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Was sehen wir uns an?

• Benutzerverwaltung / Emailadresse anlegen

• Sicherheit / Virenschutz

• Passwort- / Kennwortverwaltung

• Emails Online / auf dem PC

• Schreibprogramm
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Benutzerverwaltung - Allgemein

• Standardmäßig wird ein Benutzer mit allen Rechten bei der 
Installation angelegt

• Diesen Benutzer sollte man für 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

12.09.2024
PC-Einrichtung – Software für Briefe, Mail und Sicherheit VDK 

Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
3



Benutzerverwaltung - Anlegen

• Klicken Sie auf den Startbutton von 
Windows und tippen Sie „Benutzer“

• Klicken Sie dann auf „Andere 
Benutzer“ 

• Danach wählen Sie „Konto 
hinzufügen“ aus
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Benutzerverwaltung - Anlegen

• Es kann auch ein Benutzer 
ohne MS Account 
eingerichtet werden

• Klicken Sie dazu auf „Ich 
kenne …“ 

• Dann auf „Benutzer ohne 
Microsoft Konto …“

• Geben Sie dann den 
Benutzernamen, Kennwort 
und die Daten für die 
Sicherheitsabfragen ein
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Benutzerverwaltung - Anlegen

• Nutzung eines Microsoft Kontos 

-> die Registrierung ist kostenlos

-> und wird auf www.outlook.com gestartet
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http://www.outlook.com/


Benutzerverwaltung - Anlegen
Nutzung eines Microsoft Kontos
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• Geben Sie den gewünschten 
Namen ein

• Wählen Sie outlook.de / 
outlook.com / hotmail.com 
aus und klicken Sie auf 
„Weiter“

• Ist der gewünschte Name 
bereits vergeben, müssen Sie 
kreativ werden



Benutzerverwaltung - Anlegen
Nutzung eines Microsoft Kontos
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• Geben Sie jetzt das neue 
Kennwort ein, es sollte 
mindestens 10 Zeichen lang sein, 
Klein-, Großbuchstaben, Ziffern 
und Sonderzeichen enthalten

• Klicken Sie dann auf „Weiter“



Benutzerverwaltung - Anlegen
Nutzung eines Microsoft Kontos
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• Geben Sie die weiteren Daten an



Benutzerverwaltung - Anlegen
Nutzung eines Microsoft Kontos
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• Nun mit dem neu angelegten Konto den Benutzer anlegen
-> Der Benutzer ist als Standardbenutzer angelegt

• Dann am PC abmelden und mit dem neuen Benutzer anmelden



Benutzerverwaltung - Anlegen
Nutzung eines Microsoft Kontos
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• Nun mit dem neu angelegten Konto an Windows anmelden

• Die gestellten Fragen würde ich mit „Nein“ beantworten, dies liegt 
jedoch in Ihrer Entscheidungshoheit

• Nach dieser Vorgehensweise können Sie auch weitere Benutzer an 
diesem PC anlegen



Sicherheit / Virenschutz

• Klicken Sie jetzt auf den „Start Button“ von Windows und geben Sie 
den Begriff „Sicherheit“ ein und wählen Sie dann „Windows 
Sicherheit“ aus

• Prüfen Sie, ob der Viren- und Bedrohungsschutz eingeschaltet ist. 
Wenn nein, bitte einschalten

• Ist die „App- und Browsersteuerung“ eingeschaltet? Wenn nein, bitte 
einschalten

• Sie können dann auch noch den Kontoschutz einschalten, dies gilt 
auch für den „Administrator“-Benutzer
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Sicherheit / Virenschutz

• Klicken Sie jetzt auf den „Start Button“ von Windows und geben Sie 
den Begriff „Windows Update“ ein und wählen Sie dann „Windows 
Update-Einstellungen“ aus

• Hier können Sie sehen, ob weitere Updates vorhanden sind, 
Empfehlung ist, dies regelmäßig zu prüfen

• Ebenfalls können Sie hier mit weitere Optionen einschalten, ob Sie 
auch die weiteren Updates erhalten möchten
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Passwort- / Kennwortverwaltung

• Kennwörter sollten nicht mehrfach verwendet werden

• Kennwörter sollten komplex sein: Klein-, Großbuchstaben, 
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
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Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass installieren
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• Laden Sie die Datei herunter



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass installieren
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• Klicken Sie die heruntergeladene Datei an oder auf Datei öffnen

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



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass installieren
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• Gehen Sie durch die Installationsabfragen durch:



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass installieren
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• Gehen Sie durch die Installationsabfragen durch:



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass einrichten
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• 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



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass einrichten
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• Suchen Sie dann „German“ in der Version 2.57 und laden Sie die Datei 
herunter

• Dann den Windows Explorer öffnen und in Downloads wechseln

• Dort die Datei mit der rechten Maustaste anklicken und „Alle 
extrahieren“ auswählen. Alle Meldungen bestätigen und anschließend 
in den neuen Ordner wechseln



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass einrichten
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• Dann in KeePass wieder auf „View“ – „Change Language“ – „Open 
Folder“ klicken

• Dann in den geöffneten Ordner aus dem extrahierten Ordner die 
Datei „German…“ hineinziehen und KeePass schließen



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass einrichten
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• Dann KeePass wieder starten, auf „View“ und „Change Language“ 
klicken

• Dann German doppelt anklicken und den Anweisungen folgen

• Nach dem Neustart erscheint KeePass in Deutsch



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass einrichten
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• Jetzt legen wir die Datenbank zur 
Speicherung der Kennwörter an

• Klicken Sie dazu in KeePass auf 
„Datei“ – „Neu“, lesen Sie den 
folgenden Hinweis gründlich 
durch und bestätigen Sie mit 
„OK“

• Geben Sie der Datei einen 
aussagekräftigen Namen und 
klicken Sie auf „Speichern“



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass einrichten
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• Vergeben Sie jetzt ein sicheres 
Kennwort, und notieren Sie sich 
dieses Kennwort auf Papier und 
klicken Sie auf „OK“

• Ist das Kennwort zu schwach 
erhalten Sie einen Hinweis und 
können das Kennwort ändern oder 
verwenden



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass einrichten
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• Geben Sie jetzt den 
Anzeigenamen der 
Datenbank, den 
Standardbenutzernamen ein 
und klicken Sie auf „OK“

• Als Standard ist die am 
meisten genutzte 
Emailadresse zu verwenden



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass einrichten
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• Drucken Sie jetzt das 
Notfallblatt aus und 
bewahren Sie es an einem 
sicheren Ort auf

• Das vergebene Kennwort 
für KeePass tragen Sie hier 
bitte ein



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass verwenden
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• Zum Anlegen eines Kennworteintrages klicken Sie auf einen der 
vorgefertigten Ordner (z.B. eMail) und das Schlüsselsymbol



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass verwenden
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• Wir werden jetzt die angelegte 
Emailadresse speichern

• Geben Sie die Daten ein und klicken 
Sie in das „Passwort“-Feld, geben Sie 
das verwendete Kennwort ein, dann 
in „Passwort-Wdh“. Dort das 
Kennwort nochmal eintippen



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass verwenden
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• Mit einem Klick auf den Schlüssel können Sie auch den 
Passwortgenerator aufrufen und ein Kennwort erstellen lassen



Passwort- / Kennwortverwaltung
KeePass verwenden
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• Mit „OK“ den Eintrag speichern, die 
Datenbank wird durch einen Klick 
auf das Diskettensymbol 
gespeichert

• Mit einem Klick auf den Titel kann 
der Eintrag geöffnet und mit einem 
Klick der rechten Maustaste das 
Kennwort kopiert werden

• Im geöffneten Eintrag kann mit den 
drei Punkten das Kennwort 
angezeigt werden



Email

• Emails können über den Browser (z.B. www.outlook.de) oder über 
das mitgelieferte Outlook abgerufen werden

• Outlook kann auch auf dem Handy installiert werden, d.h. Mails und 
Kalender können unterwegs auch gepflegt werden
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http://www.outlook.de/


Email

• Um das Mailprogramm auf dem 
PC zu starten, klicken Sie auf den 
Windows-Button und geben 
dann „Outlook“ ein. Wählen Sie 
„Outlook (new)“ durch anklicken 
aus
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Outlook einrichten



Email

• Geben Sie jetzt die Emailadresse 
ein, die Sie verwenden möchten

• Es können alle Emailadressen 
(auch die von google) verwendet 
werden

• Es können auch mehrere 
Emailadressen eingerichtet 
werden
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Outlook einrichten



Email

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

• Am Ende klicken Sie auf „Überspringen“
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Outlook einrichten



Email

• Geschafft!

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



Schreibprogramm

• Windows liefert als Schreibprogramm „WordPad“ mit

• WordPad ist ein einfaches und schnelles Programm, was für normale 
Briefe schreiben gut geeignet ist

• Zum Aufrufen von WordPad klicken Sie auf den Windows Button und 
tippen Sie „Wordpad“ ein

• Klicken Sie dann WordPad an
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Schreibprogramm
Nutzung WordPad
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• Alle Funktionen sind auf einen Blick sichtbar

• Auch Vorlagen, wie bei „großen“ Programmen, sind mit einem Trick 
möglich, hier der Link: Vorlagen für WordPad

https://www.pctipp.ch/praxis/windows-10/windows-10-standardvorlage-dateivorlagen-verwalten-in-wordpad-2656663.html


Schreibprogramm
Alternatives Office Produkt LibreOffice
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• Reicht Ihnen WordPad nicht aus, bzw. brauchen Sie z.B. auch eine 
Tabellenkalkulation, können Sie auch das kostenlose „LibreOffice“ 
verwenden

• LibreOffice beeinhaltet ähnliche Programme wie Microsoft Office, ist 
aber kostenlos

• Sie können es unter https://de.libreoffice.org/ herunterladen und, 
analog der Anleitung für KeePass installieren

https://de.libreoffice.org/


Schreibprogramm
Microsoft Office 365
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• Es gibt natürlich auch noch das Office Programm von Microsoft, 
dieses ist aber nicht kostenlos, weswegen ich hier nicht weiter darauf 
eingehen



Weitere Programme

12.09.2024
PC-Einrichtung – Software für Briefe, Mail und Sicherheit VDK 

Ortsverein Endingen-Forchheim - Andreas Altherr
40

• Acrobat Reader, wird benötigt, um PDF-Dateien zu öffnen

Zum Download

• Hardcopy, damit können Bildschirmfotos gemacht werden

Zum Download

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/


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

Klicken Sie dort dann auf „Veranstaltung & Aktuelles“, dann auf 
Veranstaltungen. Beim Eintrag für die heutige Veranstaltung finden Sie dann 
die PDF-Datei dieser Veranstaltung

https://bw.vdk.de/vor-ort/ov-endingen/
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Vielen Dank 
für Ihre Aufmerksamkeit!


