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5 IT-Netze
5.1 Die Vernetzung von Computern

In der modernen Arbeitswelt ist es heute notwendig, im Team zu arbeiten. Auch Computer werden
in diese Teamarbeit einbezogen, indem sie zeitlich begrenzt oder dauerhaft miteinander verbun-
den sind (= Netzwerk). Beim Arbeiten im Netz sind mehrere Vorteile zu verzeichnen:

e Einfacher Datenaustausch mit anderen Teammitgliedern.

e Eine gemeinsame und damit preiswerte Nutzung des Computersystems, z.B. Drucker, Scan-
ner, Modem, Festplatten- und CD-Laufwerke.

e Die Sicherung der Daten (Backup) kann zentral vorgenommen werden.

e Ebenso kann die Wartung und Reparatur der Programme zentralisiert werden.

Voraussetzung ist zunéachst die Netzverbindung der Computer. Meistens
werden so genannte Netzkarten in die Systemeinheit eingebaut und Uber
spezielle Kabel miteinander verbunden. Eine andere Mdglichkeit bietet
das Telefonnetz. Mit einem schnellen Modem sind Verbindungen tber
gro3e Entfernungen mdoglich. Neben der Hardware ist auch eine Netz-
software erforderlich.

Doch Netzwerke bergen auch Risiken in Bezug auf die Sicherheit: Schadsoftware verbreitet sich
leichter und Daten lassen sich vor allem bei drahtlosen Netzwerken ohne grof3en technischen
Aufwand ausspionieren, weshalb Verschlisselungsverfahren unerlasslich sind.

Was ist ein LAN?

Die Abklrzung LAN ist eine Abkiirzung aus dem Englischen und bedeutet Local Area Network,
also lokal begrenztes Netzwerk. Die Begrenzung kann sich dabei nur auf einen Blroraum oder
genauso auf ein riesiges Firmengelande beziehen. Es ist haufig in Betrieben, Banken, Schulen,
offentlichen Verwaltungen und in Universitaten zu finden.

Nur in sehr kleinen so genannten Peer-to-
Peer-Netzwerken sind alle Computer gleich-
berechtigt. Dagegen werden im Regelfall ein

oder mehrere besonders leistungsfahige Client 1
Computer als Server eingesetzt. Vom Server ~o | e
holen sich die angeschlossenen Client-Com- Client peE—
die Daten. Ein Server kann verschie o o
puter . - '
dene Aufgaben ibernehmen: ~ Switch I
e Verwaltung des gesamten Netzes !' !l
e Speicherung und Sicherung der Daten Client 4 Client 3

e Programme zur Verfigung stellen ‘

(Applikationsserver) Server
e Verwaltung einer Datenbank LAN
(Datenbankserver)

e Verwaltung eines Netzwerkdruckers, der von den Anwendern gemeinsam benutzt wird

e Internet-, Mail- und/oder Faxserver.

47



Schulungsunterlagen IT-Grundlagen

Was ist ein WLAN?

WLAN (Wireless Local Area Network) ist wie LAN ein lokales Netzwerk, aber im Gegensatz zum
LAN erfolgt die Dateniibertragung nicht tiber ein Kabel sondern tber Funk. Vor allem im engli-
schen Sprachraum wird eher der Begriff WiFi verwendet.

Was ist ein WAN?

WAN (Wide Area Network oder ausgedehntes Netz) ist ein Netz, das weit entfernte Computer
miteinander verbindet. Uber Gateways oder Router werden LANs zu einem WAN zusammenge-
schaltet. Das Internet besteht sogar aus mehreren WANS.

LAN 1

Cllenﬂ.'
e B30

Client n Client 2

- Swim N

Client 4 . Client 3

/ N\

Clmnl 1 Client 1 V
\ | \ |~
Client 2
!' / T !' !' / T !'
Client 4 ' Client 3 Client 4 ' Client 3

LAN 2 LAN 3

Was ist VPN?

Bei einem VPN (Virtual Private Network, auf Deutsch "virtuelles privates Netzwerk") handelt es
sich um ein geschlossenes Netzwerk, bei dem die Teilnehmer rAumlich voneinander getrennt und
Uber einen so genannten IP-Tunnel verbunden sind. Dazu wird eine VPN-Software benétigt, die
mit dem Router des Netzwerks kommuniziert und auf dem Computer installiert ist, mit dem auf
das Netzwerk zugegriffen werden soll. Mit Hilfe des VPN konnen beispielsweise Mitarbeiter eines
Unternehmens von Zuhause oder unterwegs auf das Firmennetz zugreifen. Dabei verschlisselt

VPN die Internetverbindung in Echtzeit, so dass das Abhoren der Ubertragenen Informationen
verhindert wird und ein sicherer Zugriff méglich ist.

Client 1 ‘
| /

Client n Client 2

/ Swi(ch N

' Shents

Server

Client 4

Abhor-Attacken

Firmennetzwerk

VPN
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Firewall (Brandschutzmauer)

Um ein Netz vor einem unbefugten Zugriff von aufen zu schitzen, wird zwischen dem Netz und
dem Internetzugang eine so genannte Firewall (Brandschutzmauer) eingerichtet. Das ist ein Sys-
tem, das den erlaubten Verkehr zwischen Computer/Netzwerk und dem Internet zulassen und
den nicht gewiinschten Verkehr blockieren soll, um beispielsweise einen Hackerangriff abzuweh-
ren. Die Firewall kann in einem speziellen Computer, in einem Router und/oder als Zusatz-Pro-
gramm eingebaut sein. Bei der Nutzung von Programmen zur Online-Zusammenarbeit kann es
zu Problemen kommen, so dass die Firewall-Einstellungen unter Umstanden durch die Adminis-
tratoren angepasst werden mussen.

&> erlaubter Verkehr Firewall
L GEEE L Lt > blockierter Verkehr

Internet

Doch die Firewall hat auch Grenzen. Das Abhéren sensibler Daten im Internet kann beispiels-
weise nicht durch eine Firewall verhindert werden. Eine Ubertragung sollte deshalb immer ver-
schlisselt erfolgen. Auf3erdem schitzt eine Firewall allein nicht ausreichend gegen Schadpro-
gramme, die auf zugelassenen Wegen in das lokale Netzwerk gelangen. Deshalb ist immer auch
ein Anti-Viren-Programm zu installieren.

Groupware

Computersoftware, die entwickelt wurde, um Gruppen von Anwendern zu koordinieren und den
Zugang zu gemeinsamen Daten zu vereinfachen, wird auch als Groupware bezeichnet. Eine ein-
fache Funktion in Groupware-Programmen ist die Kommunikation per E-Mail. Die Koordination
von Terminen ist eine weitere typische Anwendung. In der Gruppenanwendung ermdglicht der
elektronische Terminkalender die Suche nach freien Terminzeiten und eine schnelle Einigung
durch eine elektronische Bestatigung.

Groupware erméglicht also den Mitgliedern einer Gruppe, auch tber gréf3ere Entfernungen hin-
weg, gemeinsam Informationen zu sammeln, zu bearbeiten, auszuwerten und zu speichern.

Was bendétigen Sie, damit Sie ein LAN aufbauen kénnen?

Nun, zunachst einmal bendtigen Sie mindestens zwei Computer, die mit einer Netzkarte bestuckt
sind. Die erforderliche Netz-Software ist bereits in einem modernen Betriebssystem (z.B.
Windows) enthalten. Die Datenubertragung erfolgt Uber Kupferkabel, Glasfaserkabel (Lichtwel-
len) oder Funk (WLAN, W-LAN oder WiFi). Am haufigsten wird das Twisted-Pair-Kabel verwen-
det. Bei dieser Verkabelungsart sind Ubertragungsraten von bis zu 10 Gbit/s moglich (1 Gigabit
= 1024 Millionen bit pro Sekunde).

Werden mehr als zwei Computer verbunden (das ist wohl die Regel), wird zusétzlich noch ein so
genannter Switch fur die Verteilung der Daten an die angeschlossenen Computer bendtigt.
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Peer-to-Peer-Netzwerk
Im Peer-to-Peer-Netzwerk sind die Computer

untereinander gleichberechtigt und jeder %'
Computer kann sowohl Server als auch Client !. !l
sein. Und deshalb ist ein Peer-to-Peer-Netz- \ /

werk nur fur eine kleine Anzahl von Compu- Slontn inol
tern sinnvoll (max. 5). / SWItch

Client-Server-Netzwerk !. !l

I?:el e|r_1em Cl|ent-Server-Netzwerk ist zuséatz- Client 4 Client 3
lich ein Server-Computer eingebaut. Vom
Server holen sich die angeschlossenen Cli- ‘

— )

ent-Computer die Daten. Server

Client-Server-Netzwerk

5.2 Netzwerk-Administration

Bei der Vernetzung von Computern muss sowohl die Einrichtung als auch der ordnungsgemalfe
Ablauf des innerbetrieblichen Netzwerks gewahrleistet sein. Hierfur werden Fachleute eingesetzt
(Netzwerkadministratoren), die beispielsweise

e die einzelnen Computer vernetzen,

e die unterschiedlichen Zugriffsberechtigungen vergeben und verwalten,
e Benutzer oder Benutzergruppen verwalten,

e die Nutzung dokumentieren,

o Netzlaufwerke freigeben,

e Malware (Seite 88) im Netzwerk bekdmpfen und

e sicherheitsrelevante Updates und Patches (= Softwarekorrekturen zur SchlieRung von Si-
cherheitsliicken, Nachristung von Funktionen oder Fehlerbehebung) Uberwachen und instal-
lieren.

Bei der Vergabe eines Netzwerk-Kontos werden einer Person ein Benutzername und ein Pass-
wort erteilt und es wird festgelegt, welche Rechte damit einhergehen. So kénnen beispielsweise
bestimmte Orte innerhalb des Netzwerkes, Daten oder Programme gesperrt werden.

Zur Anmeldung im Netzwerk missen die Benutzer sich authentifizieren, sprich mit ihnrem Benut-
zernamen und Passwort anmelden. Verfugt jeder Benutzer Uiber sein eigenes Konto, ist so eine
eindeutige Zuordnung zu einer konkreten Person moglich. Nach dieser Authentifizierung werden
dann im Rahmen der Autorisierung die Zugriffsrechte des Nutzers geprift. Sobald Sie den Netz-
werk-Zugang nicht mehr bendtigen, sollten Sie sich wieder abmelden oder den Zugang sperren.

5.3 Internet, World Wide Web, Intranet, Extranet

Das Internet

Haufig finden Sie in der Werbung Hinweise auf Informations-Adressen im Internet. Das Internet
erweitert lhre personlichen Mdéglichkeiten und kombiniert die Vorziige moderner Medien mit de-
nen einer komfortablen Computernutzung. Es bietet Zugang zu

e weltweiten Informationen,
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e Kommunikation in Texten, Bildern, Sprache, mit Videos, Musik, Programmen,
e praktisch zu allem, was sich irgendwie mit einem Computer erzeugen oder bearbeiten lasst.

Um mit Spal3 und Erfolg das Internet zu nutzen, missen Sie kein Computerfreak sein oder wer-
den, Sie kénnen trotzdem die Reise ins Internet starten.

Das Internet ist ein weltumspannendes Netzwerk von Computern. Es besteht aus Millionen von
Computern, die weltweit miteinander kommunizieren kénnen, einer Reihe grol3er internationaler
und nationaler Teilnetze sowie regionaler und lokaler Netze. Ein Teil dieses Internets ist das
World Wide Web (abgekiirzt WWW oder Web). Von Al Gore stammt der Ausdruck ,Data Highway*
(Daten-Autobahn), um auf die groRe Menge an Informationen im Internet hinzuweisen.

Nachdem Sie erst einmal Zugang zum Internet bekommen haben, kénnen Sie im Prinzip weltweit
auf alle Informationen des Internets zugreifen, egal ob der Web-Computer in Alaska steht oder in
Ihrer Heimatstadt. Das Uberschreiten von Landergrenzen ist im Internet so einfach, dass Sie oft
nicht einmal wissen, in welchem Land der Computer steht, mit dem Sie gerade verbunden sind.

Auf Informationen zugreifen, egal wo der Web-Computer steht

Sie kbnnen aber im Internet nicht nur lesen, sondern sich auch mit anderen Personen per Tastatur
und/oder per Sprache unterhalten ("Chat”) und eigene Texte und Bilder flr andere Internet-Be-
nutzer zur Verfiigung stellen.

Das World Wide Web

Das World Wide Web (abgekirzt WWW oder Web) ist also ein bestimmter Teil des Internets. Die
Informationen kénnen auf dem Bildschirm nicht nur als Texte, sondern auch als Grafiken und
Animationen dargestellt werden. Sie sind auf den Computern im Web gespeichert. Weltweit grei-
fen Anwender auf diese elektronischen Dokumente zu.

Diese Dokumente im WWW sind im HTML-Format geschrieben. HTML steht fur HyperText
Markup Language. HTML macht es mdéglich, dass Web-Seiten von den verschiedenen Teilneh-
mern im Web mit Hilfe eines so genannten Browsers angezeigt werden.
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Web-Browser
Ein Web-Browser ist ein Programm, das den Zugriff und die Darstellung des World Wide Webs
ermdglicht. Die bekanntesten Web-Browser sind:

e Microsoft Edge ¢ e Microsoft Internet Explorer &
e Mozilla Firefox @ e OperaQ
e Google Chrome & o Safari @.

Der Begriff Browser kommt aus dem Englischen. "To browse” hei3t Ubersetzt unter anderem
"durchblattern” oder auch "stobern”. Das heif3t, mit Hilfe des Browsers machen Sie nichts ande-
res, als im WWW zu stoébern.

Das World Wide Web ist vergleichbar mit einer Zeitschrift, in der Sie blattern. Die Vielzahl der
Informationen halt das WWW in Form einzelner Seiten bereit. Auf diesen Seiten befinden sich
Texte, Grafiken, Klange, aber auch Videos und komplette Softwarepakete, die Sie auf lhre Fest-
platte Ubertragen kénnen. In Ihrer "Web-Zeitschrift” kdnnen Sie mit Hilfe eines Browsers hin- und
herblattern. Der entscheidende Vorteil dieser "Zeitschrift” ist, sie umfasst die ganze Welt, ist im-
mer topaktuell und rund um die Uhr verfigbar. Ihr Browser holt Ihnen die gewiinschten Seiten
aus der ganzen Welt.

Hyperlinks

Eine Besonderheit des WWWs sind die Verweise auf beliebige andere Webseiten, den so ge-
nannten Hyperlinks. Das sind bestimmte Worte, Wortfolgen eines Textes, Bilder oder Symbole
die meist besonders optisch hervorgehoben werden. AuBerdem verandert sich der Mauspfeil zu

einer Hand ‘[L"} sobald man mit ihm Giber einen Hyperlink gleitet. Werden solche Worte oder Bilder
angeklickt, so gelangt man automatisch zu einer anderen Web-Adresse, ohne dass man diese
erst mihsam eingeben muss.

Erst durch diese sehr haufig eingesetzte Technik wird das World Wide Web letztendlich zum
anwenderfreundlichen Netzwerk. Das Prinzip ist dasselbe wie bei einem Lexikon, wo ja ebenfalls
oft mit Pfeilen auf weitere Informationen verwiesen wird.

Allerdings erspart man sich im Internet das umstandliche Blattern und gelangt stattdessen sofort
ans Ziel. Und damit wird vielleicht auch der haufig gehorte Ausspruch deutlich: "Surfen im
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Internet." Wie ein Surfer von einer Welle zur anderen gleitet, so gelangen Sie im Web mit einem
Mausklick von einem Hyperlink zum néchsten. Es besteht allerdings die Gefahr, dass das stun-
denlange Surfen im Internet auch stichtig machen kann.

Suchmaschinen

Gerade wegen der riesigen Fiille an Informationen ist es oft schwierig, in kurzer Zeit die ge-
wiinschte Information zu bekommen. Hierbei kénnen lhnen so genannte Suchmaschinen behilf-
lich sein. Das sind leistungsfahige Computer, die mit sehr intelligenten Programmen permanent
das Internet durchforschen und dabei einen Teil der Texte indexieren und die Fundstellen in einer
riesigen Datenbank speichern. Auf der ganzen Welt gibt es mehrere Tausend dieser Suchma-
schinen, eine deutschsprachige ist beispielsweise www.bing.com, www.google.de oder
www.ecosia.de. Letztere verwendet zwar eigene Algorithmen, nutzt aber auch Microsoft Bing. Mit
den Werbeeinahmen unterstiitzt Ecosia Baumpflanzprojekte in Gber 15 Landern. Im Schnitt wird
so pro 45 Suchanfragen, die Sie tatigen, 1 Baum gepflanzt.

< O @ B https://www.ecosia.org/?c=de P s -
o a4 =
by
NN
PR
m Web suchen und Baume pflanzen Q
118.055.766
Bdume wurden von Ecosia-Nutzern gepflanzt
I- et Y L \‘ o aciaa e ki "“ll.“ﬁ"' ” © . SAAL
i ’;E i e Vi o ‘5&'.“”;/' . §“‘!‘ gL L"'" ? i ’:‘:‘i g

Beispiel fuir eine Suchmaschine

Das hort sich alles ganz gut an, aber in der Praxis ist meistens die Suche dann doch nicht so
einfach. Es gibt keine Suchmaschine, die den gesamten Datenbestand durchsucht. Und so gibt
es so genannte Meta-Suchmaschinen, die nicht selbst das Web abgrasen, sondern nur bei an-
deren Suchmaschinen flindig werden. Eine bekannte deutschsprachige Meta-Suchmaschine ist
www.metager.de.

Das Intranet

Man muss bei dem Wort Intranet schon genau hinschauen, um es nicht mit dem Wort Internet zu
verwechseln. Vereinfacht ausgedriickt, ist das Intranet jedes interne Firmen- oder Behdrden-
Netzwerk, welches ihren Mitarbeitern die verschiedensten Informationen zur Verfligung stellt. Nur
durch zusétzliche Geréte (Gateways) besteht eventuell die Méglichkeit, nach drauf3en eine Ver-
bindung herzustellen, um auf das Internet zuzugreifen.
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Das Extranet
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Beispiel fur das Anmelden (Login) in ein Extranet

Wird ein bestimmter Teil des Internets nur einer geschlossenen Benutzergruppe zuganglich ge-
macht, spricht man vom Extranet oder von einem scheinbaren (virtuellen) privaten Netzwerk.
Durch verschiedene Schutzmechanismen soll verhindert werden, dass Unbefugte auf ein Extra-
net zugreifen kdnnen. Beispiele gibt es sehr hédufig: Nur Geschéftspartner oder Mitarbeiter sollen
von auBen auf ein Firmennetzwerk zugreifen oder nur Mediziner auf ein Arztenetzwerk. Auch fiir
die Kunden eines Internet-Providers, wie z.B. T-Online, 1&1, gibt es ein Extranet. Wer nicht
Kunde ist, bleibt au3en vor.

5.4 Telefonnetz

Das offentliche Fernsprechwahlnetz wird in der Fachsprache PSTN, Public Switched Telephone
Network genannt. Uber dieses Telefonnetz kénnen Computer oder Computernetze miteinander
verbunden werden. Auf der Seite 34 wurde es schon angesprochen: Sehr vereinfacht kann ein
Modem einfach nur als ein Gerat bezeichnet werden, das Ihrem Computer eine Verbindung nach
drauRen ermoglicht. Es kann im Computer eingebaut oder extern als Box an den Computer an-
geschlossen sein und es gibt die unterschiedlichsten Modem-Arten.

Analog oder Digital

Der Computer speichert die Daten in digitaler Form (0 und 1). Die alten Standard-Telefonleitun-
gen konnten aber nur analoge Signale, namlich Téne lbertragen. Das Analog-Modem wandelt
digitale Signale in analoge um und umgekehrt. Modem ist die Abkirzung fir Modulator-Demodu-
lator.

Die Datenubertragungs-Geschwindigkeit eines Modems wird in Baud, also in Bits pro Sekunde
(bit/s) angegeben. Die héchste Geschwindigkeit des Analog-Modems war beim Download vom
Internet zum Computer 56 Kilobit/s, das sind ca. 7000 Zeichen pro Sekunde. Wenn Sie eine E-
Mail von Threm Computer ins Internet verschicken wollen, wird dies als Upload bezeichnet.

Uber eine ISDN-Karte oder einen ISDN-Adapter (Integrated Services Digital Network) verbinden
Sie lhren Computer tber den ISDN-Telefonanschluss digital mit der Aul3enwelt. Die Geschwin-
digkeit betragt pro Kanal 64 Kilobit (8 Kilobyte) pro Sekunde in beiden Richtungen. Seit 2018 wird
ISDN allerdings nach und nach abgeschaltet.

Diese vorher genannten Geschwindigkeiten sind fur heutige Anforderungen viel zu langsam. Und
so werden inzwischen schnellere Datenlibertragungs-Maoglichkeiten hauptsachlich eingesetzt:
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e DSL-Ubertragung iiber ein Glasfaser- oder Kupferkabel (Seite 35)
e Ubertragung (iber das TV-Kabelnetz

e Mobilfunk-Modem fiir den stationdren Betrieb oder eingebaut in Smartphones und Tablets
(Beim Mobilfunk gibt es Breitband, z.B. LTE, und Nicht-Breitband-Geschwindigkeiten.)

e Ubertragung tuiber die Satelliten-Kommunikation

e Ubertragung tiber das Elektrostrom-Kabelnetz.

Bundelung der Kommunikation

Seit einigen Jahren gibt es in den Firmen und Behdrden Bestrebungen, das vormals getrennte
Telefonnetz in das Computernetz zu integrieren. Die Fachleute kiirzen dies wie ublich ab: CTI.
Die Computer Telefon Integration erméglicht das Telefonieren Uber das LAN. Dies bietet enorme
Vorteile, ndmlich Bindelung der Kommunikationskanéle uber das Computernetz:

o Das Telefon ist mit einer Datenbank verbunden. Damit werden bei einem Anruf die wichtigs-
ten Daten, beispielsweise eines Kunden, sofort auf dem Computer-Bildschirm angezeigt.

e Ein individueller Anrufbeantworter (Voice Mailbox) kann von jedem Mitarbeiter eingerichtet
werden.

e Faxe und Fernschreiben (Telex) empfangen und versenden.

e SMS an AuBendienstmitarbeiter verschicken oder ein Gerat auRerhalb des Firmengelandes
sendet bei einem Problem automatisch eine SMS.

Selbstverstandlich ist auch der Zugang zum Internet und das Empfangen und Versenden von E-
Mails mdglich. Diese Bindelung der Kommunikation wird in der Fachsprache als Unified Mes-
saging bezeichnet.

5.5 Internetverbindungen fir mobile Gerate

Bei mobilen Geraten wie Smartphones, PDAs oder Tablet PCs gibt es zwei Arten von Internet-
verbindungen:

e Drahtloses Internet tiber WLAN/WiFi
e Mobiles Internet tUber 3G, 4G oder 5G.

Drahtloses Internet tiber WLAN/WiFi

Bei WLAN, auch WiFi genannt, erfolgt die Datenlibertragung nicht tber ein Kabel sondern uber
Funk (Seite 48). Vielleicht haben Sie ja selbst zu Hause WLAN und nutzen dieses mit lhren mo-
bilen Geraten. Doch auch an immer mehr 6ffentlichen Orten wie beispielsweise in Hotels, Res-
taurants oder Bahnhofen wird WLAN angeboten. Diese Hotspots genannten WLAN-Netze sind
zum Teil sogar kostenlos, oftmals aber auch unverschliisselt, was die Gefahr des Ausspionierens
von Daten birgt. Abhilfe schaffen so genannte VPN-Tunnels (VPN Seite 48), die innerhalb der
WLAN-Verbindung einen verschlisselte Verbindung einrichten. Bitte beachten Sie aber unbe-
dingt die Bestimmungen lhres Unternehmens beziiglich der Nutzung von WLAN!

Die Geschwindigkeit der Internetverbindung ist von mehreren Faktoren abhéngig, wie den Raum-
lichkeiten oder dem zur Verfugung stehenden WLAN-Standard IEEE 802.11. IEEE steht fur den
Herausgeber dieses Standards fir Kommunikation in Funknetzwerken, das Institute of Electrical
and Electronics Engineers.
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WLAN-Standard maximale Geschwindigkeit
IEEE 802.11a/h 2 bis 54 Mbit/s

IEEE 802.11b/g 54 Mbit/s

IEEE 802.11n 600 Mbit/s

IEEE 802.11ac/ad 1,3 Ghit/s bzw. 6,7 Gbit/s
Wi-Fi6 (IEE 802.11ax) | 9.6 Gbit/s

WLAN aktivieren
Die Vorgehensweise zur Aktivierung des WLANSs ist vom Geratehersteller und Betriebssystem
abhéangig. Wir méchten sie Ihnen anhand eines Windows 10-PCs néher erlautern:

1. Tippen Sie WLAN in das Suchfeld der Task-
leiste ein und wahlen Sie aus den Suchergeb- Alle  Apps  Dokumente  Web  Mehr ¥
nissen WLAN-Einstellungen aus.

Héichste Ubereinstimmung

2. Die App Einstellungen wird mit der Seite WLAN-Einstellungen

WLAN der Kategorie Netzwerk und Internet 17 Systemeinstellungen
geoffnet. Stellen Sie den WiFi-Schieberegler im
rechten Teil des Fensters auf Ein. Das Suchergebnis zu "WLAN"

Einstellungen

(a1 Startseite WLAN

| Einstellung suchen Pl WiFi

-% Ein
Netzwerk und Internet
WLAN
D Status fr: Verbunden, gesichert
I & WLAN Verfugbare Netzwerke anzeigen

WLAN aktivieren

3. Klicken Sie nun ganz unten rechts im In-
fobereich der Taskleiste auf das WLAN-

Vodafone Hotspot
Symbol l@. Es wird eine Seitenleiste mit Offen
den verfugbaren Verbindungen gedéffnet. ERITZIBox 7412

Die verfugbaren Verbindungen
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4. Wabhlen Sie die gewlinschte Verbindung per Mausklick aus, und klicken Sie auf Verbinden.

-202C8!
A EVLAN C89
2

ert

+ Automatisch verbinden

| Verbinden k

Verbinden

5. Ist das WLAN geschitzt, geben Sie nun den Netzwerksicherheitsschliissel ein und klicken
Sie auf Weiter.
f# WLAN-202C89

Gesichert

MNetzwerksicherheitsschliissel eingeben

.ne - . ...00‘

Die Verbindung kann auch durch Driicken der
Taste am Router hergestellt werden

Weiter Abbrechen

Den Netzwerksicherheitsschlissel eingeben

WLAN deaktivieren

Um die Verbindung zu trennen, 6ffnen Sie wieder die Seitenleiste mit den verfligbaren Verbin-
dungen durch Klick auf das Taskleistensymbol @, klicken auf die aktuelle Verbindung und dann
auf Trennen.

Mobiles Internet Uber 3G, 4G oder 5G

Bei 3G, 4G und 5G handelt es sich um die 3., 4. und 5. Generation der Mobilfunkstandards zur
Datenlibertragung. Dank hoherer Datenibertragungsraten im Vergleich zum Vorgénger 2G
wurde in Deutschland mit 3G (UMTS = Universal Mobile Telecommunications System) das mobile
Surfen im Internet méglich. Reichweite und Verfiigbarkeit sind von den Mobilfunknetzen und de-
ren Antennen abhéngig, die Kosten vom Anbieter und gewéhlten Tarif. Abgerechnet wird entwe-
der Uber die Datenmenge (Volumen) oder pauschal (Flatrate). 3G wird allerdings nach und nach
abgeschaltet.

Mobilfunk-Standard maximale Geschwindigkeit
2.75G (EDGE) 236 kbit/s

3G (UMTS) 384 kbit/s

3.5G (HSDPA/HSUPA) 23 Mbit/s

4G (LTE) 150 Mbit/s

5G 10 Gbit/s

Mobile Internetverbindung herstellen

Bei einem Notebook oder Tablet mit einem SIM-Karten-Einschub haben Sie die Mdglichkeit, eine
mobile Internetverbindung herzustellen. So kdnnen Sie das Internet unterwegs nutzen, ohne auf
Hotspots angewiesen zu sein. Die Vorgehensweise mdchten wir lhnen anhand eines Windows-
Tablets ndher erlautern:
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Tippen Sie Mobilfunk in das Suchfeld der Taskleiste ein, und wahlen Sie aus den Suchergeb-
nissen Mobilfunkeinstellungen &ndern aus. Setzen Sie ein Hakchen vor i Automatisch ver-
binden, und klicken Sie auf Verbinden. Geben Sie lhre PIN ein, und klicken Sie auf Weiter.

Um die Verbindung wieder zu trennen, tippen Sie wieder Mobilfunk in das Suchfeld der Task-
leiste ein, wahlen aus den Suchergebnissen Mobilfunkeinstellungen andern aus und klicken
auf Trennen.

Alle drahtlosen Verbindungen deaktivieren

Mochten Sie schnell alle drahtlosen Verbindungen B : & i
.. .. . Alle Flugzeug-
deaktivieren, kdnnen Sie den so genannten Flug- Tabletmodus g s R

zeugmodus einschalten: A D o &

Benachrichti-
gungsassistent VPN Projizieren

1. Klicken Sie im Infobereich der Taskleiste auf

das Symbol [M. Am rechten Fensterrand wird B @ B
. . . N Mobil
die Seitenleiste Info-Center gedffnet. Verbinden  Hotspo Nachtmodus

2. Kilicken Sie im unteren Bereich des Info-Cen-

. . Flugzeugmodus einschalten
ters auf die Schaltflachen Flugzeugmodus.

Sichere Nutzung mobiler Geréate

Da mobile Gerate nicht nur an einem festen Standort genutzt werden, sind neben den ab Seite
80 beschriebenen Malinahmen weitere Vorkehrungen nétig, um den Schutz lhrer Daten zu erho-
hen:

e Deaktivieren Sie nicht die PIN- bzw. Passwort-Abfrage.
e Schalten Sie WLAN und Bluetooth immer ab, wenn Sie es nicht verwenden.
e Fuhren Sie auch bei Ihrem Mobilgerat regelmaRig eine Datensicherung durch (Backup).

e Meiden Sie 6ffentliche, unverschliisselte Hotspots, und nutzen Sie stattdessen eine mobile
Internetverbindung. Sollte dies nicht mdglich sein, arbeiten Sie mit VPN-Tunnels (VPN Seite
48), um innerhalb der WLAN-Verbindung mit dem Hotspot eine verschliisselte Verbindung
einzurichten.
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6 ITim taglichen Leben
6.1 Der berufliche Einsatz von Computern

Als Anfang der 50er-Jahre die ersten Computer auf dem Markt erschienen, wurden sie elektroni-
sche Gehirne genannt. Mit der Zeit verlor sich diese Bezeichnung, denn es wurde immer eindeu-
tiger, dass eine Maschine, die noch so fortschrittlich sein mag, nicht so schnell die Leistungen
eines menschlichen Gehirnes erreichen wird. Noch in den 90er-Jahren waren sich die Fachleute
einig, dass sie einem Computer kiinstliche Intelligenz beibringen kénnen. Die Forschung auf dem
Gebiet der Artificial Intelligence (Al) musste aber immer mehr feststellen, dass sie weit davon
entfernt ist, die ganze Fulle der menschlichen Denkleistungen auch von einem Computer erbrin-
gen zu lassen.

Trotzdem gibt es viele Anwendungen, wo der Computer geeigneter ist als ein Mensch. Beispiels-
weise auf dem Gebiet der Mathematik, wo in vielen Bereichen bei standig wiederkehrenden Auf-
gaben eine groRe Anzahl von Daten bearbeitet werden mussen. Auch wenn das Risiko fiir den
Menschen zu hoch ist, ist ein Einsatz von Computern angezeigt (Roboter fir Sprengstoffe, spe-
zielle Sonden, Mars-Rover usw.).

Mars-Rover

Andererseits gibt es Aktivitaten, fir die der Mensch geeigneter ist als der Computer. Kreativitét,
Fantasie, Strategieplanung oder die Fahigkeit, ausgeglichene Entscheidungen zu treffen, zéhlen
dazu. Aber auch fir Aufgaben, die schwer in ein Computerprogramm zu Ubertragen sind, ist der
Einsatz des Computers wenig empfehlenswert. Haben Sie gewusst, dass die Fahrplane der Bahn
nicht nur allein von Computern zusammengestellt werden? Hier ist immer noch zusatzlich die
grof3e und langjahrige Erfahrung der Fahrplanspezialisten gefragt.

Home Office (Telearbeit)

Es gibt eine ganze Reihe beruflicher Tatigkeiten, die auf einem Computer mit Internetanschluss
auch zu Hause durchgefiihrt werden kénnen. Aber auf breiter Front hat sich die doch noch nicht
durchgesetzt. Dabei sind durchaus auch Vorteile fir den Arbeitgeber zu verzeichnen: Es werden
Kosten gespart, da ja nicht mehr so viel Blroraum zur Verfligung stehen muss. Einsparungen
ergeben sich auch durch den Wegfall des Arbeitsweges. Als Nachteil dieser Arbeitsform muss
aber auch der fehlende soziale Kontakt mit den Kollegen gesehen werden.
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Home Office

Der Computer zur Unterstitzung bei Behinderungen

Die neuen Informations- und Kommunikationstechnologien bieten Personen mit Behinderungen
Vorteile und Méglichkeiten im Bereich der Rehabilitation, der Selbstandigkeit und der sozialen
Eingliederung. Als Beispiele werden genannt:

e Lernprogramme, die in der Rehabilitation eingesetzt werden.

e Computer unterstitzte Hilfsmittel, z.B. Horgerate.

e Das Braille-Lineal, das auch Blinden das Lesen und Schreiben am Computer ermdglicht.
e Einsatz der Telearbeit.

e Uber das Internet kdnnen Behinderte starker am sozialen Leben teiinehmen, z.B. tiber E-Mail
und Chat Rooms (Plauder-Raume oder Diskussionsforen).

Computerspiele

In der Offentlichkeit wird aus aktuellem Anlass haufig ilber Computer- und Videospiele diskutiert.
Sollen Gewalt verherrlichende Computerspiele verboten werden? Was macht die Faszination die-
ser Spiele aus? Ideal ware es, diese Begeisterung auch auf die grof3e Vielzahl der Lernsoftware
zu Ubertragen. Aber es sollte trotz allem doch auch festgehalten werden, dass durch die Spiele
fur die Jugendlichen der Umgang mit dem Computer etwas Selbstverstandliches geworden ist
und sie eine Reaktionsschnelligkeit und Fingerfertigkeit beim Bedienen der Tastatur und der
Maus entwickelt haben, die von den Erwachsenen wohl selten erreicht wird.

Weitere Beispiele
e Bild- und Videobearbeitung am Computer durch Anschluss einer Digitalkamera.

e Versenden einer SMS vom PC zum Handy.
e Fuhrung eines Haushaltsbuches.
e Archivierung und Verwaltung von Bichern oder DVDs.

e Steuerung der gesamten Heizanlage im Haus durch einen PC.

Windows-Programme am Arbeitsplatz

Textverarbeitungsprogramme haben inzwischen die Schreibmaschinen verdrangt. Korrekturen
und Veranderungen sind leicht vorzunehmen, der Text ist gespeichert und kann spéater wieder
verwendet werden, Teile des Textes kénnen geléscht oder verschoben werden.
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Mit den modernen Textverarbeitungsprogrammen erzeugen Sie Dokumente Uber
vorbereitete Muster (Vorlagen), wie Briefe, Faxnachrichten, Serienbriefe, Lebens-
laufe. Sehr niitzlich sind auch die Rechtschreib- und Grammatikpriifung und die
Silbentrennung. Die am haufigsten benutzten Textverarbeitungsprogramme sind Word
Microsoft Word und OpenOffice Writer.

Mit einem Tabellenkalkulationsprogramm kénnen Sie auch komplizierte Berech-
nungen durchfihren. Im technischen und im kaufménnischen Bereich wird es ein-
gesetzt. Zahlen kénnen Sie auch grafisch darstellen. Als Beispiele sind die Pro-
gramme Excel oder OpenOffice Calc zu nennen. Excel

Datenbankprogramme sind am Arbeitsplatz sehr haufig anzutreffen. Hier nur ei-
nige wenige Beispiele: Finanzbuchhaltung, Lagerverwaltung, Telefonliste, Patien-
tenverwaltung in der Arztpraxis, Buchkataloge in den Bibliotheken. Datenbesténde,
die die gleiche Struktur aufweisen, werden von diesen Systemen verwaltet. Access Access
und OpenOffice Base sind wohl die bekanntesten Windows-Datenbankprogramme.

Prasentationsprogramme werden zum Erstellen und Gestalten einer Bildschirms-
how oder von Folien fur den Tageslichtprojektor eingesetzt. Zu den am haufigsten
eingesetzten Prasentationsprogrammen zahlen PowerPoint und OpenOffice Im-
press. PowerPoint

Die Desktop Publishing Programme (DTP), wie beispielsweise Microsoft Publis-
her, sind eine Weiterentwicklung der Textverarbeitungsprogramme. Sie werden
z.B. bei der Herstellung von Visitenkarten, Broschiiren, Bichern oder Zeitungen
verwendet. Publisher

Mit den Grafik-Programmen, wie beispielsweise Adobe Photoshop, kdnnen wir
Bilder und andere grafische Elemente bearbeiten. Sie setzen unserer Kreativitat
keine Grenzen. Die Profis, die Werbeplakate, Werbebanner oder Logos von Unter-
nehmen erstellen, setzen diese Programme ein. Photoshop

Sprachein- und -ausgabe

Sprachein- und -ausgabe-Systeme sind besonders vorteilhaft fliir Personen, die keine Hand frei-
haben, um Daten in die Tastatur einzugeben. Uber ein Mikrofon, das mit der Audiokarte verbun-
den ist, kdbnnen Texte, Zahlen oder Briefe diktiert werden. Die Téne werden umgewandelt, um sie
dann in einem Textverarbeitungs- oder Datenbank-Programm weiterzuverarbeiten.

Verwaltung des Lagerbestands
Systeme zur Lagerbestandskontrolle treffen wir mittlerweile in allen
groRen Warenh&usern an. Uber einen Scanner wird der Barcode ge-

lesen und an ein Datenbankverwaltungs-Programm weitergegeben. 4 0013 0Ok45
Durch den elektronischen Datenaustausch (Electronic Data Interchange, EDI) kénnen dann not-
wendige Bestellungen automatisch von den Computersystemen vorgenommen werden. Damit
werden Kosten eingespart und die Unternehmen kénnen schneller auf die Bediirfnisse des Mark-
tes reagieren.

Lernen und Lehren

Die Informations- und Kommunikationstechnologien verdndern auch das Lernen und Lehren.
Sich im Selbststudium Wissen anzueignen, die Zeit und den Ort des Lernens selbst zu wahlen,
bietet durchaus Vorteile. Dennoch hat auch das Lernen mit dem Computer (Computer Based
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Training, CBT) seine Grenzen. Mancher von uns lernt doch lieber in der Gruppe und kann dann
auch Fragen stellen.

Die Mdglichkeiten, die das Internet mit seinem riesengrof3en Informationsangebot bietet, wurden
schon angedeutet. Dieses Angebot kann auch jeder fir die Schule oder das Studium nutzen.
Spezielle Internetseiten werden gerne von Schillern zum Erledigen der Hausaufgaben und zur
Vorbereitung auf Prifungen genutzt. Bei aller Faszination die das Internet bietet, muss allerdings
bedacht werden, dass die Gefahr der Vereinsamung besteht und dass durch die mangelnde Be-
wegung beim Surfen im Internet korperliche Beschwerden zunehmen werden. Auf3erdem sollte
unbedingt beachtet werden, dass auch falsche Informationen im Internet verbreitet werden (Fake
news)!

E-Learning

Das Fernstudium hat schon eine lange Tradition. Erfolgte der Austausch des Studienmaterials
friher nur Gber die Briefpost, so ist heute die Kommunikation tiber das Internet stark in den Vor-
dergrund getreten. Den Begriff E-Mail fUr die elektronische Post haben Sie bereits kennen ge-
lernt. Und so finden Sie das E auch wieder beim elektronischen Handel, beim E-Commerce und
eben auch beim elektronischen Lernen, dem E-Learning, wobei die Schreibweise unterschiedlich
gehandhabt wird: E-Learning, eLearning oder auch e-Learning. Die CBT-Programme auf einer
CD, oft mit einer eigenen Benutzeroberflache, stellen eine Form des elektronischen Lernens dar.
Unter E-Learning wird aber meistens eine Lernform verstanden, die auf das Internet oder das
firmeneigene Intranet zurtickgreift. E-Learning-Anwendungen werden in der Regel mit einem nor-
malen Web-Browser (Microsoft Edge, Opera) bedient und auch mit Web Based Training (WBT)
bezeichnet.

Mit der Option Uber das Internet zu lernen und zu lehren, entstanden auch virtuelle Schulen und
Universitaten. Hier werden die Lerninhalte online bereitgestellt. Die Schiler und Studenten erfah-
ren dabei eine gro3e rdumliche und zeitliche Unabhangigkeit, da sie ihren Studienort und teil-
weise auch ihre Zeit frei wahlen kénnen. Durch Audio- und Videokonferenzen tiber das Internet
ist aber auch der Austausch mit den Lehrern und anderen Studierenden mdaglich.

E-Learning

Mitarbeiter in vielen Unternehmen und staatlichen Institutionen kénnen auf ein vielfaltiges E-Lear-
ning-Angebot zurtckgreifen. Die Firmen erhoffen sich einerseits eine hohere Akzeptanz ihres
Weiterbildungsangebots, andererseits aber auch eine Kostensenkung.

62



Schulungsunterlagen IT-Grundlagen

Gebrauch von groRen Computersystemen

Jeder von uns kommt standig mit Bereichen in Beriihrung, in denen grof3e Computersysteme
eingesetzt werden, z.B.

e Geschaftswelt
Verwaltung, Produktionssteuerung, Buchungssysteme von Reisebiros, Versicherungen und
Banken, Online-Banking.

e Behorden
Kraftfahrzeug-Anmeldung, Verkehrssiinderkartei, Volkszéhlung, Steuerbescheid, elektroni-
sches Wahlen.

e Krankenhaus und Gesundheitswesen
Patientendaten, Kontrollsysteme, Diagnosegerate, Notruf.

e Universitaten
Studentendatenbank (Einschreibung), Vorlesungsverzeichnis, Fernstudium, Supercomputer.

Pauschalreisen \ Lastminute \ Flug | Hotel | Flug&Hotel mixen | Kurzurlaub | Mietwagen | Ferienwohnungen
G e Flaiss St 1 suce 2 Rosez — 5 suchng
© Pauschalreise @ Eigene Anreise 14 Hotels fiir Bahamas v von2.304€bis 8.745€p P Sortieren nach Beliebteste Hotels v
X Deutschiand - alle Flughéfen v r Courtyard Nassau Downtown/Junkanoo Beach %% Q
O Bahamiss ! Nassau, Bahamas
— kostenfrei stornierbar & 14 Tage | 2 Personen | inkl. Flug |
08.05.2021 Fr ohne Verpflegung | laut
Veranstalter
(2 20.05.2021
© 2 Wochen
12 2 Enwachsene, 0 Kinder 22.304€,¢
84 Suche nach Hotelnamen Hoteldetails Karte \naeb S
Hilton British Colonial % Q
kostenfrei stornierbar & 14 Tage | 2 Personen | inkl. Flug |
ohne Verpflegung | Doppelzimmer

ab 2.586 € p.P.
Hoteldetails Karte : ng |
Breezes Bahamas %% Q
ble Beach, Bahamas
kostenfrei stornierbar © 14 Tage | 2 Personen | inkl. Flug |
Il Direkifug bevorzugt © ¥ = Al Inclusive | Doppelzimmer
e 0)3.5/5 Sehrgut
[uFiItern nach 8 Bewertungen ab 2.660 € p.P.
Preis p.p. Hoteldetails Karte Zu den An oten 3
2.303 € - 8.745 € .
Melia Nassau Beach Resort k% QQ
Cable Beach, Bahamas
[ special | kostenfrei stornierbar © 14 Tage | 2 Personen | inkl. Flug |
All Inclusive | Doppelzimmer
Veranstalter-Aktionen @
Gesundheit & Sicherheit @
Hotels mit HygienemaRnahmen @ 23.069 € PP
Hotelkategorie v Hoteldetails Karte i den C 0

Beispiel fiir eine Reise-Anfrage

Business to Business

Neben den virtuellen Shops, die Sie im Internet zum privaten Einkauf besuchen kdnnen, ist auch
der Handel von Unternehmen untereinander von grofRer Bedeutung, und der Umfang wird sich
noch vergroRRern. Viele Bestellvorgange werden elektronisch abgewickelt. Dieser spezielle elekt-
ronische Handel ist aber meistens nur fiir geschlossene Benutzergruppen vorgesehen, innerhalb
eines Extranets. Wie so oft haben die Amerikaner wieder eine schéne Abkirzung daflr gepragt:
B2B = Business to Business.
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Selbstbedienungs-Terminals

In Banken, Bibliotheken, Bahnhofen, beim Arbeitsamt und in den verschiedenen Arbeitsumge-
bungen finden wir immer mehr Selbstbedienungs-Computer. Diese Systeme sind mit einer grafi-
schen Benutzeroberflache ausgestattet und haben entweder beriihrungssensible Bildschirme
oder nur wenige eindeutig beschriftet Tasten. Kurz ausgedrickt: Sie sollten leicht verstandlich

und einfach zu bedienen sein.

=]
—
-

Selbstbedienungs-Terminals

Geldautomat

Jede Bank bietet heute einen Geldautomaten an. Und auch im Ur-
laub missen wir meistens nicht darauf verzichten. Wir kdnnen
Geld abheben, uns uber den Kontostand informieren und oft auch
Kontoausziige ausdrucken lassen und Uberweisungen vorneh-
men. Sehr haufig wird auch auf3erhalb der Bank bargeldlos mit der
Karte bezahlt, z.B. an der Tankstelle und im Supermarkt. Zur Iden-
tifikation besitzt jede Bankkarte (EC-Karte) eine personliche Iden-
tifikation Nummer (PIN). Diese Transaktionen erfordern leistungs-
starke Computer. Der Datenschutz und die -sicherheit werden im
Banken- und Versicherungsbereich sehr, sehr wichtig genommen.

Smart Card (die intelligente Karte)

Die Smart Card ist eine Weiterentwicklung der ersten Bankkarte
(EC-Karte) mit Magnetstreifen. Sie hat in einem Chip einen eige-
nen sehr kleinen einfachen Prozessor mit einem Speicher. Die
Einsatzgebiete sind sehr vielfaltig: Geld-, Handykarte, etc. Beim
Arztbesuch werden von der Kranken-Versicherungskarte die wich-
tigsten Patientendaten ausgelesen und auf den Computer der Pra-
xis Ubertragen. Die Mdglichkeiten fur die Smart Card wird wohl in
den néchsten Jahren noch vergréRert. So werden schon die ers-
ten Karten-Lesegerat fur den Computer zu Hause angeboten.
Dann kann der Benutzer sich auch gegenuber einer Behdrde aus-
weisen und einen Vorgang Uber das Internet abwickeln.

Geldautomat

Smart Card
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6.2 Die elektronische Post (E-Mail)

Die elektronische Post ist sicher die am haufigsten benutzte Einrichtung von Personen, die zum
Internet oder zu einem anderen Netz Zugang haben. Sie ist ein Postdienst mit schnellen Liefer-
zeiten und sehr niedrigen Kosten. Eine E-Mail kdnnen Sie aber nur verschicken, wenn Sie ein
elektronisches Postfach besitzen. Und hier gibt es, auch technisch gesehen, zunachst zwei Mog-
lichkeiten:

e Ein Postfach im firmen- oder behérdeninternen Netz. Jeder Mitarbeiter einer Organisation hat
ein Postfach mit einer einmaligen Adresse innerhalb des Netzes, also innerhalb des Unter-
nehmens. Der ,Postmeister” legt die Adresse fest, z.B. Vorname.Nachname.

e Ein Postfach im weltweiten Internet. Es wird durch Vergabe einer einmaligen Adresse des
Typs Name@Organisation.de identifiziert. Eine Internet E-Mail-Adresse erkennen Sie an
dem At-Zeichen: @. Das Zeichen erhalten Sie mit der Tastenkombination [A1tGr]+(Q].

Um Internet-E-Mails versenden und erhalten zu kénnen, benétigen Sie einen Computer mit Mo-
demanschluss oder ein Handy (Seite 34). Zusatzlich ist ein Vertrag mit einem Internetprovider
erforderlich (z.B. T-Online, 1&1 etc.), der Ihnen ein elektronisches Postfach zur Verfligung stellt.
Das so genannte Internet-by-Call hat heute kaum noch eine Bedeutung. Es kann nur mit einem
langsamen analogen Modem oder Uber ISDN durchgefiihrt werden. Die anfallenden Gebihren
werden in der Telefonrechnung aufgefihrt. Aber Vorsicht: Es gibt Telefon-Nummern (z.B.
0190xxx), die extrem teuer werden kdnnen. Hier missen Sie sehr aufpassen, denn oft bemerken
Sie den Schaden erst auf lhrer Telefonrechnung. Ein Postfach kénnen Sie bei kostenlosen E-
Mail-Diensten einrichten, z.B. unter www.web.de.

Zum Schreiben einer E-Mail benutzen Sie die Webseite oder ein spezielles Programm eines In-
ternetproviders, oder Sie verwenden ein Windows-Kommunikationsprogramm, z.B. Outlook.

In dem E-Mail-Programm geben Sie die Adresse des Empfangers in das daflr
vorgesehene Feld am Bildschirm ein, schreiben den Brieftext und klicken auf E,
das Symbol Senden. In wenigen Sekunden wird die Mail vom eigenen Compu-
ter zu irgendeinem anderen elektronischen Postfach auf der Welt Gibertragen.

Senden

L s Unbenannt - Machricht (Nur-Text) = - ] X

Machricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q ‘Was mochten Sie tun?

;(5 MJ @Jz‘ @ Ft' Machverfolgung ~ LQJ

= | Wichtigkeit
| Wichtigkeit: hoch Diktieren

Einfiigen Adressbuch  MNamen Datei  Element Signatur
N dberprifen | anfigen ~ anfiigen ~ - \l, Wichtigkeit: niedrig

Zwischenablage 5 Text Hamen Einfiigen Markierungen 5 Sprache ~

An... info@schulungscomputer.de

Betreff

Im Programm Outlook eine E-Mail verfassen

Die elektronische Post bietet zusatzlich weitere Mdglichkeiten: Zum Beispiel kénnen Sie den glei-
chen Brief an mehrere Personen verschicken und/oder eine Datei dem Brief beifligen.

Es ist nicht notwendig, dass der Empfanger gerade im Internet surft, wenn eine E-Mail abge-
schickt wird: Die E-Mails kénnen jederzeit und von jedem Internetzugang aus dem eigenen
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elektronischen Postfach geoffnet und gelesen werden. Wenn Sie die elektronische Post nutzen,
jedoch verreist sind, bieten sich auch Hotels und Internet-Cafés an, in denen Sie Ihre E-Malils
lesen und beantworten.

Die E-Mail-Kommunikation kann nicht nur Uber einen PC oder Laptop erfolgen, sondern auch
Uber ein Handy, Smartphone oder tber einen anderen Klein-Computer (z.B. Tablet, Seite 11).
Dariiber hinaus kann eine E-Mail auch als Fax ausgegeben oder auf eine Sprach-Mailbox (An-
rufbeantworter) umgeleitet werden.

Vorteile
Die E-Mail-Kommunikation hat eine Reihe von Vorteilen:

e Sie hat eine hohe Ubertragungsgeschwindigkeit.

e Der Absender der E-Mail und der Empfanger missen nicht gleichzeitig im Internet aktiv sein
(asynchrone Kommunikation).

e Eine Empfangsbetétigung kann angefordert werden.
e Einer E-Mail kann ein Dokument (z.B. von Word) als Datei angehangt werden.
e Sie kdnnen den Brief an mehrere Empféanger verschicken.

e Der Versand ist meistens preiswerter als die Papierpost und umweltschonender, da der
Transport der Papierbriefe entfallt.

e Sie kdnnen die E-Mail-Nachrichten und -Dokumente aufbewahren und weiterbearbeiten.

Nachteile
Aber der E-Mail-Versand hat auch Nachteile:

e Esist ein Computer mit Netzanschluss fir innerbetriebliche Mails oder mit Internetzugang fur
Internet-Mails erforderlich.

o Leider werden zusatzliche und unnétige E-Mails verschickt, auch Werbe-Mails (engl. Junk
Mails, Spam, spamming, Unsolicited Electronic Mail (UCE)). Dies fuhrt bereits in den Unter-
nehmen und Behdrden zu einer geringeren Arbeitsproduktivitat. Es wurde ja eben als Vortell
bezeichnet, dass eine Nachricht gleichzeitig an mehrere Empfénger verschickt werden kann.
Durch gespeicherte Verteilerlisten im E-Mail-Adressbuch ist der Arbeitsaufwand fiir den Ab-
sender gering, wenn eine Mail an viele Empfanger geschickt wird. Ob aber der Empfanger
auch tatsachlich die Nachricht bendtigt, wird manchmal vom Absender gar nicht gepruft. Dies
fuhrt zum Teil zu einem unndétigen E-Mail-Aufkommen.

e Ein Virus kdnnte sich durch den E-Mail-Versand ausbreiten. Ab der Seite 91 wird naher auf
dieses Thema eingegangen.

6.3 Der elektronische Handel (E-Commerce)

Wie bereits erwahnt, wird das Internet immer starker auch fur den Handel und fir Serviceleistun-
gen eingesetzt. Die umfangreichen Kataloge der traditionellen Versandhandelshauser kénnen
Sie jetzt auch im Web einsehen und dort gleich bestellen. Die Bezahlung erfolgt allerdings haufig
noch auf traditionellen Wegen, da doch noch teilweise Bedenken bestehen, die Kreditkartendaten
im Internet weiterzugeben.

Wenn Sie uber das Internet bestellen, missen Sie naturlich Ihre personlichen Daten oder die
Daten lhrer Firma oder Behdrde eingeben. Zusatzlich sind oft auch lhre E-Mail-Adresse und ein
Kennwort einzutippen. Der Vorteil fir Sie: Bei spateren Einkaufen ersparen Sie sich einen Teil
der Tipparbeit, da dann nur noch wenige Angaben gemacht werden missen:
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@ Amazon Anmelden X

& C m ©  https://www.amazon.de/ap/signin P Y8 1= -3
amazon .
N —

Anmelden

vorname@nachname.de Andern

Passwort Passwort vergessen

[— o |

\ Anmelden ’

] Angemeldet bleiben. Details ¥

Unsere AGB  Datenschutzerkiirung  Hilfe  Impressum  Hinweise zu Cookies  Hinweise zu interessenbasierter Werbung

© 1998-2021, Amazon.com, Inc. oder Tochtergesellschaften

E-Mail-Adresse und Kennwort eintippen

Wahrend Sie sensible Daten eingeben, besteht zwischen IThrem Computer und dem Server des
E-Commerce-Unternehmens eine geschitzte Verbindung, die nicht von anderen "angezapft"
werden kann:

' @ |hre Adressen x IES

&« @) ] 8] https://www.amazon.de/a/addresses/add?ref=ya_address_book_add_button 8 = z
Mein Konto » |hre Adressen » Neue Adresse

Neue Adresse hinzufiigen

Oder holen Sie Ihre Pakete bequem an einer Abholstation ab. Klicken Sie zum
Hinzufiigen einer Abholstationsadresse hier.

Land/Region

| Deutschland v |

Vorname und Nachname

| Jana Winkler |

Adresszeile 1 (oder Firmenname)

| Firmenname, ¢/o, Pakadoo PAK-ID etc |

StraRe und Hausnummer

| Abkirzungen wie "Str." moglich |

Stadt

Persénliche Daten eingeben

Bei dem Browser Microsoft Edge erkennen Sie eine geschitzte Verbindung an diesem Symbol
(2] und an der Art des so genannten Protokolls https (Hypertext Transfer Protocol Secure) in der
Adressleiste oben links:

5 https://www.amazon.de/a/addresses/add?ref=ya_address_book_add_button 8 ]

Die Adressleiste (Eingabezeile)

Beim Bezahlen werden Ihnen verschiedene Varianten eingerdumt. Es muss nicht immer mit der
Kreditkarte bezahlt werden, oft bekommen Sie lhre Ware oder Dienstleistung auch auf Rechnung.
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@ lhre Zahlungen x B3

<« G A (5] https://www.amazon.de/cpe/yourpayments/wallet 8 = 3

Fiigen Sie eine neue Zahlungsart hinzu

Bankkonto hinzufiigen S pA

Sie brauchen BIC und IBAN, um Ihr Bankkonto zu ergdnzen. Die Informationen finden Sie auf Ihrem Kontoauszug oder lhrer
Bankkarte. Weitere Informationen

Ein Bankkonto hinzufiigen

Kredit- oder Debitkarten

Amazon akzeptiert gdngige Kredit- und Debitkarten.

Kredit- oder Debitkarte hinzufiigen

Zahlung auf Rechnung :

Alle Einkaufe werden in einer elektronischen Monatsabrechnung zusammengefasst. Bei piinktlicher Zahlung
chne weitere GebUhren. Weitere Informationen

~ Zahlung auf Rechnung

iDEAL

Verwenden Sie Ihr iDEAL Konto fiir Ihre Kaufe. Weitere Informationen

~ Konto hinzufiigen

Zahlungsarten

Grundsatzlich haben Sie beim Internetkauf Widerrufs- und Rickgaberechte. Bei bestimmten
Waren gibt es aber Einschrankungen, z.B. bei Software oder E-Books (elektronische Biicher):

A, Amazonde Hilfe: Uberunsere R X [ISH

< G A (5] https://www.amazon.de/gp/help/customer/display.html/ref=hp_left_v4_sib?ie=UTF8&nodeld=GK... M s = g
Hilfe und Kundenservice

« Alle Hilfethemen

Riickgabe Nach weiteren Lésungen suchen

Einen von lhnen bestellten Q
Artikel zuriickgeben

Uber unsere Riickgaberichtlinie

Ein Geschenk zuriickgeben

Ein Geschenk mit einem
Geschenkbeleg zuriickgeben -

Geschenkgutschein senden Uber unsere Riickgabebedingungen

Riickgabe und Erstattung von
Marketplace-Bestellungen

Riickgabe und Erstattung » Riickgabe)

Amazon, sowie gewerbliche Marketplace-Verkaufer auf Amazon.de, bieten fir die
Riickversand meisten Artikel eine 30-tdgige Riickgabegarantie an. Auf dieser Seite finden Sie

Kostenfreier Riickversand fir die dafiir geltenden Bedingungen.
Fashion-Artikel

Riicksendekosten

Gefahrgut zuriickgeben . . . - . N N
J 4 Informationen zum verldngerten Riicksendezeitraum: In der Weihnachtszeit 2020 konnen die

meisten Artikel, die zwischen dem 1. Oktober und dem 31. Dezember geliefert werden, bis zum
31. Januar 2021 zuriickgegeben werden. Weitere Informationen zu Riickgaben finden Sie in
unserer Rickgaberichtlinie.

Pfandriickgabe bei Amazon Fresh

Verschittete oder beschidigte
Amazon Fresh-Artikel

Widerrufs- und Riickgaberechte

Sehr groRe Zuwachsraten verzeichnen die Auktionen im Internet. Auf diesen Marktplatzen kon-
nen Sie neue oder gebrauchte Waren aller Art anbieten oder kaufen:
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Wl Warth Werizeugkoffer [eBay % [N - =
<« G A (5] https://www.ebay.de/sch/i.html?_from=R408&_trksid=p2380057.m570.11313&_nkw=Wiirth+Werkzeugko... g o= g
Hallom ~ ebayplus WOW! Angebote  Hilfe -10% fiir dein Projekt — Verkaufen Beobachtungsliste v Mein eBay v ‘[:1 'E' -

m y ﬁ;’;g;ﬂn‘;‘ ~ | Wiirth Werkzeugkoffer Werizeugkafier v | Erveitert

Verwandt. knipex werkzeugkoffer werkzeugkoffer mit werkzeug werkzeugkoffer parat  werkzeugkoffer leer werkzeugko... DBESBWEIDU"Q einschlieten

Kategorie Alle v Artikelzustand v Artikelstandort v Sortieren: Beste Erg... v s

Alle

< Heimwerker 45 Ergebnisse fir Wirth Werkzeugk... € Diese Suche speichern Versand nach: 67058 v

< Werkstattausristung
Preis
< Werkzeugkoffer &

Lagersysteme Unter EUR 70,00 EUR 70,00 bis EUR 115,00 Uber EUR 115,00
Werkzeugkoffer

Werkzeuggiriel & -taschen
Wirth Steckschlisselsatz Zebra SteckschlUssel 56-teilig 1/4 1/2 Zoll Satz

Brandneu

EUR 139,90 Lieferung an Abholstation
Sofort-Kaufen

Kostenloser Versand

Fast ausverkauft

52 verkauft

Kleinteilemagazine &
Stapelboxen

Auto & Motorrad: Teile
Business & Industrie

Mabel & Wohnen

[ ebayplus

Material ~

Auktionen im Internet

Das Kaufen im Internet bietet Ihnen eine Reihe von Vorteilen, hat aber auch Nachteile, z.B.:
e Sie kdnnen einen Internetshop zu jeder Zeit, also rund um die Uhr besuchen.

e Die meist gro3e Anzahl von verschiedenen Shops, bietet Ihnen eine bequeme Mdglichkeit,
die Angebote zu vergleichen.

e Bei Spezialanbietern, z.B. Werkzeuge fiir Linkshander, ersparen Sie sich vielleicht lange An-
fahrtswege.

e Manche empfinden es als Nachteil, ein Produkt nicht in die Hand nehmen zu kdnnen, also
aus einem virtuellen Lager auswahlen zu mussen.

e AuRerdem ist nicht sofort ein Verkaufer greifbar, den Sie etwas fragen kénnten.

e Zum Teil bestehen Risiken bei den Zahlungsmethoden.
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7  Gesundheitliche Aspekte

Die Auswirkungen auf die Gesundheit

Die Arbeit am Bildschirm kann Auswirkungen auf die Gesundheit haben. Hier ist zun&chst einmal
die Art und Dauer der Tatigkeit am Computer zu betrachten. Bedienen Sie nur gelegentlich den
PC oder geben Sie permanent groBe Datenmengen in die Tastatur ein? Stehen oder sitzen Sie
dabei? Bietet Ihnen lhre Tatigkeit schépferische Freirdume oder sind da sehr eingeengt? Korper-
liche Beschwerden, die immer wieder von den Anwendern genannt werden: Uberlastung der Au-
gen, Verspannungen im Nacken-, Schulter- und Riickenbereich, Schmerzen in den Armen.

7.1 Die Gesetzgebung

Die Européaische Union hat die Richtlinie 90/270 erlassen. Danach mussen Bildschirme und die
R&aume, in denen sie sich befinden, bestimmten Mindestanforderungen entsprechen. In Deutsch-
land ist am 20. Dezember 1996 die Bildschirmarbeitsverordnung in Kraft getreten. Darin ist unter
anderem festgelegt, dass Unternehmen eine schriftliche Beurteilung und Dokumentation der Ar-
beitsplatze durchfiihren missen.

Aber schon lange vor Inkrafttreten der gesetzlichen Bestimmungen bestand natirlich kein Zweifel
darlber, wie enorm wichtig die Arbeitsplatzsituation fur das Wohlbefinden, die Gesundheit, die
Motivation und die Leistungsféahigkeit der Mitarbeiter ist.

Aus dem Anhang zur Bildschirmarbeitsverordnung (BildscharbV) tiber an Bildschirmar-
beitsplétze zu stellende Anforderungen:

Bildschirmgerat und Tastatur

1. Die auf dem Bildschirm dargestellten Zeichen miussen scharf, deutlich und ausreichend
grol3 sein sowie einen angemessenen Zeichen- und Zeilenabstand haben.

2. Das auf dem Bildschirm dargestellte Bild muss stabil und frei von Flimmern sein; es darf
keine Verzerrungen aufweisen.

3.  Die Helligkeit der Bildschirmanzeige und der Kontrast zwischen Zeichen und Zeichenun-
tergrund auf dem Bildschirm missen einfach einstellbar sein und den Verhaltnissen der
Arbeitsumgebung angepasst werden kdnnen.

4.  Der Bildschirm muss frei von stérenden Reflexionen und Blendungen sein.
5.  Das Bildschirmgeréat muss frei und leicht drehbar und neigbar sein.

6. Die Tastatur muss vom Bildschirmgerat getrennt und neigbar sein, damit die Benutzer eine
ergonomisch gunstige Arbeitshaltung einnehmen kénnen.

7. Die Tastatur und die sonstigen Eingabemittel miissen auf der Arbeitsflache variabel ange-
ordnet werden kdnnen. Die Arbeitsflache vor der Tastatur muss ein Auflegen der Hande
ermoglichen.

8. Die Tastatur muss eine reflexionsarme Oberflache haben.
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10.

11.

12.

13.

Form und Anschlag der Tasten missen eine ergonomische Bedienung der Tastatur er-
mdglichen. Die Beschriftung der Tasten muss sich vom Untergrund deutlich abheben und
bei normaler Arbeitshaltung lesbar sein.

Der Arbeitstisch beziehungsweise die Arbeitsflache muss eine ausreichend grof3e und re-
flexionsarme Oberflache besitzen und eine flexible Anordnung des Bildschirmgerats, der
Tastatur, des Schriftguts und der sonstigen Arbeitsmittel ermdglichen. Ausreichender
Raum fur eine ergonomisch glinstige Arbeitshaltung muss vorhanden sein. Ein separater
Stander fir das Bildschirmgerat kann verwendet werden.

Der Arbeitsstuhl muss ergonomisch gestaltet und standsicher sein.

Vorlagenhalter mussen stabil und verstellbar sein und so angeordnet werden kénnen, dass
unbequeme Kopf- und Augenbewegungen soweit wie moglich eingeschrankt werden.

Eine Ful3stltze ist auf Wunsch zur Verfiigung zu stellen, wenn eine ergonomisch glnstige
Arbeitshaltung ohne FuR3stiitze nicht erreicht werden kann.

Arbeitsumgebung

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Am Bildschirmarbeitsplatz muss ausreichender Raum fir wechselnde Arbeitshaltungen
und -bewegungen vorhanden sein.

Die Beleuchtung muss der Art der Sehaufgabe entsprechen und an das Sehvermdgen der
Benutzer angepasst sein; dabei ist ein angemessener Kontrast zwischen Bildschirm und
Arbeitsumgebung zu gewéhrleisten. Durch die Gestaltung des Bildschirmarbeitsplatzes
sowie Auslegung und Anordnung der Beleuchtung sind stérende Blendwirkungen, Refle-
xionen oder Spiegelungen auf dem Bildschirm und den sonstigen Arbeitsmitteln zu ver-
meiden.

Bildschirmarbeitsplatze sind so einzurichten, dass leuchtende oder beleuchtete Flachen
keine Blendung verursachen und Reflexionen auf dem Bildschirm soweit wie mdglich ver-
mieden werden. Die Fenster miissen mit einer geeigneten verstellbaren Lichtschutzvor-
richtung ausgestattet sein, durch die sich die Starke des Tageslichteinfalls auf den Bild-
schirmarbeitsplatz vermindern lasst.

Bei der Gestaltung des Bildschirmarbeitsplatzes ist dem Larm, der durch die zum Bild-
schirmarbeitsplatz gehdrenden Arbeitsmittel verursacht wird, Rechnung zu tragen, insbe-
sondere um eine Beeintrachtigung der Konzentration und der Sprachverstandlichkeit zu
vermeiden.

Die Arbeitsmittel durfen nicht zu einer erhéhten Warmebelastung am Bildschirmarbeits-
platz fuhren, die unzutraglich ist. Es ist fir eine ausreichende Luftfeuchtigkeit zu sorgen.

Die Strahlung muss — mit Ausnahme des sichtbaren Teils des elektromagnetischen Spekt-
rums — so niedrig gehalten werden, dass sie fur Sicherheit und Gesundheit der Benutzer
des Bildschirmgerétes unerheblich ist.
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Zusammenwirken Mensch - Arbeitsmittel

20. Die Grundsatze der Ergonomie sind insbesondere auf die Verarbeitung von Informationen
durch den Menschen anzuwenden.

21. Bei Entwicklung, Auswahl, Erwerb und Anderung von Software sowie bei der Gestaltung
der Tatigkeit an Bildschirmgeraten hat der Arbeitgeber den folgenden Grundsatzen insbe-
sondere im Hinblick auf die Benutzerfreundlichkeit Rechnung zu tragen:

21.1 Die Software muss an die auszufiihrende Aufgabe angepasst sein.

21.2 Die Systeme mussen den Benutzern Angaben Uber die jeweiligen Dialogabléufe unmittel-
bar oder auf Verlangen machen.

21.3 Die Systeme missen den Benutzern die Beeinflussung der jeweiligen Dialogablaufe er-
mdglichen sowie eventuelle Fehler bei der Handhabung beschreiben und deren Beseiti-
gung mit begrenztem Arbeitsaufwand erlauben.

21.4 Die Software muss entsprechend den Kenntnissen und Erfahrungen der Benutzer im Hin-
blick auf die auszufiihrende Aufgabe angepasst werden kénnen.

22. Ohne Wissen der Benutzer darf keine Vorrichtung zur qualitativen oder quantitativen Kon-
trolle verwendet werden.

7.2 Die Bildschirmarbeitsplatzbrille

Fur den Berufsalltag vor dem Monitor sind normale Bifokal- und Gleitsichtbrillen zumeist nicht
geeignet. Hier setzt die Bildschirmarbeitsplatzbrille an: Sie ist auf die Arbeit am Computerbild-
schirm angepasst, ihre Sichtbereiche (bei normaler Kopf- und Kérperhaltung) auf die Distanz von
60 bis 100 Zentimetern zwischen Auge und Monitor sowie andere Parameter im Blro abgestimmt.
Denn der Arbeitsbereich im Biro erstreckt sich oft nicht nur auf den Bildschirm: Tastatur und
weitere Eingabe- oder Lesegerate, Unterlagen auf dem Schreibtisch, Arbeitskollegen und oftmals
ein zweiter Bildschirm sind Faktoren, die von einer Standardgleitsichtbrille nicht bertcksichtigt
werden.

Bildschirmarbeitsplatzbrillen sind fur die Arbeit am Computerbildschirm angepasst

Die Glaser einer Bildschirmarbeitsplatzbrille verfligen tUber einen speziellen Aufbau, um so den
Anforderungen der taglichen Blroarbeit gerecht zu werden. Neben den gezielt an die jeweiligen
Arbeitsplatzsituationen angepassten Zwischen- und Nahsichtbereichen ist auch die Breite des
gesamten Sichtbereichs auf die verschiedenen Parameter der Tatigkeit und ihres Umfeldes ab-
gestimmt. Ausschlaggebend fur Komfort, Vertraglichkeit und Funktionalitat einer Bildschirmar-
beitsplatzbrille ist dieser Glasaufbau: Er entscheidet, welche Bereiche eines Glases auf welche
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Distanzen eingeschliffen werden miissen. Dabei ist der Ubergang zwischen den einzelnen Seh-
bereichen — ebenso wie bei einer Standardgleitsichtbrille — flieRend. Allerdings verursachen die
Randbereiche des Glases durch fertigungstechnisch bedingte Einschrankungen Verzerrungen;
hochwertige und moderne Glasdesigns reduzieren diese Bereiche, so dass der verbleibende
Sichtbereich mdglichst grof3 ist. Fur den Einsatz am Biromonitor ist daher ein modernes und
ausgewogenes Glasdesign besonders wichtig um einen mdglichst umfassenden Sichtbereich zu
gewabhrleisten.

Dabei gibt es unterschiedliche Glasvarianten fir unterschiedliche Bildschirmarbeitsplatze. Alle
Konzepte verfugen (im Vergleich zu Glasern von Lese- und Gleitsichtbrillen) Gber einen verbrei-
terten mittleren Sehbereich. So kann der Beschéftigte auch bei einem haufigen Blickwechsel zwi-
schen Tastatur und Bildschirm ohne unbequeme und ungesunde Kopf- und Kérperhaltung gut
sehen. Geht man davon aus, dass die Augen diese Bewegung taglich mehrere hunderte Mal
machen, so ist dies eine erhebliche Entlastung der Benutzerinnen und Benutzer. Abhéngig vom
Arbeitsplatz kann die Glasstéarke einen angepassten Sichtbereich beriicksichtigen: Es gibt etwa
Glaser fur den fast ausschlieBlichen Gebrauch am Monitor, beispielsweise fur Tatigkeiten, bei
denen im Arbeitsalltag nicht viel mehr als Bildschirm und Tastatur zahlen. Fir Beschéftigte, die
auch uber eine Distanz von funf Metern hinweg scharf sehen missen, empfiehlt sich hingegen
ein Glastyp mit erweitertem Sehbereich. Am Arbeitsplatz stéren oft mehrere Lichtquellen wie
Lampen oder Monitore. Da diese zu massiven Reflexionen fiihren, empfehlen Optiker hier soge-
nannte super-entspiegelte Gléaser. (Quelle: Wikipedia)

7.3 Sichere Benutzung des Computers )

Die Regeln, die fir die sichere Benutzung eines Elektro-Haushaltsgera- r‘ S =
tes gelten, sind grundsétzlich auch bei einem Computer anzuwenden. .,
Leider gibt es noch keinen PC, der ohne elektrischen Strom betrieben . i-) =
werden kann und so geht natirlich zundchst einmal die grof3te Gefahr i
von den Strom fiihrenden Teilen eines Computers, dem Bildschirm und . ,)

den Leitungen aus.

Kabel sind so zu verlegen, dass niemand stolpern kann. Es gibt auch spezielle Kabelabdeckun-
gen. Auch sollte das Stromnetz nicht Uberlastet werden. Jede Strom filhrende Verbindung kann
immer nur eine bestimmte Strommenge transportieren, wie bei einer Wasserleitung. Allerdings
wird bei einer Uberlastung die Leitung heiR und gerét in Brand! Weitere Probleme, die die Funk-
tion des PCs beeintrachtigen kénnten, sind Spannungsspitzen. Hier kann der Elektrofachmann
geeignete Filter in das Stromnetz einbauen.

Versuchen Sie auch immer wieder an das Einsparen der Energie zu denken. Wenn es nicht aus-
drucklich vorgeschrieben ist, wie z.B. bei Servern und Netzdruckern, kdnnen in der Regel die
meisten Gerate (Computer, Bildschirm, Drucker) auf3erhalb der Arbeitszeit ausgeschaltet werden.
Wie schon ofters erwéhnt, gibt es aber auch Gerate, die im "ausgeschalteten" Zustand noch
Strom verbrauchen. Hier hilft ein Schalter an der Verteilersteckdose.

Eine Computerreparatur sollten Sie den Fachleuten Uberlassen, die sind dafur ausgebildet wor-
den. In groRen Unternehmen und Behdrden gibt es daflr eigene Fachabteilungen oder Ge-
schaftsbereiche (business units). Als Privatperson wenden Sie sich an Ihren Handler. Moderne
Computer haben eine 2-Jahres-Vor-Ort-Garantie, die auch beim Kauf verlangert werden kann.
Bei unsachgemafRer Behandlung besteht nicht nur die Gefahr, dass der Computer zerstort wird,
sondern dass auch die gespeicherten Daten geléscht werden! Die Wiederbeschaffung von Daten
ist oft sehr kostenintensiv und manchmal auch ganz unmdoglich.
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Muss der Computer transportiert werden, dann ist zuerst das Stromkabel abzuziehen. Um die
empfindlichen Teile zu schitzen (Festplatte!!), ist er sto3sicher, am besten in der Originalverpa-
ckung zu verstauen.

Ein Computer sollte auf einer festen Unterlage stehen, in einem ausreichend beliufteten Raum.
Auch sollte er nicht zu grolen Temperaturschwankungen ausgesetzt sein. Verstaubte Luft setzt
sich im PC fest, da die meisten Computer mehrere Lifter besitzen, die die Umgebungsluft an-
saugen (Netzteil, CPU, evtl. Grafikkarte, evtl. Festplatte). Zum Teil sind heute noch die Grof3com-
puteranlagen auf klimatisierte Raume angewiesen. Unser PC ist da schon etwas robuster, trotz-
dem sollten Sie Vorsicht walten lassen.

Stellen Sie Flussigkeiten nicht auf einen Computer und auch die CD-Schublade ist nicht zum
Abstellen von Kaffeetassen vorgesehen! Legen Sie keine magnetischen Datentrager (Magnet-
bander (Streamer), externe Festplatten) auf einem Bildschirm ab, da die elektromagnetische Fel-
der die gespeicherten Informationen léschen kénnten. Und lassen Sie bitte die Offnungen an den
Bildschirm- und Computergehéausen frei, da diese zur Kuhlung bendtigt werden.

Laserdrucker und Kopiergerate kénnen zusétzliche, vielleicht nicht so bekannte Probleme verur-
sachen:

e Sie kdnnen ausfallen, wenn die Luftfeuchtigkeit zu hoch ist, z.B. an schwillen Sommertagen.

e Sie kdnnen Ozon und Nanopartikel ausstof3en. Achten Sie beim Kauf dieser Gerate darauf,
dass sie einen Ozonfilter besitzen, und halten Sie sich nicht zu lange in RGumen auf, in denen
Laserdrucker und Kopiergerate dauernd in Betrieb sind.

Was geschieht, wenn der Strom ausfallt?

Sobald der elektrische Strom ausfallt, gehen alle im Hauptspeicher (Arbeitsspeicher, RAM) be-
findlichen Daten verloren, wenn sie nicht zuvor auf einem Datentrager (z.B. Festplatte, Netzlauf-
werk) gespeichert wurden. Aus dem Grund sollte auch das Ausschalten eines Computers korrekt
abgewickelt werden. Neuere Computersysteme werden aber von Windows automatisch ausge-
schaltet. Viele Computer verbrauchen aber auch im "ausgeschalteten" Zustand noch Strom (ca.
5 Watt, Seite 14).

Die unterbrechungsfreie Stromversorgung

Eine unterbrechungsfreie Stromversorgung (USV), die zwischen Steckdose
und Computer geschaltet ist, funktioniert als Notstrom-Batterie. Beim Aus-
fall des elektrischen Stroms versorgt sie den Computer fir ca. 10 Minuten
mit Energie, damit alle Daten gesichert und die Programme ordnungsge-
manR heruntergefahren werden kdnnen. Dies kann auch automatisch erfol-
gen.

Verhalten am Bildschirm-Arbeitsplatz

Erhalten Sie Ihre Gesundheit und Leistungsfahigkeit. Stellen Sie sich den Birostuhl und den Bild-
schirm nach lhren Wiinschen ein. Sehr zu empfehlen ist das dynamische Sitzen. Dazu benétigen
Sie verschiedene Stuhlarten und wechseln dfters im Laufe des Tages die Stuhle.

Legen Sie immer wieder Pausen ein, stehen Sie auf und bewegen Sie sich. Versuchen Sie kor-
perliche Ausgleichstiibungen durchzufiihren, z.B. isometrische Ubungen. Kiimmern Sie sich nicht
darum, dass Ihre Kollegen komisch schauen, wenn Sie mehrmals am Tag Hantelibungen ma-
chen. Génnen Sie auch immer wieder lhren Augen eine Pause. Haben Sie die passende Brille
aufgesetzt? Vermeiden Sie die Arbeitspausen am Arbeitsplatz zu verbringen. Machen Sie lieber
einen Spaziergang.
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Wenn Sie lange und dauerhaft Daten eintippen, besteht die Gefahr, dass die Handgelenke er-
kranken. Ein immer gréRer werdendes Problem sind auch die zunehmenden korperlichen Ver-
spannungen im Nacken-, Schulter- und Lendenwirbelbereich. Aber auch zunehmende Beschwer-
den in den Armen sind festzustellen, besonders in dem Arm, mit dem Sie die Maus bedienen, wie
bei einem ,Tennisarm®. Hier kann eventuell der Einsatz ergonomisch gestalteter Tastaturen und
Mause Abhilfe schaffen. Wichtig ist auch ein Mauspad (Unterlage fur die Maus), eventuell mit
einer Handballenauflage. Ein anderer Tipp: In vielen Anwendungsprogrammen kénnen Sie die
meisten Befehle auch Uber die Tastatur durchfiihren. Damit kbnnen Sie wenigstens voriiberge-
hend auf den Einsatz der Maus verzichten.
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