Praxis

é Internet

Thema:

Favoriten
nutzen
Seite 8

3 INTERNET PRAXIS

3.1 Favoriten in der Taskleiste

Es gibt aber weitere Moglichkeiten, die den Zugriff auf die individuell wichtigsten In-
ternetseiten beschleunigen.

Links in der Taskleiste
Wie Sie sicher bemerkt haben, gibt es bei den Favoriten einen vordefinierten Ordner mit
der Bezeichnung Links.

Dieser Ordner ldsst sich mit geringem Aufwand {iber die Windows-Taskleiste aufrufen.
Damit wird ein noch schnellerer Zugriff auf die darin abgelegten Favoriten moglich!

Sie konnen dieses Feature auf Threm Computer wie folgt einrichten:

-
; Adresse Svmbolleisten [
': T-DSL SpeedManager ber! p

= windows Media Flaver = aPpen j
- A Untereinander

z v Links ) £
- i . ) Mebeneinander

o w Eingabegebistsschemaleiste — - @
B Desktop eskbop anzeigen .
é‘ B E = 4 | v Schrnellstart Task-Manager ﬂ
Seite 75 Ab 4 7582 Bei §8cm Ze 11 Sp 1 Newe Symbolieiste. ., v Taskleiste Fixieren

—_— — — — : :
iy Start e -~ @ rL-E. Internet effektiv.doc ... | (8 2 Windows Explarer Eigenschaften

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Taskleiste.

2 Wihlen Sie Symbolleisten / Links

3  Es erscheint jetzt auf der Taskleiste ein Eintrag Links .

4 Klicken Sie auf die beiden Pfeilchen neben dem Eintrag Links &) eutsche Bundesbatin
und es erscheinen die von Thnen im Ordner Links gesammelten &) Lufthansa -
Favoriten, die Sie jetzt schnell und effektiv aufrufen kénnen. "

Liriks

& )II"."_: Montag

Tipp:
Beschrinken Sie diese Moglichkeit auf Thre wichtigsten Favoriten. Ansonsten wird
diese Funktion schnell uniibersichtlich.

Eine eigene Symbolleiste benutzen
Wenn Sie statt der vordefinierten Symbol-

leiste Links eine eigene Symbolleiste benut- 21|
zen méchten, SO geht das natiirlich auch. Wahlen Sie einen Ordner oder geben Sie eine

Internetadresse ein

1 Erstellen Sie in Thren Favoriten einen

Ordner WiChtig IS Application Data ﬂ
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in I Cookies
die Taskleiste von Windows und wihlen den S Efjﬁ;gebung
Kontextmeniibefehl Symbolleisten / Neue &) Hgene Datsien [ |
Symbolleiste... =] ‘:;‘ Favariten
3 Suchen Sie im Fenster den Ordner Do- 2 Links
: o

kumente und Einstellungen .

. . . . IC5) Lokale Einstellungen
4 Darin finden Sie einen Ordner mit Threm &) Netzwerkumgebung _|j
Benutzernamen. Dort finden Sie den Ordner < v

die Favoriten und den Ordner Wichtig. Nach-
dem Klick auf die OK-Schaltfldache ist der
Eintrag in der Taskleiste, Meuen Crdner erstellen | 0K I Abbrechen |

Ordner: I Wichtig

e

5 Aktivieren Sie die Eintrdge wie oben bei
Links in der Taskleiste beschrieben.
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3.2 Schnell auf Internetseiten zugreifen
Um schnell und effektiv ins Internet zu wechseln, gibt es noch weitere Moglichkeiten.

Internet-Seiten aus der Taskleiste aufrufen

Sie arbeiten gerne aus der Taskleiste heraus? Dann kénnen Sie das ganze noch ein we-
nig erweitern.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Taskleiste und wihlen Sie diesmal
Symbolleisten / Adresse.

2 Es erscheint jetzt ein Eintrag Adresse auf der Taskleiste. Mit ihm lésst sich erst
einmal nichts weiter anfangen.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Taskleiste und falls aktiviert (Hak-
chen vor dem Eintrag), heben Sie diese durch einen Klick auf den Eintrag Taskleiste
fixieren auf.

4  Jetzt konnen Sie den Eintrag Adresse mit der Maus vergrofern und die Taskleiste
wie unten dargestellt verdndern, um direkt Internetseiten von hier aufzurufen zu kon-
nen.

[ @ Excel-Beispicle
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5 Fixieren Sie anschlieflend die Taskleiste mit dem Befehl im Kontextmenii in der
Taskleiste wieder.

3.3 Internetseiten direkt in Outlook aufrufen
Sogar Outlook kann direkt als Browser benutzt werden.
1 Wihlen Sie Ansicht / Symbolleisten / Web

@ zurack & | 4 4 | & & | http:/fwww.google.de/

2 Sie konnen iiber die neue Symbolleiste jetzt wie in einem Browser agieren und Ad-
ressen aufrufen, vor- und zuriickgehen, den Verlauf und Ihre Favoriten sowie Thre

Standardadresse aufrufen.

Google - Microsoft Outiook
Datei Bearbeiten  Ansicht Wechselnzu Extras  Aktionen 2
@zurick @ | A |4 | ) @ | http:/jwww.google.de/ ,!
e ~ | & g3 |[Epsuthen | [ [Kontakinamen eingeben I @ L

Kontakt suchen [

Kaenser———— [y

Meine Kalender Google I=]

Google

=l8lx]

Frage hier eingeben

~|Suchenin - Kelender Suche starten Léschen Optionen~ x ‘

[ DatenNachExcel

Freigegebenen Kalender 6ffnen..

[7 Hossner & Partner
Kalender freigeben... Deutschland

Web Bilder Groups Verzeichnis Mews Froogle™®*' Mehr»
” Envsiterte Suche

Einstellungen
Google-Suche I Auf gut Glick!

Serschtools
Suche: # Das Web ' Seiten auf Deutsch  Seiten aus Deutschland

Mit Blogger fangt Ihr Blog gut an: Einfach, flexibel und kostenlos.

Werbung - Untemnehr bote - Alles {iber Google - Google com in English

Machen Sie Google zu |hrer Startseite!

©2005 Google - Suche auf 8.168.684.336 Web-Seiten

'] Aufgaben

.| motizen

@@z

Ferta | |

© ikonVerlagsGesmbH redmond’s Verlag / Roland Kloss-Pierro
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3.4 Text aus dem Internet in Word iibernehmen

Informationen aus dem Internet sind vielseitig verwertbar. Sie konnen diese Informatio-
nen direkt lesen oder auch in anderen Programmen z. B. mit Word weiterverarbeiten.
Dabei sind vor allem Texte und Bilder sehr interessant. Wer hat denn schon Lust alles
noch mal zu schreiben, wenn es im Internet eigentlich schon vorhanden ist?

Text aus dem Internet

Text ist im Internet schier unendlich vorhanden. Allerdings sind die Daten sehr unter-
schiedlich aufgebaut und fiir den normalen Internetbenutzer in Ihrer technischen Quali-
tét nicht unbedingt unterscheidbar.

Wenn Sie einen Text aus dem Internet nach Word transportieren mochten, empfehle ich
die bewihrte Methode des Kopierens und Einfiigens.

1 Markieren Sie den gewiinschten Text. Dabei ist es aufgrund des Aufbaus einer In-
ternetseite nicht immer moglich, den kompletten Text zu markieren. Hier ist teilweise
sogar nur die Salamitaktik (Stiick fiir Stiick) erfolgreich. Achten Sie beim Markieren
darauf, dass Sie nur den gewiinschten Text markieren.

Achtung: Es gibt Internetseiten, die nicht markiert bzw. kopiert werden kdnnen. Das
liegt dann also nicht an Thnen.

2 Wenn Sie den Text markiert haben, wihlen Sie Bearbeiten / Kopieren.

3  Wechseln Sie jetzt nach Word und benutzen Sie dort den Befehl Bearbeiten / Inhalte
einfiigen

el IUnbekannt
Abbrechen
Formatierten Text (RTF)

{* FEinfilgen
~ Unformatierten Text
HTML-Format
Unfarmatierten Unicode-Text
] =
Ergebnis

Fiigt den Inhalt der Zwischenablage als Text mit Zeichen- und

Tabellenformat in.

4 In der Regel konnen Sie den Text als Formatierten Text iibernechmen und damit be-
stimmte Einstellungen in dem Text mit iibernehmen. Wird der Text nicht richtig darge-
stellt, fligen Sie ihn einfach noch mal ein, wihlen jetzt aber unformatierter Text. Damit
miissen Sie den Text zwar noch etwas nacharbeiten und formatieren. Das ist {iblicher-
weise aber auch haufig so gewliinscht.

Sie konnten alternativ auch nur den Befehl Einfiigen verwenden. Inhalte einfiigen liefert
aber bei komplizierten Textlibernahmen immer das bessere Ergebnis.
Wichtig:
Die Weiterverarbeitung in Word ist immer dann aufwindig, wenn der Text nicht als
Fliesstext tibergeben wird. Das bedeutet, dass statt flexibler Textverarbeitung am
Ende einer jeden Zeile eine Zeilenschaltung angezeigt wird, die hdufig erst einmal
durch ein Lehrzeichen ersetzt werden muss. Ursache ist hier immer die Qualitét der
Internetseite und somit von [hnen selbst nicht zu beeinflussen.
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3.5 Bilder aus dem Internet

Bilder sollten immer in der bestmoglichen Qualitét, das heif3t in der hochst moglichen
Auflésung aus dem Internet gespeichert werden.

OGN
Wenn Sie ein gefundenes Bild aus dem Internet iibernehmen wollen, vergréfern Sie es %%7

falls moglich. Es bendtigt dafiir zwar mehr, es wird aber immer deutlich dargestellt.
1 Versuchen Sie ob sich das gewiinschte Bild durch einen Klick vergrofern lasst. Erst
wenn es grof3 genug ist dann speichern Sie das Bild.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, wenn Sie mit dem Mauszeiger liber dem
gewihlten Bild sind und wéhlen Bild speichern unter...

3  Windows schlédgt Bild speichern PR
standardméBig als Speicherort den Speichenin | @ Eigere Bider | cf B2
Ordner Eigene Bilder vor 2 :

Zuletzt
4  Andern Sie noch den Eé ’
Dateinamen nach Thren
Vorstellungen. Die Dateinamen _
von Bildern aus dem Internet sind E‘gm—;gﬁteiﬁn
héufig etwas wirr vergeben.

Deskiop Eeispielbildar wrganzla.af

Arbeitsplatz
L - <)
Das Bild in Word einfiigen |, 2  _ —— — o
IIl WOI‘d konnen Sie thZt daS Bild o Dateityp: j Abbrechen
an einer beliebigen Stelle wieder
einfiigen.

1 Schreiben Sie Thren Text.

2 Bringen Sie den Cursor an die Stelle, an der das Bild eingefiigt werden soll und
wihlen das Bild iiber den Befehl Einfiigen / Grafik aus Datei... aus.

3 Danach miissen Sie das Bild hiiufig

auf die richtige GroBe skalieren. Speichen i 2] Eigone Bir = o
L} —— —

4 Klicken Sie dazu auf das Bild. Es lz—Tf?[ ‘-H‘ e

erscheinen insgesamt 8 Ziehpunkte, an wé” 'E=; e e

denen Sie das Bild mit der Maus oo | B ‘

Bsispielbider xxganzta.gif

anfassen konnen.

Eigene Dateien

5 Fassen Sie einen der 4 Eckpunkte
mit der Maus und ziehen nach innen Ab:ﬁ%
oder auflen, je nachdem ob das Bild -
kleiner oder grofer werden soll. 9

Netzwertumnaeb  Dateiname: :-::-:w:lan:T 3|
ung

ﬂ Speichern |
| Abbrechen

Dateitypr [ GIF =i

Ist das Bild qualitativ gut, kann es
problemlos vergroBert oder verkleinert werden.

Es kann vorkommen, dass das Bild dabei etwas unscharf angezeigt wird. Das liegt aber
héufig an Word, da Word eben ein Textverarbeitungsprogramm ist und kein Grafikpro-
gramm. Beim Ausdruck erscheint das Bild dann in der Regel wieder scharf und klar.
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3.6 Erfolgreicher Download

Sie konnen Programme oder auch gepackte Dateien, z. B. Bilder, Artikel, Musik, Trei-
ber, eigentlich alles was irgendwie interessant sein kann, aus dem Internet herunterla-
den. Dabei ist das Herunterladen von Dateien fiir viele Anwender oft mit grof3en
Schwierigkeiten verbunden. Und wenn das Herunterladen klappt, dann werden die her-
unter geladenen Dateien anschlieBend nicht mehr gefunden.

Deshalb lernen Sie hier, wie Sie ein Programm erfolgreich herunterladen und anschlie-

Bend installieren.

AntiVir herunterladen und installieren

Die H+tBEDV GmbH stellt auf
Ihrer Internetseite ein fiir Pri-
vatanwender kostenloses An-
tivirenprogramm zur Verfii-
gung. (Stand Herbst 2005).

So gehen Sie vor:

1 Waihlen Sie die Internet-
seite www.free-av.de. oder
lassen Sie eine Suchenma-
schine nach AntiVir suchen.

2 Klicken Sie auf Downlo-
ad. Es erscheint eine Seite mit
mehreren Downloadmoglich-
keiten klicken Sie auf das Lo-
go AntiVir ganz rechts.

Dateidownload - Sicherheitswarnung

Mochten Sie diese Datei speichem oder ausfuhren?

MName: avwinsfx.exe
Typ: Anwendung, 7,25 MB
Von: dli4.avgate.net

Ausfiihren Speichem

; Anti¥ir PersonalEdition Classic - Mehr als Sicherheit - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten Ansicht Favorten Extras 7

0| suchen - Favariten ) |

Qawick - ) - € &)

Adregse [&] http:wm free-av.def

Antivir® PersonalEdition Classic
fur Windows 98/Me/NT/ =P/2000/NT

Linux/FreebS0D/Solaris
T e e T e e
Auf dieser Seite kinnen Sie die AntiVir PersonalEdition Classic fur
den privaten, nicht-kammerziellen Einsatz kostenfrei herunterladen
(Lizenzhestimmungen). Wahlen Sie einfach in den unten stehenden

Kasten Thr Betriebssystem (Mindows oder Linux/FreeBSD/Solaris)
aus und los geht's. ..

@ AntiVir

PersonalEdition

Mehr als Sicherheit

Windows (98/ME/NT/2000/XP) - AntiVir
PersonalEdition Classic

6.32.00.50

6.32.10.05

24.10.2005 , 07:08:48
avwinsfz.exe (7,75 MByte )

Programmversion:
¥DF-VYersion:
Datum/fZeit:
Dateiinfos:

Newsletter Anmeldung Bit i s

#= freenet.de .
Ihr Mame EHI F a el i s e J
Crm— et [T @Antivir))
x| 3 Im Fenster Download - Sicherheitswar-

nung. Klicken auf die Schaltflache Speichern.

4 Sie konnen im folgenden Dialogfester
Speichern unter auf Threr Festplatte einen
neuen Ordner anlegen. Klicken Sie dazu auf

das hervorgehobene Symbol und geben dem
Ordner den Namen AntiVir.

Dateien aus dem Intemet kdnnen nitzlich sein, aber dieser Dateityp
kann eventuell auf dem Computer Schaden anrichten. Fihren Sie
diese Software nicht aus und speichem Sie sie nicht, falls Sie der
Quelle nicht vertrauen. Welches Risiko besteht?

5 SchlieBen Sie

Klicken Sie den Ordner AntiVir doppelt an.
Sie haben jetzt den Ordner ausgewéhlt, in den
die Datei erst gespeichert wird.

Speichern unter

das folgende Dia-
logfenster per Speichem in: | < Wechseldatentrager (F) = © @-
Mausklick auf die 10 Checklisten [C)Projektdn
SChaltﬂﬁChe 18072005 |5 Sicherheitsrichtlinien LKE
. . Bsh-BringBack W
SchlieRen. Damit BSH-Projekte

beginnt automa-
tisch der Download, dessen Verlauf und erfolgreicher Abschluss angezeigt wird.
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Speichern:

P s s

Download beendet o ] 34
E von 7,25 MB kopiert)

"y nsfx.exe

e Download abgeschlossen

Gespeichert:
avwinsfi.exe von dl4.avgate.net

rdrer affien | Abbrechen

Ubertragen: 7,25 MB in 52 Sek.

Download nach: F:\AntiViriavwinsfx.exe
Ubertragungsrate: 142 KB/Sek.

™ Dialogfeld nach Beendigung des Downloads schiisfen

Ausiitren | Ordner éfinen | [ SchiieBen |

6 Zum sofortigen Installie-
ren des Programms klicken Sie
auf die Schaltfliche Ordner
o6ffnen. Damit wird die herunter geladene Datei automatisch im Windows-Explorer an-
gezeigt. Vor allem Anwender, die noch etwas unsicher in der Dateiverwaltung sind,
finden so Thre herunter geladenen Dateien sofort wieder.

7 Um das Programm zu installieren, klicken Sie jetzt doppelt %—L

auf den markierten Dateinamen. Die Datei wird zuerst automa-
tisch entpackt.

8 Durch einen Klick auf die

Schaltﬂéiche Setup erd dle Instal- CE Antivin fuir Wwindows - Perzonal Edition [Deutzch)

1 Entkamprimieren der Installationsdateien und Aufruf des =
lation gestartet. St Programes, Schlispen |
Anschlieend werden Sie durch Info |

das Setup gefiihrt bei dem Sie ei-
nige Fragen positiv beantworten miissen und kdnnen das AntiViren-Programm erfolg-
reich installieren.

Setup fiir AntiVir® fiir Windows - PersonalEdition Classic il

Setup fiir Antivir® flir Windows - PersonalEdition Classic
Antivir® 6.31.00.03

Copyright € 1938-2005 H+BEDY D atentechnik GmbH.
&lle Rechte vorbehalten.

Beachten Sie bitte, dazs Sie fir eine erfolgreiche
Installation als “dministrator’ oder als “Benutzer
mit Adminiztratorechten’ angemeldet sein mizzen

< Zurtick Beenden Hilke:

Wichtig:

Achten Sie darauf, was Sie aus dem Internet herunterladen. Wenn Sie sich iiber die
Seriositit einer Webseite nicht sicher sind, dann laden Sie dort bitte auch keinerlei
Daten herunter. Vor der Gefahr den PC von solchen unsicheren Seiten mit Viren,
Wiirmer oder Spyware zu infizieren sind Sie nie ganz sicher. (Siehe 1.9 und 1.10)

© ikonVerlagsGesmbH redmond’s Verlag / Roland Kloss-Pierro
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3.7 Dateien verpacken

Viele Dateien, die Sie bestimmt seit dem letzten Tipp erfolgreich herunter geladen ha-
ben, sind gepackt, d. h. die Dateien werden soweit wie moglich komprimiert, (zusam-
mengedriickt und verkleinert wie bei einem Reisekoffer der gepackt wird) um schneller
tibertragen werden zu konnen. Die Dateien sind damit erst einmal nicht direkt nutzbar.
Sie missen die Dateien erst entpacken, bevor Sie diese niitzen konnen.

Um Dateien zu entpacken, konnen Sie Profi-Programme wie WinZip oder WinRar nut-
zen. Wenn diese Programme auf IThrem Computer installiert sind, werden sie tiblicher-
weise automatisch als Entpackprogramm benutzt.

Sie koénnen aber auch die vorhandene ZIP-Funktion von Windows XP nutzen. Sie unter-
scheidet sich von den Profi-Programmen durch Ihre einfache Bedienung und durch Thre
Beschrinkung auf die wesentlichen ZIP-Funktionen, das Ver- und das Entpacken von
Dateien.

Profi-Programme sind iiblicherweise schneller, wobei da ein Unterschied oft kaum be-
merkbar ist, und haben mehrerer zusétzlicher Funktionen, z. B. die Mdglichkeit gro3e
Dateien in mehrere ZIP-Dateien zu verpacken.

Im Normalfall reicht Ihnen immer die in Windows XP enthaltene ZIP-Funktion.

Packen — Komprimieren

Um Dateien und Ordner zu packen, starten Sie den Windows-Explorer und markieren
dort die Datei(en) oder den Ordner, der gepackt werden soll. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die markierten Datei(en) und wihlen den Kontextmeniibefehl Senden an
| ZIP-komprimierten Ordner.

Adresse |I2) &:\Excel-Beispiele |
Mame Grofe  Tvp Geandet
Datei- und Ordneraufgaben ES W’m Dateiardner 05,07, 2C
Offnen
an Ordner umbenennen Explarer
_& Crdner verschieben Suchen...
D Ordner kopieren Entschlisseln
@ Ordner im Web verdffentlichen verschiiisseln
=4 Ordner freigsben 2u EasyCrypto ZIP

:] Dateien in diesem Ordner in E-Mail

senden Freigabe und Sicherheit, .,

¢ Ordner Igschen Mit Markan Antivirus prifen
Senden an 4 @' Deskiop (verknipfung erstelen)
Andere Orte Busschneiden _J E-Mail-Empfanger
o Werhseldatentrager (G Kapieren () Eigene Dateien
lD Eigene Dateizn Werknipfung erstellen | Laufwerk F Fir Drag'n Drop CD4+DVD - #
. Umbenennen -

'J Arbeitsplatz =) Memorystick (E:)
\.3 Metzwerkumgebung Eigenschaften

i DVD-RW-Laufwerk (F:)

“ Wechseldatentrager (G:)

Im Explorer erscheinen jetzt 2 Dateien, die Ursprungsdatei und die komprimierte Datei.

Mame Gréfe  Typ Geandert am
[ Schulung Dateiordner 05.07.200511:13
3 Schulung. zip 116 KE  ZIP-komprimierter O,.,  15,08.2005 12:01
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