Wort geschrieben. Oft fiihren wie beim Tages-Anzeiger
auch verschiedene Schreibweisen zum gleichen Ziel.

- Oft wird auch die Abkiirzung einer Institution verwendet.

- Die Web-Adresse des Hauptsitzes multinational tdtiger Firmen endet
meistens auf «.com», die nationalen Geschdaftsstellen der Firma mit der
entsprechenden Landerkennung «.ch», «.de», «.fr» etc.

- Steht ein Name wie «Ziirich» fiir verschiedene Institutionen (Kanton,
Stadt, Versicherung etc.), werden diese mit Hilfe unterschiedlicher En-
dungen oder dann mit Abkiirzungen unterschieden.

- Web-Adressen werden immer mit Kleinbuchstaben geschrieben, diir-
fen keine Leerschldge, enthalten seit neuem aber Umlaute (selten).

Websites erkunden

Gehen Sie ans Ende des Hefts. Dort finden Sie eine Sammlung von Web-Ad-
ressen. Besuchen Sie mindestens alle Websites einer Kategorie Threr Wahl.
Verschaffen Sie sich kurz einen Einblick {iber Art und Inhalt der angebote-
nen Information sowie die dort vorkommenden Navigationsmoglichkeiten.
Nehmen Sie nach Ihrem Gutdiinken wertvolle Adressen in Ihre Favoriten
(Lesezeichen) auf.
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506 Web-Portale

Ubungsthemen
O Thematische Web-Portale
O Allgemeine Portale

Thematische Web-Portale

Thematische Portale ermdglichen eine schnelle und breite Ubersicht tiber
Websites zu einem gesuchten Thema. Da Web-Portale aus unterschiedlichen
Motiven (Sachinteresse, Geschaft, Hobby etc.) betrieben und entsprechend
mehr oder weniger gut gepflegt werden, kann die Qualitdt sehr unterschied-
lich sein. Auch Web-Adressen von Portalen konnen Sie durch Ausprobieren
herausfinden (siehe Beispiele rechts). Werden Sie nicht flindig, benutzen Sie
einen Suchdienst oder konsultieren dafiir Fachzeitschriften.

Meine Zeitungsfavoriten

Besuchen Sie das Portal «zeitung.ch» mit Links zu einer Vielzahl von Schwei-
zer Tages- oder Wochenzeitungen und Zeitschriften. Suchen Sie darin die
Websites von Thnen bekannten Zeitungen. Rufen Sie die entsprechenden
Websites auf und speichern Sie die Favoriten in einem vorgangig angelegten
Ordner «Zeitungen». Suchen Sie anschliessend Websites mit Ihnen weniger
oder gar nicht bekannten Zeitungen auf. Speichern Sie mindestens eine
Ihnen interessant erscheinende Adresse im gleichen Ordner ab. Testen Sie
anschliessend im Portal die Links in der Spalte am linken Fensterrand. Hier
finden Sie weitere Web-Adressen und Web-Portale.

e e @

Themenspezifische Portale
zeitung.ch

zeitung.de

lexikon.ch

reisen.de

music.ch

telefonbuecher.ch

O Web-Adressbuch aufbauen (S. 10)

Arbeiten Sie mit Safari, ziehen Sie das z
Adressymbol direkt in die gedffnete (3
Liste der Lesezeichen.

www fernsenen.ch [l
www.|exikon.ch .
www.boarder-zone.ch [l
www telefonbuecher.ch [l

[inker.cb

Direkt zum guten Lirk

MWW zeitung.ch W

Beweisen Sie lhre Unschuld / H

Technologie

www.medien.ch [l

www.communio.ch [l
www.arbeitsmarkt.ch .

Internet
Computer

www.erwachsenenbildung.ch . suchenjill
I B W Wpresseschau ’ h.
hilfe [l eit
Newsticker Websuche
Tageszeitungen
E 9 . Tageszeitungen
zeitungen [l
printmedien F& 1t [l | K Geld-Markt
Cyber Journals » Geld+Borse
ch Klosterser Zeitung = » S » Emar
Computer E-zines Steuern mahrung
2 L » E-Shopping » Hobby
Presseagenturen » Markplatz » Kurzwel
Zeitschriften AK 20 Minuten LANDBOTE D Eerr) » Reisen
Zeitechriften L-Z N LANGENTHALER TAGELATT -

Liechtensteiner Vaterland -

Jugend- und Schillerzeitschriften .

annabelle-Wettbewerb
Jetzt New Look Styling gevinnen und
annabelle 3x gratis lesen!

Gutscheine Ziirich -70%
Ein tolles Angebot. Gutscheine in Zirich
mit bis zu -70%. Jetzt!

Google-anzeigen

Index... Abis Z

Infos Diverses

» Auto/Moto
¥ Heute
» Lotto
¥ Nitzliches
» Recht
» Weihnacht

¥ Eahrplane
¥ Lexika

¥ Ratgeber

¥ Sprache

¥ Stadiplane
¥ Telefonbuch

m

Medien

» Archive ‘r

¥ Zeitungen

Volksblatt

Nl www.zeitung.ch
Neue L uzerner Zeitun: T

= Aargauer Zeitung L
Alduelles sus dem Golffried-Keller-Dorf

= Anzeiger Luzern

» Anzsiger von Uster

Messen + Firmen .

Archive

Allgemeine Web-Portale

Neben den thematischen Web-Portalen gibt es auch viele allgemeine, meist
kommerziell ausgerichtete Portale, die als Ausgangspunkt fiir eine Informa-
tionssuche dienen konnen. Eine lohnende Schweizer Linksammlung bietet
«linker.ch».

Weiter bieten alle Anbieter von Internetanschliissen und Mail-Konten solche
Portale an. Beispiele fiir solche Portale sind «www.bluewin.ch» von Swiss-
com oder «www.gmx.ch». Hier finden Sie neben Unterhaltung und Kurz-
News auch die Moglichkeit, ein E-Mail-Konto einzurichten oder Mails iibers
Web zu bearbeiten. Zudem finden Sie Linksammlungen zu verschiedensten
Lebensbereichen und eine Suchfunktion zur Informationssuche im Internet.
Besuchen Sie beide Websites. Bei Bedarf erweitern Sie damit Ihre begonnene
Liste der Favoriten bzw. Lesezeichen.
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Themenspezifisches Portal

I— www.linker.ch

Allgemeines Portal

www.bluewin.ch

JELPS 20,
o l

A ™ INTERDISCOUNT™
FREATOEN
 GEBURTSTAG

Bluewin.ch

neuem Kleid|

@ Verschiittete Kumpel: Noch 4
Monate bis zur Rettung

Allgemeine Portale
bluewin.ch

gmx.ch

linker.ch

msn.ch

excite.de
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Siehe dazu auch:

swisseduc.ch/informatik/internet
suchfibel.de

google.ch (auch .de oder .com)

ecosia.org (suchen fur einen guten Zweck)
search.ch

yahoo.de

bing.com (gute Bildersuche)

etools.ch (ohne Bildersuche)
metacrawler.com

startpage.com (diskret)

Eingabe von Suchbegriffen

Ob man die Begriffe einfach hintereinander
eingeben kann oder bei Bedarf mit logischen
Operatoren wie «<AND» oder «OR» verknip-
fen muss, hangt von der Suchmaschine ab.

www.yahoo.de (kommerzialisiert)
www.bellnet.de

www.swisstown.ch

Einsatzgebiete der Suchdienste
Kataloge eignen sich bei der Informati-
onssuche besser bei Themen und ganzen
Sachgebieten (z.B. allgemein Wasser), Such-
maschinen sind besser bei der Klarung eines
einzigen, spezifischen Sachverhalts (z.B.
Trinkwasserversorgung der Stadt Zirich).

14

507 Suchdienste

Ubungsthemen
O Funktionsweise und Kategorien verschiedener Suchdienste
O Kataloge (Web-Verzeichnisse) begutachten

Fiihrt der direkte Weg {iber eine bestimmte Website oder ein Portal nicht
zum Ziel, konnen Sie mit einem Suchdienst auf die Suche gehen. Die Such-
dienste lassen sich grob in die unten naher beschriebenen Suchmaschinen
(Suchroboter) und Kataloge gliedern.

Suchmaschinen

Eine Suchmaschine besteht aus einer Vielzahl von vernetzten Computer-
systemen (auch «Spider» oder «Crawler» genannt), die regelmdssig alle im
Netz zugdnglichen Web-Seiten nach relevanten Stichworten absuchen. Die
Resultate werden in einem Verwaltungssystem mittels einer Indizierungs-
software strukturiert und in Datenbanken abgelegt. Bei grossen Suchma-
schinen wie z.B. Google werden die Inhalte dieser Datenbanken zwecks
schnellem Zugriff auf eine Vielzahl von weltweit verteilten Serversystemen
gespiegelt.

In einem weiteren Schritt bereitet die Suchmaschine die von den Benut-
zenden eingegebenen Suchanfragen auf und leitet diese an die Datenbank
weiter. Die mit der Suchanfrage korrespondierenden Eintrdge werden von
der Suchmaschine aufbereitet und an den Absender der Anfrage zuriick-
geschickt.

Um mit Hilfe einer Suchmaschine zu guten Informationen zu kommen,
miissen Sie moglichst prazise Begriffe eingeben. So ergibt die Suche nach
einem Begriff wie «Wasser» kaum eine brauchbare Trefferliste. Geben Sie
also immer moglichst prazise Begriffe wie z.B. «Energiegewinnungy, «Land-
wirtschaft», «Trinkwasser», «Wasserverschmutzung» oder «Wassersport»
ein. Sind einzelne Begriffe zu wenig eindeutig, empfiehlt es sich, drei bis
vier, den Sachverhalt moglichst prazise umschreibende Begriffe aneinan-
derzureihen.

Kataloge, Verzeichnisse

Webkataloge, bzw. Webverzeichnisse werden manuell gepflegt, das heisst:
Alle Eintrdge werden von Menschen gesichtet, gepriift und katalogisiert.
Auf diese Art wird eine Qualitdt der Sammlung sichergestellt, die mit einem
automatisierten Prozess nicht zu erreichen ware. Frei zugangliche Kataloge
gibt es aber kaum noch. Grund dafiir ist der hohe Arbeitsaufwand (Perso-
nalkosten), um ein umfassendes und aktuelles Verzeichnis gewdhrleisten
zu konnen.

Viele frither kostenlose Web-Verzeichnisse (zum Beispiel Web.de) sind
heute kostenpflichtig, was fiir Nutzer der Dienste die Frage nach dem
Verhdltnis von Kosten und Nutzen aufwirft. Der urspriingliche Sinn und
Zweck, die wissenschaftliche Katalogisierung des Webs, wurde bei diesen
Web-Katalogen aus den Augen verloren. Stattdessen ist eine Vielzahl an
kleinen Verzeichnissen entstanden, die nur der Suchmaschinenoptimie-
rung bzw. kommerziellen Zwecken dienen.

Suchdienste erkunden

Besuchen Sie mindestens je zwei Suchdienste. Vergleichen Sie dabei die
Oberflachen und die Art der Bedienung. Testen Sie mit einem Thema Threr
Wahl.
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Suchbegriffe konnen mit Kleinbuchstaben
eingegeben werden.

vl

S
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»Ablage »Neuer Tab< oder

508 Ferienreise planen

Ubungsthemen

O Einfache Suche mit Google
O Erweiterte Suche mit Google
O Bildersuche mit Google

Sie planen eine lingere Reise und mochten sich als ersten Schritt iiber Fe-
rienangebote auf Bali und entsprechende Reiseverbindungen informieren.
1. Web-Adresse eingeben: «google.ch» und mit Taste bestatigen

Suchbegriffe eingeben und Suchabfrage starten

Geben Sie nun mehrere Suchbegriffe ein, welche den Sachverhalt treffen.

Die Reihenfolge der Begriffe spielt keine Rolle. Folgende Uberlegungen

sprechen fiir untenstehende Begriffe:

- «Bali» ist ein eindeutiger geografischer Name, welcher keiner weiteren
Prazisierung bedarf.

- Da die meisten Reiseanbieter auf Bali auch (giinstige) Badeferien an-
bieten, eignet sich «Badeferien» als Begriff.

- Mit «Zirich» und «Basel» sollen Angebote favorisiert werden, welche
die beiden Flughéafen als Ausgangspunkt Ihrer Reise enthalten.

2. «bali badeferien ziirich basel» in das Suchfenster eingeben
3. Abfrage starten mit Klick «Google-Suche»

Resultate sichten

Google zeigt eine Trefferliste mit Titel, Link und Stichworten an. Durch
«Anzeige» deutlich gekennzeichnet bezahlte Treffer. Weiter unten folgen
dann die eigentlichen Suchresultate. Die Reihenfolge der gefundenen Web-
Seiten wird durch Google-Algorithmen bestimmt. Haufig werden die popu-
larsten, aber nicht zwingend die qualitativ besten, mit den Suchbegriffen
iibereinstimmenden Web-Seiten angezeigt. Die «guten» Treffer sind bei
Google zumeist aber ganz weit oben zu finden, das hat die Suchmaschine
so erfolgreich gemacht.

Schauen Sie jetzt die gefundenen Web-Seiten naher an. Dazu gehort auch
vor dem eigentlichen Aufruf das Lesen der entsprechenden Stichworte und
ein kurzer Blick auf die Web-Adresse, wo Sie bekannte Quellen erkennen.

Um eine Seite in einem eigenen Tab (Register) zu 6ffnen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den betreffenden Titel und wahlen im Kontextmenii
«In neuem Tab 6ffnen». Auf diese Art konnen Sie verschiedene interessante
Web-Seiten gleichzeitig gedffnet haben und vergleichen, ohne die Google
Trefferliste zu verlassen.

Aufruf einer interessanten Website mit Rechtsklick auf Titelzeile (Link)
Klick auf «In neuem Tab 6ffnen»

Register der neuen Website anklicken und diese anschauen

Weitere Links auf der Seite bedienen und bei Bedarf das Symbol «Zu-
riick» anklicken

8. Auf die Liste der Suchresultate klicken und weitere Websites 6ffnen

Nowns

Werden zu viele Register angezeigt, die Sie nicht mehr brauchen, verschaf-
fen Sie sich bessere Ubersicht durch das Schliessen derselben.
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@‘GGoogle x| £ v =

< > O m a \ttpg.'www.gmogle.ch“GS=:15:1& ¢ = 7 e

Gmail Bilder =52

b

Google

Oberflache der Suchmaschine Google, ange-
zeigt im Microsoft Edge

[ Aomeicen Personalisierter Zugang oder Konto erstellen

. Zugang zu allgemein zugédnglichen Google-
Diensten wie Ubersetzer, Maps, YouTube
und zu Diensten mit Login wie Gmail, Drive,
Kalender.

Suchfeld

e Google-Suche Auf gut Gliick!

bali badeferien zurich basel Q

Alle Maps News Shopping Mehr Einstellungen Tools

Bilder
L 1 1

Google-Fenster mit Suchresultaten

Ungefahr 31°900 Ergebnisse (0.26 Sekunden)

Badeferien auf Bali | Gunstiger als Sie denken | kuoni.ch

www_kuoni.ch/badeferien/bali ¥ 058 702 72 72

Buchen Sie jetzt bequem und unkompliziert Ihre ndchste Traumreise!

Kuoni Tradition - Experten-Team - Keine Buchungsgebiihren - Faire Preise

Direkte Strandlage - Hotels fur Familien - All Inclusive Bali - 5 Sterne Hotels
L

Direkte Bildersuche, Einstellungen und Tools

Liste der Suchergebnisse

I
Ferien bali Top Angebote - Schlau wie ein Fuchs Ferien bali
www._bali.indonesien ferienfuchs.ch/ ¥
jetzt bis -60% gunstiger buchen!
Typen: Badeferien, Last Minute, Frihbucher, All Inclusive, Pauschalreisen

Anzeigen von Firmen aufgrund ersteigerter
Suchbegriffe

Bali (Indonesien) - Migros Ferien
https://www.migros-ferien.ch/bali-indonesien.destination ~

Ferien in Bali (Indonesien) buchen. v Zu Migros Preisen inkl. Cumulus Punkte. = Hier Angebote flr
lhre Bali-Ferien ansehen und online buchen.

Ab hier eigentliche Suchergebnisse

Titel der Seite

Bali Ferien: jetzt ginstig nach Bali - Hotelplan

https://www.hotelplan.ch/bali-indonesien.destination v
Bali Ferien jetzt buchen: Beste Hotels und giinstige Fltge fur Bali (Indonesien) bei Hotelplan. Jetzt
profitieren! L

URL (WWW-Adresse) der Seite

Stichworte, fett hervorgehoben die Treffer

Hotels in Bali ab 21CHF | Schnell. Einfach. Gratis | trivago.ch
www.trivago.ch/Hotels/Bali ~

Gunstige Hotels in Bali bis -78% - Jetzt das ideale Hotel findenl

Vergleichen - Fruhaufsteher Angebote - Sparen - Suchen

5 Sterne Hote\sh-B Steme Hotels - Hotels bis zu -78% - 4 Sterne Hotels - Gunstige Hotelangebote

Bali (Indone - Miaros Ferien

.

»Ablage »Neuer Tab< oder

Register fur gleichzeitig gedffnete Websites

https://www.migros-ferj | Tab &ffnen
Ferien in Bali (Indones n neuem fab o

Ihre Bali-Ferien ansehen u

In neuem Fenstg < & Hotelplan Holdir}

Obschon die Insel der Gotter, Geister
und Damonen inzwischen Ferienziel
Nummer eins im indenesischen
Archipel ist, bestimmen nach wie vor
Traditionen mit

ideferien ziirich basel | M Bali (Indonesien) - Migr Xl =+

Festen und Ritualen den Alitag der
Balinesen. Uberaus Uppig ist die
Vegetation, endlos sind die
Reisterrassen, hoch die Vulkangipfel,
feinsandig die Strande, bunt die
Korallenbanke. Zumindest mit einer

6 NACHTE FLUG & HOTEL
ab cHF 683.-

74 ANGEBOTE ANZEIGEN >

Entfernen einzelner Register tber Klick J
auf Schliessbefehl

ea| % bali badeferien ziric basel ‘g Bali (Indohesien) - Migr X l+ ~ = =] x

] https://www.migros-ferien.ch

Bali Ferien: jetzt gur '™ nevem InPriv IGROS *='™
https://www.hotelplan.ch/t - 7ie| speichern u
Bali Ferien jetzt buchen: B Home Badeferien Stddtereisen  Rundreisen
profitieren! Link kopieren

Bali

donesien.destinati * = 4L e

GRATIS BUCHUNGSHO,

0800 88 88

MO-FR 9-18H | SA
Weitere

n

g

0 Merkliste o

Kreuzfahrten  Freizeitparks = M-Budget

v
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Umgekehrte Rechnung
Eine Postkarte (15 x 10 cm) in hoher Druck-

qualitat (300 dpi) braucht mindestens
1772 (15 x 0.3937 x 300) x
1181 (10 x 0.3937 x 300 ) Bildpunkte

18

Erweiterte Suche mit Google

Sie wollen in Bali den Gunung Agung (heiligen Berg) besteigen und suchen
dazu Informationen. Um differenzierte Suchkriterien einzugeben, benut-
zen Sie die «Erweiterte Suche». Sie haben dort eine Vielzahl von Méglich-
keiten, die Suche gezielt einzugrenzen.

» Einstellungen »Erweiterte Suche <

Eingabe der Suchbegriffe gemdss Abbildung

Sprache wahlen (hat wenig Effekt, da «Besteigung» schon deutsch ist)
Fiir das Alter der Web-Seite «im letzten Jahr» wahlen

HWN=

Die Eingabemdglichkeit «mit der genauen Wortgruppe» ist hier wichtig,
die sogenannte Phrase «Gunung Agung» wird wie ein einziger Begriff be-
handelt. Die Suchbegriffe «Bali» und «Besteigung» geben Sie in das obere
Suchfeld ein, da die Reihenfolge dieser Begriffe beliebig sein darf. In der
erweiterten Suche von Google konnen Sie auch Angaben zum Alter der
Website, zum Datenformat des Ergebnisses oder zum Fundort gesuchter
Begriffe machen. Begutachten Sie mindestens 2 entsprechende Ergebnisse.

Bildersuche mit Google

Mit Google konnen Sie nicht nur nach bestimmten Textstellen auf einer
Web-Seite suchen, sondern auch nach Bildern - wie etwa solche vom Berg
Gunung Agung auf Bali. Kehren Sie darum zu Google zuriick, indem Sie
den linken der beiden Tabs anklicken. Unter den von Ihnen eingegebe-
nen Suchbegriffen stehen Thnen mit Maps, Bilder, News, Videos weitere
Dienste zu Verfiigung.

5. Klick auf den linken Tab
6. Klick auf Bilder am oberen Rand der Suchseite
7. Eingabe «"gunung agung"» als Suchbegriff (mit Gdnsefiisschen)

Mit den Gansefiisschen erreichen Sie ebenfalls, dass Google nicht nach
Bildern mit einem der zwei Begriffe sucht, sondern nur nach solchen, in
deren Titel beide Begriffe in genau dieser Reihenfolge enthalten sind.

8. Klick auf die Schaltfliche «Suche»

9. Maus zu gewiinschtem Bild bewegen, Infobox lesen (Bildgrosse)

10. Gewiinschtes Bild anklicken

11. Rechtsklick auf das Bild, im Kontextmenii gewiinschten Befehl wahlen

Die Bilder erscheinen zuerst in einer etwas kleineren Vorschau. Solange die
Maus auf einem Bild steht, werden Informationen tiber Grosse, Webadresse
des Originalbildes angezeigt. Die Grdsse gibt bereits Hinweise fiir die Ver-
wendungsmoglichkeiten der Bilder. Klicken Sie nun einmal auf das Bild
(nicht mehrmals!), bevor Sie im Kontextmenii einen der Befehle wahlen.

Bildgrosse und Verwendungsmaéglichkeiten

Das rechts angezeigte Bild ist 600 Pixel breit und 360 Pixel hoch.
DPI sind gedruckte Punkte pro Inch (2.54cm). Somit gentligen 600 x 360
Pixel fiir folgenden Anspriiche:

Bildschirmdarstellung (72 dpi) etwa 80 x 45 cm

Ausdruck auf Papier, mittlere Qualitat (150 dpi) etwa 39 x 21 cm

Ausdruck auf Papier, hohe Qualitat (300 dpi)  etwa 19 x 11 cm
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Seiten suchen, die. ..

alle diese Warter enthalten:  bali besteigung

genau dieses Wort oder gunung agung

— Erweiterte Suche Erweiterte Suche

Protokoll

diese Wortgruppe enthalten:

eines dieser Worter
enthalten:

keines der folgenden Warter
enthalten:

Zahlen enthalten im Bereich

bis
von:

Ergebnisse
eingrenzen. .

Gesuchte Begriffe
koénnen in beliebiger
Reihenfolge auftreten.

Hilfe zur Suche

Begriffe mlissen genau in der vorgegebenen
Reihenfolge auftreten («Phrase», geeignet
auch zur Personensuche).

Sprache der Website

Sprache: Deutsch

Land: alle Regionen

Aktualitat der Web-Seite, kann die Anzahl
der Ergebnisse — wie hier der Fall — stark ein-

Letzte Aktualisierung: °| im letzten Jahr

schréanken und auch verbessern.

Bildersuche mit Google

Go Ie "gunung agung” B Q
9

Ale  Maps Bilder ~ News  Videos  Mehr

eoe e S g
= 8 <SR =il

—

B ‘a‘ G bali badeferien zirich b. > | M Bali (Indonesien) - Migros F | -+ s = (=]
“~ > O £ hips;//www.google.ch/search7ei=CTuzwi-yGYH6Gkw % = 1 =
Go gle bali badeferien zurich basel Q
Alle  Maps  Bilder  News  Shopping  Mehr Einstellungen  Tools
Ungefahr 29500 Ef (0.21 Sekunden)
Gunstiger als Sie denken | Baderferien auf Bali | kuoni.ch
tﬁ‘ G "gunung agung” - Goo¢ X | M Bali (Indonesien) - Migros F | AR — u]
< > 0 @ P https://www.google.ch/search?q=%22gunung + agung%22&sou Prg = 1 =&

Einstellungen a

Eingabe der Suchbegriffe

Suchergebnisse, angezeigt als Bildminiaturen

B «a‘ G "gunung agung” - Goo¢ X | M Bali (Indonesien) - Migros F. ‘ + v —

<« > 0@ Oon

In neuem Tab &ffnen r

In neuem Fenster 6ffnen |
In neuem InPrivate-Fenster 6ffnen
Ziel speichern unter

Link kopieren h Gunung Agung yang...

Zur Leseliste hinzuftigen

Bild speichern unter

Bild versenden

Alles auswahlen

Kopieren

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Zurich

Bild mit eingeblendeter Infobox

Fur den rein privaten Gebrauch kénnen Bil-
der aus dem Internet bedenkenlos benutzt
werden.

Uber Rechtsklick zum Kontextmenii

Bilder werden von hier aus kopiert, gespei-
chert oder elektronisch verschickt.
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To google or not to google

Bereits mit einer einfachen Google-Suche
Ubermitteln Sie private Informationen. Beim
Ausfullen eines Fragebogens mogen Sie mehr
oder weniger genau sein. Doch beim Suchen
kommt niemand auf die Idee zu schummeln.
Sind Sie dabei auch noch bei Google ange-
meldet, so werden diese Daten gleich mit
Ihrem Profil in Zusammenhang gebracht.

ecosia.org — die alternative Suchmaschine

startpage.com — die diskrete Suchmaschine

20

509 Google und Datenschutz

Ubungsthema
O Google-Einstellungen zu Sicherheit und Datenschutz

Google ist langst nicht mehr nur eine gut funktionierende Suchmaschine.
Es umfasst nebst dem Mailservice Gmail zahlreiche praktische Online-
dienste. Diese sind teilweise an ein personliches Konto gebunden (Google
plus, Drive, Docs, Kalender, Fotos, Play). Entsprechend erfahrt Google auch
vieles {iber Sie und Ihr Nutzungsverhalten.

Sicherheit und Datenschutz

Schutz und Sicherheit werden oft in einem Satz genannt. Die Frage: «Sind
Sie sicher, dass Ihre Daten geschiitzt sind?» zeigt den Zusammenhang recht
gut auf. Bei Sicherheit geht es um gesichertes Wissen dariiber wie die
Daten vor unbefugtem Zugriff geschiitzt werden (z.B. Bestdtigung in zwei
Schritten, Verschliisselung).

Daten vor Google selber zu schiitzen ist dann eher schwierig. Da Googles
Geschaftsmodell darauf ausgerichtet ist so viele Daten wie mdglich zu sam-
meln und zu verkaufen, sitzt man in der Zwickmiihle.

Einstellungen zu Sicherheit

Hier konnen Sie den Zugriff auf Ihr Konto auf Computer und Android-
Gerdten absichern. Sie finden diese Einstellungen in Ihrem Google-Konto
unter «Anmeldung und Sicherheit».

Andern Sie Thr Passwort und aktivieren die Bestitigung in zwei Schritten
(Zwei-Faktor-Authentifizierung). Grundsatzlich lohnt es sich, das Passwort
in regelmassigen Abstdnden zu dndern. Noch viel wichtiger ist jedoch die
Anmeldebestdtigung in zwei Schritten, der aktuell beste Schutz gegen
Betriigereien wie Identitdts- und Kontoklau. Mit der Bestdtigung in zwei
Schritten erhalten Sie bei jedem Login-Versuch einen Code, entweder per
SMS oder per App, den Sie zusdtzlich zum Passwort eingeben miissen.

Werfen Sie anschliessend auch einen Blick in «Gerateaktivitaten und Be-
nachrichtigungen» und «Apps mit Kontozugriff>. Kennen Sie alle Gerdte
bzw. Apps, die hier aufgelistet sind? Wenn nicht, googeln Sie nach unbe-
kannten Begriffen und deaktivieren Sie bei Bedarf eine Anwendung.

Einstellungen zu Datenschutz

Datenschutz ist Schutz der Privatsphdre: Was sehen andere Google-Nutzer
von Thnen und welche Daten geben Sie an Google weiter. Dieser Abschnitt
ist unterteilt in den Teil «Personliche Daten» und den Teil «Aktivitdten,
Werbeeinstellungen und Inhalteverwaltung». Um zu den abgebildeten Be-
griffen zu gelangen, miissen Sie allenfalls den Rollbalken am rechten Fens-
terausschnitt oder -rand benutzen.

Spannend sind dort die Optionen zu den Google-Aktivitdaten. Hier finden
Sie alles, was Sie jemals in Google-Diensten getan haben: Suchanfragen,
YouTube-Videos oder Google-Plus-Beitrdge. Alles ist hier versammelt. Zu-
dem konnen Sie unter Aktivitdtseinstellungen aufrufen festlegen, welche
Daten Google sammeln darf und welche nicht. Der Deal ist: Wer sdmtliche
Dienste mit allen Funktionen verwenden will, muss dafiir Daten hergeben.

Besuchen Sie anschliessend noch die Option «Einstellungen fiir Werbungy.
Werbung konnen Sie nicht unterbinden, aber entpersonalisieren.
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Verbesserung der Google-Dienste verwendet werden dirfen.

Ilhr Google-Konto anpassen und schiitzen. Alles an einem Ort.

Uber "Mein Konto" kénnen Sie schnell auf Einstellungen und Tools zugreifen, mit denen ﬁe Ihre Daten und lhre
Privatsphare schitzen kénnen. AuBerdem kénnen Sie festlegen, inwiefern lhre Informationen zur

B Ammeldung & Sicherheit

— Bei Google anmelden

Legen Sig die Einstellungen fur lhr Passwort und den Zugriff auf Ihr Google-Konto fest.

Gerateaktivitaten & Sicherheitsereignisse

Apps mit Kontozugriff

Passwort

\

Willkommen
Letzte Anderung: 26. Februar 2017

| Anmeldung & Sicherheit

‘ Bestatigung in zwei Schritten

Bei Google anmelden A

us
Geréteaktivititen &

Sicherheitsereignisse

Optionen zur Kontowiederherstellung
Apps mit Kontozugriff

Falls Sie Ihr Passwort vergessen ha§9n oder nicht auf Ihr Kon
kénnen, kann mithilfe dieser Informationen der Zugriff auf Ihr
wiederhergestellt werden

Personliche Daten &
Privatsphire

Personliche Daten &
Privatsphére

Personliche Daten & Privatsphare
Ly

Meine personlichen Daten
Kontakte

Google-Aktivitdten
verwalten

Einstellungen fir Werbung
. Meine Aktivitaten
Inhalte kontrollieren
Entdecken Sie Dinge wieder, die Sie schon einmal gesucht, gelesen oder
hen haben. Sie haben die Kontrolle iber diese Daten und kénnen
bestimmte Inhalte oder ganze Themen problemlos l6schen.

Kontoei ]

Payments

Sprache & Eingabetools MEINE AKTIVITATEN AUFRUFEN

Gmail Bilder

x 0@

Klick auf Konto-Symbol, dann «Mein Konto»

Hier definieren Sie ein neues Passwort und
das 2-stufige Anmeldeverfahren.

«Gerateaktivitditen & Benachrichtigungen»
zeigt an, was an lhrem Konto verdndert
wurde und welche Gerdte auf Ihr Konto Zu-
griff haben.

In «Apps mit Kontozugriff» sehen Sie Soft-
ware, die Ihr Google-Konto verwendet, sei es
in Chrome, Drive oder anderswo. Ausgenom-
men davon ist das mobile System Android,
das seine Berechtigungen selbst verwaltet.

Passwort erneuern

Bestatigung in zwei Schritten aktivieren

Falls Sie das Passwort vergessen haben oder
nicht auf Ihr Konto zugreifen kénnen, kann

mithilfe dieser Informationen der Zugriff auf
Ihr Konto wiederhergestellt werden.

v

Aufgerufen: Magazin — Republik — =——— I

Details - Chrome

- 8Eintrige

EPUBLI

12:05

@ Google Chrome: Sicher surfen (2-Mal)  ee—— :

Bedienungshilfen

v v

09:00

Unter «Personliche Daten und Privatsphére» finden Sie die Rubrik
Google-Aktivitaten verwalten. Sie kénnen von hier aus lhre Aktivita-
ten aufrufen (siehe rechts) oder deren Einstellungen anpassen (siehe
unten).

& Aktivitatseinstellungen (7]
(w :
) ' b
DL
ﬁJ
Standortverlauf (]
Erstellt eine private Karte der Orte, die Sie mit lhren in Google angemeldeten Geriten besucht haben,
um beispielsweise die Kartensuche und Routen fir Ihren Arbeitsweg zu verbessern. Weitere
Informationen

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Zirich

Unter «Google-Aktivitditen werden samtliche
Handlungen aufgerufen, die lhrem Konto
zugeordnet sind (an- /abmelden, besuchte
Webseiten etc).

Unter Aktivitatseinstellungen kénnen Sie
Suchaktivitaten, Standortverlauf, Gerateinfor-
mationen etc. deaktiviert werden (alle Optio-
nen sind standardmadssig aktiviert).
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e | e e

Alternative Suche:
«steuererklarung ztrich pdf»

2
(3 » Ablage »Speichern unter... <

Datei-Svmbole fiir PDF

Vorschau

(Windows 10 Standard)

=
PDF
Adobe Acrobat Reader
g (installiert und Standard)
© Download (s. 38)
e Edge 59

©
—r

PDF iiber den Druckdialog erstellen ”
Mac
Schaltflache «PDF»

Ho
Windows 10 a7
«Microsoft Print to PDF» als Drucker wahlen

Als PDF speichern in Microsoft Office
»Datei »>Speichern unter... »Dateityp PDF <
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510 Umgang mit PDF-Dateien

Ubungsthemen

O PDF-Dateien anzeigen lassen

O PDF-Dateien speichern und drucken
O Datentransport und PDF

Sie mdchten das Formular mit dem Nachweis Threr Arbeitsbemiihungen
nicht mehr von Hand, sondern am Computer ausfiillen. Um das Dokument
zu finden 6ffnen Sie entweder direkt die Internetseite «rav.ch» oder fragen
Google mit den Suchbegriffen «arbeitsbemiihungen pdf».

PDF-Datei anzeigen lassen

1. Google starten, nach «arbeitsbemiihungen pdf» suchen

2. Das mit [PDF] gekennzeichnete Suchresultat anklicken

3. Entweder 6ffnen (neuer Tab) oder speichern (Ordner Download)

Nun kann Ihr Browser verschieden reagieren. Entweder das PDF-Dokument
wird vorerst nicht angezeigt und Sie werden nachgefragt, ob Sie es 6ffnen
oder speichern wollen. Oder das PDF-Dokument wird angezeigt und direkt
unter der Adresszeile des Browsers erscheint eine schwarze Werkzeugleiste
(hier speichern und drucken mdglich).

PDF-Datei speichern

Variante 1: Am unteren Bildschirmrand wird ein Dialog eingeblendet. Hier
entscheiden Sie, ob Sie das PDF-Dokument direkt speichern oder in Threm
Browserfenster anzeigen lassen.

4. Klick auf (das Auswahlsymbol in der) Schalfliche «Speichern»

5. Bei Bedarf Speicherort anpassen und Speichervorgang bestatigen

PDF-Datei 6ffnen und drucken

Wollen Sie in einer ndchsten Sitzung wieder auf Ihr Formular zugreifen,
offnen Sie es direkt aus Ihrer Ablage. Suchen Sie diese auf und doppelkli-
cken Sie das gespeicherte PDF-Dokument. Das als Standard zugeweisene
App wird daraufhin gestartet und das PDF-Dokument angezeigt. Von
dort aus konnen Sie auch komfortabel ausdrucken (Druckersymbol links
oben).

Datentransport und PDF

Beim elektronischen Austausch von Daten stellt sich oft das Problem, dass
Empfanger Dateien nicht 6ffnen konnen, da sie nicht iiber die Anwendung
verfiigen, in denen die Dokumente erstellt worden sind, oder Dokumente
nicht mehr optimal gestaltet dargestellt werden, da die darin enthaltenen
Schriften fehlen. Darum werden Dokumente heute meist als PDF (Portable
Document Format) auf Web-Seiten verdffentlicht oder per Mail verschickt.
Mit Microsoft Edge, der Vorschau (Mac) oder dem kostenlosen Adobe Rea-
der (Download von «adobe.ch») konnen diese dann betrachtet werden.

Damit ist PDF heute der Standard fiir den Austausch von elektronischen
Dokumenten aller Art. Es ist ein universelles Dateiformat, in dem Schrift,
Bild und Layout analog dem Aussehen des Ausgangsdokuments angezeigt
und programmunabhangig gespeichert oder ausgedruckt werden. Mit dem
Drucker «Microsoft Print to PDF» konnen Sie ein beliebiges Dokument
(Text, CAD-Zeichnung, professionell gestaltete Broschiire etc.) in ein PDF-
Dokument umwandeln. Immer mehr Anwendungsprogramme sind heute
auch in der Lage, ihre Dokumente als PDF-Dateien zu exportieren oder
speichern, so auch Microsoft Office ab Version 2007.
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Go gle arbeitsbemiihungen pdf ﬂ Q

— Google-Suche
Suchbegriffe

Alle Bilder Maps Videos News Mehr Einstellungen

Ungefahr 4’550 Ergebnisse (0.20 Sekunden)

Tools

I
IPPFINachweis der persénlichen Arbeitsbemiihungen - RAV
https://www.arbeit.swiss/dam/secoalv/en/dokumente/...pdf...pdf/716.007_neu.pdf v
0716007 — 001 — 06 - 2015. Arbeitslosenversicherung. Nachweis der persénlichen
Arbeitsbemiihungen. 716.007 d 06.2015 300'000. Eingangsdatum / Datum des Poststempels.

Tag Monat. Firma, Adresse. Kontaktperson ...

Arbeit Swiss

https://www.arbeit.swiss/secoalv/de/home.html v

Stellenmeldepflicht: Liste der betroffenen Berufsarten (PDF, 47 kB, 27.04.2018) - Erste Schritte bei
einer Kiindigung - FAQ zu Arbeitslosigkeit und Zusténdigkeiten - Arbeitslosigkeit - Ein Leitfaden fir
Versicherte (PDF, 297 kB, 28.02.2018) - Arbeitsmarktliche Massnahmen - Ein erster Schritt zur
Wiedereingliederung (PDF, ...

Name und Vorname. AHV-Nr. -- - - — - - - — —— — - — - Monat und Jahr. Datum der. Bewerbung.

als [PDF] markiertes Suchresultat

S5 0 M £ https//www.google.ch/sea C3%BChun pg = A 2 (g

Go gle arbeitsbemiihungen pdf Q

Wie verfahren? Offnen und danach speichern

| oder Speichern und danach Offnen?

Alle Bilder Maps Videos News Mehr Einstellungen Tools
Ungeféhr 4’550 Ergebnisse (0.20 Sekunden)
IPPFINachweis der persénlichen Arbeitsbemiihungen - R °
https://www.arbeit.swiss/dam/secoalv/en/dokumente/...pdf...pdf/716.007_ktu.pdf v
0716007 — 001 — 06 - 2015. Arbeitslosenversicherung. Nachweis der persénlichen
Arbeitsbemiihungen. 716.007 d 06.2015 300'000. Eingangsdatum / Datum des Poststempels.
Name und Vorname. AHV-Nr. -- - = = = = == - — - — onat und Jal tum der. Bewerbung.
Tag Monat. Firma, Adresse. Kontaktperson ...
P - P T T
Wle.moc »ten §|e mit 716.007_neu.pdf (267 KB) verfahren? Offnen Speichern A Abbrechen X
Von: arbeit.swi:
E S O 0 @ file:///C/Users/Lehrmittel/AppData/Local/Packages/Microsoft Mi _Bwek ren e | Y= £ 12 M
Arbeitslosenversicherung Einzureichen beim RAV Eingangsdatum/ Datum des Poststempels 4
bis spatestens am 5. Tag des Folgemonats

Nachweis der persénlichen Arbeitsbemiih

Name und Vorname AHV-NT. ‘ ‘ Monat und Jahr

Datum der Firma, Adresse > Pensum Bewerbung Ef der Bewerbung

Bewerbung | Kontaktperson, Telefon-Nr. § N

g g 58| &légl 2
2| == €|s 528 2] ¢
Tag Norat Sle| e85 8| 2] | B]2E 2|2 |mmaeouns

Werkzeuge fur in Edge ge6ffnetes PDF

Diese Darstellung kann sich ergeben ent-
weder nach dem Klick auf die Trefferliste in
Google oder nach dem Klick auf die Schaltfla-
che «Offnens.

(7 716.007_new.pof - Adobe Acrobat Reader DC
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start  Werkzeuge 716,007 neupdf  x

® 8 = Q @' M OO w-  FRBBET ©~2

0716007 - 001 - 06 - 2015
Einzureichen beim RAV Eingangsdatum / Datum des Posistempels.
bis spatestens am 5. Tag des Folgemonats

Arbeitslosenversicherung

is der

716.007 d 062015 300000

Name und Vormname AHV-N.

‘ Monat und Jahr

Datumder |Firma, Adresse Pensum | Bewerbung | [Ergel

5
g
E

Bewerbung | Kontakiperson, Telefon-Nr.

Schriftich /
elektronisch
Personlich
noch offen
gesprach

Absagegrund

Zuweisung RAV

Teilzeit (%)
Telefonisch
Vorstellungs-
Anstellung
Absage

Volizeit

Tag_Monat

Werkzeuge in Adobe Reader gedffnetes PDF

Diese Darstellung kann sich ergeben ent-
weder nach dem Klick auf die Schaltflache
«Offnen» oder nach Doppelklick auf die ge-
speicherte Datei in Ihrem Ablagesystem.
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511 Web-Inhalte nutzbar machen

Wohnungssuche

Benutzte Beispiel-Adresse: immoscout24.ch

A7 In Microsoft Edge finden Sie den-
Druckbefehl tber » Einstellungen und
mehr »Drucken < oder Uber einen
Rechtsklick (Kontextmen)..

(3 Drucken unter Safari
Die Druckvorschau ist direkt im

Druckdialog integriert.

© Ssiche detailliert oben auf (S. 26)

© Mailen mit Outlook (S. 44)
© Mailen mit Mac Mail (S. 60)

»Ablage »Link zu dieser Seite als
E-Mail senden <
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Ubungsthemen

O Web-Seite optimal ausdrucken

O Web-Seite als Link oder als Seite in E-Mail verschicken
O Text und Bild in andere Dokumente kopieren

Web-Seiten drucken

Web-Seiten werden zur optimalen Bildschirmdarstellung unter verschie-
denen Plattformen und Browsern gestaltet. Ein Ausdruck auf Papier stellt
dagegen andere Anspriiche. Es braucht keine Navigationsmerkmale und
die Blattgrosse (z.B. A4) ist vorgegeben. Suchen Sie darum innerhalb der
Web-Seite zuerst nach einer Druck-Option:

1. Druckersymbol oder Befehl «Drucken» suchen und anklicken
Hinweisen zum Druck folgen und/oder Druckvorgang bestdtigen

Fehlen Druckoptionen auf der Web-Seite, klicken Sie auf den Druckbefehl
im Browser, es 6ffnet sich die Druckvorschau. Hier konnen Sie das Resultat
schon im Voraus begutachten und mit einigen Einstellungen optimieren.
Testen Sie zuerst Hoch- und Querformat und passen die Grosse des Aus-
drucks an. Erteilen Sie dann den Druckauftrag, finden Sie in der Dialogbox
«Drucken» weitere Einstellungsmoglichkeiten.

Menii »Einstellungen und mehr »Drucken< (auch iiber Rechtsklick)
Testen der Einstellungsmdglichkeiten

Seitenumbruch und Seitenanzahl begutachten

Druckvorgang auf Schaltflache «Drucken» bestatigen

U A WN

Auswahl drucken

Soll mit Microsoft Edge nur ein bestimmter Teil einer Web-Seite ausge-
druckt werden, z.B. ein Text, so kann dieser zuvor markiert und tiber das
Kontextmenii kopiert werden. Anschliessend wird der Text in ein Word-
Dokument eingefiigt und von dort aus auf Papier ausgegeben.

6. Auf Web-Seite Text markieren

7. Rechtsklick auf markierten Text und «Kopieren» wahlen

Web-Seiten verschicken

Sie konnen den Inhalt der am Bildschirm angezeigten Web-Seite auch per
E-Mail verschicken. Dazu gibt es grundsatzlich zwei verschiedene Moglich-
keiten. Sie senden ein Abbild der Web-Seite oder besser, Sie schicken den
«Link», also eigentlich nur die Web-Adresse. Diese zweite Variante ist heute
vorzuziehen, da der Netzzugang in der Regel bei den Mail-Emfangenden
rund um die Uhr gewdhrleistet ist.

Link der angezeigten Web-Seite verschicken

8. Rechtsklick auf die Web-Adresse und im Kontextmenii auf «Kopieren»
klicken

9. Mail-Programm starten (hier Outlook) und E-Mail-Adresse einfiigen,
allenfalls Betreff anpassen

10. Cursor im Textbereich hinter den Link setzen, 2x Taste driicken
und Text eingeben

11. E-Mail abschicken

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Zurich



<=1 | Erstbezug nach Sanierur X + v

www.immoscout24.ch ﬂ{ f‘E

< > 0O a

&S
v

Neues Fenster

Neues InPrivate-Fenster

Suchen Inserieren Umzug Magazin & Ratgebe|

Zoom — 125% +

« Suchresultate

Favoriten

Medien auf Gerét wiedergeben
Auf Seite suchen

Laut vorlesen

Drucken e

Hoch-/Querformat Bei Bedarf: Drucker auswahlen Durch Druckseiten blattern

Erstbezug|nach Sanierung im ruhigen Stadtquartfer - ImmoScout24 — Drucken
Drucker |
[Eh HIP Color Laserlet Pro M252 P~

«~” Die ppp darf meine Druckeinstellungen
andgrn
Ausrichting

Hochformat

Kopien

1

Seiten

Alle

Skalieren

An GréBe anpassen

Rander

Hauptangabon

Normal

|
Seitenvergrosserung  Welche Seiten drucken Druckvorschau

B Hd®O0 = Wohnung Mieten Zarich: Drei 4-Z ~Top Lage- B 2. 7 B O %
NACHRICHT ~ EINFUGEN | OPTIONEN | TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN
2 Bec £#) Abstimmungsschaltfl. verwenden - b &7 Ubermittlung verzégem

e g ¥ = g verzog

Ubermittlungsbestit, anfordern & Direkte Antwarten auf

Designs Berechtigung Gesendetes Element
= o Lesebestat. anfordern speichem unter -
Felder anzeigen | Berechtigung Verlauf o Weitere Optionen [ -

Von ~ famosaik@bluewi
An.

Senden
Ce.

Betreff Waohnung Mieten Zdrich: Drei 4 -Top Lage- 20. Aug. 10 -14 Unhr! - ImmoScout24
hitg MOSH Z ieten-zuerich/3723081?s=28t=1&I=4147&ci=2&ct=6

Lieber Martin
Ich habe hier gerade eine Wohnung gefunden, die dich vielleicht interessiert.

Herzliche Griisse
Alexander

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Zurich

Druckoption der Web-Seite

nach unten rollen unter «Teilen»

Teilen

PDF

™ Drucken a
E-Mail

Laut vorlesen

e Alles auswahlen
Kopieren °

Web-Seite mit Markierung und Kontextmenu

Web-Adresse verschicken Uber einen Link
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Die hier als Beispiel aufgefiihrte Web-Seite
bezieht sich auf die Adresse:

«www.jungfraubahnen.ch», Suchen: wandern

2
agria
2
3 L

2
(3 » Kontextmenti »Bild kopieren <

© Ferienreise planen (S. 18)

Eine fotografische Darstellung kann nicht ein-

fach ohne Qualitatsverlust vergrossert werden.

Skalierung

Hihe: 100% = greau - 100% =

Ansichtsverhaltnis sperren
Relativ zur Criginalbildgrafe

2
(3 Bild auf den Schreibtisch ziehen

26

Text in ein anderes Dokument kopieren

Textstellen auf Web-Seiten kénnen Sie, wie in einer Textverarbeitung, mar-
kieren, kopieren und anschliessend in ein Dokument einfiigen. Oft werden
mit dem Text auch noch Tabellenstrukturen und grafische Objekte iiber-
nommen. Dies ist aber zumeist unerwiinscht und kann {iber einen soge-
nannten «Smarttag» (nur Word) deshalb unterdriickt werden.

Auf der Web-Seite den gewiinschten Text markieren

Nach Rechtsklick »Kontextment »Kopieren<« anklicken

Zu Textdokument (Word) wechseln und Cursor positionieren

Nach Rechtsklick »Kontextmend »Einfligeoptionenn< den Eintrag
ganz rechts «Nur Text» anklicken

HWN=

Der kopierte Text erscheint jetzt in Threm Word-Dokument. Loschen Sie
allenfalls tiberfliissige Absatzmarken am Zeilenende und nicht bendtigte
Links. Dann wiederholen Sie den Vorgang bei Bedarf fiir eine zweite Web-
Seite nach Threr Wahl.

Bild in ein anderes Dokument kopieren

Wie Textelemente konnen Sie auch die meisten Bilder iiber das Kontext-
menil - mit dem Doppelbefehl «Kopieren» und «Einfiigen» in ein anderes
Dokument einfiigen. Bilder aus dem Internet konnen aber nicht markiert
werden. So gentiigt ein Rechtsklick in das betreffende Bild als Ausgangs-
punkt.

5. Nach Rechtsklick auf das Bild »Kontextmen(i »Kopieren < anklicken

6. Zu Textdokument (Word) wechseln und Cursor positionieren

7. Nach Rechtsklick »Kontextmenl P Einfligeoptionen< den Eintrag
ganz links «Urspriingliche Formatierung beibehalten» anklicken

Das eingefiigte Bild erscheint dort, wo sich der Cursor gerade befindet.
Falls das Bild zu gross ist, um im Satzspiegel zwischen rechtem und linkem
Blattrand Platz zu finden, wird es automatisch entsprechend verkleinert.
Erscheint das Bild im Dokument bereits relativ klein, ist das Bild auf dem
Bildschirm zwar scharf. Falls es ausgedruckt werden soll, wird die Daten-
menge aber fiir eine qualitativ zufriedenstellende Abbildung nicht reichen.
Es wird unscharf (Verpixelung).

An den Eckpunkten kann das Bild durch Ziehen in der Grosse angpasst
werden. Ab etwa einer Bildhohe und -breite von der Halfte oder weniger
(<50%) kann das Bild ohne Bedenken ausgedruckt werden. Uberpriifen
Sie diese Bildeigenschaften und machen einen Probedruck:

8. Bild in die gewiinschte Grosse bringen (an Eckpunkten ziehen)

9. Nach Rechtsklick auf das Bild »Kontextmens » Grosse und Position <
anklicken (nur Windows)

10. Werte in Grosse und Breite ablesen, bei Bedarf dndern und Word-Do-
kument anschliessend ausdrucken

Weitere Optionen im Umgang mit Internet-Bildern

Um das Bild als eigenstdandiges Dokument auf der Festplatte zu speichern,
wdhlen Sie im Kontextmenii «Bild speichern unter...». Die gespeicherte Da-
tei kénnen Sie danach mit einem Bildbearbeitungsprogramm bearbeiten
und spdter in ein Textdokument einfiigen.
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512 Lexika und Worterbiicher

Ubungsthemen

O Text eingeben und tibersetzen lassen
O Web-Seiten lbersetzen
O Nachschlagen im Lexikon — Wikipedia

Sie lesen hin und wieder fremdsprachige Texte oder stossen auf Begriffe,
die Sie nicht einordnen konnen. Das klassische Nachschlagen geht heute
im Internet schnell und einfach und ist fiir den taglichen Gebrauch vollig
gentligend und erst noch umsonst.

Online-Ubersetzungen mit Google
Ubersetzungshilfen Einzelne Worter abfragen ist eine einfache Angelegenheit. Sie bekommen
Auf «www.linker.ch» finden Sie nach Klick in der Zielsprache meist mehrere Begriffe, welche fiir einen Gebrauch mog-
auf dl'l‘i)“”_k;t;s:raghe ’IUbersetZ“”ie”‘ lich sind. Ganze Satze oder Texte zu iibersetzen, ist bedeutend schwieriger.
ene Bpersieniche sammiting von entspre- Trotzdem bieten immer mehr Web-Seiten diese Dienste an. Die Resultate
chenden Web-Seiten. . K K . i

sind allerdings mit Vorsicht zu geniessen.

Andere bewahrte Beispiele: Google.ch 6ffnen und «Google-Apps» anklicken
leo.org Worterbuch-Klassiker Klick auf «Ubersetzer»
linguee.de Worterbuch mit Beispielen

Ausgangs- und Zielsprache wahlen (Auswahlsymbole anklicken)
Text eingeben
Falls Resultat nicht angezeigt wird, Klick auf Schaltfliche «Ubersetzen»

ein.anderes-wort.de  Synonymwoterbuch

mAWNMA

Geben Sie anstatt eines Textes eine Web-Adresse ein, wird der Inhalt der
Seite in der Zielsprache ausgegeben. Im besten Fall ist diese Ubersetzung
eine Lesehilfe. Sind Inhalte oder Grammatik komplexer, diirfen Sie keine
Anspriiche an eine korrekte Ubersetzung haben. Die Ubersetzungsmaschine
versteht den Text nicht und kann nur sehr grob und mechanisch vorgehen.

Nachschlagen im Lexikon - Wikipedia

Der Name Wikipedia setzt sich zusammen aus «wiki», dem hawaiischen
Wort fiir «<schnell», und «encyclopedia», dem englischen Wort fiir «<Enzyklo-
padie». Ein Wiki ist ein Web-Angebot, dessen Seiten jedermann leicht und
ohne technische Vorkenntnisse direkt im Webbrowser dndern kann. Anders
als herkommliche Enzyklopddien ist Wikipedia frei. Es gibt sie nicht nur
kostenlos im Internet, sondern jeder darf sie unter Angabe der Quelle und
der Autoren frei kopieren und verwenden.

Die im Marz 2001 gegriindete Wikipedia in deutscher Sprache ist eine von
vielen Wikipedia-Ausgaben. Mit {iber 2 Millionen Artikeln ist sie die zweit-
grosste Wikipedia nach der englischen, die iiber 5 Millionen Artikel enthalt.
Wikipedia ist gegenwadrtig das meist benutzte Online-Nachschlagewerk
und rangiert auf Platz sieben der meistbesuchten Websites.

6. Wikidedia starten mit «https://de.wikipedia.org»

7. Suchbegriff «Internet» eingeben

8. Falls ein brauchbarer Link angezeigt wird, diesen anklicken (sonst
Schaltfliche «Suchen» bedienen)

9. Text lesen und bei Bedarf weitere Links im Text anklicken

Zusatzaufgabe

Forschen Sie zum Thema «Computerunterstiitzte Sprachiibersetzung». Su-
chen Sie in Wikipedia nacheinander Informationen zu den Suchbegriffen
«Sprachiibersetzung» und «Maschinelle Ubersetzungy.

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Zurich
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finden Sie unter
rikipedia.org.

seite der deutschsprachigen

Deutsch Danisch Plattdeutsch Obersorbisch Miedersorbisch Saterfriesisch Romani mehr

Einstell

W]um-nu\

E
D

Vs Wit

Suche in der deutschsprachigen Wikipedia

Internet|

Treffer fur “Internet”
Internet

Internet Archive

Internet Movie Database

Startseite Wikipedia Deutsch

Eingabe Suchbegriff

Schaltfliche «Suchen»

Vorschlage fiir Artikelsuche
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Internetforum
Internet Braj » ; Neue Funklionen & Anmelden / Benuzerkonto erstellen  *
17 \ E
Internetdie S o =l
b & .
Intemet Prg o e Artikel Diskussion Lesen Quelltext anzeigen ¥ |Suche Q
Internet Ex ! M
Internet Pr N
: Internet —
Internetradi WIKIPEDIA
D frele Enzy Das Internet (von engl. infer network) ist ein Netzwerk
Internet” in aus vielen Rechnemetzwerken, durch das Daten ausgetauscht werden. Es ermaglicht die
Hauptseite Nutzung von Intemetdiensten wie E-Mail, Telnet, Usenet, Dateiibertragung, WWW und
Uber Wikipedia in letzter Zeit zunehmend auch Telefonie. Radio und Fernsehen. Im Prinzip kann dabei
Themenportale Jeder Rechner weltweit mit jedem anderen Rechner verbunden werden. Der
VonAbis Z Datenaustausch zwischen den einzelnen Internet-Rechnemn erfolgt Gber die technisch
Zufalliger Arikel normierten Internetprotokolle. Die Technik des Internet wird durch die RFCs der Internet
= (CoesED Engineering Task Force (IETF) beschrieben. Umgangssprachlich wird Internet™ haufig
e synonym zum World Wide Web verwendet, da dieses einer der meistgenutzten
At ol Internetdienste ist und wesentlich zum Wachstum und der Popularitat des Mediums
.L:I;r:zs:eraun an beigetragen hat. Im Gegensatz dazu sind andere Mediendienste, wie Telefonie,
E Fernsehen und Radio erst kirzlich dber das Internet erreichbar und haben parallel dazu
Kontakt . I
ihre ursprungliche Verbreitungstechnik.
Spenden

Gefundener Artikel
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513 Rezeptsuche

Ubungsthemen
O Rezepte liber Google suchen
O Text und Bilder einzeln in ein Word-Dokument kopieren und gestalten

Google-Suche
Das Internet ist eine wahre Fundgrube flir Rezepte aus der ganzen Welt.
Oft gentiigt es schon, in Google ein paar spezielle, zum Gericht gehdrende
Zutaten und das Wort Rezept einzugeben, und schon hat man einige Re-
zeptvorschladge.

Machen Sie die Probe aufs Exempel, geben Sie Stichworte zum gesuchten
Rezept ein oder dessen Name und wdhlen Sie allenfalls nach dem ersten
Suchlauf unter «Suchoptionen» die Sprache der gesuchten Websites. Als
Resultat erhalten Sie eine Liste mit Rezepten oder ganzen elektronischen
Kochbiichern. Verschaffen Sie sich einen Uberblick und legen Sie die Adres-
sen der besten Websites als Favoriten in einem neu zu erstellenden Favori-
tenordner mit dem Namen «Rezepte» ab.

gemisegurry| x

Google
gemusecurry wildeisen
indisches gemusecurry rezept
gemisecurry mit kartoffeln I
gemisecurry kokosmilch
gemiise curry thai

gemusecurry mit kichererbsen
gemuisecurry mit poulet
gemusecurry mit linsen

Weitere Info

Ur
angetaut. 2 - 3 EL, rote Currypaste (Bio). 6 dl, Gem‘lu.ﬁla

EL, Limettensaft. 2 Stangel, Zitronengras, gequetscht

= . J& 600 g, Kurbis (z. B. Muscade), in ca. 1 cm grossen V

Gemusecurry mit Joghurt - Annemarie Wildeisen's KOCHEN
https://www.wildeisen.ch/rezepte/gemuesecurry-mit-joghurt «

Das aus dem asiatischen Raum stammende gelbe Gewirz hat seinen Platz in uns
Alltag gefunden. Zum Beispiel in schnellen GemUSegelrichten.

Gemusecurry mit Kichererbsen | Migusto
e https://migusto.migros.ch/de/rezepte/gemuesecurry-mit-kichererbsen v
B Y Bewertung: 4.3 - 6 Rezensionen - 25 Min. - Kalorien: 770
k\ < | Waurziges Curry mit Reis: Gemuse andunsten, Currypaste, Kichererbsen, Bouillon
Kokosmilch dazugeben. Mit erfrischendem Joghurt nature auftischen

Das beste der gefundenen Rezepte wollen Sie nun selber ergdnzen und
gestalten. Kopieren Sie dafiir den Text in ein leeres Word-Dokument und
gestalten Sie diesen nach Ihren Vorstellungen. Um Ihr Dokument attraktiver
zu gestalten, suchen Sie mit Google noch ein zweites passendes Bild. Wah-
len Sie eines der schon angezeigten oder vereinfachen Sie bei Bedarf den
Suchbegriff (hier nicht nétig).

Go gle gemisecurry (0]
r

Alle Bilder Videos ‘Shopping News Mehr Einstellungen
S SR S I
. ST

¥ b |

2 -

\ 2"

Kopieren Sie das gewiinschte Bild aus Google in Thr Dokument. Positionie-
ren Sie es dort am gewiinschten Ort, bringen Sie es in die richtige Grosse
und schneiden Sie es allenfalls zu.
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— www.google.ch

Eingegebener Suchbegriff

Vorgeschlagene Suchbegriffe

Suchresultate mit Bildern

© Web-Inhalte nutzbar machen (S. 24)

Weitere Bilder in Suchkategorie «Bilder»

Eine schone Kollektion von Gemisse- und
Friichtebildern finden Sie auch auf:

www.gemueseland.ch
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www.telsearch.ch

www.local.ch

www.weisseseiten.ch (=local.ch)
www.gelbeseiten.ch (=yellow.local.ch)

www.telefonbuecher.ch (weltweit)

32

514 Telefonnummern suchen

Ubungsthemen
O Verschiedene Telefonbticher kennenlernen und bedienen
O Die eigene Telefonnummer iiberpriifen

O Geschaftsnummer suchen

Es gibt verschiedene elektronische Telefonbiicher; die hier aufgefiihrten
sind alle gratis. Die Bedienung ist sehr dhnlich, die Resultate sind es nicht
ganz immer. Die Telefonbilicher sind nicht gleich aktuell, da sie nicht im
gleichen Rhythmus und nicht auf gleiche Art {iberarbeitet werden. Es ist
darum ein Vorteil, verschiedene Websites zu kennen. Testen Sie fiir die
ndchste Aufgabe gleich mehrere Telefonbiicher.

Die eigene Telefonnummer suchen

Versuchen Sie, Ihre eigene Telefonnummer zu finden. Uberprl'ifen Sie diese
auf deren Richtigkeit und und schauen Sie allenfalls, ob und in welcher Art
es Korrekturmoglichkeiten gibt.

Notizen

Ersatzteile beschaffen

Uberlegen Sie sich fiir diese Aufgabe genau, welches Telefonbuch Sie be-
nutzen wollen. Sie brauchen fiir Ihren edlen, aber schon langsam in die
Jahre gekommenen Motorroller mehrere Ersatzteile. Sie wollen dafiir Thre
Garage «Motorrdder Rossi» in Ziirich anfragen, ob sie die gesuchten Er-
satzteile an Lager hat, finden aber die Telefonnummer nicht mehr. Suchen
Sie die Telefonnummer der Garage und speichern Sie die Web-Adresse der
Garage im Favoritenverzeichnis (Lesezeichen).

Startadresse (URL)

Ihre Eingaben

Weitere Notizen

Telefonnummer
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515 Offentliche Verkehrsverbindungen

Ubungsthemen

O Elektronische Fahrplane kennenlernen und bedienen
O Zugsverbindungen finden

O Haltestellenfahrplidne Tram ausdrucken

Sie sind viel mit dem offentlichen Verkehr unterwegs. Fiir einen Ausflug
am Wochenende wollen Sie die giinstigsten Verkehrsverbindungen fiir den
Hin- und Riickweg nachschlagen. Fiir die tdglichen Tramfahrten unter der
Woche wollen Sie die betreffenden Haltestellenfahrpldane ausdrucken. Damit
Sie jederzeit iiber Thre Tramverbindungen orientiert sind.

Ausflug ins Glarnerland
Sie planen einen Ausflug in die Leglerhiitte. Der Weg fiihrt Sie von Ziirich
iiber Ziegelbriicke nach Schwanden und weiter hinauf nach Kies. Dort neh-
men Sie dann fiir das letzte Stiick vor Threm Fussmarsch die Seilbahn.

Sie mochten in Ziirich HB ungefdhr um 8 Uhr morgens starten und zwi-
schen 18 und 19 Uhr wieder zurlick sein. Finden Sie dazu die optimalen
Verbindungen.

Variante 1 Variante 2

ZUrich ab
Ziegelbriucke ab

Schwanden ab

Kies an

Kies ab

Schwanden ab

Ziegelbriucke ab

Zlrich an

Arbeitsweg ins Ziircher Seefeld

Sie verkeheren jeden Tag in Ziirich zwischen dem Letzigrund und dem
Seefeld. Gliicklicherweise haben Sie eine direkte Tramverbindung. An den
Haltestellen am Letzigrund und an der Feldeggstrasse hdangen die entspre-
chenden Haltestellenfahrpldne mit allen Abfahrtszeiten. Diese sind online
verfligbar und Sie mdchten Sie sich selber ausdrucken. Die Fahrpldne wer-
den als PDF ausgegeben und darum bekommen Sie diese auch in einer
Topqualitat.

Notizen

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Zurich
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516 Suchstrategien dokumentieren

I~ 5
(==' e Ubungsthemen
~ - O Suchstrategien unterscheiden und einschitzen
O Weitere Websites und deren Aufbau und Navigation kennenlernen

O Vorgehen zu einer effizienten Suche optimieren

Die gezielte Suche nach Informationen im Internet ist eine Angelegenheit,
die geiibt sein will. Die folgenden Aufgaben bieten Thnen die Mdglichkeit
zum weiteren Uben. Gehen Sie dabei folgendermassen vor:

- Notieren Sie bei jeder Aufgabe die Ausgangs-Web-Seite Threr Recher-
chen (Suchdienst, Portal, bestimmte Website).

- Falls Sie mit Suchbegriffen arbeiten, notieren Sie diese bitte in der ge-
nau verwendeten Schreibweise.

- Dokumentieren Sie ebenfalls die Links, die zum Ziel der Recherche
geflihrt haben.

- Falls Sie (oder jemand anders, wenn Sie in Gruppen arbeiten) unter-
schiedliche Losungswege gefunden haben, vergleichen Sie die Lo-
sungsvorschldge und dokumentieren Sie den direktesten und schnells-
ten Weg zum Ziel.

Deutschlandreise

Eine Arbeitskollegin von Thnen nimmt heute in drei Wochen an einer drei-
tdgigen Konferenz in Dresden teil. Suchen Sie fiir sie im Internet ein zentral
gelegenes und giinstiges Hotel, das {iber das Internet gebucht werden kann.

Startadresse (URL)

Verwendete Suchbegriffe

Besuchte Links

Alte Farbe entsorgen

Sie haben alte Farbe im Keller und wollen diese endlich umweltgerecht
entsorgen. Wie und wann konnen Sie dies in der Stadt Ziirich tun? Falls
Sie keine Web-Adresse haben, benutzen Sie die Suchbegriffe wie «Abfall»,
«Miill», «entsorgen», «Farbe» etc. Arbeiten Sie dabei auch mit Phrasen.

Startadresse (URL)

Verwendete Suchbegriffe

Besuchte Links

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Ziirich
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Internationale Posttarife

Sie haben ein 5,5 kg schweres Paket, welches Sie an Thren Bekannten in
Stidafrika verschicken wollen. Das Paket sollte in drei bis vier Wochen am
Ort eintreffen. Finden Sie im Internet heraus, was diese Sendung bei der Post
und bei einem der privaten Postdienste kostet.

Tipp

Die Navigation auf Web-Seiten kann sehr verschieden sein und zumindest
im ersten Moment auch gar nicht einsichtig. Beachten Sie, dass auf vielen
Web-Seiten einerseits ein gewisser Bereich (oft links oder oben) fiir die Na-
vigation reserviert ist, dass es aber gleichfalls Links sonst irgendwo auf der
Seite geben kann, welche nur in einem entsprechenden Kontext erscheinen.

Startadresse Post

Verwendete Suchbegriffe

Besuchte Links

Startadresse privater Paketdienst

Verwendete Suchbegriffe

Besuchte Links

Steuerformulare

Sie wollen die diesjahrige Steuererklarung endlich hinter sich bringen, aber
Ihnen fehlt das Formular «Liegenschaftenverzeichnis». Besorgen Sie sich
dieses und drucken Sie es fiir sich selbst aus.

Sie wissen, dass es IThrem Nachbarn in der neu erstellten Siedlung gleich
geht. Darum schicken Sie ihm das Formular per Anhang. In die gleiche
E-Mail fiigen Sie aber auch noch den direkten Link zur Formularseite ein.
Dann miissen Sie ndchstes Jahr nicht mehr fiir Thren Nachbarn denken. Sie
selbst legen den URL (Web-Adresse) natiirlich bei Thren Favoriten ab.

Startadresse (URL)

Verwendete Suchbegriffe

Besuchte Links

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Zurich
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517 Lokale Suche mit search.ch

6 2 e

Aargau
Appenzell LRh
Appenzell AR
Bemn
Basel-Landschaft
Basel-Stadt
Freiburg

Genf

Glarus
Graubiinden
Jura

Luzem
MNeuenburg
Nidwalden
Obwalden

5t Gallen
Schaffhausen
Solothum
Schwyz
Thurgau
Tessin

Uri
Waadtland
Wallis

ZUE

Standardoberflache search.ch mit Telefon-
buch, Wetter, Fahrplan, TV-Programm etc.

Dropdownmenti «Mehr»

ganze Schweiz

Zirich (Kt)
Affoltern
Andelfingen
Bilach
Dielsdorf
Dietikon
Hinwil
Horgen
Meilen
Pfaffikon
Uster

‘Winterthur

Auswahl Bezirke

Auswahl «Region»

Ubungsthemen
O Die Schweizer Suchmaschine search. ch kennenlernen

O Die Suche lokal eingrenzen

Sie interessieren sich momentan gerade fiir ein Bettsofa. Fiir das Probesit-
zen und -liegen wollen Sie aber keine Weltreise unternehmen. Sie suchen
also nach geeigneten Objekten in Ihrer Nahe.

Verwenden Sie dazu den schweizerischen Suchdienst «search.ch». Das Be-
sondere an dieser Suchmaschine ist die Moglichkeit der lokalen Eingren-
zung nach Kantonen oder in einer zweiten Suchrunde sogar die Eingren-
zung nach Bezirken (z.B. Stadt Ziirich).

Suchvorgang starten

Klicken Sie zuerst auf «Mehr» und «Websuche» und geben dann den Such-
begriff «Bettsofa» ein. Fiir die lokale Eingrenzung wdahlen Sie als Region
«Ziirich». Die weitere Eingrenzung auf den Bezirk Ziirich erfolgt dann bei
Bedarf im zweiten Suchdurchgang, um die Lokalitdt weiter einzugrenzen.

+ Weniger

(\ Telefonbuch @ Wetter Mehr

search

Q Karte / Route
= Fahrplan

Cirv

[
= Kino
* Schnee

L “ Q

@ Websuche

Websuche

Schaltflache «Suchen»

Suchbegriff

Einschrankung «In der Region» (Bezirke)

Anzahl gefundener Web-Seiten

Bezahlte Anzeigen (Inserate auf search.ch)

TELEFONBUCH WETTER KARTE / ROUTE ﬁ
Annc

Searcne

L3

RECEIEI 7 (irich (Bez.)

— g%?{ﬁ:E}-?ULTATE AUF 92 SEITEN FUR 'BETTSOFA' IN BEZIRK

(‘ Telefonbuch @V\Iebsud‘we EMEhI’ ‘

Swissplus Bettsofa BED for LIVING

Suchresultat

36

gunstig kaufen mit Tiefpreis ...

INKLUSIVE:

Boxspring-Betten Hasena-Betten Embru
Komfortbetten Duvets Bettsofa 'BED for LIVING'
Bettsofa Singolo Bettsofa Doppio Bettsofa

L 1 e + ez I = I S

+ 3 Jahre Service
» 3 Jahre Garantie

Auf der Seite erscheinen nun die ersten Treffer. In der Kopfzeile sehen
Sie, dass 92 Seiten den eingegebenen Kriterien entsprechen. Die Resultate
sind eindeutig treffsicherer, als wenn Ziirich als zusatzlicher Begriff in das
Suchfeld von search.ch eingegeben wird.

Zusatzaufgabe
Losen Sie die gleiche Aufgabe, indem Sie die Suchbegriffe in Google einge-
ben. Ist eine Methode sehr viel effizienter als die andere?
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518 Die personliche Zeitung

Ubungsthemen
O Deutsch- und fremdsprachige Online-Zeitungen kennenlernen

O Druckoptionen testen und Text von Web-Seiten kopieren

In der Regel haben Sie weder geniligend Zeit noch Interesse, jeden Tag die
ganze Zeitung durchzulesen. Sie {iberfliegen darum meistens die einzelnen
Seiten und picken die Ihnen interessant erscheinenden Artikel heraus. Tun
Sie dies heute fiir einmal {iber das Internet und stellen Sie sich Ihre person-
liche Zeitung aus Beitrdgen verschiedener Zeitungen zusammen.

Variante 1

Wadhlen Sie als Ausgangspunkt die beiden rechts stehenden Web-Portale.
Durchstébern Sie einige der dort aufgelisteten Zeitungen und suchen Sie
nach interessanten Artikeln und Beitragen. Drucken Sie die langeren Artikel
aus, die Sie lieber auf Papier lesen mochten. Wahlen Sie dafiir, falls vorhan-
den, die auf der Web-Seite verfiigbare Druckversion des Artikels.

NZZ Online

| Magazin| Hintergrund| Blogs|

Kultur - Sport - Panorama - Wissenschaft - Ziirich - Digital - Wetter

Neuste Artikel | Meistoelesen Meist

11:00 Aute prallt in Stafa gegen Ma

11:09 Bundesrat lehnt Legalisierung

Regierungskoalition einigt sich nach langem Hin und Her auf einen Turnieren ab
Kompromiss Stanseie [ Suche|

Nach mona Eﬂuwwjmtimr b AUSLAND

und FDP a
die Kernkr; o . y - - =
l ZURICH SCHWEIZ | AUSLAND ‘ WIRTSCHAFT BORSE SPORT KULTUR PANORAMA LEBEN DIGITAL AUTO WISSEN

Abosenvice - Markiplatz - Zuritipp - Wetter: “&f

am Stromn| Europa Amerika Naher Osten & Afrika Asien & Ozeanien Bildstrecken

(ddp) Im lar|
hat es einen
Deutschla

n pevteene] 177 AKW machen Uberstunden

Stromnetz b| Aktualisiert am 05.09. 2010 2 Kommentare

Ausland

AL 1T LT Y —

www.zeitung.ch

www.zeitung.de

Beispiele zum Thema Atomkraftwerke aus
NZZ, Tages-Anzeiger und Zeit

Uberpriifen Sie anhand von Thema und
Zeitung, ob lediglich Agenturmeldungen
wiedergegeben werden oder ob tatsachlich
jede Zeitung eigenstandig berichtet. Nimmt
die Zeitung Stellung zum Thema, gibt es eine
Meinungsvielfalt?

mel bei Hamburg.

Rattgen (D Die deutschen Atomkraftwerke

in der NET‘ vorgesehen. Entscheidend iiber
-

20l dor Reaktoren. Das beschlossen

(Bild: i)

ZEIT&SONLINE

Tool
P
£ Art
<

Deutschland Ausland

DEUTSEHLAND

STARTSEITE POLITIK WIRTSCHAFT MEINUNG GESELLSCHAFT KYLTUR WISSEN DIGITAL STUDIUM KARRIERE LEBENSART REISEN AUTO SPORT

che il Automerit Jobs

Anmelden | Registrieren

Druckversion
des Artikels

ENERGIEPOLITIK

AKW sollen zwolf Jahre langer laufen

Deutschlands Atomkraftwerke kénnen ldnger am Netz
bleiben: acht Jahre die élteren, 14 Jahre die jiingeren.
Dafiir miissen die Energiekonzerne eine weitere

@ patum 6.9.2010 - 06:59 Uhr
= QuELLE ZEIT OMLINE, dpa,
Reuters, AFP
& KOMMENTARE 24
* EMPFEHLEN E-Mail verschicken
| Facebook, Twitter, Buzz .
& ARTIKEL DRUCKEN Druckversion

Variante 2

Sie mochten von einem aktuellen, Sie interessierenden Thema Artikel und
Kommentare aus verschiedenen Zeitungen in einer Dokumentation zusam-
menstellen. Kopieren Sie dazu die verschiedenen ausgewdhlten Beitrage
nacheinander in ein Textdokument und bringen Sie diese in eine thematisch
sinnvolle Reihenfolge. Kopieren Sie dafiir, wenn verfiigbar, die Druckversion
des Artikels, da diese in Ihrem Textdokument einfacher zu bearbeiten ist.
Falls Sie Ihre Dokumentation mit Bildern ergdnzen wollen, kopieren Sie
diese {iber das Kontextmenii einzeln in Ihr Dokument.

Tipp

Kopieren Sie jeweils die einzelnen Inhalte (Texte oder Bilder) nacheinander
in Thr Dokument. Auf den ersten Blick erscheint es effizienter, eine ganze
Seite zu markieren und diese zu kopieren, meistens kopieren Sie dann aber
auch die Hintergrundstruktur der betreffenden Web-Seite. Dies erschwert
die Nachbearbeitung.
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519 Download und Installation

Nur das Original ist gut genug
Vermeiden Sie Downloads von unbekannten
Quellen, Zeitschriften oder Zwischenhéndler
wie z.B. «softonic». Holen Sie sich die Pro-
gramme von der Internetseite der Hersteller.
Ausnahme kdnnen Open-Source-Anwen-
dungen sein, die als Projekte bei Sourceforge
eingeordnet sind.

- www.sourceforge.net

— www.portableapps.com

— Gute Alternative zum Microsoft Edge

- Gute Alternative zum Microsoft Edge

— Achtung! Optionale Angebote wegklicken!

- Das alternative E-Mail-Programm fur
Windows, Mac und Linux

— Das alternative Office, LibreOffice

Gut bewertete Antiviren-Software

—von AVG

—von AVIRA

38

Ubungsthemen
O Dateien auf den Computer laden und Ablageort bestimmen

O Installationsprozedere in Gang setzen

Computer wie auch Browser sind meist nicht mit allen im Alltag benétigten
Arbeitsmitteln ausgeriistet. Fehlende Anwendungen laden Sie aus dem In-
ternet auf die Festplatte herunter (Download) und installieren diese danach.
Lesen Sie zuerst unten die Vorschldge fiir allfdllige Downloads und verglei-
chen Sie diese dann mit den schon installierten Programmen auf Ihrem
Computer. Anschliessend entscheiden Sie sich fiir einen ersten Download.

Vorgehen beim Download

Download und Installation verlaufen meist dhnlich in folgenden Schritten:

1. Aufstobern der aktuellen Download-Datei beim Ersteller des Programms
und mit der Installation beginnen

2. Download der Datei mit «Speichern» (nicht mit «Ausfiihren»)

3. Allenfalls Ablageort dndern, standardmadssig ist dies der Download-
Ordner

4. Inhalt des Download-Ordners anzeigen lassen {iber «Ordner ¢ffnen»

5. Starten des Installationsprogramms mit Doppelklick

6. Bestdtigung fiir erhohte Berechtigung oder Eingabe des Kennworts
des Administrators oder Verdnderungen auf Ihrem Computer zulassen
(Windows 7, Windows 8, Windows 10, OSX)

7. Lizenzvereinbarung bestdtigen und mit «Weiter» durch die Installation

Downloads fiir den Computer

Vermeiden Sie beim Download zusatzliche Toolbars von Google, Yahoo und
anderen mitzuinstallieren.
@ Firefox www.mozilla.org/de/firefox
» Kostenloser Download <
@ Google Chrome www.chrome.com

» Chrome herunterladen <
www.adobe.ch »Deutsch »

«Acrobat Reader DC» P Jetzt installieren <

B Adobe Acrobat Reader

A Thunderbird www.mozilla.org/de/thunderbird
» Kostenloser Download €
@ LibreOffice www.libreoffice.ch

» Jetzt Herunterladen <

& AVG Anti-Virus Free Edition free.avg.com
» Kostenloser Download €
(K AVIRA AntiVir www.free-av.de

» Jetzt downloaden <

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Zurich



Blogs und Community

Support

Adobe

Adobe Acrobat Reader Download

— Produktwahl

Adobe Acrobat Reader DC

Version 2018.011.20035
Systemanforderungen

‘Windows 10, Deutsch
Betriebssystem?

Sind Sie IT-Manager oder ein OEM?

Weitere Informationen

[ Optionales Angebot:

Geschéftsbedingungen:

+ JaGoogle Chrome installieren.
Weitere Informationen

Verwenden Sie eine andere Sprache oder ein anderes

+ Acrobat Reader-Chrome-Erweiterung installieren

Indem Sie auf die Schaltflache ,Jetzt
installieren” klicken, stimmen Sie der
automatischen Installation von Updates fiir
Adobe Acrobat Reader DC und die Acrobat
Reader-Chrome-Erweiterung (sofern
zutreffend) sowie dem Adobe-
Softwarelizenzvertrag und den Google
Chrome-Nutzungsbedingungen

und -Datenschutzrichtlinien zu

virus tware muss die
Software zulassen.

Jetzt installieren

GréRe: 1611 MB

Wie m&chten Sie mit readerdc_de_df cra_install.exe (1.2 MB)

Speichemef\ Abbrechen X

verfahren? Ausfihren
Von: admdownload.adobe.com
1
Der Download von readerdc_de_df_cra_install.exe ist abgeschlossen. Ausfahren Qrdner 6ffnen Downloads anzeigen X
| ¥ ) = | Downloads - X
Start Freigeben Ansicht 0
1 & > Dieser PC > Downloads v D . R
BILDER ~ Name A
« Public . readerdc_de_df cra_install.exe
L BILDER

_AWA_Grundlagen
Links

E FileZilla_3.31.0_win64-setup.exe
E FileZilla_3.25.1_win&4-setup.exe

1] Setup.x86.de-de_ProPlusRetail_XTWCN-P7TWR6-V
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Optionale Angebote abwdhlen

Installation starten

Auswabhl fiir «Speichern unter»

«Speichern» oder «Speichern unter» falls Sie
einen Ablageort bestimmen wollen

«Ordner mit der Installationsdatei 6ffnen»

Standard-Ablageort fiir Datei-Download
Mit Doppelklick auf die Datei startet die
eigentliche Installation des gewiinschten
Programmes. Bestdtigen Sie die im Folgenden
erscheinenden Dialogboxen.
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Mit Carte Blanche oder als ZKB-Kundin ha-
ben Sie die Moglichkeit, verglinstigte Platze
zu buchen.

www.theaterspektakel.ch
(nicht das ganze Jahr verftigbar!)
www.starticket.ch

© Phishing (s. 91)

Auf jeden Fall bleibt Ihnen das Recht vorbe-
halten, beim Kreditkarten-Institut die Zahlung
zurlickzuweisen.

40

520 Einkaufen und bezahlen

Ubungsthemen
O Tickets im Internet kaufen

O Buchen, Warenkorb kontrollieren, bezahlen

Die Schritte beim Einkaufen und Bezahlen im Internet folgen weitgehend
dem Vorgang, wie Sie ihn beim Kauf z.B. eines Mobels her kennen. Voraus-
setzung ist jedoch oft, dass Sie mit Kreditkarte zahlen. Nur wenige Online-
Shops liefern auf Rechnung. Beim ersten Einkauf miissen Sie sich im Shop
mit Threr Mail-Adresse registrieren. Spater geniigt ein Login.

Buchungen tédtigen / Waren auswéhlen

In diesem Beispiel werden Tickets flir das Theaterspektakel gekauft. Wahlen
Sie Vorstellungen und Pldtze, iiberpriifen Sie den Warenkorb vor der anste-
henden Bezahlung (Vorstellung, Datum, Anzahl Pldtze, Vergiinstigungen).
Bei Bedarf haben Sie die Moglichkeit, einzelne Artikel (Buchungen) zu 16-
schen oder auch den gesamten Warenkorb zu leeren.

Im Angebot stobern und Vorstellung wahlen

2. Art und Anzahl Pldtze buchen

3. Gebuchte Plitze (gewdhlte Artikel) in Warenkorb transferieren

4. Warenkorb tiberpriifen, allenfalls weitere Tickets buchen

-

Anmeldung und Zahlungskonditionen

Ganz formlos wie beim Lebensmitteleinkauf geht es doch nicht. Sie miis-
sen sich jetzt als KundIn anmelden. Falls es Ihr erster Einkauf im aktuellen
Shop ist, sind Sie «Neukunde». Die Verkauferin will dann wissen, wie Sie
heissen, wo Sie wohnen (wohin die Tickets geliefert werden) und wie Ihre
E-Mail-Adresse lautet. Die E-Mail-Adresse ist dann auch IThr Anmeldename
zu diesem Shop. Das Passwort bestimmen Sie selbst.

Je grosser der administrative Aufwand, desto hoher die Kosten. Das ist hier
bei den Liefer- und Zahlungsoptionen deutlich zu sehen: Drucken Sie Ti-
ckets selber, spart dies Versandkosten. Der eindeutige Strichcode verschafft
Ihnen Zugang zur Vorstellung. In diesem Beispiel entscheiden Sie sich fiir
die Zahlung per Kreditkarte, das geht schnell, zuverldssig und glinstig.

5. Direkte Anmeldung (Login) oder Anmeldung als Neukunde

6. Klick auf gewiinschte Liefer- und Zahlungsoption

Sensible Daten gehen iiber eine verschliisselte Verbindung
Spdtestens wenn Sie jetzt Thre Kreditkarten-Daten eintippen sollen, muss
die Verbindung zum Shop verschliisselt sein. Das «https» in der Adresszeile
bewirkt, dass zwischen Threm Computer und dem Server des Shops die Da-
ten verschliisselt iibermittelt werden. Wie der Shop mit Ihren Informationen
umgeht, lesen Sie in den allgemeinen Geschaftsbedingungen AGB.

Ihre Kreditkarteninformationen sind auf der Vorderseite der Krditkarte an-
gebracht, den CVC-Code finden Sie auf der Riickseite Ihrer Karte. Geben Sie
die Daten ein und lesen Sie die allgemeinen Geschdftsbedingungen, falls Sie
das erste Mal hier einkaufen. Die Geschaftsbedingungen miissen akzeptiert
werden, damit der Kauf zustande kommt. Verzichten Sie vorderhand auf den
Newsletter und senden Sie Thre Bestellung ab.

7. Kontrollblick auf das Adressfeld wegen «https://...»

8. Kreditkarteninformationen eingeben

9. Falls notig «<AGBs» anklicken, Geschaftsbedingungen lesen, akzeptieren
10. Bestellung abschicken und Bestdtigungs-Mail priifen
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Mormalpreis Fl ~ 2 cHF40.00

Carte Blanche 0 « & CHF 20.00 Kartennummer ausgebucht

ZKB KundInnen 0 « & CHF 30.00 Kartennummer ausgebucht

LIEFER- UND ZAHLUNGSOPTIONEN BEZAHLEN BESTATIGUNG
Warenkorb
Datum Veranstaltung Vergiinstigung Anzahl a Betrag
Fr 20.08.2018 Al: Robyn Orlin City Theater & Dance Group [Freie Sitzwahl] 4 40.00 160.00 Léschen
19:20 h Zirich, Werft o
172.00

TOTAL CHF (inkl. MwSt.)

LIEFER- UND ZAHLUNGSOPTIONEN BEZAHLEN BESTATIGUNG
Login Ticketbox

Ich bin bereits Starticket-Kunde -> E-Mail-Adresse: @
Passwort:
Ich bin Neukunde und habe noch keine Ticketbox -> @
WARENKORE ETEBOX BEZAHLEN BESTATIGUNG

Liefer- und Zahlungsoptionen

Waihlen Sie eine Lieferoption

I':::' Print at Home (keine Versandkosten, Sie drucken Ihr Ticket selber aus) 9@

(") Postversand (Versandkesten CHF 4.00, bis 5 Tage vor dem Anlass miglich) (7]

Waihlen Sie eine Zahlungsoption
. e-Banking / Yellownet (Bearbeitungsgebihr CHF 3.00)
! Zahlungsfrist: 48 Stunden, Sie erhalten Ihre Zahlungsangaben per Mail. &

| Kreditkarte MasterCard, Visa, American Express @

| Postcard / Postfinance Debit Direct

. Rechnung (Bearbeitungsgebihr CHF 5.00)
"' zahlungsfrist: 7 Tage, Sie erhalten eine Rechnung mit Einzahlungsschein per Post &3

Yk L8 -

DRUCKEN

/www.starticket.ch/de

A Starticket AG [CH] hit
LIEFER- UND ZAHLUNGSOPTIONEN

WARENKORE

Kreditkarte

Zahlungseoption:  MasterCard -

Kartennummer:
Ablaufdatum: 01 /2020

CVC-Code: 7]
Ich habe die AGBs gelesen und akzeptiara sie.a
: talter erhalten.

| ch machte den Newsletter dieses/dieser Verans
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521 Kommunikation mit E-Mail

Themen
QO Die Funktion des E-Mail-Benutzerkontos verstehen
QO Unterschied zwischen Web-Mail und POP-Mail verstehen

Die ersten E-Mails wurden Anfang der 1970er Jahre iiber das dazumals im
Entstehen begriffene internetdhnliche Netzwerk iibermittelt. Ab Mitte der
1990er Jahre wurde E-Mail immer beliebter. Im Unterschied zum synchro-
nen (Video-)Telefonieren und Chatten, gehoren E-Mail wie auch SMS und
das heute beliebte WhatsApp zu den asynchronen Kommunikationsarten.

Die Funktion des E-Mail-Benutzerkontos

Damit Sie per E-Mail kommunizieren kdnnen, bendtigen Sie neben einem
Zugang zum Internet ein personliches E-Mail-Benutzerkonto auf dem Server
eines Mail-Anbieters (oft ist beides gebiindelt). Im Posteingang des Kontos
warten eintreffende E-Malils, bis sie von Thnen dort gelesen und bearbeitet
(Web-Mail) oder von einem E-Mail-App abgeholt werden (POP/IMAP). Die
Funktion eines solchen Benutzerkontos entspricht etwa einem Postfach fiir
die Briefpost bei einer Poststelle. Je nach Mail-Anbieter sind weitere Dienste
wie Adressbuch, Kalender, Aufgaben, Dateiablage (Cloud), Chat, Fotoalbum
und mehr gebunden.

Der einmalige Registrierungsvorgang fiir ein Konto dndert je nach Anbieter
und kann deshalb hier nicht beschrieben werden. Falls Sie sich nicht alleine
damit auseinandersetzen mochten, fragen Sie jemanden, der dies schon
einmal erfolgreich durchgespielt hat.

Zwei Zugdange zum E-Mail-Benutzerkonto

Der Zugang zu den E-Mail-Nachrichten auf dem Mailserver erfolgt entwe-
der iiber ein auf Ihrem Computer oder Mobiltelefon installiertes E-Mail-App
(siehe rechts) oder iiber die Internet-Seite des E-Mail-Providers (Web-Mail).
Meistens ist beides moglich.

Der Vorteil eines E-Mail Programms ist dessen Fahigkeit, unter der gleichen
Arbeitsoberflache mehrere Postficher zu verwalten. So konnen Sie gleich-
zeitig private und geschaftliche E-Mails bewirtschaften. Dazu wird jedes
Konto im Mail-Programm eingerichtet. E-Mails werden meistens vom Server
auf den Computer kopiert. Der Vorteil von Web-Mail ist der direkte Zugang
zum Posteingang von jedem am Internet angeschlossenen Computer aus.

Daten auf dem Server des
Benutzerkontos

Zugang via E-Mail-App
z.B. Thunderbird, Mail, Outlook

Benutzername: «eb-testkonto»
Passwort: «beginner1»

POP < Posteingang
‘ Internet Entwiirfe
i Gesendet
[ — i Papierkorb
Technische Angaben zum Einrichten Spam/Junk
Posteingang (POP3)
«pop3s.bluewin.ch» 995 Kontakte, SMS, Kalender

Postausgang (SMTP)
«smtpauths.bluewin.ch» 465

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Zurich

1—4—» HTTPS

Gratis E-Mail-Anbieter
Schweiz International
— www.bluewin.ch - www.gmx.ch (DE)
- www.epost.ch — www.outlook.com
- www.mail.ch - www.icloud.com
- www.kidscat.ch - www.gmail.com

© Mail (5. 80 + 81)

E-Mail fiirs Smartphone

Fur iPhone-empfiehlt sich iCloud.com
Fur Windowsphone Outlook.com

Fir Android Gmail.com

Beliebte E-Mail-Apps Windows / Mac

— Mail (bei OSX dabei, ab Windows 8 dabei)
— Microsoft Outlook (kostenpflichtig)

— Thunderbird (mozilla.org/de/thunderbird)

Zugang via Web-Mail
im Browser

Internet
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Korrekter Aufbau einer Mail-Adresse
benutzername@domain.top-level-domain
Beispiel: alex.keller@bluewin.ch

Kein https:// oder www, keine Leerzeichen
@ Affenschwanz, (engl. «at») mit

Windows
Mac

Ubungs-Mail-Adressen an der EB
Gebadude-Zimmer-Gerat@kurs-eb-zuerich.ch
Beispiel: rib-212-01w1@kurs-eb-zuerich.ch
Die Adresse steht auf einem weissen Kleber
unter dem Bildschirm.
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522 Mailen mit Outlook

Ubungsthemen

O Orientierung auf der Oberfliche von Microsoft Office Outlook
O E-Mail schreiben und senden

O E-Mail 6ffnen und lesen

Oberfliache - Ordnerstrukturen

Mit welchem E-Mail-Programm Sie auch arbeiten, Sie finden meist am linken
Rand Ordner fiir Posteingang (Inbox), Postausgang (Outgoing), gesendete
Mails (Sent), Entwiirfe (Draft), Spam- bzw. Junk-Mails und geloschte Nach-
richten (Trash oder Papierkorb). Outlook bietet zusdtzlich zu E-Mail weitere
Ordner mit Funktionen fiir Terminverwaltung (Kalender), Adressverwaltung
(Kontakte), Aufgaben (ToDo), Notizen und dem selten gebrauchten Journal
an. Um die Funktion auszuwdhlen, klicken Sie entweder direkt auf den
Ordner oder auf die Symbole links unten.

Sich selber eine Mail schreiben und senden

Um zu testen, ob der Computer korrekt fiir das Senden und Empfangen von
E-Mails eingerichtet ist, schicken Sie sich am besten selber eine Nachricht.
Outlook legt diese in den Postausgangsordner und iibermittelt sie meist so-
fort {iber das Internet dem Postausgangsserver (SMTP). Dieser schickt die
Nachricht weiter an den Posteingangsserver (POP) des Empfangers. Nur
wenn sich kein passender Empfanger findet, erhalten Sie vom Postverwalter
eine Riickmeldung. Ansonsten miissen Sie davon ausgehen, dass Ihre Nach-
richt ankam. Outlook holt nun die Nachricht vom Server, und Sie 6ffnen
diese im Posteingang.

Falls notig mit Klick «Posteingang» markieren (um Mails zu sichten)
Mail-Formular 6ffnen mit Klick auf «Neu»

E-Mail-Adresse eingeben

Betreff eingeben (wichtig fiir die Ubersicht, sprechenden Titel wahlen)
Kurze Nachricht mit Anrede, Inhalt, Gruss und Name

Klick auf «Senden» (Nachricht wird in der Regel sofort verschickt)
Nach kurzer Wartezeit Klick auf «Senden/Empfangen» (Nachricht wird
empfangen)

8. Im Posteingang per Doppelklick die Nachricht 6ffnen

NounhwnN-=

Jemand anderem eine E-Mail schreiben und senden

Wiederholen Sie die Arbeitsschritte 1-8, indem Sie einer anderen Person
eine E-Mail schreiben. Arbeiten Sie in einer Kursgruppe an der EB, bringen
Sie dazu den Gerdtenamen der entsprechenden Person in Erfahrung und
setzen diese ein. Sobald Sie selber eine Mail erhalten, antworten Sie so rasch
wie moglich.

Mails von anderen Personen 6ffnen, lesen und antworten
Inzwischen sollten schon E-Mails in Ihrem Posteingang angkommen sein.
Die neuesten Nachrichten erscheinen in der Liste zuoberst. In Outlook sind
sie zudem gruppiert (Gestern, Vorgestern etc). Offnen Sie eine Nachricht im
Posteingang mit Doppelklick und lesen und beantworten sie.

9. Schaltfliche «Antworten» anklicken

10. E-Mail-Adresse des Absenders wird automatisch iibernommen

11. «<AW:» (Antwort) oder «RE:» (Reply) wurde dem Betreff vorangestellt
12. Kopfzeilen iiber der urspriinglichen Nachricht

13. Platz zum Schreiben der Antwort oberhalb; weiter mit Punkt 5.
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_ Ordner
Uberblick tiber die Struktur
Zugang zu den Funktionen

3 9 & ¢
St SendewEmpfangen  Ordner  Ansicht Q)

% Ignorieren f— 3 Verschioben * Ingelesen/Gelesen Personen s 9
i o X 2 S W [tevescnbenin 5 an vorgesetzto Vot thdesen/Gds o =
Neue AUrSUMeN ™ chen Archivieren  Antworte eitereiten _ 3 Team-£-Mail V/ Erledigt Regeln - B Kategoriieren - Alle Ordner
et 2 s M- - Wornote P zuachorlgung - T = seodarfamplangin
™ oschen pa— Qs © v Kgorien Schen sendeenpiangen
< B
4 Postfach Alle Ungelesen B £ [t postach + « april 2018 B
" B[00 [von serRire CRAALTEN - [GROBE | KATEGOREN __[¥"
posteinosno K| 4 Datum: Ater o
b (5 Gesendate Objekte Dennis Peters Mahnung Di.23.012018 08:.. 9KB. Cn
 osschmotioke 20 | * el ichtr e — oi26102017 16 16%8 p
cein saver Vorsichs Pressemitllung! Von ot Gteset 0i2s 702017 16 16%8 p !
2 Aufgaben ! Tim Schmitt. Bitte um Rueckruf oder Reaktion DI. 24102017 14:.. 16KB it
Entwarte TobiasBrand Site um Ruscif oder Reskion 0124102017 16 158 23
. ' Kira Beck Inkassoauftrag vom 12:102017 0124102017 14:. 15KB .
Joural ' Fiona Wagner 1u von Zuhause aus locker 10,000 Euro verdienen kannst D1.24.10.2017 14s.. 15KB A0
S dunkeE-Mal : sarah Weber ung onntenichtabgeschlossn werdent Rechnang 014765 012 02017 16 158 s
S : nda Kaser s snzuren.. o124 02017 131 16K8 - J o—— x
Nickwinee gevom 12102017 o126 02017 12:. 168
&7 Kontakte ' Hannes Sauer Jtellung warde storniert! Rechnungsnummer 0036589 DI.24102017 11:.. 11KB > Morgen
e ' Malte Pelffer Bitte begleichen Sie Ihre Rechnung: RE10026. > 0900 I Mirbeitermesting 2
' Chistian Hom Letzte Warnung > o A
5 Postausgang ' Jamie Ludwig Warnung > Freitag
g s Fouds : oo Fanke e Amazon Sestllung Mo 102017 1. 14%8 e
Ronja smen [y — Mo 1020171 14%8 Cieers
1 Suchordner Ronja Sauer he Einkaut war arfolgricht Rechnung 12.10.2017 Mo.23.102017 1.. 14K8 [
s zmmermann e Besalung vor 12102017 o 23102017 1. 13¥8 .
- e uchung(156320) Moz 102017 1. 14%8
Ay schmick Gebuatren vom 12.102017 50, 2210201715138
so. 2210201715 13%8
Tabesschmid zon Sestallng so. 2210201715 13¥8
Google iermung oo verkndpfes Googl-Konto wo.gz102017 1. 26%8 *
8 0 swi e ncattll Nach 0809201715 31¥8
R sl i i #:0609201 1. 06X ¢
Google Sicheheitornung orh verkniphes GoogleKonto Do.2400201714. 258
i Mo.250120161.. 9K
Ju——— R s oo vondanilo
arld Bum Planung der Vrkaufsussellng
prr—— Termine
o aum Flanung de Verkautsussteing Do, 26031558 10 4K
Anton ke Verauausetung Do, 26031588 3. 5K
atin Morgen Ju———— 00,2603 1588 13 6K
atrin Morgen Never itcbeite e Barncs 00,2603 1598 13 416
p— Auswerungaetion 0o, 26031598 13 546
Gudun e Sumagi Grtonusselung Wose 0026031590 13 416
= m Harald Baum Reflect.Deal 00.26.03.1998 12.. 5K8.
arsd sam soirge sesand 00 26031550 12410

Funktions-Symbole Posteingang
Fasst die Ordner der gewahlten Funktion zu- Der Hauptordner mit der Nachrichtenl
sammen. Zur Ubersicht mit «... Ordner». Hier ohne Vorschaufenster.

iste.

ME9G s 7= Nachricht an mich - Nachricht (Nur-Text) o B OB
Machricht Einflgen QOptionen Text formatieren Uberprifen I~ e
= ¥ Aus ¢ - - 1 . ¥ Nachverfolgung = ()
j -|lu T A A = w SSH @ @ {l _ﬁ —
= el ¥ Wichtigkeit: hach
Einfugen by Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur Zoom
> # Format ubertragen ERCRUR ERas Gberprifen | anfigen anfiigen - L 1§ wicntigkeit: niedrig
v ge £ Basistext Namen EinschlieBen | Zoom
An... ‘nb-zll-olwmrs-eb-zuerimm a F._
Ce.. -
Senden = ‘ F
Bee.. ‘ }._
e Betreff: ‘Nachmmtan mich e L._
A
Hallo rib-212-01w, Mal sehen ob die Nachricht zu mir zuriickfindet ;-) Grisse rib-212-01w E
= =
HAEH9 0+ %= AW: Erste Kontaktnahme - Nachricht (Nur-Text) = @ =
Nachricht | Einfigen  Optionen  Textformatieren  Oberprifen o @
; ﬂ . -0
Ta A FE @ Q ) |2r ¥ Nachverfolgung .\‘
B " ¥ Wichtigkeit: hoch
Einfagen a Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur Zoom
.g # Format Ubertragen E AU oA berpritfen | anfigen anfigen = g. B Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage 0 Basistext Namen EinschlieBen Kategorien | Zoom
An. }nh—zum\m <rib-212-01w@kurs-eb-zuerich.ch> @ 1--—
Ce.. ‘ |
Senden
Bec. | [ |
Betreff: | AW: Erste Kontaktnahme 0 ——

Von: rib-212-01w [mailto:rib-212-01w@kurs-eb-zuerich.ch]
Gesendet: Mittwoch, 28. Juli 2010 22:34
An: testkonto@bluewin.ch

r D

Betreff: Erste Kontaktnahme

Hallo Kollege

Jetzt wunderst du dich, wer dir hier E-Mail schreibt.
Es ist der Kollege am Computer 01w.

Schau dich mal um und du wirst mich gleich finden ;-

Grisse
Kollega
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— Meniiband und Befehlsregister

Ersetzt das Men(i aus Outlook 2007/2003

— Aufgabenleiste schliessen

Aufgabenleiste mit Kalender

_ Hier haben Sie kommende Termine und ihre

«ToDo-Liste» immer im Blickfeld.

Meniiband

Erwartete Reaktion auf erhaltene Mail
An: Muss die Nachricht lesen und antworten
CC: Nimmt die Nachricht zur Kenntnis

BCC: Beim Versand an sehr viele Empfanger
Betreff: Nie leer lassen!

Nachrichtentext: Mit Anrede und Grussformel

E-Mails beantworten

An: Absenderadresse wird Gbernommen

Betreff: AW oder RE wird vorangestellt
Nachrichtentext: Antwort in Outlook und den
meisten E-Mail-Programmen oberhalb der
Kopfzeile des urspriinglichen Textes.
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Postverwalter mit vielen Namen
— «Postmaster»

— «Mailer-Daemon»

— «Mail Delivery Subsystem»

— «Systemadministrator»

> Fahrplanrecherchen (S. 6)

0 Mail-Konto in Outlook einrichten (S. 83)
© Mail-konto in Mac Mail einrichten (5. 84)
- www.pctipp.ch

Suche nach Webcode: 46876
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Versandprobleme?

Hat Thre Testmail nicht zu Thnen zuriickgefunden, so liegt dies haufig an
Ungenauigkeiten bei der Eingabe der E-Mail-Adresse. Uberpriifen Sie den
Ordner «Gesendete Elemente». Befindet sich Ihre Nachricht dort, wurde sie
verschickt. Priifen Sie Ordner «Postausgang» ob die Nachricht dort festhangt.
Und zuletzt im Posteingang ob eine Antwort vom Postverwalter vorliegt.

Nachricht vom Postverwalter

Bekommen Sie Nachricht vom Postverwalter (Systemadministrator), so ist
dies kein «Spam», sondern eine Reaktion auf ein nicht auffindbares oder
iiberfiilltes Postfach oder einen zu grossen Anhang. Oft liegt es aber auch -
wie gerade erwdhnt - an Tippfehlern in der E-Mail-Adresse. Da hilft nur, die
Nachricht aus dem Ordner «Gesendete Elemente» mit korrigierter Adresse
erneut zu senden (Punkte 1 bis 4).

Beantworten Sie Nachrichten vom Postverwalter nicht. Versuchen Sie den
Inhalt zu entziffern. Das nebenstehende Beispiel ist so zu verstehen:

Adressat Fritz Keller

Betreff der E-Mail Heft im Anhang

Nachricht des Postverwalters Empfanger konnte nicht erreicht werden
Grund message size exceeds the limit

(Nachrichtengrosse Uberschreitet die Limite)

Gar kein Mail-Verkehr

Spatestens nach Klick auf die Schaltfldche «Alle Ordner Senden/Empfangen»
sollten erwartete Nachrichten im Posteingang erscheinen und ausgehende
Nachrichten vom «Postausgang» zu «Gesendeten Elementen» wandern. Falls
nicht, besteht wahrscheinlich ein Verbindungsproblem. Dies liegt entweder
bei den Kontoeinstellungen im Outlook oder bei der Verbindung zum Inter-
net im Allgemeinen.

Internetverbindung iiberpriifen

Priifen Sie in diesem Fall zuerst, ob der Computer «online», das heisst mit
dem Internet verbunden, ist. Starten Sie dazu einen Browser und versuchen
eine Website (z.B. «eb-zuerich.ch») aufzurufen. Wird diese angezeigt be-
steht eine Verbindung und der Computer ist online.

Kontoeinstellungen und Verbindung iiberpriifen

Haben Sie Ihr Konto im E-Mail-Programm gerade neu eingerichtet oder Ande-
rungen angebracht, sollten Sie diese Einstellungen als ndchsten Schritt iiber-
priifen. In Outlook finden Sie diese iiber »Datei »Kontoeinstellungen... <.
Folgen Sie unbedingt den Hinweisen von Internet- und Mail-Provider.

Gesendete Nachricht erneut senden oder weiterleiten
Ist der Text zu umfangreich, um noch einmal geschrieben zu werden, kann
die gesendete Nachricht erneut gesendet oder weitergeleitet werden.

Ordner «Gesendete Objekte» anklicken

Fehlerhafte Nachricht mit Doppelklick 6ffnen

Klick auf »Aktionen »Diese Nachricht erneut senden... <
E-Mail-Adresse unbedingt erneut eingeben und Klick auf «Senden»

H WN=

Achten Sie auf ungiiltige Leerschldge! Oft wird statt dessen ein Punkt oder
«_» verwendet. Beispiel: «juerg.weilenmann_keller@eb-zuerich.ch».
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4 testkonto bei bluewin.ch

[} Posteingang (13

Posteingan

= !5 D@ von Betreff
Li# Entwurfe
[ Gesendete Elemente 4 Datum: Heut
(5 Gelschte Elemente 2] atum: feute
(#e [ Systemadministrator Unzustellbar Mail 3n mich

& Aufgaben

& Journal Unzustellbar: Mail an mich
(g Junk-E-Mail [2] -
2 ¢ Systemadministrator
alender N X
(82 Kontakte < =t Di09.08.2011 01:16
\o | Motizen - Testhonto

[i3) Postausgang

[ RSS-Feeds

L& Suchordner

|85 Vorgeschlagene Kontakte

Ihre Nachricht hat einige oder alle Empfang

Betreff:
Gesendet am:

Mail an mich

89.88.2011 @1:15

Folgende(r) Empfanger kann/k&nnen nicht ern

er nicht erreicht.

eicht werden:

"teskonto@bluewin.ch’ am ©9.88.2811 116

Serverfehler:

"558 RCPT TO:<teskonto@bluewin.ch> User unknown"®

won:  Systemadministrator] Gesendet:
An: Andi Czech

Betreff: Unzustellbar: Heft im Anhang

Di 05.10.2010 07:50

TIhre Nachricht hat einige oder alle Empféanger nicht erreicht.

Betreff:
Gesendet am:

Heft im Anhang
05.10.2010 @7:43

Folgende(r) Empfanger kann/konnen nicht erreicht werden:

'Fritz Keller' am ©5.10.201@ 07:50
552 message size exceeds the limit

4 testkonto bei bluewin.ch

[/} Posteingang (13 o
— "o 9 Vi | Ow An
L# Entwirfe

|- Gesendete Elemente

Betreff

4 Datum: Heut a
{5 Geldschte Elemente | ]“ e

J ‘teskonto@bluewin.ch’ Mail an mich
. A : - (N4
% Ignorieren x =3 _{Q o Hhsesprecnung | Verschieben in: 7 N3 [ Regein N
- = 3 An Vorgesetzte(n) |~ = ] onenate
Junk-E-Mail - Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B, waeitere _| | Verschieben An OneNote
& Jun ail antworte piSeitere & Team-E-Mail i . m senden
Laschen Antworten QuickSteps El Vers¢ Nachricht bearbeiten

Von: Testkonto <testkonto@blugwin.ch
An: ‘teskonto @bluewin. ch'

Co
Betreff:

Mail an mich

il Diese Nachricht zuriickrufen...
a =5 Diese Nachricht emeut senden, , m——

Angicht im Browser

[ Als ung
Katego
¥ Nachve
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Nachricht vom Systemadministrator
Unzustellbar, meist wegen Tippfehlern in der
Mail-Adresse (hier fehlt ein «t»).

Haufig sind Englischkenntnisse nétig um die
Ruickmeldung zu verstehen. Hier war die
Nachricht (der Anhang) zu gross.

Ordner Gesendete Objekte

Auch Nachrichten mit falsch geschriebener
Adresse werden gesendet und liegen dann im
entsprechenden Ordner (1).

Erneut senden mit Outlook

Outlook bietet die bequeme Aktion «Diese
Nachricht erneut senden...» (3).

Es genligt, die falsche E-Mail-Adresse zu 16-
schen und die korrekte neu einzutippen.
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523 Outlook-Kontakte verwalten

e o

Korrekter Aufbau einer Mail-Adresse
benutzername@domain.top-level-domain
Beispiel: alex.keller@bluewin.ch

Kein https:// oder www, keine Leerzeichen
@ Affenschwanz, (engl. «at») mit

Windows
Mac

Ubungs-Mail-Adressen an der EB
Gebdude-Zimmer-Gerat@kurs-eb-zuerich.ch
Beispiel: rib-212-01w1@kurs-eb-zuerich.ch
Die Adresse steht auf einem weissen Kleber
unter dem Bildschirm.

Cc

Kopieren
Eetreff:

Vo tian Schmidt
An:
IE=)
e
Beider|
mit den | =

g Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen
&= OQutlook-Kontakt nachschlagen
Visitenkarte

° Download und Installation (5.38)
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Ubungsthemen

O Kontakte selbst eingeben oder tibernehmen

O Kontakte in Ordner ablegen oder kategorisieren
O Ganze Adresseintrage tiber vCards ibernehmen
O Verteilerlisten erfassen, Mail-Adressen bearbeiten

Firmen fiihren ein «Globales Adressbuch». Eigene Mail-Adressen verwalten
Sie jedoch im Kontakte-Ordner. Sie erfassen entweder nur die fiir den Mail-
Verkehr wichtigen Angaben «Name», «Vorname» und «E-Mail...» oder auch
weitere Informationen wie (Wohnadresse, Telefonnummer etc). Erfassen Sie
diese Angaben fiir den Seriendruck oder um sie mit Threm Mobiltelefon
abzugleichen.

Adressen von Hand erfassen

1. Kontakte-Ordner 6ffnen (2 mogliche Varianten abgebildet)

2. Mit Klick auf Schaltflache «Neuer Kontakt» Kontakt-Formular 6ffnen

3. Klick auf Schaltflache «Name...», bendtigte Informationen eingeben

4. Klick auf Adressfeld und E-Mail-Adresse direkt eingeben

5. Bei Bedarf weitere Informationen direkt oder iiber Klick auf die betref-
fenden Schaltflachen eingeben

6. Speichern und schliessen

Namen und E-Mail-Adresse aus E-Mail iibernehmen
Gerne werden Name und E-Mail-Adresse aus vorhandenen Nachrichten
iibernommen. Leider funktioniert dies nur mit einzelnen Eintrdgen.

7. Eine E-Mail offnen
8. Rechtsklick auf den Absender
9. Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen

Bringen Sie im Kontakt-Formular bei Bedarf Ergdnzungen an und klicken
dann auf «Speichern und schliessen».

vCard aus dem Internet iibernehmen

Die digitale Visitenkarte «vCard» (Dateiendung .vcf) wird von sehr vielen
Adressbiichern unterstiitzt und hat sich als Standard fiir den Austausch von
Adressinformationen fiir Einzelpersonen etabliert. So bleibt nur die Wahl,
entweder Adressinformationen von Hand zur E-Mail-Adresse hinzuzufiigen
oder die Adressinformationen als «vCard» herunterzuladen und die E-Mail-
Adresse von Hand zu erganzen.

10. Browser starten
11. «tel.local.ch» oder «tel.search.ch» ohne «www» in Adresszeile eingeben
12. Namen oder Firma suchen (z.B. EB Ziirich)
13. «Details» beim Treffer anklicken
14. «vCard» anklicken(Bild rechts) (tel.search.ch)
«Mehr» und «Adresse speichern (vCard)» anklicken (tel.local.ch)
15. Schaltfliche «Offnen» anklicken (zwingend)

Das Outlook-Kontakt-Formular 6ffnet sich. Bringen Sie Ergdnzungen an und
speichern Sie anschliessend mit Klick auf 6. «Speichern und schliessen».

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Zurich



- - Kontakte - Postfach - Outlook ® - <
Stat  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Qw ?

s 3 Kontakt wetereten - i Kategoriseren - esonen suchen
S B X & s Yo Co [ — e
2 z - 7o Nachvatolgung - . . e
e § ). N loshen e s Wetee | peronen | Vil Verscicben S Onelte — An SICht «VISItenkal’te»
Neu Lsstnn Kormmuriieen Aeuele Anch Aionen Fegeben P Suchen - - .
— < 5| | Uber »Start »Aktuelle Ansicht <
B o 5
Posteingang 42 S Dl Gerd D Sabine Dundar . L
SR s ortomi soine oo e bestimmen Sie die Darstellung der Adressen.
Geloschte Objekte 20 & jrs— o jrsra—
%] Aufgaben Geschaftich ; 3 Geschiftich 12 Geschsflich
Entwarfe ¢ St G i ot i S . . o
o [E— e D el petmi Achtung! Die Ansicht «Personen» fihrt zu
ES Aokl " Deschiand Deutsehiand Deschiand Deutsehiand
Bl c ! - einem ganzlich anderen Eingabeformular.
s L Gudrun Edward Robert Jirgens Katrin Morgen Anton Nickel
GarenEden G Uniersit Gatentden GnoH Gorenden G
SR M Edutein Plagwar Liun, Cautsguppe Cutr
. o
& Postausgang N ahich .
SRSS-Feeds o
a Hauptsate 50 m
5 Suchorcner . 51375 Hinchen 89959 Universassoct 51375 Hinchen 81379 Minchen
Devtsand Destsehlond Devtsand Dedsehond
. Sebastian Schmidt Tamara Wunderlich
GarenEcen Gl Morgenser
. Verehemibeiein
wich s Geschitich
s S 11 Soumalies 36
— i fereri -
HEHEY O+ 9|5 Petra K. Muster - Kontakt = B = Namen dberprafen °
Kontakt Einfugen Text formatieren Uberprifen & 0 Details
P Anrede: Frau
l i Speichern und neuer Kontakt - 24 E-Mail-Nachricht w e l’Nq v |\_€ anrece [=]
eiterleiten ~ . %Besprechung ._ - “5‘5)! L= petra
Speichern  Lasch Anzeigen MNamen Optionen gontaktnotizen | Kategorien| Zoom Weitere Vorn.:  |K.
& schlieBen OneMote - &%Weltars < - - - -
Aktionen Kommunizieren Onehote Zoom Nachname: Muster|
Namenszusatz: El
Hame... |Frau petra k. Muster | Frau Petra K. Muster
Firma: | Firmata | ] EiE'gata Diesen Dialog einblenden, wenn Name unvolsténdig oder unklar ist
Position: CEC > 4 Direktion ok
| | "™ +41 (44) 1234567 Geschaftlich 2.
Speichern unter: [Muster, petra &, - 3 +41 [79) 9876543 Mabiltelefon
+41 (44) 2345678 Privat
Internet petra.muster@firmata.ch
[ E-mail... - |xha.musterﬁrmaia.ch Q | petrak@gmx.ch
Anzeigen als: |Petra K. Muster [petra.mus firmata.ch) | Adresse aberprufen
Notizen )
Webseite: | http:/ww firmata.ch | = E=n
) Strabe: Geschaftstrasse 1
IM-Adresse: | | 2
Telefonnummern
Geschaftlich... | - | [+41144)1734567 | ort: zarich
Bundesland/Kanton:
Privat... - | |z41191 2345678 | Pz 8000
Fax privat... - | [241144) 2345679 | e =l
Mobiltelefon... 7 =41 [79) 9876543
| | [#] Diesen Dialog bei unvollstindiger oder unklarer Adresse einblenden
Adressen
Geschaftlich.., Geschiftstrasse 1
8000 Zdrich o
Dies ist die
Pastanschrift
Zuordnen . . - . .
~ Die Dialogboxen unterstitzen Sie bei der
Petra K. Muster (petra.muster@firmata.ch) ~ Elngabev sie beugen Z'B' VerWeChSlUngen

zwischen Vornamen und Nachnamen vor.

| JETZT GEOFFNET OFFNUNGSZEITEN
- Weiterbildung, Er

achsenenbildung, Mo-Fr: 08:00-20:00

Sa:  09:00-17:00
Kantonale Berufsschule fur Weiterbildung E
Riesbachstrasse 11

Sprachschulen, Englisch

8008 Zirich AUF KARTE ZEIGEN >
5 %, @ sy
Telefon 0842 843 844 * Bl 208
Fax 04438583 29 * R s AT
AU @ - - -
E-Mail Kontaktieren 9o % Dateidownload direkt 6ffnen
Link www.eb-zuerich.ch

*Wanschtkeine Werbung 2 erst speichern. vCard (.vcf) ist jedoch ein
@ VCARD Y ROUTE & FAHRPLAN *zuFAvoRrre OD % = "{o — harmloser Dateltyp Offnen Sie ihn direkt.

Wie méchten Sie mit EB-Zuerich.vcf verfahren?
Von: tel.search.ch

a%se

Social Media e Normalerweise wollen Sie einen Download
o R =
%“4

Offnen Speichern ~ Abbrechen X

— https://de.wikipedia.org/wiki/VCard
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Mail-Adressen in Ordnern ablegen

Um Ordnung in die mit der Zeit wachsende Adresssammlung zu bringen,
konnen Sie im Ordner «Kontakte» Unterordner anlegen. Geben Sie den
neuen Ordnern Namen, die deutlich auf die Gruppierung der Mail-Adressen
hinweisen, wahlen Sie «sprechende» Ordnernamen. Um die Ubersicht zu
bewahren, beschranken Sie den Inhalt auf 15 bis 40 E-Mail-Adressen.

Rechtsklick auf einen Kontakte-Ordner
Eintrag «Neuer Ordner...» anklicken
Namen des neuen Ordners eingeben
Mit Klick auf «OK» bestdtigen

H WN=

Bléttern Sie durch Ihren Adressbestand und verschaffen Sie sich als Ers-
tes einen Uberblick. Uberlegen Sie nun, welche Ordnernamen Sie vergeben
wollen. Erst jetzt beginnen Sie die einzelnen neuen Ordner anzulegen, zu
benennen und Adressen hinein zu legen.

Mail-Adressen verschiedenen Kategorien zuordnen

Falls Sie Thre Adressen in einem einzelnen Ordner verwalten wollen, so
bieten sich «Kategorien» als Ordnung schaffendes Hilfsmittel an. Bei nur
wenigen Adressen kann sich die Unterteilung in Kategorien z.B. auf «Privat»
und «Geschaftlich» beschranken.

Rechtsklick auf einen oder mehrere markierte Kontakte

Mit der Maus auf Eintrag «Kategorisieren» zeigen

Klick direkt auf gewiinschte Farbe und Begriff eingeben

Falls notig tiber «Alle Kategorien...» nachtraglich umbenennen

PNOW

Kontaktgruppen (Verteilerlisten) zusammenstellen

Falls Sie ofters Nachrichten an die gleiche Gruppen von Empfangern senden,
so bieten sich «Kontaktgruppen» an. Ideale Voraussetzung flir eine Kontakt-
gruppe sind bereits vorhandene Kontakte. Dabei ist es egal, ob diese in ver-
schiedenen Ordnern liegen oder unterschiedlichen Kategorien angehoren.

9. Im Register «Start» Klick auf die Schaltfldche «Neue Kontaktgruppe»
10. Namen der Liste eingeben

11. Klick auf «Mitglieder hinzufigen» und gewiinschtes Adressbuch wahlen
12. Mitglieder mit E-Mail-Adressen (nicht Fax!) per Doppelklick auswahlen
13. Mit «OK» die gewdhlten Mitglieder in die Liste {ibernehmen

14. Verteilerliste «Speichern und Schliessen»

Die Adressen bleiben am urspriinglichen Ort. Es werden lediglich Verweise
auf den Originaleintrag erzeugt. Die gleiche Adresse kann in verschiedenen
Verteilerlisten erscheinen.

Mail-Adressen 16schen oder anpassen

Uber das Kontextmenii konnen Mail-Adressen direkt geldscht oder iiber das
geoffnete Adressformular angepasst werden. Nach einer Anderung muss der
Vorgang wiederum iiber «Speichern und Schliessen» abgeschlossen werden.
Bringen Sie Thre Adressen jetzt auf den neuesten Stand.

15. Bei Bedarf ganze Adresseintrage 16schen
16. Bei Bedarf einzelne Adressdaten anpassen und Formular speichern
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4 84 Kontakte
4 &= Gesundhei
(85 Akupunktl
4= Homdopat L

(85 TCM i

In neuem Fenster 6ffnen

MNewer Ordner... e

Crdner umbenennen

Meuen COrdner erstellen

Mame:
o @

Ordner enthalt Elemente des Typs:

Drucken... Anafack, Paul-Gabriel

Anafack, Paul-Gabriel
Antille, Olivier

ol

Als Visitenkarte senden

Vollstindigen Kontakt senden »

Anti-Tabac Douleur Biofead

Zur Machverfolgung 3 Barone. Pascal

Kategorisieren 4 Alle Kategorien léschen

fi=| Intern Kontakt _
ol kund (3, Ordner kopieren [
= Runden ShEJ Ordner verschieben Ordner soll angelegt werden unter:
84 Lieferanten = i Kalender 3
95 Private L Ordner laschen = 83 Kontakte
= UniHockey = EB Jimmer
= | Motizen . 85 Gesundheit L
A e a _ Aellen, Susanne
S Aerni, Christian e

Laschen

X
Lﬁi In Ordner verschieben...
iz

Blaue Kategorie e

Gelbe Kategorie

N I il

Kontaktnotizen Grine Kategorie

G|  Christiane De Reynier Lila Kategorie

4= Bernard De Wurstember... Orange Kategorie

Rote Kategorie

Jeder Kategorie ist eine Farbe zugeordnet.
Der Name der Kategorie kann der Zuordnung

Ee0ego®

Alle Kategorien... e

entsprechend benannt werden.

Mitglieder aus dem «Globalen Adressbuch»
der Firma auswéhlen.

EHH9 O « |+ 0] &9 |-
Kontaktgruppe Einflgen Text formatieren Uberpriifen et start .
0 e ] &
HOX = |8 )| & -
- - Meuer Neue
Speichern Gruppe  Gruppe Mitglieder| Matizen Jetzt Kontakt Kontakigruppe
& schlieBen laschen weiterleiten = 1] en akfualisieren Neu
Aktionen Anzeigen 3‘-! Aus Dutlook-Kgntalctrn ||
Hame: Arbeitsgrupp@ 8 Aus Adressbuch Petra K. Muster | |
' E-Mail: o5 G B
Mitglieder auswahlen: Kontakte e
} ) Pfandler, @ Drucken
Suchen: @ MNur Mame () Mehr Spalten Adressbuch E-Mail:
89 Als Visitenkarte senden
COF |  Kontakte - testkonto bei bluewin.ch - -
Pfleghart, Vollstindigen Kontakt senden »
E-Mail:
| Mame Anzeigename E-Mail-Adresse al Erstellen 3
£ Anton Nickel Anton Mickel (Anton@garteneden.com) Anton@garteneden. | Pobuda, N % Kontakt anrufen...
& Anton Nickel Anton Mickel {Fax Geschaft) Antaon Nidkel @+49 (( E-Mail: Zur Nachverfolgung 5
& Gerd Daniel Gerd Daniel (gda@pech.com) ada@pech.com . .
& Gerd Daniel Gerd Daniel (Fax Geschaft) Daniel Gartz@{4317) P""F" alegenisieren '
& Gudrun Edward Gudrun Edward (Gudrun@gartenede... Gudrun@gartenede E-Mail #  Loschen Q

Die Mitglieder der Arbeitsgruppe werden tiber Doppelklick in die Ver-
teilerliste aufgenommen. Aufgepasst! Enthalt ein Name mehrere Mail-
Adressen oder eine Faxnummer, erscheinen hier mehrere Zeilen.
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524 Outlook: Mail-Adressen verwenden

e o

52

Ubungsthemen

O Adresstibernahme durch Auswahl in den Kontakten

O Adresstibernahme durch Eingabe in die Adresszeile des E-Mails
O Regeln bei Mehrfach- und Massenversand

Das Adressbuch anzeigen lassen und benutzen

Um E-Mails an eine der erfassten Adressen zu senden, klicken Sie im Mail-
Formular auf die Schaltfliche «An...». Der Ordner «Kontakte» zeigt IThnen
den Adressbestand an. Wahlen Sie jetzt einen oder mehrere Empfanger.

1. In einem geodffneten Mail-Formular Schaltfliche «An...» anklicken

2. Im Ordner «Kontakte» oder einem Unterordner gewiinschte Adresse(n)
markieren

3. Klick auf die Schaltflichen «An... - >», «Cc... - >» oder «Bcc - >»

4. Bei Bedarf weitere Adressen tibernehmen, mit «OK» Vorgang beenden

Einfache Ubernahme der Adresse direkt in der Adresszeile
Schreiben Sie ihrem Kontakt zum ersten Mal eine E-Mail, so ist das direkte
Eingeben der ersten Zeichen des Namen oder Vornamen der schnellste Weg,
um die E-Mail-Adresse einzufiigen. Hier wird die Mail-Adresse mittels Klick
auf die Schaltflache «Namen tiberpriifen» aus den Kontakten geholt. Wurde
ein Name, Vorname oder Mail-Adresse bereits benutzt, so wird sie in der
Adresszeile gleich direkt vorgeschlagen und so tibernommen.

Teil des Namens oder der Mail-Adresse in ein Adressfeld eintippen
Wird der Name nicht vorgeschlagen, Klick auf «Namen tiberpriifen»
Ein iberpriifter, mit Mail-Adresse hinterlegter Name wird unterstrichen
Bei keiner Ubereinstimmung, Namen erneut korrekt eintippen

Bei mehreren Ubereinstimmungen, gewiinschten Namen auswahlen

v @NaWw

Mehrfach- und Massenversand

Seien Sie zuriickhaltend beim Versenden von E-Mails an viele Empfdanger
und iberlegen Sie sich, wer Ihre Nachricht wirklich benoétigt. Kaum jemand
schdtzt es, im Posteingang regelmdssig eine Vielzahl unerwiinschter Mails
auszusortieren. Manchmal gibt es jedoch gewichtige Griinde fiir einen Mas-
senversand, z.B. Thre neue Wohn-oder Mail-Adresse.

Fiir das Versenden einer E-Mail an einen Kreis von Personen, die sich nicht
kennen, gibt es eine wichtige Regel: Schicken Sie die E-Mail an sich selber
und setzen Sie alle anderen in das Adressfeld «Bcc...» (Blind Carbon Copy).
So erfahren die einzelnen Empfangerinnen und Empfanger nicht, wer diese
Nachricht sonst noch bekommt. Sie konnen diese «blinden» Adressen auch
nicht in ihre Adressbiicher iibernehmen.

10. In einer neuen Mail die eigene Mail-Adresse in «An...» eingeben
11. Alle anderen Empfanger in «Bcc...» einfligen

12. Betreff, Anrede und Mail-Text eingeben

13. E-Mail verschicken
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Marmen auswahlen: Ferien_Freizeit

=X

Senden

Konto = | Betreff:

Suchen: @ Nur Mame () Mehr Spalten Adressbuch
OK Ferien_Freizeit - Erweiterte Suche
| Name Anzeigename E-Mail-Adresse |
§ CasaAstro Casalstro CasaAstro@web.de -
8 Friederike Klostermeyer Friederike Klostermeyer klostermeyer @la-palma

Friedhelm Fuchs
Hedmann

Hotel Le Sirene
hotelfex@bluewin.ch
Martin Lambla

Morani

Pension Mar Tranquilidade

£ Friedhelm Fuchs

& Heckmann

8 Hotel Le Sirene

8 Hotelfex@Bluewin.Ch

& Martin Lambla

& Morani

8 Pension Mar Tranquilidade

Friedhelm.Fuchs @t-onli
epeha l@interbook.net
info@lesirene.com
hotelfex@bluewin.ch

*

lambla @ctv.es
morani2@vianwe.com
info@martranquilidade.

(L}

Friedhelm Fuchs

[e> @

G[ oK J l Abbrechen

. [in_] Anton Nickel i.ﬁ.nt A %

Senden Adressbuch | MNamen
Ecc... ar| e aberprifen
| Namen
Betreff:
MNamen Gberprofen @

"anton nickel” kommt mehrmals vor,

Wahlen Sie die Adresse aus, die Sie verwenden méchten:

I MNarme Anzeigename

Anton Mickel (Anton@gartenedej
Anton Mickel (Fax Geschaft)

= Anton Nickel
& Anton Mickel

Diese Machricht wurde noch nicht gesendet,

Senden

Weilenmann Keller Jirg <juerg.weilenmann _keller @eb-zuerich.ch=

- CasaAstro Friederike Klostermeyer;

hotelfex @bluewin.ch;

Martin Lambla; Morani; Pension Mar Tranguilidade; abart music du

malgame @bluewin

Friedhelm Fuchs; Heckmann; Hotel Le Sirene; @
AJZ Biel royal; Albani; Alex Ziegel Oh Lac; alti.moschti@alti-moschti.ch; a Nuiild

Andi Grober Gaswerk Winti; (atelier @hinterrueti.ch); Jean Zuber; Backstage Music Club

Betreff:

Umzugsanzeige Q

Liebe Freunde und Bekannte G

bE?Il

Liebe Kolleginnen und Kollegen
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Adressbereich und Betreff in einem neuen,
leeren E-Mail-Formular

Aktueller Adressbestand im Ordner «Fe-
rien_Freizeit»

Adressfelder «An», «Cc» und «Bce»

Prift ob flir den Namen in den Kontakten
oder im «Globalen Adressbuch» eine E-Mail-
Adresse hinterlegt ist. Falls ja, wird der Name
unterstrichen.

Auch die frither benutzte Kontaktgruppe
«Arbeitsgruppe» wird vorgeschlagen.

E-Mail «Umzugsanzeige»
- «An...» mit eigener Mailadresse
- «Cc...

- «Bcc...» mit sdmtlichen Empfangeradressen,
welche beim Empfang der E-Mail nicht
sichtbar werden

» mit fir alle sichtbaren Mail-Adressen

Betreff: (immer eingeben)

Anrede
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Angehangt werden kénnen nur Dateien,
keine Ordner. Sie konnen der E-Mail aber
tber Mehrfachmarkierung eine Vielzahl von
Dateien in einem Arbeitsgang anhangen.

e e

Haben Sie noch kein Mail-Konto, benutzen
Sie Bluewin-Web-Mail mit Benutzernamen:
eb-testkonto, Kennwort: beginner1.

Dieses Beispiel ist dokumentiert fiir die Web-
Oberflache von www.bluewin.ch
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525 Datei an E-Mail anhdangen

Ubungsthemen

O Dateianhang in Outlook einfligen

O Dateianhang in Web-Mail einfiigen

O Regeln beim Senden und Empfangen von Dateianlagen

An E-Mail kénnen Dateien (Word-Dokumente, PDF, Fotos, etc.), nicht aber
Ordner angehdngt werden. Diese Anhédnge (auch Anlagen genannt) werden
zusammen mit der Nachricht verschickt und konnen von den Empfangern
- sofern sie iiber das passende Anwendungsprogramm verfiligt - betrachtet,
gespeichert oder weiterverwendet werden. Das Symbol fiir einen Anhang
ist die Biiroklammer.

Anhang in Outlook einfiigen
Schreiben Sie eine neue E-Mail, allenfalls auch an sich selber. Bevor Sie die
Nachricht abschicken, fligen Sie eine Datei an und erwdhnen diese im Text.

1. Klick auf Symbolfldche «Datei anfiigen» (Biiroklammer)

2. Datei aus der Liste der zuletzt verwendeten auswdhlen oder den PC
danach durchsuchen

3. Mit Klick auf Schaltfliche «Offnen» an die E-Mail anhidngen

4. Die angehdngte Datei erscheint in der E-Mail (Kontrollblick)

5. E-Mail wie gewohnt versenden

Anhang im Web-Mail einfiigen

Das Hochladen eines Anhangs ins Web-Mail bereitet mehr Miihe als in Out-
look. Vor allem das Biiroklammer-Symbol, iiber das der Dateianhang hoch-
geladen wird, ist manchmal nicht auf den ersten Blick zu erkennen. Wer
diese Hiirde aber meistert, erkennt, dass der Vorgang der Gleiche ist.

Hangen Sie eine Vielzahl von Dateien in einem Arbeitsgang an. Markieren
Sie im Dialogfenster mehrere gleichzeitig.

Beginnen Sie nun, indem Sie den Browser starten und die Willkommen-Seite
Thres Web-Mail-Postfachs aufrufen. Melden Sie sich dort an und schreiben
Sie eine neue E-Mail. Dann heften Sie eine oder mehrere Dateien an:

6. Auf der Web-Oberfldache den Schalter zum Anfiigen von Dateien finden
(zumeist mit dem Symbol «Biiroklammer») und anklicken

7. Bei Bluewin «Dateien vom PC hinzufligen» anklicken

8. Dateien aus der Ablage einfligen. Anmerkung im Text machen.

9. Hochgeladene Dateien werden angezeigt (Kontrollblick)

Grosse der Dokumente

Achten Sie beim Versand von E-Mails mit angefiigten Dateien darauf, dass
der Speicherbedarf idealerweise nicht grosser als 5 MB (Megabyte) ist, damit
der Empfang nicht unnoétig lange dauert. Die maximale Grosse einer Nach-
richt wird vom Betreiber des Mail-Servers festgelegt und betragt heute wie
etwa bei Bluewin 15 MB (Megabyte).
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SE90 e 9 Gelandebesichtigung fir das Fest vom 21. Juli 2012 - Nachricht (Nur-Text) - B =
"BEdl | Nachricht | Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen o @
= % T 1 - ¥ Nachverfolgung = €
[ ¥ . DA EE | E SSH @ @ 0 @ gung %

o By . ¥ wichtigkeit: hoch
Einfagen F XU %A Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur S zoom
- ¥ = aberprifen | anfdgen anfugen~  + 4§ Wichtigkeit: niedrig
Zwischen.., Basistext MNamen EinschlieBen Kategorien | Zoom
An. !PEtra K. Muster (petra. muster @firmata.ch) |
| |
Bec | |
Betreff: |Ge|andebesimhgung far das Fest vom 21. Juli 2012 |
) ta
Liebe Petra K

Am kommenden Dienstag um 17 Uhr kédnnen wir das Gelande fur unser
Wollishofen besichtigen. Ich schicke dir einen Anfahrtsplan,

aa vnuthan

gemeinsames Fest in Wi
ntieren kannst

damit du dich glei
Diese Nachricht wird uber famosaik@bluewin.ch gesendet.

Herzliche Griisse
iﬂ petra.muster @firmata.ch

Frau Petra K. Muster

Andi

Geldndebesichtigung for das Fest vom 21.Juli 2011

Angefigt: | T pLAN ANFAHRT0001 pdf (389 KB| e —
Edl
Liebe Petra -
Am kommenden Dienstag um 17 Uhr kénnen wir das Gelinde fiir unser ]
gemeinsames Fest in Wollishofen besichtigen. Ich schicke dir einen Anfahrtsplan, [_
o —_— =
damit die Anfahrt auch bestens klappt. See you then. ..
Entwiirfe Neues E-Mail Geldndebes...
An: © petra.muster@firmata.ch ©
Betreff: | Gelsndebesichtigung fiir das Fest am 21. Juli 2019 X
¥ CC ¥ BCC » Optionen °
Anhang: (3 NEU: aus myCloud hinzufiigen (unlimitiert) @’ Dateien vom PC hinzufiigen (Max. 15 MB) .
Hier klicken oder Dateien mit der Maus direkt
. hierher zieh
Trebuchet +-B I U &v & v Mittel - E _——-—— \Lsrﬂein gy
W e
Liebe Petra

Am kommenden Dienstag um 17 Uhr kénnen wir das Gelénde fiir unser gemeinsames Fest in Wollishofen
besichtigen. Ich schicke dir einen Anfahrtsplan, damit die Anfahrt auch bestens klappt. See you then... e

Bewerbung =X

rib-212-01w1@kurs-eb-zuerich.ch

Bewerbung

|
Bewerbung.pdf (8. B°

B ® Gespeichert W v

@Finﬂ]genv Entwurf speichern  Optionen v Abbrechen
6

Bewerbung

Cc Bcc

1 von 1 hochgeladen (0.08 MB)

Bewerbung.pdf

F KU A A" A £

Fugen Sie eine Nachricht hinzu, oder ziehen Sie hier eine Datei hinein.
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Anfligen vom

Zuletzt verwendete Elemente

*  Outlook 2016 Tips Tricks
Ci\Users\Lehrmitte\Downloads\

" OUTLOOK 2016 QUICK START GUIDE
C\Users\Lehrmitte\Downloads\

PLAN ANFAHRT0001

(AAllcare\l ahrmittal Nacumantel

LC \Users\Lehrmitte\Documents\PLAN A

C:\Users\Lehrmitte\Documents\IH_2016
Screenshot (4)
C:\Users\Lehrmittel\Pictures\Screenshots}
EB-Zuerich e
C:\Users\LehrmitteNAppData\Local\Pack:

Edge vCard_oeffnen
C:\Users\Lehrmitte\Documents\IH_2016

]

Diesen PC [

Zuletzt verwendete wahlen —
oder den PC durchsuchen ——

E-Mail, fertig zum Versand. Der Anhang wird
oberhalb angezeigt.
Im Text ist der Anhang erwdhnt.

Bluewin Web-Mail

Maximalgrésse der Anlagen

Gmail Web-Mail

Dateigrosse der Anlage

Outlook.com Web-Mail
Datei vom Computer als Kopie anfligen

Dateigrosse der Anlage

Outlook.com Web-Mail (Beta)

B Senden ﬂ] Anfligen ' Verwerfen

8 Computer

Computer

Von € .
& Cloudspeicherorte

An ° superjob@bigmoney.ch X

Bewerbung

Bewerbung.pdf X
1MB N
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Andere Formate

Versenden Sie per Mail Dokumente mit we-
niger gdngigen Datei-Formaten, so kldren Sie
beim Empfanger zuerst ab, ob er Uber das
zum Offnen bendtigte Programm verfiigt.
Beachten Sie dabei, dass mit dlteren Pro-
grammversionen aktuell erstellte Dokumente
nicht immer ge6ffnet werden kénnen.

56

Dateianhang speichern oder 6ffnen

Angehdngte Dateien erkennen Sie bereits in der Nachrichtenliste an der
Biiroklammer. Wenn Sie solche E-Mails 6ffnen, erscheinen ein oder mehrere
Dateinamen iiber dem eigentlichen Nachrichtentext. Per Rechtsklick 6ffnen
Sie diese direkt oder speichern sie zur Weiterverarbeitung.

1. Wie gewohnt Mail in der Liste der Kopfzeilen an- oder doppelklicken
2. Rechtsklick auf empfangenen Dateianhang
3. Eintrag «Offnen» oder (sicherer!) «Speichern unter...» anklicken

Dateianhang und Sicherheit

Uber Anhinge gelangen ganze Dateien auf Ihren Computer. Diese konnen
Viren, Wiirmer etc. enthalten. Offnen Sie Anhange grundsatzlich nur, wenn
Sie den Absender kennen und auch Betreff und Inhalt der Nachricht Sinn
ergeben. Sind Sie sich iiber die Herkunft der Dateien nicht sicher, speichern
Sie diese zuerst und priifen sie in der Dateiablage auf Viren. Die meisten An-
tivirenprogramme bieten die Mdglichkeit per Rechtsklick einzelne Dateien
priifen zu lassen. Diese Methode ist nur erfolgreich, wenn Sie Ihr Antiviren-
Programm regelmdssig aktualisieren.

Format fiir Textdokumente festlegen

Der Empfanger kann das erhaltene Dokument nur 6ffnen, wenn er liber
ein Programm verfiigt, welches den Dateityp, in dem es gespeichert wurde,
auch 6ffnen kann. Falls Sie nicht sicher sind, ob der Empfanger das gleiche
Textverarbeitungsprogramm wie Sie benutzt, speichern Sie im Format «RTF»
(Rich Text Format: *.rtf), das sich mit praktisch jedem Textverarbeitungspro-
gramm Offnen und dann weiter bearbeiten ldsst.

PDF-Dokumente

Wollen Sie ein druckfertig gestaltetes Dokument verschicken, welches nicht
mehr bearbeitet werden soll, wandeln Sie dieses am besten in ein PDF-
Dokument um. Nur so haben Sie die Garantie, dass dieses beim Empfanger
genau gleich dargestellt wird, wie Sie es produziert haben.

Format fiir Bilder festlegen

Digitalkameras speichern Sie Bilder im JPEG-Format ab. Werden diese bear-
beitet, werden sie komprimiert.

Verdndern und Speichern Sie das gleiche Bild jedoch nicht mehrmals, da bei
wiederholter JPEG-Kompression die Qualitdt des Bildes leidet.

JPEG-Bilder lassen sich auf jedem Computer direkt anzeigen, bearbeiten
oder in ein Dokument einfiigen. Bilder werden im E-Mail-Programm manch-
mal zusammen mit dem Text angezeigt.

Letzteres gilt auch fiir .PNG Bild-Dateien. Diese haben zusatzlich den Vor-
teil, dass sie beim Speichern verlustfrei komprimiert werden.
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[ Posteingang

Vorbestellen & sparen: Sli..

.| Ticketcorner Newsletter 16...
Schauen Sie hin: Adam La...

Geléndebesichtigung fiir das Fest vom 21.Juli 2011

Am kommenden Dienstag um 17 U
Gelidnde fiir unser gemeinsames F
besichtigen. Ich schicke dir einen 4

Entfernen

Speichern unter...

|P°“E"‘ga”g durchsuchen » v| ¥ || Andi Czech [famosaik@bluewin.ch]
Angeordnet nach: Datum < d Mo 20.09.2010 17:23 i
E| petra.muster @firmata.ch | Datelanhang
= Heute — :
' Nachricht ;| %|PLAN ANFAHRTO001.pdf Vorschau anzeigen

ndi Czech 17:23 e . - )

ST e T, Offnen —————— Direktes Offnen im Standardprogramm
-] Rainer Lesani (Ashampog) ... Liebe Petra Pl

— Aufruf des Speicherdialogs

=] Biihler Eva 15:16

AW: Meue Lehrmittel: Endt...

i Katharina Gander 14:51 Herzliche Griisse
Ul— Andi

Anfahrt auch bestens klappt. See ¥/ 23 Kopieren

[; Alles markieren

Kopfzeilen E-Mail mit Dateianhang

Dokument1 - Word

Dateityp dndern in Word

2010: Speichern und Senden
2013/2016: Exportieren

— Dokument (.docx) ab Version 2007

Informationen EXpO r’[|eren

Neu

Offnen [] PDF/XPs-Dokument erstellen Dateityp andern
- - D — - Word 97-2003-Dokument (.doc) vor 2007
spocheurer [ SRR LSRN = Ve — OpenDocument (.odt) fiir OpenOffice bzw.
Dokumentformat. . . .
n7 OpenDocument-Text (*.odt) = Vorlage (*.dotx) LIbreOﬁlce erter
Drucken = \T/:X:'n'::rldm OpenDocument- Ausgangspunkt fr neue Dokumente, _ RiCh'TeXt'FOrmat (rtf) fur TeXt'AUStaUSCh

Freigeben

Andere Dateitypen

mit Formatierungen

Exportieren ‘ Nur Text (*.txt) ich-Text-Format (*.rtf)
Sehicten Enthilt nur den Text Ihres Dokuments. Erhx(:;‘):"nahemngsmformatlcnsn bleiben — NUI’ Text (tXt) fUI’ Text -Austausch
ohne Formatierungen und ohne Bilder
Dolument’ - Word 4 Direkt als PDF senden in Word
@ 2010: Speichern und Senden

2013: Exportieren
2016: Freigeben
— Speichern Sie das Dokument zuerst.

Informationen F re| g e be n

Neu

Offnen Freigeben E-Mail

Speichem o0 : Jeder erhalt ein Exemplar zur Uberpriifung
% Fir Personen freigeben P . _— .
PN - =1 Dieser Schalter funktioniert nur, wenn ein E-
Als Anlage . .
Y Emai senden Mail-Programm wie Outlook auf dem Com-
Drucks i 1 i
i Aleabeten am leichen emplr puter eingerichtet ist.
Freigeben E_L Online vorfiihren Jeder sieht die neusten Anderungen
Sorgt fiir eine geringe GréBe der E-Mail-Nachricht
Exportieren .
e E Im Blog versffentiichen i, Das Dokument muss an einem freigegebenen Speicherort gespeichert sein
e Jeder erhilt eine PDF-Anlage
Konto ‘..El Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
Als PDF Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden
Feedback senden

Als PDF speichern in Word
B Entweder tiber
2010: «Speichern und Senden»
2013/2016: «Exportieren»
— Oder Uber «Speichern unter» und Dateityp
Name PDF auswdahlen

@ Speichern unter

( ‘O ‘@ » Bibliotheken » Dokumente »

Organisieren +  Neuer Ordner

@] Microsoft Word —  Bibliothek "Dokumente”
Hierzu geharen: 2 Orte

i Favoriten

- Bibliotheken =| 4 Eigene Dokumente (1)

) Bilder Ci\Benutzer\lehrmittel

| Dokumente || Outlook-Dateien

@' Musik

B videos ~» Offentliche Dokumente (Leer)

C:\Benutzer\Offentlich

Heimnetzgruppe
grupp

- 1 i

Dateiname: Dokl

Dateityp: [Word-Dokument
‘Word-Dokument

‘Word Dokument mit Makros
Waord 97-2003-Dokurnent
Word-Vorlage

Word Vorlage mit Makros

Word 97-2003-Vorlage
“ Ordner ausblende]

Autoren:
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526 Outlook: E-Mails bearbeiten

(5] Geléschte Objekte L
= [ Offnen
=1 Gesendete Objekt
& Journal In neuem Fenster affnen

g Junk-E-Mail 5] Ordner "Gelaschte Objekte" leeren
Kalender

Mit Rechtsklick den Inhalt des Ordners
«Gelosche Objekte» endgiltig leeren

58

Ubungsthemen

O E-Mails beantworten oder weiterleiten

O E-Mails I6schen oder ablegen

O Signatur erfassen und in Nachricht anfiigen

Verfahren Sie mit E-Mail wie mit Ihrer Briefpost. Manche Post wandert direkt
in den Abfalleimer, andere legen Sie zum spateren Lesen auf den Stapel, wie-
der andere Offnen Sie und antworten sofort. Zuletzt gilt es, eine geordnete
Ablage aufzubauen.

E-Mail beantworten oder weiterleiten

Die Schalter «Antworten» «Allen antworten» und «Weiterleiten» finden Sie
oberhalb der gedffneten Nachricht oder oberhalb der Liste im Posteingang.
Ihren Text fiigen Sie {iber der zitierten «Urspriinglichen Nachricht» ein.

Beim «Antworten» oder «Allen antworten» werden die Empfdnger in die
Adressfelder «An...» und «Cc...» ibernommen. Dem Betreff wird ein «AW:»
oder «RE:» vorangestellt, Dateianhdnge entfernt und der urspriingliche Text
zitiert.

Beim «Weiterleiten» bleiben die Empfanger leer. Dem Betreff wird «WG:»
oder «<FW:» vorangestellt. Dateianhdnge werden iibernommen.

E-Mail 16schen

Kommen Sie nach dem Lesen oder Uberfliegen einer Nachricht zum Schluss,
dass Sie diese nicht aufbewahren wollen, so 16schen Sie diese mit der Taste
oder einem Klick auf das entsprechende Symbol. Die Nachricht wird
lediglich in den Ordner «Gel6schte Objekte» verschoben. Wollen Sie die
sich dort befindenden Mails endgiiltig 16schen, so wahlen Sie den Ordner
«Geloschte Objekte» mit Rechtsklick aus und leeren den Ordner.

Neuen Ordner eréffnen und E-Mail ablegen

Um bei regem Mail-Verkehr die Ubersicht nicht zu verlieren, sollten Sie
die einzelnen Mails thematisch oder nach Absendern gruppiert in Ordnern
ablegen. Wdhlen Sie dafiir zuerst den Ordner aus, in welchem der neue
Unterordner eingefiigt werden soll, hier der Ordner «Posteingang».

Rechtsklick auf den Ordner

Eintrag «Neuer Ordner...» anklicken

Ordnernamen eingeben

Allenfalls Zielordner markieren und mit «OK» bestatigen

Der neue Ordner erscheint in der Ordnerliste

Gewtinschte Nachrichten markieren und in den Ordner ziehen

auhwnNe=

Signatur erfassen und einfiigen

Schliessen Sie Ihre Nachricht beim ersten Mail-Kontakt mit einer Signatur
ab, die Ihre personlichen und/oder geschdftlichen Koordinaten (Adresse, Te-
lefon, Fax, Web-Adresse etc.) enthalt. Dies erleichtert die Kontaktaufnahme
mit [hnen, falls diese einmal nicht per Mail erfolgen sollte.

Speichern Sie mehrere Signaturen fiir verschiedene Zwecke, damit Sie sie
nicht jedes Mal neu eingeben miissen. Fligen Sie die gewlinschte Signatur
nach Bedarf in Thre Nachricht ein.
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Antworten, Weiterleiten oder Loschen

e T

Antworten  Allen  Weiterleiten | Ldoschen
antworten
Antworten Aktionen

Sie haben am 25.07.2010 22:40 geantwortet.
Diese Machricht wurde zum Mur-Text-Format konverti

Von: rib-212-01w [rib-212-01w@kurs-eb-zuerich.ch]
An: testkonto @bluewin.ch

Cc

Eetreff: Erste Kontaktnahme

Eingegangene Mail:
Mogliche Reaktionen

Texteingabe beim

Andi Czech <famosaik@bluewin.ch>

Senden

Betreff:

Lieber Andi ......

AW: Geldndebesichtigung fOr das Fest vom 21.Juli 2011

Antworten

Zitierter Mail-Text

Von: Andi Czech [mailto:famosaik@bluewin.ch]
Gesendet: Montag, 20. September 2010 17:23

An: petra.muster@firmata.ch

Betreff: Gelandebesichtigung fir das Fest vorn 21.Juli 2011

Liebe Petra

b Posteingang 42 |_—.E

15| ™ im |vorn T Neuen Ordner erstellen

In neuem Fenster 6ffnen
d biek Name: e
(-7 Gesendete Objekt Neuer Ordner... Q Harald|
X Vi | @ von - BETREFF Ordner enthélt Elemente des Typs:
4 Lo I ] eHarald Baum  Planung ¢ E-Mail und bereitgestellte Elemente ~
Harald Harald Baum  Planung ¢
+— 9
Ordner soll angelegt werden unter:
. Harald Baum  Reflect-D|
-7 Gesendete Objekte v |12 postfach ~
Harald Baum  Anfrage B Postei 42
& Geloschte Objekte 20 i e
I |2/ Geldschte Objekte Harald Baum  Reaktion [_7 Gesendete Objekte
= Aufaahen Harald Baum Verkaufv @ Gel&schte Objekte (20)

Am kommenden Dienstag um 17 Uhr kénnen wir das Gelinde fiir unser

Den eigenen Text Uber der urspringlichen Nachricht einfligen

— Ordner benennen

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur | Persenliches Briefpapier |

Signatur erfassen
»Datei »Optionen »E-Mail »Signaturen... <

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Standardsignatur auswahlen

Name der Signatur

E-MaiKonto: [iestkonto bel biuewin.ch ~ Mit Signatur verknlpftes E-Mail-Konto
Neue Nachrichten: Kurs — Automatisch fiir neue Mails oder (ohne)
_ | Antworten Meiterieitunger:[(hne) [=] und dann bei Bedarf einfligen
— Beim Antworten/Weiterleiten meist ohne
Signatur bearbeiten
Calibri (Textkerper) [« [11 |Z|| F & U Automatisch E|| |a_=‘-|gisihenkarhe |ﬂ e
Mit freundlichen Grussen = Inhalt der Signatur

Kurt Kursteilnehmer

EB Zurich

Kantonale Berufsschule fiir Weiterbildung
Bildungszentrum fir Erwachsene BIZE
Riesbachstrasse 11

8090 Zurich
0342 843 844
d—” H M a ¥ |5 Unbenannt - Nachricht (Nur-Text) = SIgna‘tur elnngen
Datei Nachricht | Einfdgen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen L Register «Nachricht» bei geﬁffnetem Mail-
f . JA N EE ggﬂ @ @ ) ¥ Machverfolgung = Formular
E . ' ‘Wichtigkeit: hoch
Einflgen F &£ U |3 A Adressbuch  Namen Datei  Element |Signatur o .
= ’ - aberprofen | anfigen anfigen~| = § Wichtigkeit: niedrig
2Zwische.. [x Basistext Mamen EinschlieBer Kurs en Fl
an | [ Privat — Auswahl der erfassten Signaturen
= e || Slgnaturen.. Signaturen bearbeiten oder erstellen
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Korrekter Aufbau einer Mail-Adresse
benutzername@domain.top-level-domain
Beispiel: dana.muster@icloud.com

Kein http:// oder www, keine Leerzeichen
@ Affenschwanz, (engl. «at») mit

Mac

Ubungs-Mail-Adressen an der EB
Gebadude-Zimmer-Gerat@kurs-eb-zuerich.ch
Beispiel: rib-212-01m@kurs-eb-zuerich.ch
Die Adresse steht auf einem weissen Kleber
unter dem Bildschirm.
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527 Mailen mit Mac Mail

Ubungsthemen

O Orientierung auf der Oberflache von Mail
O E-Mail schreiben und senden

O E-Mail 6ffnen und lesen

Oberflache - Ordnerstrukturen

Mit welchem E-Mail-Programm Sie auch arbeiten, Sie finden meist am lin-
ken Rand Ordner fiir Eingang, Ausgang, Gesendet, Entwiirfe, Werbung und
geloschte Nachrichten (Papierkorb). Mail arbeitet eng mit dem eigenstdndi-
gen Adressverwaltungsprogramm «Kontakte» zusammen.

Sich selber Mail schreiben und senden

Um zu testen, ob der Computer korrekt fiir das Senden und Empfangen von
E-Mails eingerichtet ist, schicken Sie sich am besten selber eine Nachricht.
Mail legt diese in den Postausgangsordner und tibermittelt sie meist sofort
liber das Internet dem Postausgangsserver (SMTP). Dieser schickt die Nach-
richt weiter an devn Posteingangsserver (POP) des Empfdngers. Nur wenn
sich kein passender Empfanger findet, retourniert der Postverwalter Thnen
eine Meldung. Ansonsten miissen Sie davon ausgehen, dass die Nachricht
ankam. Mail holt nun die Nachricht vom Server und Sie konnen sie im
Posteingang offnen.

Falls notig mit Klick «Eingang» markieren (um Mails zu sichten)
Mail-Formular 6ffnen mit Klick auf «Neu»

E-Mail Empfanger-Adresse eingeben

Betreff eingeben (wichtig fiir die Ubersicht, sprechenden Titel wihlen)
Kurze Nachricht mit Anrede, Inhalt, Gruss und Name

Klick auf «Senden» (Nachricht wird in der Regel sofort verschickt)
Nach kurzer Wartezeit Klick auf «Empfangen»

Im Posteingang per Mausklick die empfangene Nachricht 6ffnen

PN AWN

Jemand anderem eine E-Mail schreiben und senden

Wiederholen Sie die Arbeitsschritte 1-8, indem Sie einer anderen Person
eine E-Mail schreiben. Arbeiten Sie in einer Kursgruppe an der EB Ziirich,
bringen Sie dazu den Gerdtenamen der entsprechenden Person in Erfahrung
und setzen diesen ein. Sobald Sie selber eine Mail erhalten, antworten Sie
so rasch wie moglich.

Mails von anderen Personen 6ffnen, lesen und antworten
Inzwischen sollten mehrere E-Mails in Threm Posteingang angekommen
sein. Die neuesten Nachrichten erscheinen in der Liste zuoberst. Offnen Sie
eine Nachricht im Posteingang mit Doppelklick.

9. Schaltfliche «Antworten» anklicken (Bild ganz oben)

10. E-Mail-Adresse des Absenders wird automatisch iibernommen

11. «<AW:» (Antwort) oder «Re:» (Reply) wurde dem Betreff vorangestellt
12. Kopfzeilen iiber der urspriinglichen Nachricht

13. Platz zum Schreiben der Antwort oberhalb; weiter mit Punkt 5.
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—Eingang
Der Hauptordner mit der Nachrichtenliste mit
6 ungelesenen Nachrichten

cher [EIFEILES Gesendet (2)

Eingang (11 E-Mails, 10 ungelesen)

L JoN ]
BZ‘Q T W N e =

I Fus(fﬁc.hor Nach Datum sortieren v
@ Oriana Guth
|_¥ - Eingang a

i
e @ Google (10]

It @Ausgang o
% Gesendet (2]

] st Werbung

|
> @ Papieriorb

| [=] Alle Nachrichte... €D

kénnten ein ganz ande:
@ Boris Meyer
Wir: Willkemmen bei Geo...
- riginalnachric
mmen bei Google A

@ Michael Naf
Wir: Schone neue Kuhfelle
- riginalnachricht ---

® Silvia Nussbaumer
Witr: Jonathan Meese im
-------- Originalnachricl
Jonathan Meese im 8. Salen,

| T ttaoh @ Sabrina Zumtor
| e e S ‘Wtr: Friendly Reminder - A... Eing:

L et - Originalnachricht

Goagle

@ Tabea Sommer
Wir: neue Bilder

e neue Kuhfelle Datum: 17.08.2015 1...

Friendly Reminder - Anmeldung T F\VE

Eingang

Sara von Diniken

An: eb.schulung@gmail.com
Testmail an mich

Heute 14:39

Salut du

Falls diese Nachricht ankommt, waren alle
Einstellungen korrekt

und ich habe die E-mail Adresse richtig eingegeben.

Gruss

L_Einfache und intelligente Postfdcher
Mailflut organisieren

Testmail an mich

Helvetica s 12210
An:  eb.schulung@gmail.com ~
Kopie:
Betreff: Re: Testmail an mich

Von: eb.schulung@gmail.com

Salut du

Gruss

(=4

1]
il
iiii
<
3
<

Am 19.08.2015 um 14:39 schrieb Franziska Bollinger <eb.schulung@gmail.com=:

Falls diese Nachricht ankommt, waren alle Einstellungen korrekt
und ich habe die E-mail Adresse richtig eingegeben.

=\ & A E
e Helvetica s 122} B == Ev 2~
An:  eb.schulung@gmail.com e
Kopie:
Betreff: Testmail an mich °
Von: eb.schulung@gmail.com
Salut du e
Falls diese Nachricht ankommt, waren alle Einstellungen korrekt
und ich habe die E-mail Adresse richtig eingegeben.
Gruss
[ ] Re: Testmail an mich
=. “« @ @ A
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Symbolleiste anpassen iiber
Men »Darstellung »Symbolleiste anpassen <

Spalteniiberschriften
Klick auf das Symbol v die Sortierung kann
gedndert werden

Symbolleiste

Erwartete Reaktion auf erhaltene Mail
An: Muss die Nachricht lesen und antworten
Kopie: Nimmt die Nachricht zur Kenntnis
Blindkopie: Beim Versand an viele Empfanger

Betreff: Nie leer lassen!

Nachrichtentext: Mit Anrede und Grussformel

E-Mails beantworten
An: Absenderadresse wird ibernommen

Betreff: Re wird vorangestellt
Nachrichtentext: Antwort in Mail und den

meisten E-Mail-Programmen oberhalb der
Kopfzeile des urspriinglichen Textes.
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Postverwalter mit vielen Namen
— «Postmaster»

— «Mailer-Daemon»

— «Mail Delivery Subsystem»

— «Systemadministrator»

62

Versandprobleme?

Kann eine Nachricht nicht gesendet werden, gibt Mail Thnen sofort Riick-
meldung. Priifen Sie mit Klick auf «E-Mail bearbeiten» zuerst, ob die Mail-
Adresse korrekt ist. Falls die Meldung wieder erscheint, priifen Sie die
Verbindung. Dieser Vorgang schldgt gleich zwei Fliegen auf einen Streich.
Zuerst wird die Verbindung zum Internet gepriift, danach die Einstellungen
der E-Mail-Konten. Sie konnen direkt mit Klick auf die Fehlermeldung Kor-
rekturen vornehmen.

1. Zuerst Mail-Adresse priifen und erneut senden
2. Dann Verbindung priifen
3. Bei Fehlermeldungen doppelklicken und Korrekturen durchfiihren

Verbindung iiberpriifen, Kontoeinstellungen korrigieren

Haben Sie Anderungen an Threm Konto vorgenommen, sollten Sie diese Ein-
stellungen als ersten Schritt unter »™Fenster »Verbindung priifen< testen.
Dieses Programm priift auch gleich die Verbindung ins Internet. Folgen Sie
unbedingt den Hinweisen von Internet- und Mail-Provider.

Gesendete Nachricht erneut senden
Ist der Text zu umfangreich, um noch einmal geschrieben zu werden, kann
eine gesendete Nachricht auch erneut gesendet werden.

Ordner «Gesendet» oder «Ausgang» anklicken
Betroffene Nachricht anklicken

Klick auf »E-Mail »Erneut senden<

E-Mail-Adresse korrekt schreiben und erneut senden

H WN=

Achten Sie auf ungiiltige Leerschldge! Oft wird statt dessen ein Punkt oder
«_» verwendet. Beispiel: «dana.muster@icloud.com».

Nachricht vom Postverwalter

Falls Sie Nachricht vom Postverwalter (Systemadministrator) bekommen,
so ist dies kein «Spam», sondern die Reaktion auf ein nicht auffindbares oder
tiberfiilltes Postfach oder einen zu grossen Anhang. Oft liegt es aber auch
- wie gerade erwdhnt - an Schreibfehlern in der E-Mail-Adresse. Da hilft
nur, die Nachricht erneut zu senden und die Adresse korrekt zu schreiben.

Beantworten Sie Nachrichten vom Postverwalter niemals. Versuchen Sie
den Inhalt zu entziffern und 16schen Sie die Nachricht anschliessend.
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Die E-Mail kann nicht (iber den Server ,,ebsmtp.eb-zuerich.ch:%shortname%*
gesendet werden

Zeitlberschreitung bei den Verbindungen zum Server ,ebsmip.eb-zuerich.ch” auf den
Standardports.

Wahlen Sie unten aus der Liste einen anderen Server fir ausgehende E-Mails oder klicken Sie
auf Spéter versuchen®, um die E-Mail in Ihrem Ausgangsfach zu lassen, bis sie gesendet
werden kann.

Senden von: %shortname% <%first_name%._%last_name% &kurs-eb-zuerich.ch>

SMTP-Serverliste bearbeiten

Gmail - -
Verbindung priifen °
? aMail bearbeiten Spater versuchen Mit ausgewahitem Server versuchi

[ ] [ ] Mail-Verbindung priifen

Verbindungsstatus: @ Mail konnte eine Verbindung zum Internet herstellen.

Status  Accountname Accounttyp Details

Die Verbindung zu diesem IMAP-Server ist fehigeschlagen.
Uberpriifen Sie die Netzwerkverbindung und lhre Angaben in der

[ ] EB IMAP IMAP Einstellung JAccounts®. Prifen Sie ebenfalls, ob der Server SSL
unterstitzt. Falls nicht, deaktivieren Sie in der Einstellung ,Accounts®
im Bereich ,Erweitert" die Option ,SSL verwenden".
Die Verbindung zu diesem SMTP-Server ist fehlgeschlagen.
Uberprifen Sie die Netzwerkverbindung und Ihre Angaben in der

[ ] ebsmtp,eb,zuerich,_, SMTP Einstellung ,Accounts®. Prifen Sie ebenfalls, ob der Server SSL
unterstitzt. Falls nicht, deaktivieren Sie in der Einstellung ,Accounts®
im Bereich ,Erweitert” die Option ,SSL verwenden*

[ ] Gmail SMTP Verbindung und Anmeldung beim Server erfolgreich.

[ ] Google Google IMAP Verbindung und Anmeldung beim Server erfolgreich.

| Protokoll fiir Verbindungsaktivitat Protokolle einblenden

? Details einblenden Erneut priifen

@ Mail Ablage Bearbeiten Darstellung Postfach m Format Fenster Hilfe

eoe Gesen¢  Erneut senden e o
8 o O W 5 ' antworten 3R &
[ Postfacher  Eingang (10) v J An alle O%R [
Nach Datum sortieren v Wl AT AT
SRR @schul L " | Als Anhang weiterleiten
¥ (7] Eingang A re;wews:elrjsl:::gmau W e com
fest Markieren >
Google
& coog o Etikett >

@ I eb.schulung@gmail.com

@ Testmail an mich Archivieren ~BA
Salut du Falls dies Bewegen in >
I- Gesendet 0“ waren alle Einstellu AR e >

[ NoN ) Eingang (11 E-Mails, 10 ungelesen)
=3 BE] 5 m « @ > m Q

[ Posttacher [ET e IR Gesendst i2)

Postfacher Nach Datum sertieren v Sara von Diiniken Heute 14:39
5 # Mail Delivery Subsystem 19.08.15 An: eb.schulung@gmail.com
¥ {2 Eingang A Delivery Status Notificatio... Eia Congle
- ; - TESTITTa ar et
Delivery to the following recipient failed
@ Google m permanently: e@schulung.ch Technical det...
® Boris Meyer 14:44 Salut du
@ Ausgang [ 1] Wir: Willkommen bei Goo... Eingang - Google
Originalnachricht Betreff: Falls diese Nachricht ankommt, waren alle
0 bei Google AdWords! Datum: Einstellungen korrekt
Gesendet o mmen be - L
und ich habe die E-mail Adresse richtig eingegeben.
@ Michael Naf 14:44 g eingeg
[%] Ist Werbung Wtr: Schone neue Kuhfelle  Eingang - Google Gruss
— B e Originalnachricht Betreff:
aché D . 17.08.2
» @ Papierkorb Schéne neue Kuhfelle Datum: 17.08.2015 1
® Silvia Nussbaumer 14:43
E Alle Nachrichte... €1 Wtr: Jonathan Meese im 8... Eingana - Google
———————— Originalnachricht Betreff:

Jonathan Meese im 8. Salon, Mittwoch, 9.

® Sabrina Zumtor 14:42
Wir: Friendly Reminder - A... Eingang - Goegle

@ Heute | - Originalnachricht -- Betreff:
Friendly Reminder - Anmeldung TREND

Intelligente Postiicher

Google @ Tabea Sommer 14:42
[ Wir: neue Bilder Eingang - Geegle
Wichtig o | figinalnachricht ---z-m-- Betreff:
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Sofortige Riickmeldung bei Versand-
problemen

Verbindung priifen mit Mac Mail
Diesen Dialog erreichen Sie auch ber

»Fenster »Verbindung prifen <

Doppelklick auf die Meldung fuihrt direkt zum
Bearbeiten der Einstellungen.

Erneut senden mit Mac Mail

Mac Mail bietet die bequeme Aktion «Erneut
senden...».

Es gentigt, die E-Mail-Adresse zu |6schen und
die korrekte neu einzutippen.

Nachrichten vom Systemadministrator
Unzustellbar, meist wegen Tippfehlern in der
Mail-Adresse
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528 Visitenkarten in «Kontakte»

o -

Korrekter Aufbau einer Mail-Adresse
benutzername@domain.top-level-domain
Beispiel: dana.muster@icloud.com

Ubungs-Mail-Adressen an der EB
Gebdude-Zimmer-Gerat@kurs-eb-zuerich.ch
Beispiel: rib-212-01m@kurs-eb-zuerich.ch
Die Adresse steht auf einem weissen Kleber
unter dem Bildschirm.

eb.schulung@gmail.com~ '

An: eb.schulung@gn

Verkauf ... Adresse kopieren
Zu VIPs hinzuftigen

Guten Tag, Neue E-Mall

Wir haben wieder einel  Aus der Liste ,Vorherige E r* entfarn
Stierfellen am Lager. Zu Kontakten hinzufiigen

GroBeca. 3,5 - 4,5m?,

Suchen nach ,, Dominik Derungs ™
= -

Machien Sie das eine L
LonAh. binlin ink 1 s aleeial

° Download und Installation (5.38)

Méchten Sie wirklich 1 Visitenkarte
hinzufiigen?
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Ubungsthemen
O Kontakte selbst eingeben oder tibernehmen
O Ganze Adresseintrige iiber vCards ibernehmen

O Visitenkarten in Gruppen zusammenfassen

Die Verwaltung der Mail-Adressen (Visitenkarten) erfolgt im Programm
«Kontakte». Dort konnen Sie entweder nur die fiir den Mail-Verkehr wich-
tigen Angaben «Name», «Vorname» und «Mail-Adresse» erfassen oder auch
weitere Informationen eingeben (Wohnadresse, Telefonnummer etc).

Adressen von Hand erfassen

1. Kontakte aus dem Dock starten

2. Mit Klick auf «+» neuer Kontakt er6ffnen

3. Mit von Eingabefeld zu Eingabefeld springen und entsprechende
Informationen eingeben

4. Bei Bedarf mehrere Telefonnummern hinzufiigen oder mit Klick auf
« - » loschen

5. Art der Telefonnummer zuweisen

6. E-Mail-Adresse direkt eingeben

7. Uber Menii > Visitenkarte »Feld hinzufiigen <« beispielsweise das Feld
«URL» (fiir Homepage) hinzufiigen

8. Web-Adresse einfligen

Namen und E-Mail-Adresse aus E-Mail iibernehmen
Gerne werden Name und E-Mail-Adresse aus vorhandenen Nachrichten
iibernommen. Leider funktioniert dies nur mit einzelnen Eintragen.

9. Eine E-Mail 6ffnen
10. Auf den weissen Pfeil neben der Adresse klicken
11. Klick auf »Zu Kontakten hinzufligen <

Bringen Sie in der Visitenkarte bei Bedarf Erganzungen an und klicken dann
auf «Fertig».

vCard aus dem Internet iibernehmen

Die digitale Visitenkarte vCard (Dateiendung.vcd) wird von sehr vielen
Adressbiichern unterstiitzt und hat sich als Standard fiir den Austausch
von Adressinformationen von Einzelpersonen etabliert. Leider liefern die
Telefonbiicher im Internet keine E-Mail-Adressen. So bleibt nur die Wahl,
entweder Adressinformationen von Hand zur E-Mail-Adresse hinzuzufligen
oder die Adressinformationen als vCard herunterzuladen und die E-Mail-
Adresse von Hand zu erganzen.

12. Browser starten

13. «tel.local.ch» oder «tel.search.ch» in Adresszeile eingeben
14. Namen oder Firma suchen (z.B. EB Ziirich)

15. Treffer anklicken

16. «vCard» oder «vCard herunterladen» anklicken

17. Schaltfliche «Hinzufligen» anklicken

Die Visitenkarte wird im Programm «Kontakte» gedffnet und bietet Ihnen
die Moglichkeit, Erganzungen anzubringen.
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e @
Alle Kontakte Q,

sl Lokaler Administrator 1
Alle Google Alina AG

Lokal Bellevue Apotheke
Lokal: Alle Adalina Brito

Verzeichnisse Carol Sporli

Verzeichnisdienste Coiffeur Sabrina

Intelligente Gruppen Dana Roulin

Dario Da Pippo
Dominik O* Neill

Letzter Import

eb.schulung@gmail.com
Hirsch George AG

EB Zirich

Firma
@ Zentrale ¢ +41 842 843 844
@ Zentrale ¢ +41 44 385 83 29

Mobil 2

Privat &
Klingelton  Erdffnung 2
Textton  Motiz &

@ Homepage & http://www.eb-zuerich.c

Andere ¢ Riesbachstrasse 11
8008 Zirich
Schweiz

+ e Fertig

Suchfeld

T~ Visitenkarte
Erfassen und Bearbeiten von Adressinforma-
tionen

1 1
Spalte Gruppe Spalte Name
Liste Alle Kontakte Liste der Visitenkarten

EB Zirich

Firma
@ Zentrale = +41 842 843 844

I
@ Zentrale ¢ +41 44 385 83 29 °

Maobil e

| Element 16schen

Privat § Art des Elements auswihlen
Klingelton  Eréffnung & Mobil
Textton Notiz 2 iPhone
exton Otz « Prwat
© Homepage :  http://www.eb-zuerich ¢° Aol
Andere = Riesbachstrasse 11 Fax Privat
- Fax Arbeit
8008 Zirich Anderes Fax
Schweiz Pager
Andere
+ Fertig Eigene ...
VETCHUEL G Fenster  Hilfe
Zur nachsten Visitenkarte O 8A
Zur vorherigen Visitenkarte R8O

Nach Duplikaten suchen ...

Feld hinzufiigen >

Vor-/Nachname (Ausspracheform)

Als Person kennzeichnen . 30 ;:::“er SR

Vornamen vor Nachnamen anzeigen N ETerEEESE

Das ist meine Visitenkarte Spitzname

Gehe zu meiner Visitenkarte T EM Position

Meine Visitenkarte freigeben > Abteilung
Geburtsname

Eigenes Bild |6schen Telefon

Eigenes Bild auswéhlen ... Nl E-Mail

. URL

In algengm Farﬁlgzr;an T 1 |  Geburtstag

Geb. - Mondkal.
Privat & AlM S Datum
Andere ¢ Riesbachstrasse 11 Zugehtriger Name
Telegramm
ADNA Ziirich —_-
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Mehr vom gleichen Element hinzufiigen

Visitenkartenvorlage bearbeiten
Werden Felder der Vorlage hinzugeflgt, ste-
hen sie in allen Visitenkarten zur Verfligung.
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Visitenkarten in Gruppen zusammenfassen

Sie konnen Gruppen erstellen, um bestimmte Kontakte leichter zu finden,
beispielsweise alle Personen in Ihrer Arbeitsgruppe oder Ihrem Sportteam.
Geben Sie neuen Gruppen nur Namen, die deutlich auf die Mail-Adressen
hinweisen, wihlen Sie «sprechende» Ordnernamen. Um die Ubersicht zu be-
wahren, beschranken Sie die Gruppen auf etwa 15 bis 40 E-Mail-Adressen.

Blattern Sie erst einmal durch Ihren Adressbestand und verschaffen Sie sich
einen Uberblick. Uberlegen Sie nun, welche Gruppennamen Sie vergeben
wollen. Dann erst beginnen Sie, die einzelnen neue Gruppen anzulegen und
zu benennen.

=
.

Menii »Ablage »Neue Gruppe... <

Namen der Gruppe eintippen und mit Eingabetaste bestatigen

3. Einzelne oder mehrere markierte Visitenkarten aus der Gruppe «Alle
Kontakte» in die neue Gruppe hineinziehen

N

Es werden lediglich Verkniipfungen der Visitenkarten in die neue Gruppe
gelegt. Die «Originale» bleiben in der Gruppe «Alle Kontakte».
Dies bedeutet, dass eine Visitenkarte in mehreren Gruppen auftauchen kann.

Intelligente Gruppe

Statt miithsam Visitenkarten in Gruppen zu ziehen, konnen Sie sich Kriterien
liberlegen, aufgrund deren Adressen gruppiert werden sollen.

In diesem Beispiel werden alle Visitenkarten deren E-Mail-Adresse das Wort
«kurs» enthdlt, automatisch in der Gruppe «Arbeitsgruppe» zusammenge-
fasst.

oder Menti »Ablage »Neue intelligente Gruppe... <
Gruppe benennen

Kriterium fiir die Gruppierung festlegen und Klick auf «OK»
Priifen ob der Inhalt der Gruppe den Vorstellungen entspricht

SNowae
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@ Kontakte W.\WEWCM Bearbeiten Darstellung Visitenkarte Fenster Hilfe
e e Neue Visitenkarte EN
Alle Koniakte Neue Gruppe eb Schulung@gn-
Coonl Neue Gruppe aus 2swahl :
R Neue intelligente Gruppe ... a AN
Alle Google
Neue Gruppe 0 SchlieBen ey Anruf FaceTime Audig
Lokal
E-Mail eb.schulung@gmail.com
Lokal: Alle R
Importieren ... #0 Notiz
S Als PDF exportieren ...
Verzeichnisdienst  Exportieren ... >
Intelligente Gruppen Drucken ... £ =]
Letzter Import T —
EB Zirich
eb.schulung@gmail.com
Hirsch George AG
@ Kontakte Ablage Bearbeiten Darstellung Visitenkarte Fenster Hilfe
o000
Q
Google Lokaler Administrator 1
Alle Google Alina AG
Arbeitsgruppe  [FI@ Bellevue Apotheke
Lokal Adalina Brito
Lokal: Alle e
Verzelchnisse Coiffeur Sabrina
Verzeichnisdienste
Dario Da Pippo
Name der intelligenten Gruppe: Arbeitsgruppe e
Enthalt Visitenkarten mit folgender Eigenschaft:
E-Mail B entnat B e |- &
? Abbrechen m
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Mehrfachmarkierung mit Mausklick und
Taste fiir mehrere einzelne Adressen

Fr mehr Kriterien «+» klicken
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529 Mac Mail: Visitenkarten verwenden

eeg=x

Feld Blindkopie aktivieren

=

v Adressfeld ,Kopie®
] Adressfeld ,Blindkopie”
Z Adressfeld , Antwort an*
o Prioritatsfeld

Kopie:
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Ubungsthemen

O Adresstibernahme durch Auswahl in «Kontakte»

O Adresstibernahme durch Eingabe in die Adresszeile des E-Mails
O Regeln beim Mehrfach- und Massenversand

Das Kontaktebuch anzeigen lassen und benutzen

Um E-Mails mit einer der eingegebenen Adressen zu versehen, klicken Sie
in der Mail auf die Schaltflache «Adressen», und ein Auswahlfenster zeigt
Thnen den Adressbestand an. Jetzt konnen Sie eine oder mehrere Adressen
auswadhlen.

1. Im gedffneten Mail klick auf « +», die Kontakte werden angezeigt
2. Visitenkarte oder Gruppe mit Klick markieren
3. Klick auf «An:», «Kopie:» oder «Blindkopie:»

Ubernahme der Adresse direkt in der Adresszeile

Oft ist das Eingeben der ersten Zeichen von Name oder Mail-Adresse ein
schneller Weg, um eine E-Mail zu adressieren. Falls dieser Weg fehlschlagt,
bleibt nur der Klick auf Schaltfliche «Adressen» (Schritt 1), oder Sie tippen
die Mail-Adresse direkt ins Adressfeld ein.

4. Teil des Namens oder der Mail-Adresse in ein Adressfeld eintippen und
Vorschlag mit Eingabetaste iibernehmen

Regeln beim Mehrfach- und Massenversand

Seien Sie zuriickhaltend beim Versenden von E-Mails an grosse Gruppen,
und tberlegen Sie sich, wer Ihre Nachricht wirklich benotigt. Kaum jemand
schdtzt es, im Posteingang regelmadssig eine Vielzahl unerwiinschter Mails
auszusortieren. Manchmal gibt es jedoch gewichtige Griinde fiir einen Mas-
senversand, z.B. Ihre aktuelle Adressanderung.

Fiir das Versenden einer E-Mail an einen Kreis von Personen, die sich nicht
kennen, gibt es eine wichtige Regel: Schicken Sie die E-Mail an sich selber.
Alle anderen Adressen gehoren in das Adressfeld «Blindkopie», welches Sie
vielleicht zuerst aktivieren miissen. So erfahren die einzelnen Empfangerin-
nen und Empfanger nicht, wer diese E-Mail sonst noch bekommt. Ebenso
wichtig ist es, dass die ausgeblendeten Adressen so nicht (automatisch) in
die Adressbiicher der Mail-Empfanger integriert werden konnen.

In einer neuen Mail die eigene Mail-Adresse in «An:» eingeben
Alle anderen Empfanger in das Feld Blindkopie einfiigen
Betreff, Anrede und Mail-Text eingeben

E-Malil verschicken

©NOW
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Von: eb.schulung@gmail.com

@ Mail Ablage Bearbeiten Darstellung Postfach E-Maill Format Fenster Hilfe
®oce Neue E-Mail
z 1= ¢ | A E
Helvatica szl E| I[Uf==IZEvf>~ a L
An: carol@spoerli.ch~ dana@bluewin.ch ~ 2 R
Q
Kopie: e Alle Kontakte
B\Endkopie: Alle Google
Arbeitsgruppe
Betreff: -
Dominik O' Neill

Privat dcmlnlk@coach.nete

eb.schulung@gmail.com

Kopie: |

Betreff: Adressanderung

Vor: eb.schulung@gmail.com

[ NoN ] Meue E-Mail
=7 = 4 A =)
| Helvetica HEEE | ) I E=E i B
An: dana Rgylin <dana@bluewin.ch> @
Kop ji Q i i I
Dario ippo <dapippo@gmail.com=
Blird quinik 0" Neill <dominik@coach.net>
Betreff:
® Mail Ablage Bearbeiten Darstellung Postfach E-Maill Format Fenster Hilfe
[ NoN ] Adressanderung
B - el~1c] 5
Helvetica H BEE | | IRERY B2 E] B B
An:  eb.schulung@gmail.com ~ e |
Kopie: ——
Blindkopie: Dana Roulin ¥ Dominik O' Neill~ carol@spoerli.ch~ dapippo@gmail.com + e
Betreff: Adressdnderung B
Von:  eb.schulung@gmail.com
Liebe Freude e
@ Mail Ablage Bearbeiten Darstellung Postfach E-Mail Format Fenster Hilfe
[ NN ] Adressénderung
=i = & A =
Helvetica sh12sjlliB| /| U= ==Ev]~
An:  eb.schulung@gmail.com ~
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Auswabhlfenster fiir Visitenkarten und

Gruppen
Nicht die Anwendung «Adressbuch» 6ffnet
sich, sondern ein Auswabhlfenster.

Teil des Namens schreiben

den Rest aus dem Vorschlag tibernehmen

E-Mail «Adressanderung»

Adresszeilen
- «An» eigene Mailadresse
- «Kopie» mit allen sichtbaren Mail-Adressen

- «Blindkopie» mit allen Empfangeradressen,
welche beim Empfang der E-Mail nicht
sichtbar werden

Betreff (immer eingeben)
Anrede

Blindkopie: T gt ——— ) | Adressen ins Feld «Kopie» ziehen

Falsch platzierte Adressen per Drag&Drop in
das Kopie-Feld ziehen und loslassen
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530 Mac Mail: Datei an E-Mail anhangen

® =

70

Ubungsthemen
O Dateianhang in Mail einfiigen
O Dateianhang 6ffnen

Anhang in Mail einfiigen

Schreiben Sie eine neue E-Mail mit oder tiber das Symbol «Neu», zu
Testzwecken allenfalls auch an sich selber. Sobald die E-Mail wie gewohnt
mit den notwendigen Elementen versehen ist, schicken sie diese aber nicht
ab, sondern fligen jetzt eine Datei an.

Klick auf Symbol «Anhang» (Biiroklammer)

Datei(en) in Threr Ablage auffinden und markieren

Kontrollfeld «Anhdnge Windows kompatibel senden» aktivieren
Mit Klick auf Schaltflache «Datei wihlen» an die E-Mail anheften
Kontrollblick: alles drin? Eventuell Grosse anpassen

E-Mail wie gewohnt senden

auhwNe=

Dateianhang speichern oder 6ffnen

In der Nachrichtenliste erkennen Sie E-Mails mit angehdngten Dateien schon
an der Biroklammer. Wenn Sie solche E-Mails 6ffnen, erscheinen ein oder
mehrere Dateinamen {iber und im Nachrichtentext. Uber die Schaltfliche
«Sichern» konnen alle oder einzelne gesichert werden.

Ein Doppelklick auf die Dateien eroffnet die Moglichkeit, die Anhange z.B.
mit einer ganz bestimmten Anwendung zu 6ffnen.

7. Nachricht im Posteingang per Doppelklick 6ffnen

8. Klick auf die Schaltflache «Sichern» iiber der Nachricht und «Alle si-
chern» oder einzelne Datei sichern

9. Oder Doppelklick auf den Dateianhang im Nachrichtentext und direkt
aus der E-Mail o6ffnen oder sichern

Beliebt ist auch das Herausziehen von Anhdngen aus der E-Mail in die Ab-
lage oder den Schreibtisch.
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Helvetica <
An:  Dominik O Neill »
Kopie:
Blindkopie:
Betreff: Bewerbung|

Vaon:  eb.schulung@gmail.com

200 Berwerbung
Helvetica sl 12 IlE B I S v sl
< g = o = [ Bewerbungen 2016 g a
Favoriten

¢ iCloud Drive
[ sehreibtisch
‘m Beda
A Programme
E Filme
@1 silder
n Musik

Dokumente

0 Downloads 0

D I
#¥ Zeugnisse.pdf

e Anhange Windows-kompatibel sendan

PYee) 4  DBatei wahlen

ﬁ'e

An: Dominik O' Neill «

Helvetica

Kopie:

Blindkopie:

Eetreff: Berwerbung

Von: eb.schulung@gmail.com

E-Mail-GroBe: 57 KB

Herr

‘Werner Zircher
Trainer FG Thun
Rebbergsirasse 45

3600 Thun
I Tel. 033 30090 61

Berwerbung
& A
2 B I UFS =l v
Frau
Eva Witschi .
Sekundarienrerin
Uimenweg 23

3600 Trun
Tel 033 380 80 18

Dateianhdnge werden entweder als Symbole oder als Bilder gezeigt.
Daraus lasst sich jedoch nicht schliessen, wie die Darstellung beim

Empfanger aussieht.

® Mail Ablage Bearbeiten Darstellung Postfach E-Mail Format Fenster Hilfe
[ NoN Eingang {15 E-Mails, 7 ungelesen)
= & 3 W . e N Q

[ Postracher Gesendet (1)

Entuwilrfe (2) ¥

Postficher Nach Datum sortieren ¥

Berwerbung
57 Google
57 Google
> B Entwirfe
% Gesendet
@ Ist Werbung
> @ v
[=] Alle Nachrichte...

Intelligente Postfacher
==

Verkauf ...

Au

test
test

Sonja Welti

@ eb.schulung@gmail.com

eb.schulung@gmail.com

eb.schulung@gmail.com

Mail Delivery Subsystem
Delivery Status Notificati
Delivery to the following
permanently: e@schulung.ch Technical det...

‘Wir: »wir kbnnten ein ganz... Eingang

11:19
7 |- Google

Berwerbung
I

24.08.15

Eingang - Google

Guten Tag, Wir haben wieder eine schéne
wahl an Kuhfellen und Stierfellen am La..

Beispial Lebenslauf 1 von berufsferatung.ch

24.08.15
Eingang - Google
Lebenslauf
19.08.15
.. Eingang - Google Bersonafen
ciplent failed

19.08.15

Google

eb.schulung@gmail.com &
An: eb.schulung@gmail.com

‘Sehr geehrte Damen und Herren

Heute 11:18

B2 |
Alles sichern (51 KB)...

" cv.pdf
" Zeugnisse.pdf

Ubersicht

Forn
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Dateianhdnge werden sowohl im als auch
tber dem Nachrichtentext angezeigt.

Ein Doppelklick er6ffnet ungeahnte Moglich-
keiten.
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= ' Wstfach

E Alle Nachri  Postfach exportieren ...

Intelligente Poftfach

Gelbschte Objekte endgliltig I6schen ...
Alle Accounts online schalten

Accountinformationen

Mit Rechtsklick auf den Papierkorb E-Mails
endgliltig l6schen

72

Mac Mail: E-Mails bearbeiten

Ubungsthemen

O E-Mails beantworten oder weiterleiten

O E-Mails I6schen oder ablegen

O Signatur erfassen und in Nachricht anfiigen

Verfahren Sie mit E-Mail wie mit Threr Briefpost. Manche Umschldge wan-
dern direkt in den Abfalleimer, andere legen Sie zum spateren Lesen auf den
Stapel, wieder andere 6ffnen Sie und antworten sofort. Zuletzt gilt es, eine
geordnete Ablage aufzubauen.

E-Mail beantworten oder weiterleiten

Diese Reaktionsmdglichkeiten finden Sie oberhalb der ge6ffneten Nachricht
oder oberhalb der Liste im Posteingang. Ihren Text fiigen Sie {iber der zitier-
ten «Urspriinglichen Nachricht» ein.

Beim «Antworten» oder «Allen antworten» werden die Empfanger in die Ad-
ressfelder «An» und «Kopie» ibernommen. Dem Betreff wird ein «Re:» vor-
angestellt. Dateianhdnge fallen weg, und der urspriingliche Text wird zitiert.
Beim «Weiterleiten» bleiben die Empfanger leer, die Dateianhdnge werden
aber iibernommen. Vor den Betreff wird ein «Fwd:» eingefiigt.

E-Mail 16schen

Kommen Sie nach dem Lesen oder Uberfliegen einer Nachricht zum Schluss,
dass Sie diese nicht aufbewahren wollen, so 16schen Sie diese mit der Losch-
taste oder einem Klick auf das entsprechende Symbol. Dabei wird die
Nachricht lediglich in den maileigenen «Papierkorb» verschoben. Wollen
Sie den Papierkorb leeren, wahlen Sie nach Rechtsklick den Befehl «E-Mails
endgiiltig 10schen»

Neuen Ordner als Postfach eré6ffnen und E-Mail ablegen

Um bei regem Mail-Verkehr die Ubersicht nicht zu verlieren, sollten Sie
die einzelnen Mails thematisch oder nach Absendern zusammengefasst in
Ordnern ablegen.

Menii »Postfach »Neues Postfach... <

Namen eingeben und mit «OK» bestatigen

Der neue Ordner erscheint in der Seitenleiste

Gewlinschte (auch mehrere) Nachrichten markieren und in den Ordner
ziehen

A WN =

Signatur erfassen und einfiigen

Schliessen Sie Thre Nachricht beim ersten Mal oder bei der ersten Antwort
mit einer Signatur ab, die Ihre persdnlichen und/oder geschéftlichen Koor-
dinaten (Adresse, Telefon, Natel, Web-Adresse etc.) enthdlt. Dies erleichtert
die Kontaktaufnahme mit Ihnen, falls diese einmal nicht per Mail erfolgen
sollte.

Speichern Sie mehrere Signaturen fiir verschiedene Zwecke, damit Sie sie

nicht jedes Mal neu eingeben miissen. Filigen Sie die gewiinschte Signatur
nach Bedarf in Thre Nachricht ein.
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Antworten, weiterleiten oder l6schen

& Mail Ablage iten D Postfach E-Mail Format Fenster Hilfe
[ NoN ] Eingang (15 E-Mails, 7 ungelesen)
=] e =] W « @ = -
[ Postfacher Gesendet (1)  Entwiirfe (2) v
Postfacher bachiDuiim lsofiacen L eb.schulung@gmail.com &
@ eb.schulung@gmail.com U An: eb.schulung@gmall.com
Berwerbung Eingang - Google Berwerbung
Sehr geehrte Damen und Herres
o) Google [ 7] o
@ eb.schulung@gmail.com 24.08.15 Sehr geehrte Damen und Herren
7 Google Verkau ... Eingang - Google
Guten Tag, Wir haben wieder eine schdne
4 E Entwiirfe [ 2] Auswahl an Kuhfellen und Stierfellen am La..
eb.schulung@gmail.com 24.08.15
% Gesendet (] test Eingang - Google
test umuummmmu-ﬁ
T st Werbung
Lebensiauf
® Mail Delivery Subsystem 18.08.15
> Papierkorb Delivery Status Notifica Eingang - Google Parsanaten
Delivery to the following recipient failed
E‘ Alle [ 7] permar e@schulung.ch Technical det
Sonja Welti 18.08.15
ST ST 'Wtr: »wir kdnnten ein ganz... Eingang - Google
Heute -=----=- Originalnachricht -------- Betreff: »wir
knnten ein ganz anderes Leben lebens - Ii
Gooale. i ianal
Re: Berwerbung
™ @ [ A
Helvetica sl 228 U= ==)Ev])]>

An:  eb.schulung@gmail.com ~
Kopie:

Blindkopie:

Betreff: Re: Berwerbung

Ven: eb.schulung@gmail.com

Am 31.08.2015 um 11:19 schrieb <eb.schulung@gmail.comsz:

Sehr geehrte Damen und Herren

Ablage Bearbeiten Darstellung Postfach E-Mail Format Fenster
[ NON ] Eingang (
=0 B > ™

] Postficher [EUNENNIRI RS Gesendet (1)  Entwiirfe (3) v

Mach Datum sortieren v
<ﬂ Gesendet o

Dario van Heiden 19.08.15
Wir: Jonathan Meese i... Eingang - Google

Micha Palma 19.08.15
Wir: Friendly Reminder... Eingang - Google

E Alle Nachrichte... 9

Lokal

Wir: Mail-Server-Probl... Eingang - Goegle
Qriginalnachright Betraff:

eCe Signaturen

2l @ T A oo g

Adlgemein Accounts Werbung Schrift & Farbe Darstellung Verfassen Signaturen Regeln

EB Zlrich it

Alle Signaturen ; .
9,’-" 1 Signatur Administration EB / BIiZE

g Google EB Zorich

1 Signatur Kantonal Berufsschule fir
Weiterbildung
Bildungszentrum fir Erwachsende
| BiZE
Riesbachstrasse 11
8090 Zirich
0842 843 844

+ — | Standardschrift fir E-Mails verwenden
— & (Helvetica 12)
Ohne

Zufallig

Der Reihe nach U

Signatur auswarie A
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Eingegangene Mail
Mogliche Reaktionen direkt im Posteingang

Beispiel fur ein intelligentes Postfach °

Name des intelligenten Postfachs: |Bewerbungen ‘

Enthalt E-Mails, die  alle der folgenden
‘Gesamte E-Mail enthdlt Berwerbung +

E-Mails im Papierkorb mit einbeziehen
| E-Mails im Postfach ,Gesendet* mit einbeziehen Abbrechen m

Neues Postfach
Geben Sie einen Namen fiir das neue lokale Postfach ein,

das auf der obersten Ebene im Bereich ,Lokal® angelegt
werden soll.

ort: | [ Lokal e

Name: | Privat |

? Abbrechen “

Texteingabe beim Antworten Uber der
urspriinglichen Nachricht

Mit Ziehen und Loslassen die Nachrichten in
das Postfach verschieben

In einem Postfach konnen weitere unterge-
ordnete Postfacher er6ffnet werden. Dies
ermoglicht eine hierarchische Ablage nach
Thema.

Signatur erfassen
» Mail »Einstellungen... »Signaturen <

Name der Signatur

Inhalt der Signatur
Signatur nur bei Signatur bei Bedarf einfiigen
Bedarf Auswahl der erfassten Signaturen

oder immer flir neue Bindiopie

Nachrichten einfiigen et Omne
Von: eb.schulung@gmail.com signatu IR

Signaturen bearbeiten
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532 Internet-Netzwerk

g Internet-Netzwerk
Damit Daten iiber das Internet schnell und sicher {ibertragen werden kon-
nen, braucht es neben einem Netzwerk auch geeignete Ubertragungsproto-
kolle. Diese regeln die Art und Weise, wie die zu {ibertragenden Daten in
kleine Datenpakete aufgeteilt, adressiert, libertragen, am Ziel wieder richtig
zusammengesetzt und schliesslich auf Vollstdndigkeit iiberpriift werden.
Das im Rahmen des Forschungprojektes ARPANet Anfang der 1970er Jahre
entwickelte Protokoll TCP/IP (Transmission Control Protocol / Internet Pro-
tocol) dient noch heute fiir den weltweiten Datenaustausch in lokalen und
globalen Netzwerken.

Dateniibertragung

Die Ubermittlung der Datenpakete iiber das Internet wird von Routern
(Wegweiser-Computer) gesteuert, die an allen Internetknoten installiert
sind. Diese empfangen die Datenpakete und leiten diese entsprechend ihrer
Adressierung iiber die gerade beste Verbindung zum ndchsten Router oder
zum Adressaten weiter.

Ist einmal eine Verbindung zwischen zwei Routern unterbrochen oder iiber-
lastet, so suchen die Router fiir die Ubermittlung der Datenpakete auto-
matisch einen anderen Weg. So konnen die einzelnen Datenpakete einer
Ubertragungseinheit ganz unterschiedliche Wege gehen und finden sich am
Zielort doch wieder zusammen. Die Leistungsfahigkeit und die Stabilitat
Welchen Weg nehmen meine Daten des Internets sind unter anderem ein Resultat dieser selbst regulierenden
www.dnstools.ch »Traceroute < Dateniibertragung.

IP-Adressen

Damit diese Art der Dateniibertragung funktioniert, benétigt jeder an das In-
ternet angeschlossene Computer oder Server eine eindeutige IP-Adresse. Die
IP-Adresse des Absenders und des Empfangers werden in den Datenpaketen
als Zieladresse und Absender mit auf den Weg gegeben.

[Pv4-Adressen bestehen aus vier, durch Punkte getrennte Zahlenblocke mit
Werten zwischen 0 und 255 (z.B. 194.126.145.169). IPv6 erweitert den ver-
fligbaren Adressbereich.

Domain-Namen

Meistens bekommen wir die IP-Adressen gar nicht zu Gesicht. Diesen sind
einfacher lesbare Domain-Namen wie «<www.sbb.ch» zugeordnet. Die Uber-
setzung der Domain-Namen in die fiir die Ubertragung {iber das Internet be-
= notigten IP-Adressen (und umgekehrt) erfolgt durch Domain-Name-System-
DNsS-Server  Server (kurz DNS-Server), die iiberall im Internet verteilt sind.

194.126.145.169 T

ey
e S—— \www.sbb.ch

Domain-Namen und URL

Bei Web-Adressen unterscheidet man zwischen dem Domain-Namen (der
www-Adresse z.B. www.zvv.ch) und der URL (Uniform Resource Locator),
die eine bestimmte einzelne Web-Seite bezeichnet (z.B. https://www.sbb.
ch/de/kaufen/pages/fahrplan/fahrplan.xhtml).

Aufbau von Web-Adressen

Am Anfang einer Web-Adresse steht immer das gewiinschte Protokoll. Da
«https://» («Hypertext Transfer Protocol») beim Surfen Standard ist, muss
dieser im Browser nicht mehr getippt werden. Auch «<www.» wird wegge-
lassen. Anschliessend folgen der Second Level Domain gefolgt von Punkt
und Top-Level-Domain.

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Zurich
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Der Aufbau eines Domain-Namens (z.B. www.sbb.ch)

Ein Domain-Name besteht aus der Top Level Domain (z.B. «ch»), der Second

Level Domain (z.B. «sbb») und der Local Domain (meistens «www»), die

durch Punkte voneinander getrennt werden.

- Die Local Domain heisst meistens «www», kann aber auch anders lau-
ten (z.B. statt «www.search.ch» «tel.search.ch» oder «map.search.ch»)

- Die Second Level Domain bezeichnet den Namen des Servers, auf dem
das Angebot gespeichert ist. Bei Web-Seiten von Firmen entspricht die-
ser Name meistens dem Firmennamen oder der dessen Abkiirzung.

- Bei der Top Level Domain unterscheidet man aus historischen Griinden
zwischen Lander- und Spartencodes. Da das Internet anfanglich nur in
den USA benutzt wurde, wahlte man als Gliederungskriterium verschie-
dene gesellschaftliche Sparten. Erst mit der weltweiten Ausbreitung des
Internets kamen die Landercodes hinzu. So ist es heute noch {tiblich,
dass amerikanische Firmen und Organisationen nicht die Top Level Do-
main «us», sondern einen Spartencode verwenden.

URL (www.sbb.ch/de/kaufen/pages/fahrplan/fahrplan.xhtml)

Alle Angaben, die hinter der Top Level Domain folgen, bezeichnen eine be-
stimmte Web-Seite und ihren genauen Ablageort. Zwischen Schragstrichen
stehende Namen «/de/» bezeichnen die auf dem Web-Server angelegten
Unterverzeichnisse (Ordner). Am Schluss der URL folgt der Name der Da-
tei («fahrplan.xhtml»), in der der Inhalt der aktuell angezeigten Web-Seite
gespeichert ist.

Miete von Domain-Namen

Jedes Land hat sein nic (Network Information Center). In der Schweiz orga-
nisiert www.nic.ch (SWITCH) die Domain-Namen. Registrare, die oft gleich-
zeitig als Provider auftreten, tibernehmen deren Vermarktung.

& o O & a wewnic.ch * * 1 B -
SWITCH o
Internet Domains Whois Registrare Rechtliches Fragen & Antworten Statistiken Uber uns

SWITCH Internet Domains

Willkommen bei der Registry von .ch-Domain-Namen

Als offizielle Registrierungsstelle (Registry) verwaltet SWITCH alle Domain-Namen mit der Endung .ch
und verantwortet ein sicheres und stabiles Schweizer Internet. Diese Leistung erbringt SWITCH im
Auftrag des Bundesamtes fiir Kommunikation (BAKOM). Mehr Infos

Registrare fur .ch

Neue .ch-Domain-Namen registrieren: Bitte
wahlen Sie einen der Registrare.

o . Bereits registrierte Domain-Namen: Bitte
Domain-Namen-Suche (Whois) wenden sie sich i Anderungen an den Registrar,
Hier kénnen Sie nach Domain-Namen mit der Endung .ch suchen. Fir die Abfrage von der Ihren Domain-Namen verwaltet.
Domain-Namen anderer Endungen benutzen Sie bitte die Abfragemaoglichkeiten der jeweiligen

Registrierungsstellen Liste aller Registrare
Beispiele: switch.ch - admin.ch

ch suchen

Uber die «Domain-Namen-Suche (Whois)» erfahren Sie, welche Domain-
Namen bereits von wem reserviert sind. Bei der Vergabe gilt die Regel, dass
ein einmal vergebener Domain-Name von keiner anderen Institution oder
Person spater beansprucht, sondern hochstens (gegen viel Geld) dem Besit-
zer oder der Besitzerin abgekauft werden kann.
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Lindercodes (Auswabhl)

ch

de

at

li

fr

it

eu
co.uk
com.au

Schweiz
Deutschland
Osterreich
Liechtenstein
Frankreich
Italien
Europa
England
Australien

Spartencodes (Auswahl)

edu
com
gov

org
net

education
commercial
government
organizations
network

Neue Codes (Auswahl)

info
museum
jobs
travel
biz

Informationen
Museen

Human Resources
Reisen

Business

Alle Top Level Domains finden Sie unter
«www.iana.org/domains/root/db»

Registrare fiir .ch

»www.nic.ch »Registrare »Schweiz <
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Internet-Provider
Provider stellen den Internetzugang her

- www.swisscom.ch
— www.cablecom.ch

- www.gga.ch

- www.fiber7.ch -

www.providerliste.ch

- www.sunrise.ch
— www.green.ch

— www.leucom.ch

www.1tv.ch

Kabel-Breitbandverbindungen

April 2018
Download

Upload
Preis

*Anschluss

<
=

3
[ —

von

2'000 Kbit/s 1'000'000 Kbit/s

200 Kbit/s 1'000'000 Kbit/s
*ca 39.90.-/Mt.
cablecom.ch

64.— /Mt.
fiber7.ch

Mobilfunk- offentliches
netz WLAN
Intdrnet-Pfovider
N I § N ]
=SNIRIN ERTETE ERNNTTE =RRT
Mail- Web- || DNS- ftp-
Server Server || Server | Server
Telefon- Mobilfunk-  TV-Kabel
leitung netz
== ) ] |-- : |--
ADSL- Mobile- Kabel-
Router Router Modem

Verbindungen im Haus
— Ethernet LAN (mehrere Geréte)
— Steckdose LAN (PowerLine)

— WireLess,WiFi, WLAN (drahtlos)
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533 Internetzugang

Zugang zum Internet herstellen

Um Thren Computer mit dem Internet zu verbinden, brauchen Sie ein Abon-
nement bei einem Internet-Provider. Das Signal kommt in der Schweiz tiber
die Telefonleitung, das Fernsehkabel, das Glasfaserkabel oder iber Mobil-
funk. Verbindung iiber das Stromnetz, Wahlleitung (Dial-Up) oder Satellit
sind uniiblich. Allenfalls ist das Gerdt aber auch iiber einen kostenlosen
WLAN-Zugang verbunden.

Je nach Abonnement bezahlt man fiir die Datenmenge oder einen Fixbetrag
(Flatrate). Eine E-Mail-Adresse ist in der Regel inbegriffen. Einige Anbieter
schniiren Pakete mit Festnetztelefonie, Mobiltelefonie und TV.

Wer mit Mobilfunk ins Internet will, muss verstehen, dass nicht nur beim
«Download» von Bildern, Musik, PDF etc.), sondern auch beim einfachen
Surfen Daten «heruntergeladen» werden. Daher ist oftmals eine «Flatrate»
ratsam. Die theoretischen Geschwindigkeiten reichen von

200 Kbit/s (2G/EDGE) bis 150 MBit/s (4G/LTE) und bald 1GBit/s (4.5G).

Signaliibertragung zum Computer

Der Internet-Provider wird IThnen meist kostenlos ein einfaches «Modem/
Router»-Kombigerat zur Verfligung stellen. Wer mehrere Computer per Ka-
bel verbinden will, muss vielleicht einen zusatzlichen «Switch» oder «Hub»
kaufen. Fiir kabelfreies Internet braucht es einen « WLAN-Router».

In Threr Wohnung oder in Threm Biiro leiten Sie das Signal vom Router ent-
weder tiber die Steckdose (PowerLine-Adapter), mit Netzwerk-Kabel (Ether-
net) oder eben kabelfrei (WLAN) durch die Raume und zu Ihrem Computer.

Router einrichten

Gehen Sie beim Einrichten des Routers nach der Anleitung Ihres Providers

vor. Das vom Hersteller vorgegebene Kennwort fiir den Zugriff steht in der

Bedienungsanleitung oder am Gerat auf einem Kleber. Achten Sie beim Ein-

richten auf folgende Punkte:

- neues, sicheres Kennwort fiir die Verwaltung des Routers

Zusadtzlich fir WLAN-Router

- Eindeutiger Name fiir den Zugang (SSID), der keine Riickschliisse auf
den Standort zuldsst (z.B. «inTheAir»)

- WPA-, besser WPA2-Verschliisselung, niemals WEP

- Sicheres Kennwort und den WPA-Schliissel (geschiitzt aufbewahren)

Computer verbinden

Fiir kabelgebundenes Netzwerk einfach das Ethernet-Kabel am Computer
und am Router anschliessen. Fiir drahtlosen Zugang wahlen Sie das ge-
wiinschte Netzwerk aus der Liste aus.

Di. 11:41:37 Q,

Drahtlosnetzwerkverbindung -

BiZE Bl

OpenBiZE o

AirPort: Aktiviert
AirPort deaktivieren

. Mac O5X
OpenBiZE 119.69 GE, 64.04 GE frei (# Uber dieses Netzwerk gesendete
Informationen sind maglicherweise fir
andere Benutzer sichtbar,

F Verbindung automatisch

herstellen

Mit anderem Netzwerk verbinden ...
Netzwerk anlegen ...
Systemeinstellung ,Netzwerk" &ffnen ...

|
Drahtlosnetzwerk-Auswahl unter Mac OSX

Drahtlosnetzwerk-Auswahl unter Windows

Netzwerk- und Freigabecenter offnen
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Telefon-Buchsen: Ethernet-Buchse: USB-Buchse: Coaxial-Buchse:

Verbindung fiir Verbindung fiir1  Verbindung fiir Verbindung zum
2 Telefone PC oder 1 Router 1 PC Cable-Provider

0 O
CM MAC:

Ethernet-Verbindungskabel
zwischen Cablemodem und (WLAN-)Router

Antenne: Ethernet-Buchsen: Ethernet-Buchse:
WLAN-Verbindung LAN-Verbindung fiir 4 Verbindung mit
Computer dem Modem

[y
— RESET
INIOFF {12V —==1A_ CONSOLE 4 3 LAN 2

Antenne:
WLAN-Verbindung

Ethernet-Buchsen: Telefon-Buchse:
LAN-Verbindung fiir 4 DSL-Verbindung
Computer zum Provider

Statusanzeige fiir lokale
drahtloses Funknetz (W
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_Statusanzeige fiir Mobilfunk-
¥Qatenverbindung (4G/LTE)
zum Provider

Modem

Das Modem moduliert und demoduliert
(tibersetzt) den Datenstrom. Bei diesem
Cablemodem fliessen die Daten vom Coaxial-
Kabel tiber das Ethernet- bzw. USB-Kabel
zum Computer und zurtick.

Einsatzgebiet:
Internetzugang tiber das Fernsehkabel
www.cablemodem.ch

WLAN-Router

Der Router steuert den Datenstrom. Anfragen
an das Internet werden an das Modem gelei-
tet. Anfragen an einen Computer im lokalen
Netzwerk (LAN) an den Ethernet-Anschluss
oder bei diesem WLAN-Router auch an die
Antenne.

Einsatzgebiet:
Erweiterung der Anschlussmoglichkeiten

ADSL-Modem / WLAN-Router

In diesem Kombi-Gerét, kurz DSL-Router
genannt, verschmelzen ADSL-Modem und
WLAN-Router. Es stellt die Verbindung zum
Provider tiber das Telefonkabel (DSL) her.

Einsatzgebiet:
Internetzugang Uber Festnetztelefonie

Switch oder Hub
Eine Art Mehrfachstecker fiir verkabeltes
Netzwerk.

Einsatzgebiet:
Erweiterung der Anschlussmoglichkeiten.

4G/LTE-Modem und WLAN-Router
Dieser Mobilfunk-Hotspot, kombiniert
Mobilfunk-Modem und WLAN-Router. Es
stellt Verbindung zum Provider Gber Mobil-
funk (4G/LTE) her. Die lokale Verbindung zu
den Gerdten wie Tablets, Laptops kommt
Uber kabelfreies lokales Netzwerk (WLAN)
zustande.

Die gleiche Funktion heisst beim iPhone
«Hotspot», beim Windowsphone «Internet-
freigabe», bei Android «Tethering mobiler
Hotspot»

Einsatzgebiet:
Internet wo kein Kabel-Zugang verfligbar ist.
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534 Kommunikation mit E-Mail

Q Internetzugang (S. 76)

0 Mail-Provider-Wahl (S. 80)

0 Interessante Internetadressen (S. 95)

Beliebte E-Mail-Apps Windows / Mac
— Mail (bei OSX dabei, ab Windows 8 dabei)
— Microsoft Outlook (kostenpflichtig)

— Thunderbird (mozilla.org/de/thunderbird)

(> Mail-Konto in Outlook einrichten (S. 83)
0 Mail-Konto in Mac Mail einrichten (S. 84)
Angaben zu POP, IMAP und SMTP

www.pctipp.ch, Suche nach Webcode 46876

© web-Mail (s. 82)
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Kommunikation ist ein Grundbediirfnis der Menschen. Distanzen, die Men-
schen trennen, werden heute durch Glasfaserkabel in den Weltmeeren und
durch Mobilfunkantennen iiberwunden. Diese ermdglichen, von fast iiberall
her zu kommunizieren.

Kommt die Nachricht an, wird sie gelesen und beantwortet?
«Instant Messaging» wie Telefongesprdche, Videotelefonie oder (Video-)
Chatten sind heute mit dem Computer oder dem Smartphone maoglich. Doch
das geschriebene Wort hat immer noch Bedeutung. Die elektronische Post,
E-Mail genannt, hat Telex und Telefax abgelost und wurde durch die Kurz-
nachrichtendienste SMS (Short Message Service) und MMS (Multimedia
Messaging Service) ergdnzt. Wie bei der Briefpost, wird die Nachricht hin-
terlegt und wartet, bis sie vom Empfanger gedffnet, gelesen und hoffentlich
auch beantwortet wird. Es bleibt, wie bei der Briefpost und im Unterschied
zum «Instant Messaging», die Ungewissheit, ob und wann die Nachricht
ankommt und beantwortet wird.

Die E-Mail-Adresse als Tiir6ffner im Internet

Ihr Internet-Provider bietet Ihnen meistens auch eine E-Mail-Adresse. Diese
einmalige Adresse miissen Sie schiitzen und bewahren. Fiir die anderen un-
zdhligen Gelegenheiten, wo Sie im Internet fiir eine Dienstleistung eine Mail-
Adresse angeben miissen, sollten Sie sich bei einem E-Mail-Anbieter gratis
eine zweite oder gar dritte Adresse zulegen.

Eine E-Mail-Adresse erlaubt heute nicht nur das Senden von Nachrichten von
Computer zu Computer. Je nach Anbieter sind an ein Benutzerkonto weitere
Dienste wie Adressbuch, Kalender, Aufgaben, Dateiablage, Chat, SMS, Foto-
album und mehr gebunden. Mehr noch, sie 6ffnet Tiir und Tor zu unzahligen
weiteren Dienstleistungen im Internet wie Einkaufen, Verkaufen und Bezah-
len, Zugang zu sozialen Netzwerken, zu «Instant Messaging»-Diensten etc.

Zugange zum E-Mail-Benutzerkonto

Der Zugang zu den E-Mail-Nachrichten auf dem Mail-Server erfolgt entweder
tiber ein auf Ihrem Computer installiertes E-Mail-Programm (siehe links) oder
direkt {iber die Internet-Seite des Anbieters (Web-Mail).

Im E-Mail-Programm werden alle Konten vorgangig eingerichtet. Dazu brau-
chen Sie technische Angaben zu POP (nur Posteingang), SMPT (Postausgang)
oder IMAP (alle Mail-Ordner) von Ihrem Anbieter. POP kopiert Nachrichten
vom Posteingang des Servers in den Posteingang des Computers. Wichtig ist
die Einstellung «Kopien aller Nachrichten auf dem Server belassen». IMAP hat
den Vorteil, dass vom Server alle Ordner, nicht nur der Posteingang, mit dem
E-Mail-Programm abgeglichen werden. Nachrichten bleiben auf dem Server.

Mit Web-Mail konnen Sie von irgendeinem Computer mit Internetzugang auf
Ihr Postfach zugreifen. Das ist ein nicht zu unterschdtzender Vorteil. Ande-
rerseits hat jedes Web-Mail seine eigene Arbeitsoberflache und bietet haufig
weniger Moglichkeiten und ist weniger leistungsfdhig als ein Mail-Programm.
Beenden Sie die Web-Mail-Sitzung immer mit «Logout» und loschen Sie die
Chronik (FireFox) bzw. die Browserdaten (Edge). So hinterlassen Sie keine
Spuren auf dem Gerdt und Ihre Privatsphdre bleibt besser geschiitzt.
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535 E-Mail-Kultur

Schreiben Sie Thre Nachrichten in angemessener Form. Je nach Zweck und
Empfanger wihlen Sie formlichere oder alltdgliche Worte. Beherzigen Sie
die folgenden Hinweise bei jeder Mail.

Betreffzeile

Bei E-Mails ist eine moglichst aussagekraftige Betreffzeile noch wichtiger
als beim Brief, da man nach dem Eintreffen der E-Mail zuerst einmal nur
diese sieht. Die Aussagekraft der Betreffzeile kann dann bei Leuten mit viel
Mail-Verkehr iiber Lesen oder Nichtlesen entscheiden.

Ein Mail, ein Thema, ein Gespriachsfaden

Geht eine E-Mail mehrmals zwischen Absender und Empfanger hin und her,
entsteht ein eigentlicher Gesprdachsfaden. Damit Sie Thre Gesprachsthemen
im Griff behalten, sollte mit Vorteil gleich von Anfang an nur ein Diskussi-
onsthema in einer Mail zu stehen kommen.

Angaben zur Person, Signatur

In E-Mails sollten mindestens einmal Angaben zu Person und Institution
stehen. In einem Gesprachsfaden ist es sicher ldstig, diese bei bei jeder Ant-
wort anzufligen. Signaturen in verschiedenen Varianten konnen in jedem
Mail-Programm vorbereitet und spater beim Schreiben eingefiigt werden.

Betreff: ISchiedsrichterprUFung im Agusk

m
I
I
i

[l
s

[l
[
[
[1hlr

Arial v| |1E| v| E | F & U A

Griezi Herr Roth |

Ich werde am 21. August 04 den Schiedsrichterkurs in Basel absalvieren.
Kiénnen Sie mir bitte die ndtigen Informationen zum Kurstag zukommen lassen.

Liebe Grisse
Asparagus

Asparagus Jabstl
Eierbachstr. 9
8155 Miederhasli —

fonsfax: 014850 36 80| &l

Rechtschreibung und Verstindlichkeit

Die Regeln der Rechtschreibung gelten auch beim Schreiben von E-Mails.
Ausserdem gilt es bei kurzen E-Mails, auf eine gute Verstdndlichkeit des
Inhalts zu achten.

Schnell Antworten

E-Mails sollten moglichst taglich angeschaut und beantwortet werden. Die
Absenderin erfahrt (ausser in geschlossenen Firmennetzen) in der Regel
nicht automatisch, ob die E-Mail ankam oder gelesen wurde.

Abkiirzungen und Emoticons

Oft werden auch in Deutsch geschriebene E-Mails aus dem Englischen stam-
mende Abkiirzungen verwendet. Daneben werden auch sog. Emoticons ver-
wendet. Dies sind aus Schriftzeichen aufgebaute Schriftbilder, mit denen
Gefiihle (engl. «emotions») mitgeteilt werden konnen.
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Betreff

Anrede
Text

Grussformel

Signatur

Einige Emoticons

=) lacheln

=) zwinkern
:-D laut lachen
=( traurig

https://de.wikipedia.org/wiki/Emoticon

Einige Abkiirzungen

AFAIK as far as i know
soweit ich weiss

ASAP as soon as possible
so bald wie moglich

https://de.wikipedia.org/wiki/Liste_von_Ab-

ktrzungen_(Netzjargon)
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Zur Registration Gratis-E-Mail-Anbieter
— www.bluewin.ch
»E-Mail + SMS »Jetzt gratis E-Mail Adresse
erstellen <
- www.post.ch
»Login » Neu registrieren <
- www.gmx.ch
» Kostenlos registrieren! <
- www.kidscat.ch/kidscatmail
»Klicken Sie hier (unten rechts) <
- www.web.de
»FreeMail »Kostenlos registrieren! <
— www.outlook.com
»Konto erstellen <
- www.yahoo.de
» Mail »Registrieren <
- www.google.ch
»GMail »Konto erstellen» <

Ubersicht Zusatzdienste
»www.google.ch/intl/de/options <
»account.microsoft.com <«
»www.yahoo.de »Mobile <
»www.post.ch »Alle Onlinedienste <

Kontakte und Kalender abgleichen mit

— bluewin.ch
nur exportieren und importieren

— gmx.ch und verschiedene Plattformen

» https://hilfe.gmx.net »Kalender oder
Adressbuch »Synchronisieren, importieren
und exportieren <

— gmail.com und Outlook Desktop-App
https://tools.google.com/dlpage/gappssync

— gmail.com und verschiedene Plattformen

» https://support.google.com » «

»Google Kalender < oder Google-Hilfe

durchsuchen

—yahoo.de und verschiedene Plattformen

»de.hilfe.yahoo.com »Mail »Kalender bzw.

Kontakte <
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536 Mail-Provider-Wahl

E-Mail-Anbieter auswihlen
Gratis E-Mail-Anbieter (Mail-Provider) gibt es einige. Doch welcher ist der
Beste fiir Sie? Bei der Entscheidung sollen Ihnen folgende Hinweise helfen.

.ch oder .de oder .com

Wiinschen Sie sich als in der Schweiz wohnende Person eine Adresse mit
Top Level Domain .ch, so kommen @gmail.com, @web.de, @outlook.com
und @yahoo.de nicht in Frage.

Identifikation

Die Post und Bluewin schicken Thnen das Kennwort per Briefpost nach
Hause, Bluewin und Gmail auch als SMS an Ihr Mobiltelefon. Das bedeutet,
dass nur Menschen mit Wohnadresse ein Konto eréffnen konnen. GMX bei-
spielsweise priift lediglich, ob die eingegebene Adresse existiert. Sie konnen
jedoch eine fremde angeben. GMail verlangt gar keine Adresse.

Arbeitsoberflache

Bluewin, Postmail, GMail und Outlook.com geben sich optisch sehr schlicht
und teilweise ohne Werbung. Dies im Gegensatz zum bunten und werbelas-
tigen GMX, das mit Popups argert, und dem verspielten Yahoo.

Web.de geniesst den Ruf eines konservativen Anbieters mit hoher Sicher-
heit. Die Arbeitsoberflache gleicht einem angenehm abgespeckten GMX.

Zusatzdienste

Zum Web-Mail gehort selbstverstandlich eine Adressverwaltung. Teilweise
komm ein Kalender dazu. Der Anbieter mit dem meisten «Drumherum» ist
GMail. Bearbeiten Sie online Texte, Tabellen und Prdsentationen in «docs.
google.com» oder verdffentlichen Sie private Fotos im Internet unter «pho-
tos.google.com», Filme bei «youtube.de». Eroffnen Sie Ihre eigene Home-
page bei «sites.google.com», fiihren einen Blog bei «blogger.com». Bei jedem
dieser Dienste bekommen Sie mit Threm GMail-Benutzernamen Zugang.
Da konnen am ehesten Outlook.com oder Yahoo mithalten.

Den meisten Speicherplatz fiir Mail, Fotos und Dokumente bieten GMail
und Outlook.com

Kalender und Kontakte mit PC abgleichen

Die beste Zusammenarbeit beziiglich Abgleich von Kontakten und Kalender
zwischen Web-Mail und Mail-Programm bietet Outlook.com zusammen mit
«Outlook» oder den Windows 8-Apps, Kontakte und Kalender. Auf «One-
Drive» konnen Sie zudem Dateien direkt aus Office-Anwendungen wie Word
abspeichern.

Yahoo und GMail stellen Programme zum «Synchronisieren» zur Verfiigung.
Andere konnen Daten nur Exportieren.

Kalender und Kontakte mit Mobiltelefon abgleichen

Sehr gut arbeitet Outlook.com mit Windowsphone und iPhone zusammen.
Fiir Informationen zum Abgleich mit Kalendern und Adressbiichern anderer
Anbieter suchen Sie in dessen Hilfe-Texten.
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537 E-Mail-Konto eroffnen

Ein E-Mail-Konto ist in etwa einer Viertelstunde erdffnet. Uberlegen Sie sich
vorher dessen Verwendungszweck. Dieser bestimmt den wiinschbaren Na-
men. Bei einem internationalen (.com) Dienst wie GMail ist Ihr Wunsch-
name moglicherweise nicht verfiigbar. Bei einem lokalen Dienst (.ch) wie
der Post oder Bluewin vielleicht schon eher.

E-Mail-Konto eréffnen am Beispiel von GMail

Das beschriebene Vorgehen fiir GMail ist dhnlich wie bei vielen anderen.
Von einem Feld ins nadchste geht es am Einfachsten mit der Tabulator-Taste.
Achten Sie darauf welche Eingaben zwingend sind und welche nicht.

- Offnen der Internet-Seite des gewahlten Anbieters

- Personalien bekannt geben (einige Anbieter iiberpriifen die Adresse)

- Verfiigbarkeit des Wunsch-E-Mail-Namens priifen

- Passwort eingeben (meistens zweimal)

- Mobiltelefonnummer oder E-Mail (Zustelladresse fiir das neue Passwort
falls das alte vergessen ging)

- Abtippen eines Zeichenbilds (Captcha). Dies stellt sicher, dass ein
Mensch (und kein Programm) das Konto erdffnet.

- Akzeptieren der Nutzungsbedingungen

Name

Nutzernamen wéhlen

Passwort erstellen

Passwort bestatigen

Geburtsdatum

Monat

Ll

Geschlecht

Ich bin_..

@

Mobiltelefon

B - +41

Aktuelle E-Mail-Adresse

Kénnen Sie das lesen?

Bestéatigung Uberspringen (in diesem Fall ist
eventuell die telefonische Bestatigung
erforderlich)

_' .

Geben Sie den angezeigten Text ein:

cov BB
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Wahl der Top Level Domain
.ch verweist auf Ihren Standort Schweiz
.de verweist auf den Sprachraum

.com lasst Standort und Sprachraum offen

Namenswahl und Verwendungszweck
vorname.nachname@  geschaftlich

nachname.vorname@  geschéftlich

v.nachname@ personlich
nachname.v@ personlich
vorname@ kollegial
fantasie@ anonym

www.google.ch
» GMail »Konto erstellen <

Vorname und Nachname gentigen!

E-Mail-Wunschnamen eintippen
und Verfligbarkeit tberprufen

Sicheres Passwort erfinden
und zweimal eintippen

Angaben zu Geburtsdatum und Geschlecht
werden nicht tberpruft.

An welche Mobiltelefonnummer oder bereits
vorhandene E-Mail-Adresse soll ein neues
Passwort gesendet werden falls das alte ver-
gessen ging? Ggf. leer lassen.

Bild (Captcha) entziffern und eintippen
Dies stellt sicher, dass keine Maschine das
Konto eroffnet.

— https://de.wikipedia.org/wiki/CAPTCHA
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538 Web-Mail

@ Web-Mail

Der Zugang zum Mail-Server, auf dem sich das E-Mail-Konto befindet, findet
entweder iber ein E-Mail-Programm wie Outlook oder Mac Mail oder direkt
iiber die Internet-Seite (darum «Web-Mail») des Anbieters statt. Haufig sind
beide Zugangsarten moglich. So konnen Sie an Threm eigenen Computer
die E-Mail iiber das bequeme und schnelle Mail-Programm bearbeiten und
unterwegs an einem beliebigen, am Internet angeschlossenen Computer
trotzdem Zugang haben.

Zugang

Web-Mail bei www.bluewin.ch Starten Sie einen Browser und rufen Sie die Web-Seite «www.bluewin.ch»
auf (siehe Punkt 1). Mit einem Klick auf «E-Mail» (siehe Punkt 2) wird das
Anmeldefenster gedffnet und Sie kénnen sich durch die Eingabe von Benut-
zername und Passwort (Kennwort) und einen Klick auf «Login» anmelden
(siehe Punkt 3). Die beim Einrichten eines Kontos im E-Mail-Programm
notwendigen technischen Angaben sind hier nicht notwendig.

[@ Homepage - bluewin.ch - Windows InternejEgplorer
. . | )
Internet-Adresse des Mail-Anbieters @ | hitpi//uvv bluevin.ch 6
Zugang zum E'Mall Favoriten .Q Ll —blewin ch - °
Willkommen bei bluewin.ch FR | IT (A E-Mail | @ w6 | £ Tv-Guide £ Kundencenter 7 Hilfe
Testkonto

Lernen Sie Web-Mail mit «testkonto@bluewin.ch» kennen. Benutzen Sie das
Testkonto wirklich nur zum Ausprobieren, richten Sie sich, falls noch nicht
vorhanden, bald ein eigenes Konto ein.

Benutzername Der Swisscom Login Benutzername lautet «eb-testkonto». Das Passwort
(siehe Punkt 3) ist «beginnerl». Gute Passworte enthalten Gross-und Klein-
buchstaben, Zahlen und Sonderzeichen wie Punkt, Komma, Bindestrich etc.

Swisscom Login

[eb-testkonto

Passwort

soccooead g E-Mail bearbeiten

Nachdem die Verbindung zum E-Mail-Postfach hergestellt ist, kénnen Sie
O Eingeloggt bleiben Ihre E-Mails lesen und bearbeiten. Im Unterschied zur Arbeit mit einem
Mail-Programm werden beim Web-Mail die Nachrichten nicht auf dem Com-
puter abgelegt, sondern direkt aus dem Postfach heraus geoffnet, auf dem
Bildschirm dargestellt und so bearbeitet. Dies bedingt eine dauernde Ver-
bindung ins Internet. Ein Klick auf die Zeile der Nachricht (Punkt 4) 6ffnet
diese. Uber die Aktionsschaltflichen (Punkt 5) wahlen Sie die gewiinschten
Befehle an. Vergessen Sie nie den «Logout» bzw. «Abmelden» (Punkt 6),
nachdem Sie mit dem Lesen und Bearbeiten der Mails fertig sind.

Privatkunden Geschaftskunden Bluewin Uber Swisscom

}? i ﬂ |
M WELLNESS-

S Tehibe ]

—— [\ KLEIDUNG -

Q E-Mail Kontakte SMS Kalender Handy (s}llungen

er

Longshirt
Yogahose 19.95 Fr.
29.95 Fr.

Abmelden 6

Logout bzw. Abmelden nie vergesseno

Positiv: Wenig und zurtickhaltende Werbung

Feedback Hilfe

: P o] © NeueNachricht @~ @~ Suchen -
Aktions-Schaltflachen B
v testkonto@bluewin.ch Posteingang
&) Posteingang (1] Von Betreff Datum ~ Grosse L]
& Entwiirfe (1] Team von Microsoft-Konto  Sicherheitscode fiir das Microsoft-Kon... 24/04/2015-13:08  4.9KB
; o i =D Gesendet testkonto@bluewin.ch Test Nachricht 1/2015-09:44  2.1KB
Nachricht zum Offnen anklicken e Etionio@hluewin g est Nachric / : :
M Papierkorb o testkonto@bluewin.ch mail mit Anhang von Philipp 11/2014-14:19  85KB N
© spam testkonto@bluewin.ch Mail mit Anhang Nadeem 19/11/2014-14:19  8.6KB N
»I3 Meine Ordner ©
testkonto@bluewin.ch Mail mit Anhang Ferdi 19/11/2014 - 14:19 7.8KB °
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539 Mail-Konto in Outlook einrichten

Um die Ordner auf dem Mail-Server mit Threm Mail-Programm abzuglei-
chen, muss dieses dafiir eingerichtet werden. Dazu bendtigen Sie neben
Ihrer E-Mail-Adresse und Threm Kennwort, meistens technische Angaben
tiber den IMAP- (oder POP-) und SMTP-Server (Postausgang). Sie finden
diese im Internet auf den Support-Seiten Thres Providers oder unter
«Www.pctipp.ch», Suche nach Webcode 46876.

Konto in Microsoft Office Outlook einrichten

Falls Sie Outlook zum ersten Mal starten, werden Sie automatisch zum Ein-
richten des Kontos aufgefordert. In diesem Beispiel wird das Konto fiir test-
konto@bluewin.ch als zusatzliches Konto eingerichtet.

Outlook starten

»Datei »+ Konto hinzufligen <

testkonto@bluewin.ch eingeben und Klick auf «Verbinden»

. Kennwort beginnerl eintippen und wiederum Klick auf «Verbinden»

. Abschluss der Kontoeinrichtung mit Klick auf «OK» bestatigen.
Hackchen «Outlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten» weg.

woa Wy

testkonto@Dbluewin.ch wird hinzugefiigt.

Kontoeinrichtung abgeschlossen.

Geben Sie das Kennwort fiir testkonto@bluewin.ch ein.

Falls es einmal nicht so rund lauft
Sollte es dazu kommen, dass Sie die Kontoeinstellungen von Hand machen
wollen oder miissen, gehen Sie wie folgt vor.

1. Outlook starten

2. »Datei »+ Konto hinzufligen <

3. testkonto@bluewin.ch bzw. Ihr Konto eingeben

4. Klick auf «Erweiterte Optionen» und Hackchen bei «Ich mdchte mein
Konto manuell einrichten». Weiter mit Klick auf «Verbinden»

5. Kontotyp «IMAP» bzw. den fiir Ihr Konto passenden Typ auswdhlen

6. Kontoeinstellungen korrigieren oder bestadtigen

Weiter mit den Schritten 4 und 5 von oberhalb

(@ IMAP-Kontoeinstellungen fur "testkonto@bluewin.ch”
-/ (Nicht Sie?

Eingehende E-Mail

Server “maps‘hluewin‘ch | Port 993

Verschliisselungsmethode | SSL/TLS v
Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich
Ausgehende E-Mail
Server | smtpauths.bluewin.ch Port 465
SL/TLS v

Verschlisselungsmeth!

Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich
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3 @

Willkommmen bei Outlook

Geben Sie eine E-Mail-Adresse ein, um Ihr Konto hinzuzufiigen.
testkonto@bluewin.ch a |
Erweiterte OpY v

Willkommmen bei Outlook

Geben Sie eine E-Mail-Adresse ein, um Ihr Konto hinzuzuftgen.

ftestkonto@bluewin.ch |
Erweiterte Optionen N

V] Ich méchte mein Konto manuel einrichten

O

Kontotyp auswahlen

1 B &
Office 365 Outlook.com Google
3
Exchange POP IMAP
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540 Mail-Konto in Mac Mail einrichten

@

Konto in Mac Mail einrichten

Falls Sie Mail zum ersten Mal starten, werden Sie automatisch zum Ein-

richten des Kontos aufgefordert. In diesem Beispiel wird das Konto fiir test-
konto@bluewin.ch als zusatzlicher Account eingerichtet.

POSTFACHER
T Eingang
rib-g08-66mi@kurs-e...

& Ausgang

| 7] Entwiirfe
. rib-g0B-66mE@kurs-eb-zu...
| 7] testkonto Swisscom Bl

</ Gesendet

Neu eingerichtetes Postfach fiir «testkonto»

O\U’I:hwwa

. Mail starten

. »Mail »Einstellungen... »Accounts <«

Klick auf das Kkleine «+» unten links im Fenster

Im Fenster «Account hinzufiigen» Informationen eintippen

Fenster «Account Zusammenfassung». Die Verbindung klappt

Im Fenster «Accounts», Register: «Account-Informationen» die Eintrage
anpassen

Account hinzufiigen

Sie werden durch die zum Einrichten eines zusdtzlichen
Mail-Accounts erforderlichen Schritte gefiihrt.

Geben Sie zunichst folgende Informationen an: °

Vollstindiger Name: Test Konto

Dieser Name wird der Mail-Adresse vorangestellt.

Die vollstdndige E-Mail-Adresse

E-Mail-Adresse: testkonto@bluewin.ch

Kennwort: sssssssss

beginner1

Ziemlich beeindruckend.

Mail stellt die Verbindungen auf Anhieb her
und richtet automatisch einen IMAP-Zugang
mit Verschllsselung ein.

Account-Zusammenfassung e

Mail hat fiir die angegebene E-Mail-Adresse einen
Server-Account gefunden. Folgender Account wird auf
Ihrem Computer konfiguriert:

Account-Art: Swisscom Bluewin IMAP
Vollst. Name: Test Konto
E-Mail-Adresse: testkonto@bluewin.ch

Serveradresse: imaps.bluewin.ch

Uberblick Accounts

———

Accounts

] 1 @ B B & = 1 & fF

Allgemein Accounts RS5 Werbung Schrift & Farbe Darstellung Verfassen Signaturen Regeln

Prézisieren Sie hier die Beschreibung. Dieser ——
Name erscheint im Hauptfenster (Ausschnitt

siehe oben rechts).

[ Accounts | [ Account-Informationen Postfach-Verhalten Erweitert -

rib-g0B-66m@k. ..
{2 IMAP
Servertyp: Swisscom Bluewin IMAP

Swisscom Bluewin
swisscom Bluewi Beschreibung: testkonto Swisscom Bluewin

E-Mail-Adresse: testkonto@bluewin.ch

Vollstandiger Name:  Test Konto

Server fur eintreffende E-Mails:  imaps.bluewin.ch

Fur POP-Zugang: pop3s.bluewin.ch

Benutzername: testkonto@bluewin.ch

Kennwort: sssssssss

&

Einstellungen flr den Postausgang

SMTP-Server: | smtpauths.bluewin.ch:testkc 5

] Nur diesen Server verwenden
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541 Smartphone, Tablet, PC

Zu jedem mobilen Gerit und Computer gehort ein Okosystem und dieses
befindet sich im Internet - irgendwo auf der Welt in der «Cloud».

Mit diesem Okosystem verbinden sich Ihre Gerite, sobald eine Verbindung
zum Internet besteht. Das kennt man auch von 4dlteren Gerdten. Dort waren
es lediglich Updates fiir Betriebssystem und andere Programme. Ein not-
wendiger Dienst, um Thr System zu schiitzen und aktuell zu halten. Doch in
den letzten Jahren werden immer mehr Informationen gesammelt, sei es zu
Personen, zu deren Interessen oder zu ihrer Nutzung des Internets.

Der Preis fiir die Cloud-Dienste

Der Preis fiir die Nutzung von Cloud-Diensten sind Informationen. Zuerst
einmal solche, die direkt mit dem Benutzerprofil veroffentlicht werden, wie
Vorname, Nachname, Geschlecht, Geburtstag, Mobiltelefonnummer und
Portraitfoto oder auch zweite E-Mail-Adresse (um allenfalls das Passwort
wieder herstellen zu konnen). Dann Informationen die unverschliisselt in
der Cloud gespeichert wurden, wie der Inhalt von E-Mails, darin enthaltene
E-Mail-Adressen der Empfanger, Informationen im Adressbuch, Termine im
Kalender. Auch unverschliisselte Texte und Zahlen in Dokumenten, Geo-
Koordinaten und Personennamen in Fotos.

Informationen die ohne das Zutun gesammelt werden, wie Ort und Zeit-
punkt wann das Gerat eingeschaltet bzw. eingeloggt wurde. Die Anrufliste,
Inhalte aus SMS, Tastenaschldge, Suchbegriffe, Surfverhalten, Sprachbe-
fehle, (Medien-) Kaufverhalten, Zahlungsmittel.

Auf viele Dienste konnte man verzichten, die Sammelwut mittels geeigneten
Einstellungen einddimmen. Doch was wiirde das Ganze dann kosten?

Der Nutzen der Cloud-Dienste

ODb ein Tablet oder ein Smartphone mit dem Betriebssystem «iOS» von Apple,
«Windows» von Microsoft oder «Android» von Google lduft, allen gemein-
sam sind etwa folgende online-Dienste und -Funktionen:

- Aktualisieren des Betriebssystems und der Apps

- E-Mail-Postfach mit Adressbuch und Kalender

- Ablage von Dokumenten, Fotos, Musik und Videos

- Kaufen und Herunterladen von Apps

- Kauf von Musik, Filmen und Medien

- Sicherung der Gerdteeinstellungen, teilweise inklusive SMS, Anrufliste

Voraussetzung zum Zugang zu diesen Funktionen ist eine Anmeldung beim
jeweiligen Dienst

- mit der Apple-ID bei iTunes und iCloud

- mit dem Microsoft-Konto,

- mit dem Google-Konto.

Diese Anmeldung kann meist mit einer vorhandenen oder auch einer neuen
Mail-Adresse erfolgen.
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und Cloud

o

Informationen im Benutzerprofil
Das Benutzerprofil eines E-Mail- oder Social-
Media-Kontos ist ein Fundus an persénlichen

Informationen.

Gegenmassnahme:
So wenige Informationen wie moglich preis-
geben.

Informationen in Dateien, die in der

Cloud gespeichert sind
Die meisten Cloud-Dateiablagen sind unver-
schltsselt. Die darin enthaltenen Dokumente
liegen offen wie ein Buch.

Gegenmassnahme:
Verschliisselung z.B. mit boxcryptor.de

Nutzungsverhalten

Nicht nur die Suchmaschine Google regis-
triert, wonach gesucht wird. Ist ein Gerat

mit dem Internet verbunden, kann alles was
damit getan wird, Uberwacht und tbermittelt
werden.

Gegenmassnahme:
Einstellungen im Gerdt dndern.

Apple ID

Die Apple-1D verbindet mit iTunes (Musik,

Biicher, Filme, Apps kaufen) und mit iCloud
(E-Mail, CloudDrive, Datensicherung, Syn-
chronisierung von Fotos, Dateien...)

Microsoft-Konto

Die Microsoft-ID verbindet mit dem E-Mail,
der OneDrive Dateiablage, den online Office
Anwendungen, dem Store (Apps, Spiele, Mu-
sik, Filme und TV kaufen)

Google-Konto

Das Google-Konto verbindet mit dem E-Mail,
der GoogleDrive Dateiablage, dem PlayStore
und zahlreichen Online-Anwendungen wie
YouTube, Blogger, Sites usw.
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° Outlook: E-Mails bearbeiten (S. 58)
0 Mac Mail: E-Mails bearbeiten (S. 72)
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542 Mail-Regeln festlegen

Ubungsthemen
QO Ordner eréffnen
O Ankommende E-Mail automatisch in einen Ordner verschieben lassen

O Ankommende E-Mail automatisch 16schen lassen

Mdchten Sie in IThrem Posteingang Uberblick behalten und automatisch Ord-
nung schaffen? Sie konnen dies bewerkstelligen mit zusatzlichen Ordnern
und Regeln, welche ankommende Nachrichten in diese Ordner verschieben
oder unerwiinschte Mails auch gleich 16schen.

Neuen Ordner eréffnen

1. Rechtsklick auf den Posteingang
2. Klick auf «Neuen Ordner...»

3. Ordner benennen

4. Allenfalls Zielordner markieren

Nachrichten von bestimmtem Absender in Ordner verschieben
Bedienen Sie jetzt die auf der ndchsten Seite abgebildeten Dialogboxen, um
eine Regel zu erstellen, welche E-Mails von einem bestimmten Absender in
den von Ihnen neu erstellten Ordner verschiebt. Wahlen Sie dazu Absender,
die in Ihrem Posteingang tatsachlich immer wieder auftauchen.

Wie Sie zu den Dialogboxen gelangen, ist fiir die entsprechenden Programme
auf der unteren Seitenhdlfte kurz dokumentiert.

5. «Wenn Mail von Blended-Learning kommt»
6. «Dann verschiebe sie in einen Ordner»
7. Name der Regel eingeben

Outlook

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine betroffene Nachricht und
wdhlen »Regeln »Regel erstellen... <. Die Dialogbox 6ffnet sich und Sie
konnen die Einstellungen eingeben.

Mac Mail
» Mail »Einstellungen... »Regeln »Regel hinzufligen<. Die Dialogbox &ff-
net sich und Sie konnen die Einstellungen eingeben.

Mac Mail, intelligentes Postfachs
»Postfach »Neues intelligentes Postfach <. Die Dialogbox 6ffnet sich und
Sie konnen die Einstellungen eingeben.

Zusatzaufgabe: Nachrichten mit bestimmtem Betreff sofort 16schen
Vielleicht bekommen Sie regelmadssig Nachrichten, welche Sie als unniitz
oder gar gefahrlich einschdtzen und darum loschen wollen. Versuchen Sie
mit dem oben beschriebenen Vorgehen eine Regel zu erstellen, die alle Mails
automatisch 16scht, welche im Betreff den Ausdruck «discount» enthalten.
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Neuen Ordner eroffnen

Ordner erstellen

F'clsteingango =
Entwirfe Offnen

Ordnemame:

Blended-Leaming g
Wahlen Sie den Ord us, in dem der neue Ordner ersteltt

Geldschte Of

a Meuer Ordner...

Suchen...
Gesendete O werden sol:
. Junk-E-Mail -
Junk-E-Mail Alle E-Mails als Gelaschie Objeke

4 testkonto bei igaps.bluewin.ch
Posteingang
Entwiirfe

Outlook

Regel erstellen
Wenn eine eingehende Nachricht alle gewahlten Bedingungen erfiillt
Von BlendedLearning
[T Betreffenthélt |BlendedLearning: Zusammenfassung der Foren

[ Gesendetan | nur an mich gesendet lz‘
Folgendes ausfiihren
[ Im Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen

7] Gewahlten Sound wiedergeben: | Windows Notify.wav E] E]

Element in Ordner verschiebe Blended-Learning [

o =

Ordner auswahlen.. . ]

] [ Abbrechen ] [Erweiterte Optionen... ]

Mac Mail

Beschreibung: Blended Learning ?
Bei Erfiillen | einer & | der folgen Bedingungen:

Mac Mail, intelligentes Postfach

Name des intelligenten Postfachs: Blended-Learning Q
Enthalt E-Mails mit | allen ;| der folgenden Eigenschatten:

"von 2 [ enthalt

3 e—leam—admm@emzuenm.ch6 =

7 F —
Won : enthalt e e-learn-admin@eb =9
o

Folgende Aktionen durchfiihren:
) ) "
E-Mail bewegen %+ | ins Postfach: | |1 Blended Learning =) x
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e

SPAM

Hickory Smoke

Der Ausdruck «Spam» wurde in diesem
Zusammenhang von der britischen Komiker-
truppe «Monty Python» erstmals benutzt.

In einem Wikinger-Sketch wurde einem Gast
nichts als nur Spam («spiced ham», gewdirz-
tes Dosenfleisch) hartnédckig aufgedrangt.

- https://de.wikipedia.org/wiki/Spam
»melani.admin.ch

» Informationen fur: »Privatanwender <

www.spamhaus.org/statistics/countries/

Wegwerf-E-Mail-Adressen
»email-wegwerf.de »Trashmail-Anbieter <
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543 Spam

Spam ist ein Uberbegriff fiir unerwiinschte Werbemails oder Kettenbriefe.
Als Spammer bezeichnet man den Verursacher dieser Mitteilungen, wahrend
das Versenden selbst als Spamming bezeichnet wird. Gemass verschiedenen
Studien macht der Anteil von Spam bereits mehr als 80% des weltweiten
E-Mail-Verkehrs aus, Tendenz steigend.

Kein Spam sind hingegen Mails von einer Firma, deren Kunde Sie sind
und die Sie hin und wieder einmal mit neuen Angeboten bedient. Oder
Newsletter-Mails, die Sie selber abonniert haben. Mochten Sie solche Mails
nicht mehr erhalten, so konnen Sie sich mit einer Mail aus der Verteilerliste
der Firma oder des Newsletters streichen lassen.

Ebenfalls kein Spam sind Mails mit eigenartigen Inhalten und meistens einer
angefiigten Datei (die ein Virus enthalten kann), die Sie von Ihnen viel-
leicht bekannten Absendern erhalten. Solche Mails werden durch Schad-
programme erzeugt, die sich Adressen aus befallenen Gerdten holen und
von dort aus, meist unbemerkt, verseuchte Nachrichten weiterverbreiten.

Woher kommen die Spam-Mails?

Mit der Zunahme an Breitbandanschliissen ins Internet vergrdsserte sich
auch die Menge der unerwiinschten Mails. Eine steigende Anzahl von PCs
hangt heute ununterbrochen tiber lingere Zeit am Netz. Viele dieser PCs
sind von «Wirmern» oder «Trojanern» befallen und werden ohne Wissen
des Benutzers als Spam-Schleudern benutzt. Sie konnen also Spam von
Absendern erhalten, welche mit dem Inhalt der E-Mail rein gar nichts zu
tun haben. Meistens ist auch dieser Absender gefdlscht. Die eigentlichen
Produzenten des Spam-Mails sind so nur schwer ausfindig zu machen.

Wieso an lhre Adresse?

Spammer sammeln (to harvest) iiber unterschiedliche Kandle systematisch
gliltige Mail-Adressen. Beispielsweise werden Mail-Server nach Adressen
abgesucht oder auf Websites und Diskussionsforen alles gesammelt, was
ein «@» beinhaltet. Solche Sammlungen mit E-Mail-Adressen werden dann
gegen Entschddigung weitergereicht.

Der Umgang mit Spam

Spam-Mails sollten Sie ungelesen 16schen und auf keinen Fall mit «Antwor-
ten» zuriickschicken. Auch das «Weiterleiten» an Thren Provider oder ein
Klick auf einen allfdlligen «Remove-Link» im Mail-Text niitzt kaum etwas,
um Thre Adresse aus dem Verteiler zu 16schen. Vermutlich bestatigen Sie
dem Spammer damit nur, dass Sie Ihr Mail-Konto regelmassig bewirtschaf-
ten. Kaufen Sie auch niemals etwas bei Spammern, selbst wenn ein Angebot
verlockend ist.

Prdaventives Vorgehen

Gegen Spam miissen Sie prdaventiv vorgehen. Unter anderem, indem Sie
beispielsweise fiir die Teilnahme an Gewinnspielen eine Wegwerf{-E-Mail-
Adresse angeben oder eine Adresse, deren Konto Sie ohne Reue schliessen
konnen, falls es tiberflutet wird.

Spams konnen beim Provider und im Mail-Programm mit verschiedenen
Methoden und Werkzeugen ausgefiltert werden. Filtern alleine kann da-
bei nie eine optimale Losung bieten, da bei zu strengen Filterregeln auch
erwiinschte Mails im Filter hingen bleiben. Uberpriifen Sie daher immer
wieder auch den Inhalt des Spam- bzw. Junk-Mail- Ordners, bevor Sie ihn
leeren.
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Filter des Providers

Mail-Provider setzen zunehmend eigene Spam-Filter ein, welche Sie fiir Thr
Mail-Konto in der Regel selber verwalten konnen. Als Spam erkannte Mails
werden je nach Einstellung direkt vom Server entsorgt oder aber in einen
separaten Spam-Ordner verschoben. Dort konnen sie auch jederzeit einge-
sehen werden.

Sollten Nachrichten, die Sie erwarten, nicht eintreffen, so kontrollieren Sie
den Spam-Ordner und legen fest, dass Mails von diesen Absendern keine
Spams sind. Suchen Sie in Threm Web-Mail einen Ordner oder Link wie
«Spam», «Spamfilter» oder «Spamschutz» und priifen Sie, ob der Service
wirklich aktiv ist.

Filter des Mail-Programms

Die meisten Mail-Programme haben einen integrierten Spam-Filter. Diese
Filter sind lernfdhig, werden aufdatiert und passen sich Ihren Angaben an.
Da jedoch die Namen wie auch die Mail-Server der Absender selten die
gleichen bleiben, wird es schwierig, Regeln aufzubauen, um Mails zu blo-
ckieren. Sie konnten Spam aufgrund des Betreffs in den Junk-Mail-Ordner
verschieben. Doch auch da zeigen sich die Spammer clever und erfinden
immer neue Schreibweisen wie «VIGRA», «V.I.A.G.R.A», «Via Gara», um fur
ihr Produkt zu werben.

Erwiinschte Nachrichten als vertrauenswiirdig markieren
Mehr Erfolg bietet die Moglichkeit, Listen mit sicheren Absendern zu er-
stellen. Dies, obwohl Sie sogar selber der Absender des Spams sein konnten.

Outlook
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und wahlen iiber
«Junk-E-Mail» (siehe Punkt 1) den entsprechenden Befehl.

8@ Junk-E-Mail 6 4 89 Absender sperren
x Léschen
=

Archivieren...

Absender nie sperren

Domaéne des Absenders (@example.com) nie sperren

Spam-Analyse bei GMX

Textmuster-Profiler

Dieses Premium AntiSpam-Madul erstellt anhand der E-Ma
1hr persénliches Spam-Profil. Werden bei eingehenden E-
werden diese automatisch als Spam aussortiert. Noch indi
was Sie in Zukunft nicht mehr lesen méchten!

Textmuster-Profiler freischalten

Briefkopf-Analyzer
Die maistzn Spam-Mails lassen sich anhand typischar te
identifizieren. Dar Briafkopf-Analyzer untersucht unter a
eingelieferten E-Mail auf Fehler, die haufig von Spam-Ve

Spamserver-Blocker

Dieses Modul stoppt E-Mails mit Absender-Adressen grol
sinen Mzilserver dieser Dienste eingeliefert wurden.

Annzhme verweigern, E-Mails nicht zustellen

Absender-Sperrlisten

Persidnliche Sperrlisten

Whitelist (16 von maximal 1000 Eintrdgen)

In der Whitelist enthaltene E-Mail-Adressen werden von de
ausgenommen.

Blacklist (3 von maximal 1000 Eintrdgen)
Alle Mails von Absendern in der Blacklist werden auf jeden

Annahme verweigern, E-Mails nicht zustellen

GMX Team AntiSpam-Liste

Diese vomn GMX AntiSpam-Team verwaltete und laufend
Versand von Spam bekannte E-Mail-Adressen. Diese Lis
aktivieran.

Globale AntiSpam-Liste

GMX verwaltet sine interne Liste mit IP-Adressen von fi
Internet-Servern. Wenn Sie dieses Modul aktivieran, we;
singelieferten E-Mails als Spam aussortiart.

Annshme verweigern, E-Mails nicht zustellen

Absender sperren

Q-

Absender nie sperren
» Junk-E-Mail-Optionen... €

89 Junk-E-Mail » ‘.@ Absender sperren
2< Loschen Absender nie sperren
=] Archivieren... Doméne des Absenders (@example.com) nie sperren
0 Diese Gruppe oder Verteilerliste nie sperren
o Junk-E-Mail-Optionen...
Mac Mail

Klicken Sie in mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und wahlen iiber
«Markieren» (siehe Punkt 2) den entsprechenden Befehl.

Markieren
Léschen

Als ungelesen
Als markiert
Als unerwiinschte Werbung
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(®) Nur sichere Absender und Empfanger: Es werden nur Nachrichten von Personen und
Doménen auf den Listen "Sichere Absender” und “Sichere Empfanger” in den

[] Als Junk-E-Mail identifizierte Nachrichten nicht in den Junk-E-Mail-Ordner verschieben,
sondern endgiltig Ischen

[7] Hyperlinks und sonstige Funktionen in Phishi

Bei verdéchtigen Domanennamen in E-Mail-Adressen warnen (empfohlen).

Optionen... »Sichere Absender <

Meine Kontakte sind auch vertrauenswiirdige Absender

Personen, an die ich E-Mails schicke, automatisch der Liste sicherer Absender hinzufiigen
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Plump, aber unangenehm. Der Empféanger
wird sich wohl kaum selber Spam senden.

Von:
An:

Co
Betreff:

GenuineViagra For Men [jweilenmann@eb-zuerich, ch] =
Weilenmann Keller Jirg

Mr. jweilenmann,we open discount week, following

544 E-Mail mit Tiicken

Schwachpunkte beim elektronischen Postverkehr sind der Absender und in
HTML-Mails eingebettete Hyperlinks. Beide Punkte werden von Spammern
und Phishern ausgenutzt, um Sie auszutricksen. Lesen Sie hier, wie.

Anzeigename und E-Mail-Adresse

E-Mail-Adressen und angezeigte Namen miissen nicht iibereinstimmen. Das
ist normal und ware anders schwierig zu bewerkstelligen, sind da doch
Umlaute und Leerschldge, welche in der E-Mail-Adresse nicht moglich sind.
Oft ist auch der Wunschname nicht frei, und es wird auf Adressen wie
«hans267 @gmx.ch» ausgewichen.

Gefilschte Absender

Weit unangenehmer sind vollstindig gefdlschte Absender (Spoofing), die
in Spam-Mail eingesetzt werden. Im abgebildeten Beispiel darf davon aus-
gegangen werden, dass sich der angegebene Absender selber kein Spam
schickt. Der wirkliche Absender bleibt verborgen.

_—1 GenuineViagra For Men Mr. jweilenmann,we open discount week, following

Digitale Signatur fiir E-Mail
— https://www.postsuisseid.ch/

2

Die digitale Signatur dieser Nachricht ist giiltig und
vertrauenswiirdig.

Sicherheit beim E-Banking

— Geben Sie die Adresse lhrer Bank stets von
Hand im Browser ein.

° Phishing (S. 94)

Nur in Text-Mail kann der Doméanen-Name
wirklich gelesen werden. Lesen Sie genau!
zkb.com ist hier falsch.

Sicherheit beim Lesen von E-Mails

— E-Mails als «Nur Text» lesen
Entsprechende Einstellungen machen Sie in
Ilhrem E-Mail-Programm oder im Web-Mail.

90

Echte Absender

Mit digitalen Signaturen wird ein sicherer Mail-Austausch erreicht. Die Post
verkauft digitale Signaturen gegen Vorzeigen eines Ausweises in Form eines
USB-Sticks. Als Empfanger einer digital signierten Mail haben Sie so die
Gewissheit, dass der Absender auch als Person existiert. Der Kostenpunkt
liegt etwa bei CHF 150.-

Hyperlinks in HTML-Mail

E-Mails werden als reiner Text oder als formatierte HTML-Mails verfasst. In
HTML-Mails konnen, wie auf Internet-Seiten, Hyperlinks hinter Worte oder
Bilder gelegt werden. Dies wird von «Phishern» benutzt, um Sie auf gefdlschte
Internet-Seiten zu lenken, um Thnen dort geheime Kenndaten zu entlocken.

E-Mail nur als Text lesen

E-Mail sollten als reiner Text dargestellt werden. Im Klartext erkennen Sie
einerseits gefdlschte Hyperlinks, leider etwas auf Kosten der Darstellung.
Andererseits wird das Ausfiihren von (bdsartigem) HTML-Code verhindert,
und dies fiihrt zu mehr Sicherheit.

Darstellung als HTML-Mail
Zum ZKB-E-Banking Login klicken
Sie hier

Darstellung als «Nur Text»
Zum ZKB-E-Banking Login klicken Sie
hier <https://onba.zkb.com/logon>

Outlook »Datei »Optionen »Trust Center
» Einstellungen fur das Trust Center...
» E-Mail-Sicherheit »Standardnachrichten im
Nur-Text-Format lesen <

Mac Mail Mac Mail beenden, Terminal aus dem Ordner

»Programme P Dienstprogramme <« starten
In eine Zeile schreiben und mit " | abschliessen:  defaults write com.apple.mail PreferPlainText

-bool TRUE

PC-/Mac-Einstieg — Surfen und Mailen — © EB Zurich



545 Phishing

Das Wort Phishing setzt sich aus den englischen Wortern «Password», «Har-
vesting» und «Fishing» zusammen. Phishing ist eine Form von Social Engi-
neering, mit der Betriiger versuchen, an vertrauliche Daten von ahnungs-
losen Internet-Benutzern zu gelangen. Dabei kann es sich beispielsweise
um Kontoinformationen von Online-Auktionsanbietern (z.B. eBay) oder
Zugangsdaten fiir das Internet Banking handeln. Die Betriiger nutzen die
Gutgldubigkeit und die Hilfsbereitschaft ihrer Opfer aus, indem sie ihnen
E-Mails mit gefdlschten Absenderadressen zustellen. In den E-Mails wird
das Opfer beispielsweise darauf hingewiesen, dass seine Kontoinformati-
onen und Zugangsdaten (z.B. Benutzernamen und Passwort) nicht mehr
sicher oder aktuell sind, und es diese unter dem im E-Mail aufgefiihrten Link
andern soll. Der Link fiihrt dann allerdings nicht auf die Originalseite des
jeweiligen Dienstanbieters (z.B. der Bank), sondern auf eine vom Betriiger
identisch aufgesetzte Webseite.

Massnahmen gegen Phishing beim E-Banking

- Starten Sie den Browser neu und halten Sie keine zusatzlichen Verbin-
dungen offen

- Folgen Sie nie Links in E-Mails oder auf Homepages von Dritten

- Geben Sie darum die Web-Adresse Ihrer Bank stets von Hand ein

- Priifen Sie vor dem Einloggen die Verschliisselung der Verbindung sowie
die Authentizitat der besuchten Webseite (Klick auf Schloss)

Echtheit der Internet-Seite priifen

Das Echtheits-Zertifikat einer verschliisselten (https://) Internet-Seite wird
Ihnen durch Klick auf ein kleines Schlosschen gezeigt. Das Schldsschen
finden Sie im Browser auf der Hohe oder in der Adresszeile. Die Zertifikats-
aussteller tragen Namen wie «VeriSign», «Thawte», «GlobalSign», «DigiCert»
etc. Obwohl Sie diese Firmen nicht kennen, diirfen Sie ihnen vertrauen. Bis
heute wurden erst zwei Zertifikate mittels Social Engineering ertrogen. Sie
wurden im Jahre 2002 gesperrt.

Zertifikat von VeriSign fiir zkb.ch
Microsoft Edge

Zertifikat von Thawte fiir starticket.ch
Safari auf Mac

«| » || + [Ednttps:/ /www.starticket.ch/theate & | (Qr Google

| €] hitps://onba.zkb.ch/lego ~ | % Zurcher Kan...

x [=] Thawte Premium Server CA
L+ =] ~.starticket.ch

‘} Websiteidentifizierung

*.starticket.ch

Ausgestellt von: Thawte Premium Server CA

Gilltig bis: Sonntag, 20. Februar 2011 0:59 Uhr Europe/
Zurich

VeriSign hat diese Site identifiziert als

© Dieses Zenifikat ist gilltig,

Zurcher Kantonalbank
Zurich, Zurich
CH @ oK

Besuchen Sie die folgenden Internetseiten und priifen deren Zertifikate.
- https://cs.directnet.com/dn

- https://ebanking-ch.ubs.com/de

- https://tb.raiffeisendirect.ch

- https://www.admin.ch

- https://passwortcheck.datenschutz.ch

- https://www.cia.gov

- https://www.paypal.com
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Massnahmen gegen Social Engineering
Geben Sie keine vertraulichen Informationen
(z.B. Benutzername, Passwort usw.) an Per-
sonen weiter. Falls jemand darauf besteht,

so melden Sie dies Ihrem Vorgesetzten, dem
Systemverantwortlichen oder dem Dienst-
leistungsanbieter (z.B. Bank, Internet Service
Provider usw). Kein seri6ser Dienstleistungs-
anbieter wird Sie nach Ihrem Passwort fragen.

»www.melani.admin.ch

» Informationen fir: »Privatanwender <

0 E-Mail mit Tiicken (S. 90)

Was bedeutet zertifiziert?

— Das Zertifikat bedeutet, dass die Internet-
Seite wirklich vom Ersteller stammt.

— Der Datenverkehr zwischen Browser und
Server findet verschlisselt statt.

e

Sichere E-Mail-Zugidnge
- https://www.google.ch

— https://login.live.com

— https://www.bluewin.ch
- https://www.post.ch

— https://de.yahoo.com

Die E-Mail-Nachricht selber wird trotz ver-
schlisselter Verbindung im Klartext durch das
Internet reisen.
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546 Meldungen beim Surfen und Mailen

Oft erscheinen beim Surfen und Mailen Meldungen auf dem Bildschirm, und uz e 9

Sie konnen diese nicht richtig einordnen und wissen darum auch nicht, wie
Sie sich verhalten sollen.

Meldungen Microsoft Edge
Diese Meldungen erscheinen meist am unteren Bildrand

Kennwort auf dem Computer speichern und
AutoverVollstandigen von Webformularen.
Auswirts sicher mit «Nein», auf dem eigenen

‘ Computer vielleicht mit «Ja» beantworten.
Oder danach Browserverlauf [6schen:

I Der ausgewshlte Browserverlauf wurde gelscht. x ‘ » ... »Einstellungen »Zu l6schenendes Ele-

ment auswdahlen »Ldschen <

| Méchten Sie, dass das Kennwort fiir ,gmx.ch” gespeichert wird? 5 |
Ja Nein X

\ Soll andi Eintrége in ichern?  Informationen zu AutoVervollstandigen Ja Nein

‘ Nur sichere Inhalte anzeigen oder Popup blo-

ckieren ist meist zu begriissen. Nur dann de-
aktivieren, falls die Funktion der Internetseite
| beeintrachtigt ist.

| Nur sicherer Inhalt wird angezeigt. ~ Welches Risiko besteht? Gesamten Inhalt anzeigen

Microsoft Edge hat ein Popup von *.popuptest.com blockiert. Einmal zulassen \/  Immer zulassen X

I Wie méchten Sie mit 716.007_neu.pdf (267 KB) verfahren? Der Download ist abgeSChlossen. Entweder

Offnen Speichern N Abbrechen X |

Von:arheit swi «Ordner 6ffnen» oder «Offnen».
Jeder méchte gerne der Standard-Browser Falls eine Internetseite «Java» braucht. » ... »Erweiterungen » aus dem Store
sein. Antworten Sie entsprechend Ihren Be- » ... » Mit Internet Explorer 6ffnen < abrufen< und «Aktivieren

dirfnissen.

Internet Exploter

Sie verfligen uber eine neue
Erweiterung.

i Waoro

Chrome als Standardbrowser festlegen fatzung inden Si aul der

OneNote Web Clipper muss vor der Verwendung
aktiviert werden. Diese Erweiterung darf
Folgendes:

1. Windows-Einstellungen 6ffnen

, Inhalte auf den von Ihnen besuchten Websites
lesen und &ndern

* Cookies lesen und andern

* Besuchte Websites anzeigen

. Alle von Websites gesendeten oder
empfangenen Inhalte lesen und andern
Persénliche Browserdaten auf dem Gerat
speichern

2. Klicken Sie unter "Webbrowser" auf Microsoft Edge

Delats

3. Wihlen Sie @ Google Chrome aus

Aktivieren Deaktiviert lassen
Meldungen Outlook
Meldungen in Outlook erscheinen iiber der Nachricht.
@ Diese Nachricht wurde in das Nur-Text-Format konvertiert. Vorbildliche Voreinstellungen im Outlook bewirken, dass HTML-Nach-
Als HTML anzeigen | richten zu Nur-Text konvertiert werden. E-Mails «Als HTML anzeigen»
Liebe alle E-Mail-Sicherheit... sollten Sie nur, wenn Sie dem Absender vertrauen.

@ «licken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhéhen, hat Vorbildliche Voreinstellungen im Outlook bewirken, dass Bilder in der
Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Nachricht verhindert. Nachricht nicht gezeigt werden. «Bilder herunterladen» sollten Sie nur,
Bilder herunterladen l wenn Sie dem Absender vertrauen.
Einstellungen fiir den automatischen Download &ndern...
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547 Adressen zu System und Sicherheit

Aligemeine Informationen

www.wdrmaus.de/filme/sachgeschichten/internet.php5

www.suchfibel.de

www.cnlab.ch/speedtest

Internet und Sicherheit

www.melani.admin.ch

Die Sendung mit der Maus: Der Datenweg durchs Internet
Einfach und verstandliche Erklarung zum Datenverkehr, DNS, IP-Nr. etc.
Etwas veraltete Computerumgebung

Einfach verstandliche Website zur Informationssuche im Internet
Vorgehensweise beim Suchen, das Funktionieren im Hintergrund

Auflistung und Beschreibung von Suchmaschinen

Speedtest fiir CH-Standard-Provider

Melde- und Analysestelle Informationssicherung «Melani» der Eidgenossenschaft:
Wichtigste CH-Seite zum Thema Sicherheit im Netz. Texte gut verstandlich, mit Newsletter,
Anleitungen, Checklisten etc.

www.heise.de/security/dienste/Browsercheck-2107.html

www.microsoft.com/de-ch/security

www.ebankingabersicher.ch

Personen- und Datenschutz

www.datenschutz.ch

https://review.datenschutz.ch/datenschutz

www.passwortcheck.ch

www.baden-wuerttemberg.datenschutz.de

www.youngdata.de

www.silver-tipps.de

https://account.microsoft.com/privacy

https://myaccount.google.com

www.apple.com/chde/privacy

94

Browser-Check und Links zu E-Mail und anderen Checks

Bietet kostenlose Programme zum Schutz lhres Computers, stellt die neuesten
Sicherheitsupdates zu Verfligung und bietet ein Diagnose- und Reparaturwerkzeug an

E-Banking: Nutzliche Sicherheitsinfos flir Anwender beim E-Banking, mit der Auflistung der

wichtigsten Regeln und einem«Sicherheitskurs»

Datenschutzbeauftragter Kanton Zirich

Lernprogramm Datenschutz

Check lhrer personlichen Passworter

Datenschutzbeauftragter Baden-Wirttemberg

Das Jugendportal der unabhédngigen Datenschutzbehorden

des Bundes und der Lander (Deutschland)

sowie des Kantons Zurich

Portal fur «Silver Surfer» zu Sicherheit und Datenschutz
Umfassendes Datenschutz-Dashboard von Microsoft

zu Browserverlauf, Suchverlauf, Standort, und vielem anderen mehr

fur alle die ein Microsoft-Konto haben (...@outlook.com, ...@hotmail.com)

Sicherheits-Check und Privatsphéaren-Check

fur alle die ein Google-Konto haben (...@gmail.com)

Infos und Tipps zum Schutz der Daten auf Apple Gerdten und Konten
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548 Interessante Internetadressen

Diese Zusammenstellung von Web-Adressen ist nicht vollstdndig und bietet Zugang zu Informationen nach den
aufgefiihrten Themen. Sollte es Adressen in der Zwischenzeit nicht mehr geben, streichen Sie sie und ersetzen Sie
sie durch eine aktuellere. Lassen Sie sich von Ihren Interessen leiten und besuchen Sie einige von ihnen.

Linksammlungen
www.linker.ch

www.hallo-schweiz.ch

News im Internet
www.zeitung.ch
www.tagesanzeiger.ch
www.nzz.ch
www.facts.ch
www.woz.ch
www.spiegel.de
www.zeit.de
www.bbc.co.uk
www.srf.ch

www.zdf.de

Staat und Politik
www.ch.ch
www.admin.ch
WwWW.sp-ps.ch
www.gruene.ch
www.fdp.ch
www.cvp.ch
www.svp.ch
www.europa.eu

www.whitehouse.gov

Reisen
www.sbb.ch
WWW.zvv.ch
WWW.SWiss.com
www.merian.de
www.ferienhaus.de
www.statravel.ch
www.ebookers.ch

www.lastminute.ch

www.myswitzerland.com

www.topin.ch

Worterbiicher, Lexika

www.langenscheidt.de
www.canoo.net
www.leo.org

www.duden.de

www.google.ch »Mehr » Ubersetzer <

www.dict.cc
www.britannica.com
www.lexikon.ch

www.wikipedia.org
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Lohnende Linksammlung
Privat betreute Schweizer Linksammlung

Schweizer Medienportal

Internetseite des Tages-Anzeiger

NZZ im Web lesen

Zeitschrift Facts online

Wochenzeitung

Internetseite des Spiegels

Deutsche Wochenzeitung

BBC bietet auch einen Worldservice mit News in verschiedenen Sprachen
Schweizer Fernsehen im Internet, z.B. mit den Wetterprognosen von SF Meteo
Zweites Deutsches Fernsehen

Links auf Bund, Kantone und Gemeinden
Bundesverwaltung der Schweiz
Sozialdemokratische Partei

Griine Partei

Freisinnig Demokratische Partei
Christliche Volkspartei

Schweizerische Volkspartei

EU im Web

Weisses Haus

Gesamter SBB-Fahrplan

Zurcher Verkehrsverbund préasentiert sein Angebot
Flugplan und andere nitzliche Infos
Reiseinspirationen

Ferienhduser und -wohnungen weltweit

Reif fur die Insel?

Glnstige Fllige und Mietautos

Lastminute-Seite von FTI

Tourismus Schweiz

Informationen zu einzelnen Ferienorten mit Live-Bildern

Fremdworter-Duden

Kompetentes Worterbuch und Grammatik

Worterbuch fir verschiedene Sprachen

Noch Fragen zur neuen Rechtschreibung?

Einzelne Worter oder ganze Sétze libersetzen

Woérterbuch Englisch-Deutsch

Vollstandige Britannica-Enzyklopadie auf dem Internet

Suchseite fir Lexika, Worterbticher, Abklrzungen, Zitatensammlungen etc.
Die freie Enzyklopadie
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Informationen und Auskiinfte
https://tel.search.ch
www.local.ch

www.infobel.com

https://meteo.search.ch
www.tagesanzeiger.ch/wetter

www.meteoschweiz.admin.ch

www.ch.ch

www.admin.ch

www.zh.ch

www.zuerich.ch (auch www.ztirich.ch)

www.stadt-zuerich.ch

www.comparis.ch
www.rav.ch
www.swissclick.ch

www.homegate.ch

Kultur und Unterhaltung
www.cineman.ch
www.kulturinfo.ch
www.zueritipp.ch

www.music.ch

www.fsfv.ch
www.gcz.ch

www.fcz.ch

Computer-Geritehersteller
www.acer.ch
www.apple.com/chde
www.asus.ch

www.dell.ch

www.hp.com

www.lenovo.ch

Computer- und Software-Shops
www.dataquest.ch

www.brack.ch
www.stegcomputer.ch
www.digitec.ch

www.arp.ch

www.brentford.ch

Bewertungen, Vergleiche
www.topten.ch
www.toppreise.ch
www.testsieger.de
www.notebookcheck.de

www.druckerchannel.de
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Schweizer Telefonverzeichnis; gratis SMS verschicken!

Verzeichnisse der Swisscom und Links zu allen anderen Telefonbtichern

Online-Telefonblicher aus aller Welt

Wetterprognosen vor Ort

Wetterprognosen fiir die Schweiz, Europa und die Welt

Wetterseite mit Lokalprognosen

Elektronische Visitenkarte der offiziellen Schweiz
Portal der Schweizerischen Bundesbehorden

Portal des Kantons Ziirich mit Links auf Bund und Gemeinden

Portal der Stadt Zirich

Dienstleistungen der Stadt Zurich (auch www.stzh.ch)

Krankenkassenpramien, Internet- und Telefontarife und Bankgebtihren. Ein Vergleich lohnt sich.

Stellenborse der Arbeitsvermittlung

Angebote fir Jobs, Wohnungen, Autos, Reisen

Immobilien

Kino-Programm
Kulturelle Aktivitdten in der Stadt Zurich

Veranstaltungskalender flr Zarich und Umgebung

Veranstaltungen und Neuerscheinungen, Auftrittsorte fur Bands, Agenturen etc.

Alternativer Fussball
Grasshopper Club Zrich
Fussball Club Ziirich

Acer Schweiz

Apple Schweiz

Asus Schweiz

Dell Online-Store
Hewlett Packard Schweiz

Lenovo

Apple Mac
Online-Shop fiir EDV und anderes
Filialen in der ganzen Schweiz

Online-Shop mit Showroom und Abholméglichkeiten

Online-Shop
Online-Shop seit 15 Jahren

Stromsparende Gerate

Preisvergleich, das glinstigste Angebot
Geréatebewertungen mit guten Filtern
Bewertung und Test von Notebooks
Bewertung und Test von Druckern
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Einkaufen
www.ricardo.ch
www.tutti.ch
www.ebay.ch
www.paypal.ch
www.books.ch
www.amazon.de
www.fleurop.ch
www.leshop.ch
www.coopathome.ch
www.exlibris.ch
www.cede.ch

www.musicload.de

Im Internet iiber das Internet
www.www-kurs.de
www.datenschutz.ch
www.melani.admin.ch
www.pctipp.ch

www.suchfibel.de

Suchmaschinen
www.google.ch
www.search.ch
www.yahoo.de
www.etools.ch
WWww.ecosia.org

www.startpage.com

Gratis E-Mail
www.bluewin.ch
www.postmail.ch
www.kidscat.ch
www.gmx.ch
www.gmail.com (Google)
www.yahoo.de

www.outlook.com

Soziale Netzwerke
www.facebook.ch
www.twitter.com
www.linkedin.ch

www.xing.ch

Zum Lachen

www.strapazin.ch
www.garfield.com
WWW.snoopy.com

www.calvin-und-hobbes.com

Landkarten und Routenplaner
https://map.search.ch
www.geo.admin.ch
www.wanderland.ch

www.google.ch/maps
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Online-Versteigerungen

Gratis-Inserate Plattform
Online-Versteigerungen

Zahlservice (z.B. fur EBay)

Grosste Internet-Medienhandlung der Schweiz
Grosster deutschsprachiger Buchladen im Internet
Blumen Ubers Internet in alle Welt verschicken
Bei Migros einkaufen mit Hauslieferdienst

Bei Coop einkaufen mit Hauslieferdienst
Online-Shopping von CDs

Online-Shopping von CDs

Online-Shopping von einzelnen Songs

Interaktiver Kurs zum Kennenlernen des Internets und zur Erkldrung von Begriffen
Datenschutzbeauftragter des Kantons Zirich

Informationen tiber Gefahren im Internet

Information zu Computer und Internet, viele Gratis-Downloads

Hilfe zum Suchen mit Suchmaschinen, fir den Einstieg sehr geeignet

Einfach zu bedienen und leistungsfahig

Schweizer Suchmaschine mit lokaler Eingrenzung
Leistungsfahiger und guter Katalog

Schweizer Metasuchmaschine durchsucht 13 Suchmaschinen
6kologische Suchmaschine

diskrete Suchmaschine (keine Nachverfolgung)

Internet-Provider der Swisscom

Schweizer Free-Mail-Anbieter

Schweizer Free-Mail-Anbieter fur Jugendliche
Deutscher Free-Mail-Anbieter mit .ch
Free-Mail von Google

Suchmaschine und Free-Mail-Anbieter
Free-Mail von Microsoft

Treffpunkt im Internet

Wo alle zwitschern

Karrierenetzwerk

Professionelles Netzwerk (kostenpflichtig)

Schweizer Comic Magazin
Der fette Kater
Der intellektuelle Beagle

Der siebenschlaue Lausbub mit seinem Tiger

Schweizer Karten mit Zusatzinfos, Routen

1:25000 Karten, Themenkarten

Wandern, Velofahren, Skaten, Kanufahren, Mountainbiken
Karten der ganzen Welt
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A
Allgemeine Web-Portale
Antiviren-Software

Antworten

B
Benutzerkonto
Betreffzeile

Bildersuche mit Google

Bild in ein anderes Dokument kopieren

Browser

D
Dateianhang
Datenschutz

Domain-Name

E

E-Banking
Eingabefelder
E-Mail ablegen
E-Mail-Adressen
E-Mail I6schen
Emoticons

F

Favoriten
Filter

G
Gefalschte Absender
Google

|

Microsoft Edge
Internetverbindung tiberpriifen
IP-Adresse

K

Katalog

Kontakte
Kontoeinstellungen

L

Lesezeichen
Links

M

Mail-Adressen

Mailer-Daemon

Mail-Konto

Mail-Programme

Mehrfach- und Massenversand
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13
38
44, 60

43,78
79
18
26

54,56, 70
20, 21,91, 94, 97
74,75

91

6

58

52, 64, 68
58,72

79

10
89

90
16, 31

46
74

14
48
46

48, 50, 52, 64,78
46, 62

81, 83, 84, 85

43

52, 68

Stichwortverzeichnis

N

Navigationsbereich 8
Netzwerk 74
o

Online-Ubersetzungen mit Google 28
Ordnerstruktur 44, 60
P

PDF-Datei 22,56
R

Router einrichten 76
S

Safari 4
Sensible Daten 40
Sicherheit 20, 21, 48, 56, 80, 90, 93, 94
Signatur 58,72,79
Suchbegriffe 16
Suchmaschinen 14
Suchstrategien 12,34
T

Text in ein anderes Dokument kopieren 26
Thematische Web-Portale 13
\"

vCard 48, 64
Versandprobleme 46, 62
Verteilerlisten 50
Visitenkarten im Adressbuch 64
Visitenkarten in Gruppen zusammenfassen 66
Vorwadrts- und riickwartsblattern 6
w

Web-Adresse 12
Web-Seiten drucken 24
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Lehrmittelreihe / Impressum

Gesamtschau Lehrmittelreihe

PC-Einstieg
Textverarbeitung A2
Schreiben und Gestalten

PC-Praxis
Textverarbeitung B1
Alltagsanwendungen

PC-Praxis
Textverarbeitung B2
Anwendungen flir Fortgeschrittene

PC-Einstieg
Tabellenkalkulation/Prdsentation A2
Rechnen und Visualisieren

PC-Praxis
Tabellenkalkulation B1
Alltagsanwendungen

PC-Praxis
Tabellenkalkulation B2
Anwendungen flir Fortgeschrittene

PC-Praxis
Présentation B1
Alltagsanwendungen

PC-Einstieg
Grundlagen der Bedienung A2

PC-Einstieg
Beschaffen und in Betrieb nehmen B1

PC/Mac-Einstieg
Surfen und Mailen A2

Impressum
Konzept / Realisation

Autoren

Layout / Gestaltung
Redaktion / Lektorat
Copyright

Druck

Erstausgabe
Ausgabe

Vertrieb
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Mac-Einstieg
Textverarbeitung A2
Schreiben und Gestalten

Mac-Einstieg
Tabellenkalkulation/Prasentation A2
Rechnen und Visualisieren

Mac-Einstieg
Grundlagen der Bedienung A2

Mac-Einstieg
Beschaffen und in Betrieb nehmen B1

Lehrmittelgruppe der EB Ziirich

Andi Czech (Surfen)

Jiirg Weilenmann Keller (Mailen)

Philipp Schubiger

Andi Czech / Fritz Keller

EB Ziirich, eb-zuerich.ch

RoLis Copyfactory, www.rolis.ch

Oktober 2010

Mai 2018

EB Ziirich, eb-zuerich.ch/aktuell/ikt-lehrmittel

Textverarbeitung

Tabellenkalkulation
(und Présentation)

Prasentation

Grundlagen der Bedienung

Beschaffen und in Betrieb
nehmen

Surfen und Mailen
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EB Ziirich

Weiterbildung — wie ich sie will

mit dem Bildungszentrum Uster

Dieses Lehrmittel wurde in Kooperation Bildungszentrum Uster 1
(www.bzu.ch) entwickelt. a

Kantonale Berufsschule fiir Weiterbildung &

Bildungszentrum fiir Erwachsene

Riesbachstrasse 11

8090 Ziirich [
Telefon 0842 843 844 [
Fax 044 385 83 29 -
lernen@eb-zuerich.ch

www.eb-zuerich.ch E B ZUI’iCh



