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Intranet und Internet

Grundinformation

Über das städtische Intranet (geschlossenes Netz, nur für Nürnberger Dienststellen zugänglich) kann man verschiedene Informationen aufrufen, die vom WEB-Büro für alle Bediensteten ins Netz (Intranet) gestellt wurden: 

· Service (Telefonbuch, Formulare, Speiseplan)

· Informationen 

· Aktuelles 

· Fachbereiche.

Über den Punkt Internet kommt man u.a. zu Nürnberg online, dem Internet-Angebot der Stadt Nürnberg für den ‚Rest der Welt‘, aber auch zu einigen anderen Anbietern.

· Nürnberg online

· Telefonbuch

· Deutsche Bahn Auskunft

· Bayern Fahrplan

· Postleitzahlen

Über Nürnberg online und Suchen nach ‚kubiss‘ kommen Sie schließlich zum Nürnberger Kultur- und Bildungsserver (www.kubiss.de) und darüber zum Rest der Welt, wenn Sie die Internetadressen über KUBISS anwählen oder mit der Hand eingeben, z.B. Adressenzeile http://www.kubiss.de/bildung/projekte/schb_netz/index.htm...

Wie kann man neue Seiten aufrufen?

Wenn Sie eine Intranet- oder Internetseite ansehen, dann geschieht dies mit Hilfe des sog. Browsers (Programm zum Betrachten von Internetseiten) der Firma Netscape.

Sie können eine neue Seite über einen sog. Link anwählen und aufrufen (Maus wandelt sich in Hand um, dann linke Maustaste).

Am einfachsten geschieht dies über die Navigationsleiste am linken Bildschirmrand, z.B. Aktuelles anklicken.

Mit Zurück kommen Sie wieder auf die alte Seite zurück (umgekehrt: Vorwärts).

Mit Stop können Sie den Aufruf der Seite stoppen zurück. Mit Neu laden können Sie die Seite neu laden (oftmals bei langen Ladezeiten sinnvoll!).

Mit Lesezeichen können Sie die für Sie wichtigen Seiten speichern (Lesezeichen hinzufügen) und dann später direkt aufrufen!

Alle anderen Funktionen im Browser sind für Sie anfangs entbehrlich.

Wie kann ich gefundene Informationen weiter verarbeiten?

In der Regel genügt es nicht, Informationen nur zu sehen, sondern man möchte sie weiterverwenden.

Ausdrucken

Wenn man die Intranet-/Internetseiten ausdrucken möchte, dann sollte man immer zunächst mit Datei... Seitenansicht... überprüfen, ob man tatsächlich 25 Seiten oder nur die Seite 4 ausdrucken möchte! Dann erst: Datei... Druck...

Kopieren nach WORD

Wenn man nur Teile oder einzelne Absätze der Intranet-/Internetseiten benötigt, markiert man den gewünschten Teil der Seite mit gedrückter Maustaste, dann Bearbeiten... Kopieren..., dann geht man mit der Windows-Menüleiste unten in das gewohnte WORD-Programm, klickt eine gewünschte Stelle an und dann Bearbeiten... Einfügen...

Dann hat man die Seiteninhalte in WORD und kann sie wie gewohnt weiterbearbeiten, formatieren, abspeichern, ausdrucken usw.

Weiterverarbeiten mit dem Windows Explorer

Hat man nun einen Text nach WORD kopiert und unter einem Namen in einem hierfür vorgesehenen Verzeichnis abgespeichert (z.B. c:\sek\word\bsbeitrat\intranet1.doc), dann muss man ihn oftmals doch in ein anderes Verzeichnis übertragen, anders benennen oder man will den Text auch einer Kollegin im Netz zur Verfügung stellen. 

Dies geschieht mit dem Explorer (=Datei-Manager) von Windows, sollte allerdings nur mit größter Vorsicht getätigt werden.

Sie sollte in jedem Fall eine Vorstellung von der Struktur Ihrer Verzeichnisse auf der Festplatte bzw. im Netz haben!

z.B.: Laufwerk f: für WORD-Dateien des Sekretariats

f:\sek\

f:\sek\word\


f:\sek\word\bsbeirat\


f:\sek\word\km\


f:\sek\word\orga\


f:\sek\word\personal\

Übertragen

Datei wählen (anklicken) (z.B. c:\sek\word\bsbeitrat\intranet1.doc), dann Bearbeiten... Ausschneiden... 

Dann neues Verzeichnis wählen (anklicken) (z.B. c:\sek\word\personal\), dann Bearbeiten... Einfügen... 

Kopieren und Löschen

Wenn man sich nicht ganz sicher ist, sollte man die Datei erst einmal kopieren und dann erst am Ursprungsort löschen!

Datei wählen (anklicken) (z.B. c:\sek\word\bsbeitrat\intranet1.doc), dann Bearbeiten... Kopieren... 

Dann neues Verzeichnis wählen (anklicken) (z.B. c:\sek\word\personal\), dann Bearbeiten... Einfügen... 

Dann zurück zur alten Datei (z.B. c:\sek\word\bsbeitrat\intranet1.doc), rechte Maustaste, Löschen... Wollen Sie wirklich? Ja! Returntaste

Umbenennen

Datei wählen (anklicken) (z.B. c:\sek\word\bsbeitrat\intranet1.doc), dann rechte Maustaste, Umbenennen... Namen ändern oder ganz neu eingeben! Returntaste 

Anhang: Intranet

Eingangsbildschirm Intranet
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