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Netiquette

H  
Halte deine For-

mulierungen/Ausführungen 
immer kurz und knapp!

E  
E-Mails 

massenhaft zu verschicken 
ist unangemessen!

Erst lesen, 
dann überlegen, 

dann antworten!

? O  
Ohne Betreff 

sollten keine E-Mails 
verschickt werden!

I  
In deiner E-Mail 

verwendest du eine dem 
Adressaten angemessene 

Anrede und Abschiedsformel! 

C  
Computertasta

turen verfügen über die 
 Shift  - Taste für die Groß- und 
Kleinschreibung. Nutze Sie!

H  
Hilf dem Leser 

deiner E-Mail und mache 
deine Stimmung deutlich! 

F  
Für den 

Empfänger ist eine 
ordentliche Gliederung deiner 

E-Mail hilfreich!L  
Leere 

E-Mails sollten nicht 
verschickt werden! 

Sehr geehrte/r …

Mit freundlichen 
Grüßen …

Hallo …

Bis bald! 😆

😗
😃 😦

😍

GROß- 
GESCHRIEBENE 

WÖRTER WIRKEN 
WIE SCHREIEN!

HHAALLLLOO!!



S

Stelle deine 
Passwörter aus 

Buchstaben (nutze die Groß- 
und Kleinschreibung) und Zahlen 
(mindestens 10 Zeichen – je mehr, 

desto besser) zusammen! 
I

In keinem Fall 
Passwörter an an- 

dere weitergeben! 

R

Regelmäßig 
Passwörter wechseln!

C

Computer, 
Tablets und Handys sind 

kein sicherer Speicherort für 
deine Passwörter!

H  
Halte für verschiedene 

Webseiten unterschiedliche 
Passwörter bereit!

E

Erwähne keine 
Namen, Geburtsdaten 

oder einfache Zahlen- und 
Buchstabenfolgen (z. B. QWERTZ) 

in deinen Passwörtern!
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Passwortschutz

Schreibe 
deine Passwörter 

niemals auf!

Bilde einen 
einprägsamen 

Satz und nutze die
Anfangsbuchstaben der Wörter

und die Satzzeichen als Passwort.
Ersetze Buchstaben durch Zahlen!

Überlege 
dir ein 

System zum Bilden 
von Passwörtern! 

Z. B. Seitenzahl aus deinem 
Lieblingsbuch + 1. Buchstabe 1. Zeile 

+ 2. Buchstabe 2. Zeile usw.

Gib 
acht und 
pass auf! 

Erinnerst du 
dich an dein 
Passwort?

G8& 
pa!3dd 
adP?

PASSWORT

2FA-CODE

2FA-
CODE

Wenn sie 
angeboten 

wird, nutze die Zwei-
Faktor-Autorisierung (2FA)!

G8&pa! 
3ddadP?



🞴 ?

!

Mithilfe 
des „🞲“ weitest 

du deine Suche aus.

Beispiel: Die Eingabe „*verein“ liefert 
nicht nur „Sportverein“, sondern alle 
Treffer mit dem Suchwort „verein“.

Das erste 
Ergebnis ist 

nicht unbedingt das beste 
Ergebnis. Oft sind die ersten 

Suchtreffer nur Werbung!

Beispiele:

Wie wird das Wetter 
heute in Hamburg? 

Wer steigt in der Bundesliga ab? 
Wie warm wird es im Sommer 

in Wien?

Erhöhe
deine

Trefferquote! Stelle
Fragen!
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Schaue
dir mehrere

Ergebnisse an!

Google,
Bing, Yahoo …

U
Unbedingt die 

korrekte Schreibweise 
deiner Suchbegriffe über­

prüfen!

S
Schließe 

Begriffe gezielt von 
deiner Suche aus!

C  
Chaos bei der 

Suche lässt sich durch 
passend gewählte Suchbegriffe 

vermeiden! – Je konkreter der 
Suchbegriff, desto besser 

das Ergebnis!
H

Hilfreich ist das 
Eintragen von mehreren 

Suchbegriffen in das 
Suchfenster!

N
Nutze zum 

Abgleich der Information 
immer mehrere unterschied­

liche Internetseiten!

E
Einzahl und 

Mehrzahl: Teste bei den 
Suchwörtern immer beide 

Varianten!

Richtiges Suchen im Internet



HDD

Tasten-
kombinationen

 ALT  +  F4  = Fenster schließen 
 STRG  +  S  = speichern •  STRG  +  C  = kopieren 

 STRG  +  V  = einfügen •  STRG  +  X  = ausschneiden 
 STRG  +  Z  = letzte Aktion rückgängig machen 

    +  E  = Windows-Explorer öffnen

Maus
(Klick-)Geschwindigkeit/Sensibilität 

und Tastenbelegung können 
angepasst werden

Mausklick links
➊ einfacher Klick: ziehen, markieren

➋ Doppelklick: Programme öffnen

Mausklick 
rechts

einfacher Klick: 
Kontextmenü öffnen

Mausrad
scrollen 

(vertikaler Bildlauf)

Tastatur
Texteingabe und Steuerung

Festplatte
Massenspeichermedium; 

Externer Anschluss meist über USB. 
Speicherung von Daten jeder Art bis 

zu mehreren TB.

SD -Karte
Portables Speichermedium, 

meist in Digitalkameras; als Micro SD und 
Mini SD auch in Smartphones genutzt. 

Datenmengen bis ca. 512 GB.

USB -Stick
Kostengünstiges, portab-

les Speichermedium; für Daten
mengen bis ca. 512 GB

CD/ DVD
Optisches Speicher-

medium für Datenmengen bis 
ca. 700 MB bzw. 4,7 GB.

Wechselmedien Anschlüsse

A B

D

E

C

 
B  HDMI

Bildschirm, Beamer, Whiteboard
 

C  USB C
Anschluss für viele Geräte

 
D  Klinke

Kopfhörer, Lautsprecher, 
Mikrofon 

E  LAN
Server/mehrere andere Com-
puter (Netzwerke, Internet)

 
A  USB (1/2/3)

Anschluss für viele Geräte

Escape:
Mit dieser 

Taste bricht man 
Vorgänge ab. 

Tabulator:
Du springst 

zum nächsten 
Tabstopp. 

Hoch-
stelltaste:

Mit ihr wird 
die Shift-Taste 

festgestellt. 

Umschalt-/
Shift-Taste:
Mit ihr wird 

auf Groß- bzw.
Kleinschreibung 

umgestellt.

Pfeiltasten:
Mit ihnen 

bewegt man den 
Cursor auf dem 

Bildschirm.

Entfernen 
(Entf):

Mit ihr wird das 
Zeichen gelöscht, 
das dem Cursor 

folgt.

Backspace:
Sie löscht 

das Zeichen 
links vor dem 

Cursor.

Return/ Enter:
Mit ihr wird die 

Eingabe bestätigt 
oder der Cursor in 
die nächste Zeile 

gerückt.

Steuerung 
(Strg):

In Verbindung mit 
anderen Tasten 
werden Befehle 

ausgeführt.

Leer-/
Spacetaste:

Mit ihr entsteht ein 
Zwischenraum (z. B. 
ein Leerzeichen in 
Textverarbeitungs-

programmen).

ALT 
und ALT Gr:

Mit ihnen werden 
bestimmte Befehle 

aufgerufen (z. B. 
ALT + Gr + E ergibt 

das Euro
zeichen).

Windows-
taste:

Öffnet das 
Windows-

Startmenü.
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Größen
	 Byte (B) 

	 Kilobyte (KB)	≈ 1.000 Byte 
	 Megabyte (MB)	≈ 1.000.000 Byte 

	 Gigabyte (GB)	≈ 1.000.000.000 Byte 
	 Terrabyte (TB)	≈ 1.000.000.000.000 Byte

Teile des Computers



Urheberrecht und Datennutzung: Das Urheberrecht dient dem Schutz des geistigen Eigentums. Der Urheber kann Nutzungs-
rechte an seinem Werk jedoch anderen einräumen. Geschützt sind u. a. Bücher, Musik, Filme, Fotos, Computerprogramme. 
70 Jahre nach dem Tod des Urhebers erlischt das Urheberrecht und die Werke dürfen frei genutzt werden.
Persönliche und personenbezogene Daten sind in Deutschland per Gesetz vor unerlaubter Nutzung geschützt.

www.spotify.com

www.soundcloud.com

www.netflix.com

www.maxdome.de
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Urheberrecht und Datennutzung

D  
Die meisten 

Bilder sind rechtlich 
geschützt und dürfen nicht frei

genutzt werden!

STOP

N  
Niemals Abbil-

dungen von anderen Perso-
nen ohne deren Einverständnis 

nutzen oder veröffentlichen!  

T  
Texte, Filme und 

Musik von fremden 
Personen darfst du nicht ohne 

deren Einverständnis 
verbreiten. 

A

Achte auf die 
genaue Angabe deiner 

Quellen! – Nur wer seine Quellen 
angibt, arbeitet richtig! 

E

Ein Download 
von fremden Filmen, 

Musik und Text ist illegal! 

„  “

Bei 
einigen 

Anbietern kannst 
du Musik und Filme legal 

downloaden und streamen:



Datenschutz: Handynummer, Passwörter, Adresse, Alter, richtiger Vor- 
und Nachname sollten nicht online weitergegeben/veröffentlicht werden!

AUS DEM RUDER 
GELAUFEN:

Facebook- 
Party eskaliert
Am Freitag hat erneut eine auf 

Facebook angekündigte Veran-

staltung alle Rahmen gesprengt: 
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Verhalten im Internet

I  
Internetfreunde 

sind nicht gleichzeitig auch 
Freunde im wahren Leben!

R  
Richte dein 

Verhalten im Internet 
danach aus, wie du dich 

sonst auch verhältst.

N  
Niemals 

persönliche Daten 
preisgeben!

E  
Erzähle es 

deinen Eltern, sobald 
sich Personen online falsch 

verhalten.

N  
Niemals 

unangemessene und 
verletzende Nachrichten/Bilder 

etc. posten – denke vorher nach! 
Gerade auch bei eigenen Bildern und 

Selfies vorsichtig sein!

T  
Triff keine 

reinen Online-
Bekanntschaften!

E  
E-Mail-Anhänge 

von unbekannten 
Sendern nicht öffnen!

!?

T  
Teile nicht 

alles, was du hörst,
liest oder siehst!


