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Datentransfer aus dem Internet (Internet Explorer) in Textverarbeitungsprogramme

Am Beispiel einer Handreichung zur Google-Suchmaschine

	1. In Microsoft – Explorer oder über Arbeitsplatz neuen Ordner anlegen:

z.B. Ablage


	
	Dient als Zwischenspeicher für Daten und Dokumente aus dem Internet.

	2. In Textverarbeitungsprogramm ein neues (leeres) Dokument öffnen. 
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Das Dokument für den nächsten Arbeitsschritt minimieren - 
	
	In diesem Dokument sollen die Daten gesammelt, strukturiert und verdichtet werden. Aufgabe des Schreibens ist ein übersichtliches, möglichst knappes Schriftstück, das den Leser in die Benutzung von Suchmaschinen ein- und weiterführt. 



	3. Im Internet-Explorer oder Netscape-Navigator die Startseite von www.google.de öffnen. 


	
	Navigation auf Google-Seite

	4. Auf dieser Seite den Link Suchtipps und anschließend den Link Einmaleins für Google-Anfänger  anklicken.


	
	Einmaleins für Google-Anfänger  führt zum Informationstext der Google-Hilfe.

	5. Informationstext vollständig markieren (ab schattierten Überschrift „Einmaleins für Google-Anfänger“) 


	
	Der Hilfetext soll zur späteren Verkürzung vollständig markiert werden. Die markierten Stellen treten dunkel hervor.



	6. Kursor auf markierte Stelle platzieren und mit klick auf die rechten Maustaste Kontextmenü aufrufen. Mit dem Befehl Kopieren wird der Text in die Zwischenablage gestellt.


	
	Das Kontextmenü bietet eine Vielzahl der momentan verfügbaren Funktionen an. 

	7. Textverarbeitungsprogramm aktivieren, Kursor auf den Seitenanfang stellen und über das Kontextmenü einfügen.


	
	Der vorher markierte Text erscheint im Word-Dokument und kann jetzt weiter bearbeitet und formatiert werden.

	8. Internet-Explorer aktivieren und Maus auf Google-Logo positionieren. Im Kontextmenü 

„Bild speichern unter ... „ wählen und den unter 1 angelegten Ordner aufrufen. Abspeichern der Bilddatei unter dem Namen“


	
	Das Bild (eine Grafik-Datei) wird in dem Ordner Ablage auf einem Laufwerk des Rechners gespeichert.

	9. Textverarbeitungsprogramm aktivieren, im Pulldownmenü Einfügen Grafik aus Datei aufrufen und „Googlelogo“ in den Text einfügen. 
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Einfügen der Grafikdatei in den Text.



	10.  Den Textfluss um die Grafik bestimmen Sie nach einem Doppelklick auf die Zeichnung unter dem Stichwort „Layout“ (Word 2000).

Setzen Sie nun Logo und Text in geeigneter Weise zueinander.
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