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PC-Einrichtung — Software fur
Briefe, Mail und Sicherheit

VDK Ortsverein Endingen-Forchheim

Referent Andreas Altherr
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Was sehen wir uns an?

* Benutzerverwaltung / Emailadresse anlegen
e Sicherheit / Virenschutz

* Passwort- / Kennwortverwaltung

* Emails Online / auf dem PC

* Schreibprogramm
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Benutzerverwaltung - Allgemein

e Standardmalig wird ein Benutzer mit allen Rechten bei der
Installation angelegt

 Diesen Benutzer sollte man fur den normalen Gebrauch nicht
verwenden, da er alle Berechtigungen auf dem PC hat

* Lieber einen ,,normalen” Benutzer anlegen, der nicht alle Rechte hat
-> Ein Virus- bzw. Trojaner kann sich deutlich schlechter
einschleichen
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Benutzerverwaltung - Anlegen

* Klicken Sie auf den Startbutton von
Windows und tippen Sie , Benutzer”

* Klicken Sie dann auf ,, Andere

Benutzer”

 Danach wahlen Sie ,,Konto

hinzufigen” aus

12.09.2024

®  andress Konten > Andere Benutzer
- Lokales Konto
Andere Benutzer

|E nstellung suchen

Weiteren Benutzer hinzufigen

Y Startseite

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK
Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Benutzerverwaltung - Anlegen

 Es kann auch ein Benutzer
ohne MS Account

a5 Microsoft

eingerichtet werden Wif meldet sich diese Person
ahn
* KIICken Sle dazu an ”ICh Geben Sie die E-Mail-Adresse cder Telefonnummer

ke n n e “" der Person ein, die 5ie hinzufligen méchten. Wenn
et die Person Windows, Office, Outlook.com, OneDrive,
Skype oder Xbox verwendet, geben Sie die E-Mail-

° Da NN a Uf ” Be n Utze ;e h ne Adresse oder Telefonnummer ein, die fur die
M Icrosoft KO nto . “ Anmeldung verwendet wird.

* Geben Sie dann den £-Mail oder Telefon
Benutzernamen, Kennwort i kenne die Anmeldeinformationen fr diese Person
und die Daten fur die picht
Sicherheitsabfragen ein Abbrechen

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK
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Benutzerverwaltung - Anlegen M

* Nutzung eines Microsoft Kontos
-> die Registrierung ist kostenlos

-> und wird auf www.outlook.com gestartet

Outlook fiir E-Mails und R R PR P P E— g

" B~ Favortes Focused  Orher [ s |- »

Kalender — jeden Tag = =° 1T

Behalten Sie den Uberblick tiber mehrere Konten mit E-Mails, ° B b0 C e e

Kalendern und Kontakten an einem Ort. Verfigbar fiir Desktop, s | &

Mobilgeréte und Web. T oo,

Anmelden Kostenloses Konto anﬁgen ] - TR
e
_Einri - ir Bri . . VD

12.09.2024 PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK

Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr °


http://www.outlook.com/

Benutzerverwaltung - Anlegen

Nutzung eines Microsoft Kontos

* Geben Sie den gewunschten
Namen ein

 Wahlen Sie outlook.de /
outlook.com / hotmail.com
aus und klicken Sie auf
,Weiter”

* |st der gewlinschte Name
bereits vergeben, mussen Sie
kreativ werden

Outlook

Be Microsoft

Konto erstellen

Connect, organize, and get things done with email

and calendar from Qutlock.com.

AndiAtVDK

@outlook.de -

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK

12.09.2024
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Benutzerverwaltung - Anlegen

Nutzung eines Microsoft Kontos

* Geben Sie jetzt das neue Outlook
Kennwort ein, es sollte
mindestens 10 Zeichen lang sein, R Wicrosof
Klein-, GroRbuchstaben, Ziffern e
und Sonderzeichen enthalten Gen s ot s e o

oooooooooooooooooooo

e Klicken Sie dann auf ,Weiter”

Kennwort anzeigen

Ich interessiere mich fir Informationen, Tipps
und Angebote zu Microsoft-Produkten und -

Wenn Sie Weiter auswihlen, stimmen Sie dem Microsoft-
Servicevertrag und den Datenschutz- und Cockies-Bestimmungen

Weiter A

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK
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Benutzerverwaltung - Anlegen
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Nutzung eines Microsoft Kontos

e Geben Sie die weiteren Daten an

Outlook

BT Microsoft
&« AndiAtVDK@outlook.de

Wie heif3en Sie?

Wir bendtigen nur noch einige wenige Informationen

zum Einrichten lhres Kontos.

Andreas

Altherr

12.09.2024

Outlook & Microsoft

«— AndiAtVDK@outlook.de

BB Microsoft

© AnGiANDK@utookde Helfen Sie uns, die Roboter zu
Wie lautet |hr Geburtsdatum? schlagen

Wenn ein Kind dieses Gerat verwendet, wahlen Sie
sein Geburtsdatum aus, um ein Kinderkonto zu

erstellen. Bitte 16sen Sie die Aufgabe, damit wir
Land/Region wissen, dass Sie kein Roboter sind.
Deutschland v

Geburtsdatum

10 ~ Juli v 1963

Mit einemn Kinderkento konnen Sie aus Datenschutz- und ®

Sicherheitsgrinden den Jugendschutz erzwingen und

Mutzungslimits for dieses Gerdt festlegen. Sie kénnen diese
Einstellungen mithilfe unserer Family Safety-App verwalten,
Weitere Informationen finden Sie unter https://aka.ms/family-

safety-app
Weiter

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK
Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Benutzerverwaltung - Anlegen

Nutzung eines Microsoft Kontos

* Nun mit dem neu angelegten Konto den Benutzer anlegen
-> Der Benutzer ist als Standardbenutzer angelegt

B® \Microsoft

. % Microsoft

Wie meldet sich diese Person

an? Es kann losgehen!

Geben Sie die E-Mail-Adresse oder Telefonnummer - -

der Person ein, die Sie hinzufligen mé&chten. Wenn Bei der emtmal'gen Anmeldung muss

die Person Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, AndiAtYDK@outlook.de mit dem Internet verbunden
Skype oder Xbox verwendet, geben Sie die E-Mail- sein.

Adresse oder Telefonnummer ein, die fir die

Anmeldung verwendet wird.

AndiAtVDK@outlook.de

Ich kenne die Anmeldeinformationen fiir diese Person Fertia stellen

nicht k
Abbrechen Weiteh

e Dann am PC abmelden und mit dem neuen Benutzer anmelden

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK

: . . 10
Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Benutzerverwaltung - Anlegen

Nutzung eines Microsoft Kontos

* Nun mit dem neu angelegten Konto an Windows anmelden

* Die gestellten Fragen wiirde ich mit ,Nein“ beantworten, dies liegt
jedoch in Ihrer Entscheidungshoheit

* Nach dieser Vorgehensweise kdnnen Sie auch weitere Benutzer an
diesem PC anlegen
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Sicherheit / Virenschutz e

* Klicken Sie jetzt auf den ,,Start Button® von Windows und geben Sie
den Begriff ,,Sicherheit” ein und wahlen Sie dann ,Windows
Sicherheit” aus

* Prifen Sie, ob der Viren- und Bedrohungsschutz eingeschaltet ist.
Wenn nein, bitte einschalten

* Ist die ,App- und Browsersteuerung” eingeschaltet? Wenn nein, bitte
einschalten

* Sie kdbnnen dann auch noch den Kontoschutz einschalten, dies gilt
auch fur den ,,Administrator“-Benutzer
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Sicherheit / Virenschutz 777 ”‘

* Klicken Sie jetzt auf den ,,Start Button® von Windows und geben Sie
den Begriff ,Windows Update“ ein und wahlen Sie dann ,Windows
Update-Einstellungen® aus

* Hier kbnnen Sie sehen, ob weitere Updates vorhanden sind,
Empfehlung ist, dies regelmalig zu prufen

* Ebenfalls kdnnen Sie hier mit weitere Optionen einschalten, ob Sie
auch die weiteren Updates erhalten mochten

Weitere Optionen

Erhalten Sie die neuesten Updates, sobald sie verflgbar sind.
Gehdren Sie zu den Ersten, die die neuesten nicht sicherheitsrelevanten Updates, Korrekturen und Verbesserungen erhalten, Aus (@
sobald diese verfiigbar sind. Weitere Infos



Passwort- / Kennwortverwaltung

e Kennworter sollten nicht mehrfach verwendet werden

* Kennworter sollten komplex sein: Klein-, GroBbuchstaben,
Sonderzeichen und Ziffern

* Mindestens 10 Zeichen lang

-> Dies wird irgendwann einmal schwierig
-> Abhilfe schafft ein Passwortsafe, keine Textdatei!
-> Empfehlung: KeePass, https://keepass.info/download.html

EEEEEEEEEEEEE
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass installieren

e Laden Sie die Datei herunter

2] https://keepass.info/download.html

] Getting KeePass - Downloads

b Here you can download KeePass:
KeePass 2.57
155 Installer for Windows (2.57): Por
| safe
L) Download Now
.I. KeePass-2.57-Setup.exe
News
Download the EXE file above, run it and follow the steps of the installation program. You need local Dow
installation rights (use the Portable version on the right, if you don't have local installation rights). with
List

Supported operating systems: Windows 7 / 8 / 10 / 11 (each 32-bit and 64-bit), Mcno (Linux, MacOS, BSD,
1wts

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK

12.09.202
09.2024 Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass installieren

* Klicken Sie die heruntergeladene Datei an oder auf Datei 6ffnen

iDownlcads B Q - £ H

w KeePass-2.57-5etup.exe

Datei &ffnen

NN

 Dann werden Sie, wenn Sie nicht mit dem Administrator angemeldet
sind, nach dem Kennwort des Administrators gefragt

PC-Einrichtung — Software fir Briefe, Mail und Sicherheit VDK
.09. ' 1
12.09.2024 Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr °



Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass installieren

SOZIALVERBAND

VaK

* Gehen Sie durch die Installationsabfragen durch:

12.09.2024

wahlen Sie die Sprache aus, die wahrend der

Installation benutzt werden soll:

Deutsch

Abbrechen

i

Wahlen Sie die zusatzlichen Aufgaben aus, die das Setup wahrend der Installation
von KeePass Password Safe ausfiihren soll, und klicken Sie danach auf "Weiter".

Registriere KeePass mit der .kdbx-Dateierweiterung
Zusétzliche Symbole:

Desktop-Symbol erstellen

Zuriick Abbrechen

installieren.

i
Zusidtzliche Aufgaben auswihlen Bereit zur Installation.
Welche zuséitzlichen Aufgaben sollen ausgefiihrt werden? Das Setup ist jetzt bereit, KeePass Password Safe auf Threm Computer zu

Klicken Sie auf "Installieren”, um mit der Installation zu beginnen, oder auf "Zurick",
um Thre Einstellungen zu iberpriifen oder zu @ndern.

Ziel-Ordner:
C:\Program Files\KeePass Password Safe 2

Setup-Typ:
Vollstandige Installation

Ausgewihlte Komponenten:
KeePass-Hauptdateien
Benutzerhandbuch
Native Unterstiitzungsbibliothek
XSL-Stylesheets fiir KDBX-XML-Dateien
KeePass-Leistung optimieren
KeePass-Start-Leistung optimieren

Zuriick Installieren Abbrechen

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK

Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass installieren

* Gehen Sie durch die Installationsabfragen durch:

3 ﬁ'f'! Setup - KeePass Password Safe 2.57

Beenden des KeePass .e{ Enable automatic update check?
Password Safe l
Setup-Assistenten KeePass can automatically check for updates on each program
start.
Das Setup hat die Installation von KeePass Password Safe
auf Threm Computer abgeschlossen. Die Anwendung kann
iber die installierten Programm-Verknipfungen gestartet = Enable (r-ecom mendEd}
werden.
Klicken Sie auf "Fertigstellen", um das Setup zu beenden. .
! " — Disable

KeePass starten

[ Die Plugins-Webseite &fnen @ Automatic update checks are performed unintrusively in the
background. A notification is only displayed when an update is
available. Updates are not downloaded or installed automatically.

MNo personal information is sent to the KeePass web server. KeePass
just downloads a small version information file and compares the

available version with the installed version.

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK
12.09.202 ’ 1
09.2024 Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr 8
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Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass einrichten
* Wenn KeePass gestartet ist, stellen wir zuerst auf Deutsch um
* Klicken Sie dazu auf ,View” und dann auf ,,Change Language”
* Dann bitte auf ,, Get More Languages” klicken -
T ————— {@ select Language
%IKE&F;?SS 3 Find Vi Tools  Hel i ’ " —
[ & j:i Change Language... Installed Lan Versi
v Show Toolbar assword URL Motes | @jgng"sh(gi;i?;; 2,65r7mn
v Sh_ow Entry View ;
Configure Columns...
| | Show Entries of Subgroups GetMore Languages... Open Folder
PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK 19
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass einrichten
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e Suchen Sie dann ,,German® in der Version 2.57 und laden Sie die Datei

herunter

* Dann den Windows Explorer 6ffnen und in Downloads wechseln

e Dort die Datei mit der rechten Maustaste anklicken und , Alle

extrahieren” auswahlen. Alle Meldungen bestatigen und anschlielRend

in den neuen Ordner wechseln

https://keepass.info/translations.htm|

B= English

. cstonian

eeeee

Dominik Reichl ([}

A. Kuhlberg (2.x), A. Viiand .} (1.x)
Kari Eveli
Ronan Plantec ([}
Jesus Amieiro

Dominik Reichl &}

Built-in, no download

B [1.14+

kD [1.42+

1
1
B [1.42+]
B [1.10+]

1

kD [1.42+

d [2.38+]
[ [2.57+]

& [2.57+]

[2.x].NA

[ [2.57+]

a
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass einrichten

* Dann in KeePass wieder auf ,View” — , Change Language” — , Open
Folder” klicken

* Dann in den geoffneten Ordner aus dem extrahierten Ordner die
Datei ,German...” hineinziehen und KeePass schlielen

= [m] — Q,
l KeePass-2.57-German X + Languages X +
} ™ C ) > - KeePass-2.57-Germ KeePass-2.57-(| ™ Cc J > -+ KeePassPassword Safe2 > languages Languages durchsuchen ¢
; a
[ ® Neu-~ wes (B Details [ & Neu-~ Tl Sortieren = Anzeigen ~ wee (B Details
;l
; i Name Anderungsdatum Tvp GroB
2 Start Name Anderungsdatum 2 Start g y roBe L
|
Heute
]| Katalog ] Katalog
[ German.ingx 10.09.2024 18:50 a
v @ Andreas - Persd v @ Andreas - Persd
Bilder > Bilder w
Dokumente > Dokumente

12.09.2024 PC-Emnchtung'— Soft.ware far Bnefg, Mail und Sicherheit VDK 21
Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass einrichten

 Dann KeePass wieder starten, auf ,View” und , Change Language”

klicken
* Dann German doppelt anklicken und den Anweisungen folgen

o R B . 1 u | NS - FEE 1 L
@ Sprache auswahlen X

Sprache auswahlen

Hier kénnen Sie die Sprache der Benutzeroberflache andern.

Installierte Sprachen Version Autor Kontakt Datei
@ English (English) 2.57 Dominik Reichl https://www.dominik-reichl.de/  Eingebaut
@ German (Deutsch) 2.57 Dominik Reichl https://www.dominik-reichl.de/  C\Program Files...

e Nach dem Neustart erscheint KeePass in Deutsch

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK
12.09.202 ’ 22
09.2024 Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass einrichten e
* Jetzt legen wir die Datenbank zur
Speicherung der Kennworter an
e Klicken Sie dazu in KeePass auf
,Datei“ —, Neu” lesen Sie den .
folgenden Hinweis griindlich * B osamen v O |[oomneesnem 5
e o . . Organisieren *  Neuer Ordner =- @
durch und bestatigen Sie mit -
»OK" e .
* Geben Sie der Datei einen -
aussagekraftigen Namen und —_—
klicken Sie auf ,Speichern” I :
PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK 73

12.09.2024 Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass einrichten

* \Vergeben Sie jetzt ein sicheres @

1 Q( Hauptschlissel erstellen

C\Users\andia\Documents\MeineKennworter kdbx

Kennwort, und notieren Sie sich _ —
dieses Kennwort auf Papier und T AR,
klicken Sie auf ,,OK“ — -

("] Expenteno ptionen anzeigen:

e |st das Kennwort zu schwach
erhalten Sie einen Hinweis und
konnen das Kennwort andern oder S ——
verwenden | R

Hilfe: Abbrechen

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK

24
Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass einrichten

* Geben Sie jetzt den

Datenbank-Einstellungen

»
A n Z e i g e n a m e n d e r‘ - C\Users\andia\Documents\MeineKennworter. kdbx
Allgemein  Sicherheit Kompression Papierkorb Erweitert
Datenbank, den
V4

Name der Datenbank: MeineKennwaort

Standardbenutzernamen ein
und klicken Sie auf , OK*

e Als Standard ist die am
meisten genutzte
Emailadresse zu verwenden

Standard-Benutzername fiir neue Eintrage: AndiAVDK@outlook.de

D Benutzerdefinierte Datenbank-Farbe:

Hilfe Abbrechen

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK

2
Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr >
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass einrichten

* Drucken Sie jetzt das
Notfallblatt aus und
bewahren Sie es an einem
sicheren Ort auf

* Das vergebene Kennwort
flr KeePass tragen Sie hier
bitte ein

e Notfallblatt

Ein KeePass-Notfallblatt enthalt alle wichtigen Informationen, die zum
Offnen Ihrer Datenbank bendtigt werden. Es sollte ausgedruckt,
ausgefiillt und an einem sicheren Ort aufbewahrt werden, zu dem nur
Sie und eventuell ein paar andere Personen, denen Sie vertrauen,
Zugang haben.

Es wird empfohlen, dass Sie ein Notfallblatt fir Ihre Datenbank
erstellen.

Machten Sie jetzt ein Notfallblatt drucken?
rter - Notfallblatt

—> Drucken

KeePass wird ein Notfallblatt drucken, das Sie dann ausfillen

SOZIALVERBAND
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Page 1 of 1

‘ @ KeePass

Notfallblatt

Datenbankdatei:

©

10.09.2024

‘ C:\Users\andia\Documents\MeineKennwdérter kdbx

Sie sollten regelméliig ein Backup der Datenbankdatei erstellen (auf ein unabh&ngiges

Datenspeichergerét). Backups werden hier gespeichert:

Hauptschliissel

2

Der Hauptschlissel fir diese Datenbankdatei besteht aus den folgenden Komponenten:

+ Hauptpasswort:

Z

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK

12.09.2024

Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass verwenden

 Zum Anlegen eines Kennworteintrages klicken Sie auf einen der
vorgefertigten Ordner (z.B. eMail) und das Schliisselsymbol

@l Kennworter.kdbx - KeePass

Datei  Gruppe Eintrag  Suchen  Ansicht Extras  Hilfe
[d & H|<- L % - | (@) | Suchen..
5 Kennwérter Ly Titel - Benutzername Passwort URL

Allgernein
Li,_". Windows
:lJ Metzwerk
¥ Internet
©% Homebanking
[ MeueDatenbank
Allgernein
Li,_". Windows
:lJ Metzwerk
¥ Internet
= eMail
©% Homebanking
3 Papierkorb
VDK

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK

12.09.202
09.2024 Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass verwenden

* Wir werden jetzt die angelegte BESESS
. . / Eintrag hinzufiigen
Emailadresse speichern «®

Einen neuen Eintrag erstellen.

* Geben Sie die Daten ein und klicken o (@
Sie in das ,Passwort“-Feld, geben Sie 7t
das verwendete Kennwort ein, dann v —————
in ,Passwort-Wdh*. Dort das -~
Kennwort nochmal eintippen
(] Giittig bis:  {10.09.2024 00:00:00 |:|v| (]
PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK 53

12.09.202
09.2024 Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass verwenden

 Mit einem Klick auf den Schlissel kobnnen Sie auch den

asswortgenerator aufrufen und ein Kennwort erstellen lassen

/ E——— @ Passwol rt-Generator X
Einen neuen Eintrag erstellen.
== Passwort-Generator-Oplionen

Entrag  Erweitert Eigenschaften Auto-Type Vorganger ‘* Hier kinnen Sie definieren, wie generierte Passwirter aussehen sollen
Titel: Mailadresse bei outlook de lcon: | =) Bnstelungen | Erweitert Vorschau
Benut : AndiftVOK@outlook.d
eeeeeeee ! @outlook de Profil:  (Aus vorherigem Passwort ableiten) ~ |_—‘i X
Passwot.  eeseassssessese = icuele Ensielungen
F Wah.: | (] s hasi, 1 auf Zeick
Qualitat: I 57 Bits 187 mk Lange des generieten Passworts: 154
URL: @ GroRbuchstaben (4. B.C. ) [ Leerzeichen ()
. } |8 o

Kommentare: B Keinbuchstaben (2. b, c, ..) B Sonderzeichen {1, 5, %, & ..}

@ Affem (0.1.2, ) O Kammem ([ 145 () < )

[0 Minus ([ Lateinisch-1, Erganzung (A, 11, 1. )

[ Unterstrich ()

Zusatzlich folgende Zeichen verwenden:

() Generierung basierend auf Muster
O Guttig bis: ~ {10.09.2024 00:00:00 [Eh | (=]
- Zeichen des Passworts zufallig pemutieren
| 45 Extras QK Abbrechen (@) i durch benutzerdefinit Algorithmus:
—] (Kein
] Dialog zum Sammeln von Benutzersingaben als zusatzliche Entropie anzsigen
Hitfe Pbbrechen
12.09.2024 PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK 59
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Passwort- / Kennwortverwaltung

KeePass verwenden

* Mit ,OK” den Eintrag speichern, die =~ @ o

Datei  Gruppe  Eintra

Datenbank wird durch einen Klick ~ Gefd«-«x

. & KE““‘“—]“E_T Titel Benutzername  Passwort URL Komr
a Uf d a S D I S kette n Sy m bo | ﬁl:zz:nj: resse bei outlook.de AndiAtVDK... =

‘*L‘ Metzwerk

gespeichert & e

Suchen  Ansicht Extras  Hilfe
| e - Suchen...
)

e Mit einem Klick auf den Titel kann

= eMail
% Homebanking
5 MeueDatenbank

Edit Entry

Sie bearbeiten einen existierenden Eintrag.

ﬁhﬁ\l!gemeiﬂ Entrag Erweitet Eigenschaften Auto-Type Vorganger
der Eintrag gedffnet und mit einem 0.2 —_
. 2 Intemet Benutzemame:  AndiAtVDK@outiook de
Klick der rechten Maustaste das S B =
Kennwort kopiert werden 3 e =
* Im gedffneten Eintrag kann mit den .

drei Punkten das Kennwort
angezeigt werden

12.09.2024
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Email

* Emails kbnnen Uber den Browser (z.B. www.outlook.de) oder tber
das mitgelieferte Outlook abgerufen werden

* Outlook kann auch auf dem Handy installiert werden, d.h. Mails und
Kalender kbnnen unterwegs auch gepflegt werden

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK

12.09.2024 Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Email

Outlook einrichten

* Um das Mailprogramm auf dem e o o ek
PC zu starten, klicken Sie auf den e
Windows-Button und geben i '

Einstellungen Outlook (new)

I l [ o [} App
dann ,Outlook” ein. Wahlen Sie + i
” *
Audioausgabegerat fir 2 Offnen
>
({ e 3 Sprachausgabe
utlook (new)“ durch anklicken ® s
V4 9 Worter bei der Eingabe héren > 3R Von "Start” Isen
a u S 9 Effizienz der Sprachausgabe in S2  AnTaskleiste anheften
Outlook verbessern (experimentell) .
b3 App-Einstellungen
Web durchsuchen W Deinstallieren
Q, Out - Weitere Suchergebnisse anzeigen >
Q_ outlook >
Q_ outlook login >
Q_ outlook 365 >
Q, outlook email >

b vrer e w-—m— eI
Q Oufook (new) n - c B 3" A&

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK
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Outlook einrichten

* Geben Sie jetzt die Emailadresse
ein, die Sie verwenden mochten

* Es konnen alle Emailadressen
(auch die von google) verwendet
werden

* Es konnen auch mehrere
Emailadressen eingerichtet
werden

12.09.2024
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Willkommen beim neuen Outlook
EMY &5
Outlook unterstiitzt Microsoft 365, Gmail,
Yahoo, iCloud, IMAP und POP. Weitere
Informationen
Vorgeschlagene Konten ®
AndiAtVDK@outlook.de v
Kein Konto? Outlook.com E-Mail-Konto erstellen
33
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Outlook einrichten

* Klicken Sie sich nun durch, ich gehe von einem neu installierten
Rechner aus

¢ Am Ende inCken Sie an ”Uberspringen” Machen wir uns mit Outlook vertraut

Gemeinsam besser werden @ AndiavDk@outiookde
. AndiAtYDK@outlook.de
BT Microsoft
andiatvdk@outlook.de —

® g

Wir tibernehmen lhre Einstellungen aus Windows Mail und Kalender.

Mit Anmeldung fortfahren?

Fymr ; ; Wir méchten, dass Sie optionale Diagnose- und Nutzungsdaten Bei diesem einmaligen Prozess werden Optionen wie dunkler
Wenn Sie sich anmel denr verwenden wir Ihr Kontoi um Sie freigeben. So kénnen wir uns weiter verbessern. Kejine dieser Daten Modus, Lesebereicﬁspcsition und mehr ftitgelegt.
hei anderen MichSOft—AppS und -Diensten anzumelden. enthalt Ihren Namen, E-Mail-Inhalte oder Informationen zu Apps,

die nicht mit Outlock in Zusammenhang stehen. Mehr erfahren Diese Einstellungen werden auch in Qutlook im Web aktualisiert.

Sollen optionale Daten zu Outlook an Microsoft gesendet werden? Weitere Informationen.

Weitere Informationen finden Sie unter aka.ms/sso-info () 1o, optionale Daten senden

@ Nein, keine optionalen Daten senden

Nicht anmelden Weiter

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK
Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
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Outlook einrichten

e Geschafft!

e Outlook auf dem
PC sieht genauso
aus, wie im
Browser und auf
dem Handy

12.09.2024

Outlook
=) =  Startseite Ansicht
83 Neue E-Mail
- B
o ~ Favoriten
-
&3 Posteingang 4
®
7 Entwiirfe
T Archiv
W
o ~ AndiAtVDK@outloo...
&3 Posteingang 4
% £3 Junk-E-Mail
7’ Entwiirfe

B> Gesendete Elemente

T Geldschte Elemente

3 Archiv

(@ Notizen

(4] Postausgang

B3 Verlauf der Unterhal...
v & Gruppen

Neue Gruppe

Outlook fiir Mobilgerate
herunterladen.
Unterwegs in
Verbindung bleiben!

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK
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Q_ Suchen

Hilfe

©) Alle als gelesen r

Relevant Sonstige O =7
Microsoft

Lernen Sie Ihren OneDri... Mo, 17:35

Zu Ihrem OneDrive wechseln

Microsoft-Konto-Team
Sicherheitsinformation f... Mo, 17:15
Microsoft-Konto Sicherheitsinforma... ]

Microsoft-Konto-Team
Anderung des Kennwort... Mo, 17:14
Microsoft-Konto lhr Kennwort wurd...

Outlook-Team
Willkommen bei lhremn... Mo, 17:11
Hallo Andreas, Willkommen bei lhre...

35
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Schreibprogramm

* Windows liefert als Schreibprogramm ,WordPad“ mit

* WordPad ist ein einfaches und schnelles Programm, was flr normale
Briefe schreiben gut geeignet ist

e Zum Aufrufen von WordPad klicken Sie auf den Windows Button und
tippen Sie ,Wordpad® ein

e Klicken Sie dann WordPad an

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
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Schreibprogramm
Nutzung WordPad

e Alle Funktionen sind auf einen Blick sichtbar

Bld = | Dokument - WordPad
=N - :
. e e e— — —_— r
§ L
Einfdgen F K U abe X A-2- [El=== 5 Objekt

Uhrzeit  einfdgen
Zwischenablage Schriftart Absatz Einflgen ~ Bearbeiten
3"'2"'1"'5'l'1'l'2'l'3'l'4'l'S'I‘E'l'.-_"l'%'I'S'l"IC""‘I‘I'I'12"'13"'14"'1_‘\5"16"'1?"'18'

* Auch Vorlagen, wie bei , grolRen” Programmen, sind mit einem Trick
moglich, hier der Link: Vorlagen fur WordPad

PC-Einrichtung — Software fiir Briefe, Mail und Sicherheit VDK
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https://www.pctipp.ch/praxis/windows-10/windows-10-standardvorlage-dateivorlagen-verwalten-in-wordpad-2656663.html
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Schreibprogramm

Alternatives Office Produkt LibreOffice

e Reicht Ihnen WordPad nicht aus, bzw. brauchen Sie z.B. auch eine
Tabellenkalkulation, konnen Sie auch das kostenlose , LibreOffice”
verwenden

* LibreOffice beeinhaltet ahnliche Programme wie Microsoft Office, ist
aber kostenlos

* Sie kdnnen es unter https://de.libreoffice.org/ herunterladen und,
analog der Anleitung fir KeePass installieren
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https://de.libreoffice.org/
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Schreibprogramm
Microsoft Office 365

* Es gibt natlirlich auch noch das Office Programm von Microsoft,
dieses ist aber nicht kostenlos, weswegen ich hier nicht weiter darauf
eingehen
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vaK
Weitere Programme 7
* Acrobat Reader, wird benotigt, um PDF-Dateien zu 6ffnen
Zum Download
* Hardcopy, damit kdnnen Bildschirmfotos gemacht werden
Zum Download
s PC-Einrichtung - Software fir Briefe, Mail und Sicherheit VDK §
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https://www.adobe.com/de/acrobat/pdf-reader.html?mv=search&mv2=paidsearch&sdid=SGDJMC8N&ef_id=CjwKCAjw3P-2BhAEEiwA3yPhwC7wZfU3TXoOu80ojweZkhRn6-6rfh4vYKd1WjBcwMQWlBPha8exExoCUDAQAvD_BwE:G:s&s_kwcid=AL!3085!3!680682771493!e!!g!!adobereader!14038701815!123850609343&gad_source=1&gclid=CjwKCAjw3P-2BhAEEiwA3yPhwC7wZfU3TXoOu80ojweZkhRn6-6rfh4vYKd1WjBcwMQWlBPha8exExoCUDAQAvD_BwE
https://info.hardcopy.de/
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Unterlagen

Diese Prasention steht Ihnen ab Morgen auf unserer Internetseite zur
Verfigung: https://bw.vdk.de/vor-ort/ov-endingen/

Klicken Sie dort dann auf ,Veranstaltung & Aktuelles”, dann auf
Veranstaltungen. Beim Eintrag fir die heutige Veranstaltung finden Sie dann

die PDF-Datei dieser Veranstaltung

PC-Einrichtung — Software fir Briefe, Mail und Sicherheit VDK
.09. ’ 41
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https://bw.vdk.de/vor-ort/ov-endingen/
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Vielen Dank
fur lhre Autmerksamkeit!



