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Malls als anderer Absender
versenden

Wenn man mehrere freigegebene Postfacher in seinem Outlook hat, dann kann man auch mit
diesen Mailadressen versenden, allerdings muss man daftr das "Von" Feld beim Erstellen einer
Mail einblenden.

Schritt 1:

Neues Mail erstellen klicken, dann erscheint die Eingabemaske fur ein neues Mail

Unbenannt - Machricht (HTMWL)

Einfligen Ontianen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was machten Sie tun?
s . . . 1 a® I.’
AS - - . & AR ’f' =]
D A A - = ] :’/‘@ @ _# \E—| !
Einfiigen FE K U | A Adressbuch  MNarmen Datei  Signatur Richtlinie
= a Gberprifen | anfligen ~ @ Zuweisen ~
Zwischenabla... T Text MNamen Einflgen Iarki
o=
Cc.. |
Senden
Bee. |
Betreff |
Schritt 2:

Auf "Optionen" klicken und dort dann die Option "Von:" anklicken, dadurch erscheint dann oberhalb
vom "An:" Feld das "Von:" Feld
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E Unbenannt - Machricht (HTWL)

Datei Machricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberprifen Hilfe Q Was médchten Sie tun?

b Farben ~ & - 0
n arhen - - T | [| Zustellungsbestit. anfardern
Desi Schrif'tarten v ; ﬂ‘:"il:t:l Vdrschlissel Absti haltfl
esigns n rschllsseln immungsschaltfl, =
5 |E| Effekte - § — [ ] Lesebestdt. anfordern
Designs Felddganzeigen erschliszseln Verlauf I

gharif.ibrahim@eitk.com

Betreff

Schritt 3:

Um nun als jemand anderes Mails verschicken zu kédnnen, muss man nun zuerst auf das kleine
Dreieck beim "Von:" Feld klicken, da erscheint dann ein kleines Eingabefenster, da dann auf
weitere E-Mailadressen klicken

H Unbenannt - Machricht (HTML)

Datei Machricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberprifen Hilfe Q Was mdchten Sie tun?

Earben ~ & | ac—= 0
n arben - Y | D [ Zustellungsbestat. anfordern
: i=e | a3 &
- Schriftarten ~ )
Designs Bece | Von Verschlisseln | Abstimmungsschaltfl, [] Lecebestat. anfordemn
v |E| Effekte ~ > verwenden ~
Designs Felder anzeigen Yerschldsseln Verlauf I

Yon ¥ sharif.ibrahim@eitk.com

=1 |sharif.ibrahim@eitk.cnm

Senden | office@eitk.com }(

support@eitk.com

Weitere E-Mail-fdresse... ""

In das Feld die Adresse eintragen und OK klicken
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H

Datei

Machricht

Unbenannt - Machricht (HTMWL)

Einflgen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was méchten Sie tun?

Bce

B Farben - a7 | a—* O .
. il:l i% ] [ Zustellungsbestat. anfordern

.Schrlf‘tarten = ]
DEIQHS Bcc | Von Verschlisseln | Abstimmungsschaltfl. 7)) _opoctst anfordemn

IE‘ Effekte ~ - verwenden ~

Designs Felder anzeigen Verschldsseln Verlauf My
Von ¥ sharif.ibrahim@ eitk.com

Senden I—I |

Betreff [ Yon anderer E-Mail-Adresse senden

ik

s

| Von... | |

QK

Abbrechen

Dieser Schritt ist nur beim ersten Mal notwendig, danach steht die Adresse beim Klick auf
das Dreieck beim "Von:" Feld zur Verfligung.

Man kann in das Feld zwar jede beliebige Adresse eintragen, allerdings wird das Versenden
nur mit den Adressen funktionieren, bei denen man auch die Berechtigung hat.
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Wie deinstalliert man ein
Windows Update....

Grundsatzlich ist es gut und wichtig, den eigenen PC immer auf dem aktuellsten Stand zu halten
und samtliche Updates zeitnah zu installieren, trotzdem kann es manchmal vorkommen, dass es
notwendig ist, ein Update wieder zu deinstallieren.

Flr die folgenden Schritte muss man nicht unbedingt als Administrator angemeldet sein, vor der

Deinstallation erfolgt eine Abfrage nach dem Administrator User/Passwort, wenn der aktuell
angemeldete Benutzer keine Administratoren Rechte hat.

Bei der Deinstallation sollten keine anderen Programme geé6ffnet sein, in der Regel wird der
PC im Zuge der Deinstallation automatisch neu gestartet

Hier nun die Schritte

1. "Einstellungen" 6ffnen: Einfach auf das Startmenu klicken und dann auf das Zahnradsymbol
klicken.

bk Hy b

= el Type here to search

2. "Update & Sicherheit" auswahlen: In dem Einstellungsfenster einfach die Option "Updates &
Sicherheit" anklicken.
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Settings

System
ay, sound,

pOweEr

Personalisation

Background, lock screen

Gaming

Xbox Game Bar, captures, Game

Maod
Mode

Update & Security

Windows Settings

l__'E[ Devices Metwork & Internet

Jluetooth, printers, mouss k your Android, iPhone WiFi, flight moda, VPN

Accounts Time & Language
Your accounts, email, sync Speach, region, date

Ease of Access
Marratar, magnifier, high Find my files, permissions
contrast

3. Klick auf "Updateverlauf anzeigen". Jetzt befindet man sich im Windows Update Menda, hier
durch Klick auf "Updateverlauf anzeigen" die installierten Updates anzeigen lassen. Es kann sein,
dass man da etwas nach unten scrollen muss, um diesen Menupunkt zu sehen.

Update & Security

—  Windows Update
Delivery Optimisation
Windows Security

Backup

Windows Update

View optional updates

Feature update to Windows 10, version 20H2

The next version of Windows is available with new features and security improvements, When you're ready for the update,
select "Download and install™,

Download and install  See what’s in this update

*Your organisation has turned off automatic updates

@ Pause updates for 7 days

Visit Advanced options to change the pause period

?@ Change active hGFE.

Currenthy 0&:00 to 17:00

@ View update history

See what updates are installed on your dewice

3 Advanced options
L]

Additional update controls and settings

4. Klick "Updates deinstallieren". Im folgenden Fenster ist die Option flr die Deinstallation der
Updates gleich an oberster Stelle.
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« Settings

@ View update history

Uninstall updates
Re COVETY O) ptrons
Update history

s Quality Updates (6)

Security Update for Windod

Successfully installed on 10/06/2021

Security Update for Windows (KB5001330)

Failed to install on 21/04/2021 - 0xBOO70490

2021-M Update for Windows 10 Version 2004 for x64-based Systems (KB4023057)

Successfully installed on 25/02/2021

2021-1 Cumulative Update for Windows 10 Version 2004 for x64-based Systems (KB4556242)

successfully installed on 28/01/2021

2020-11 Update for Windows 10 Version 2004 for x64-based Systems (KB4023057)

Successfully installed on 28/01/2021

2020-1 Cumulative Update for Windows 10 Version 2004 for x64-based Systems (KBASBETE1)

A2 Type here to search

5. Auswahl des Updates, das deinstalliert werden soll. Im folgenden Fenster sieht man eine
Liste mit allen Updates, die installiert wurden. Aus dieser Liste kann man sich dann anhand des
Namens oder der KB Nummer auswahlen, welches Update deinstalliert werden soll.

Einfach das stérende Update durch Klick auswahlen und dann in der Leiste auf "Deinstallieren"
klicken. Nach der Ublichen Bestatigung, das man dieses Update wirklich deinstallieren will, wird das
Update deinstalliert und der PC falls notwendig neu gestartet.

B Installed Updates
T =
File Edit View Tocls

Control Paned Home .
Uninstall an update

Lininstall a program To uninstall an update, select it from the list and then dlick Uninstall or Change.
& Tum Windows features an or

off Orgvise ° - @

Install a program from th
stall a progra the Tiarie Program Version &

netwerk '

Adobe Acrobat Reader DE (1)

W Adobe Acrobat Reader DC (20,006 20034) Adobe Acrobat Reader ...
Microsoft Windaows (10)

B Feature Update to Windows 10 20H2 via Enablement Package. Microsoft Windows
W Sacurity Update for Microsoft Windows (KBSD03173) Microsoft Windows
W Sarvicing Stack 10.0.19041 585 Microsoft Windows
W Update for Microsoft Windows (KB4589212) Microsoft Windows
W Update for Microsoft Windows (KB4601554) Microsoft Windows
W Update for Remeoval of Adobe Flash Player Micrarsaft Windows
W Sacurity Update for Micrasolt Windows (KBAS0E481) Micrasoft Windows
¥ Sacurity Update for Microsoft Windows (KB45B6864) Microsoft Windows
W Sacurity Update for Adobe Flash Player Microsoft Windows
W Sacurity Update for Micosoft Windows (KB45TT266) Microsoft Windows

<

r— Currentfy installed updates
..j 11 updates installed

£ Type here to search
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6. Die KB Nummer. Neben der Bezeichnung des Updates steht in Klammer immer die
dazugehoérige KB Nummer. Anhand dieser lasst es sich leichter herausfinden, welches Update man
nun tatsachlich deinstallieren will.

B Installed Updates
4 W - P > Install.

B | File Edit View Tools

Control Paned H i
p onitrol Panel Home Uninstall an update

Uninstall a pregram To uninstall an update, select it from the list and then dick Uninstall or Change
& Tum Windows
off Organise * - @
Install a program from the

Pr— Name Program Version

Adcbe Acrobat Reader DC (1)
| Adobe Acrobat Reader DC {20.006.20034) Adobe Acrobat Reader ..
Microsoft Windaows (10)

W Feature Update to Windows 10 20H2 Micrasoft Windows
W Sacurity Update for Micrascft Windowll (KBSDD3173) Microsoft Windows
B Sarvicing Stack 10.0.19041.585 Microsoft Windows
W Update for Microsoft Windows (KB4589212) Microsoft Windows
w Update for Microsoft Windows (KB4601554)

W Update for Removal of Adebe Flash Player

W socurity Update for Microsoft Windows [KB4598481)

¥ Sacurity Update for Micosoft Windows (KB45B6864)

® Sacurity Update for Adobe Flash Player

W Security Update for Microsoft Windows (KB45TT266)

Currently installed updates

}' 11 updates Installed

A2 Type here to search

eitk Seite 8


https://books.eitk.com/uploads/images/gallery/2022-01/dCnRX5qgb7zgNR4K-uninstall-win-update-step6.webp

Aktivieren der modernen
Authentifizierung fur Office 2013
auf Windows Geraten

Problemstellung: Office 2013 kann sich nicht mehr MS verbinden, Outlook kommt immer mit Popup
zur Anmeldung

Link zu Microsoft:

https://learn.microsoft.com/de-de/microsoft-365/admin/security-and-compliance/enable-modern-

authentication?redirectSourcePath=%252farticle%252f7dc1c01a-090f-4971-9677-
f1b192d6c910&view=0365-worldwide

Fasttrack

Microsoft Office 2013 auf Microsoft Windows-Computern unterstitzt die moderne Authentifizierung.
Um sie jedoch zu aktivieren, mussen Sie die folgenden Registrierungsschlissel konfigurieren:

Registrierungsschliissel Typ Wert

HKEY_CURRENT_USER\Software\Micr
osoft\Exchange\AlwaysUseMSOAuthF REG_DWORD 1
orAutoDiscover

HKEY_CURRENT_USER\Software\Micr
osoft\Office\15.0\Common\ldentity\E REG_DWORD 1
nableADAL

HKEY_CURRENT_USER\Software\Micr
osoft\Office\15.0\Common\ldentity\V REG_DWORD 1
ersion
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Wie Sie die Welterleitung an
externe E-Mails in Microsoft 365
aktivieren

1. Melden Sie sich bei lhrem Office 365 Security & Compliance-Portal flUr Microsoft 365 an
und wahlen Sie " Bedrohungsmanagement” —» “Antispameinstellungen” oder rufen

Sie direkt die Seite der Antispameinstellungen auf: https://protection.office.com/antispam

Office 365 Security & Compliance

Start > Richtlinie > E-Mail-Filterung

( Start Antispameinstellungen

Verwenden Sie diese Seite, um verschiedene Antispamrichtlinien zu konfigurieren, die kontrollieren, wie Nachrichten von Office 365-Antispam verarbeitet werden. Diese Richtlinien umfassen, wie als Spam, Massensendungen oder Phishing
identifizierte Nachrichten behandelt werden, gen fiir hende Nachrichten, ich imits, sowie Ei zur Kontrolle der Weitere 1 zu Antispamei ingen

= ‘ t Richtlinie erstellen H }- Ausgehende Richtlinie erstellen ‘ O Aktualisieren
& Berechtigungen

= Klassifizierung

/\ Wamungen

Name Ein Typ Prioritat
(& Verhinderung vor
Datenverlust
~ Standard-Spamfilterrichtlinie (immer EIN) Niedrigste
[y Datensatzverwaltung
~ Verbindungsfilterrichtlinie immer EIN) Niedrigste
EI Informationsgovernance
@ Aufsicht ~ Filterrichtlinie fiir ausgehendes Spam (immer EIN) Niedrigste
4 Bedrohungsmanagement # Richtlinie bearbeiten
Zusammenfassung Senden an externe Empfanger einschrnken (pro Stunde) Automatische Welterleitung
o Automatisch
& E-Mail-Fluss :op\er\ verdachtiger Nachrichten bestimmte Personen senden Sanden an intame Empfanger einschranken (6ro Stunde)
s
Bestimmte Persanen benachrichtigen, wenn Absender blockiert werden Limit fur maximale Empfanger proTag
& Datenschutz Aus

Aktion bei Limittiberschreitung
Den Benutzer bis zum folgenden Tag beim Senden von E-Mails einschranken

© Suchen

~ Spoofintelligenzrichtlinie Niedrigste

@‘ eDiscovery

|~ Berichte

@ Dienstiiberprifung

2. Klicken Sie auf den Abwartspfeil neben der Filterrichtlinie fur ausgehendes Spam
(immer EIN) und klicken Sie auf die Schaltflache Richtlinie bearbeiten.

~ Filterrichtlinie fiir ausgehendes Spam (immer EIN) Niedrigste
# Richtlinie bearbeiten
Zusammenfassung Senden an externe Empfanger einschranken (pra Stunde) Automatische Weiterleitung
0 Automatisch
Kopien verdachtiger Nachrichten bestimmte Personen senden Senden an interne Empfanger einschranken (pro Stunde)
Aus
0
Bestimmte Personen benachrichtigen, wenn Absender blockiert werden Limit fir maximale Empfanger pro Tag
Aus

Aktion bei Limitiberschreitung
Den Benutzer bis zum folgenden Tag beim Senden von E-Mails einschranken

3. Klicken Sie auf den Abwartspfeil neben Automatische Weiterleitung und wahlen Sie dann
“Ein - Weiterleitung ist aktiviert” aus der Dropdown-Liste. Klicken Sie auf Speichern.
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Filterrichtlinie flir ausgehendes Spam

Beschreibung

Benachrichtigungen v
Empfangerlimits %
A

Automatische Weiterleitung

Lassen Sie zu, dass Benutzer Nachrichten, die sich auBerhalb der Organisation befinden,
automatisch weiterleiten kénnen (beispielsweise Gber eine Posteingangsregel).

Automatische Weiterleitung aktiviert

+ Automatisch — vom System gesteuert |
Aus - Weiterleitung ist deaktiviert.

Ein — Weiterleitung ist aktiviert.

So aktivieren Sie die E-Mail-Weiterleitung an externe Adressen fur alle Postfacher.
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Freigegebenes Postfach auf

IPhone einrichten

Schritt 1:

Offnen der , Einstellungen-App“.

Schritt 2:

Den Punkt ,,Mail”“ auswahlen.

outlook shared mailbox auf dem iPhone nutzen

Schritt 3:

Klicke auf ,,Accounts” und anschliellend auf , Mail-Account hinzufugen®.

“u

Schritt flr Schritt Anleitung fur shared mailbox auf dem iPhone

shared mailbox e-mail account auf iOS nutzen

Schritt 4:

Unter den moglichen Optionen , Andere” auswahlen und danach auf ,,Account hinzufigen®”.

shared mailbox auf iOS app Anleitung screenshot

outlook shared mailbox in native iOS mail app einbinden

Schritt 5:

Die Daten des Mails-Accounts eingeben.

Anleitung: shared mailbox auf iPhone einbinden

Name: Name fur die Shared Mailbox, z.B. , info@"“
E-Mail: E-Mail Adresse der Shared Mailbox, z.B. , info@/hreFirma.de”

Passwort: Das Passwort des persdnlichen 0365 Accounts (Shared Mailboxen haben kein

Passwort)

Beschreibung: Beliebig (Dient der leichteren Identifizierung des Postfachs)

Schritt 6:

eitk
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Unter,, SERVER FUR EINTREFFENDE E-MAILS“ die Felder folgendermaRen ausfiillen.

e Hostname: outlook.office365.com

e Benutzername: personliche E-Mail-Adresse, dann ein ,,/“ und anschlieBend der Alias der
Shared Mailbox
z.B. ,MaxMustermann@DeineFirma.de/info_DeineFirma*“

e Passwort: Das Passwort des personlichen 0365 Accounts (Shared Mailboxen haben kein
Passwort)

SERVER FUR AUSGEHENDE E-MAILS:

e Hostname: smtp.office365.com

e Benutzername: Die persdnliche E-Mail Adresse, z.B. ,,MaxMustermann@DeineFirma.de*”

e Passwort: Das Passwort des persoénlichen 0365 Accounts (Shared Mailboxen haben kein
Passwort)

outlook auf dem iPhone

Schritt 7:

Wenn alles geklappt hat, wird die Korrektheit der eingegebenen Daten mit einem blauen Hakchen
bestatigt:

outlook konto in iOS mail app einbinden
Schritt 8:

Im letzten Schritt noch die Mails aktivieren und die Notizen deaktivieren.

eitk Seite 13



Windows VPN Benutzerdaten

lOschen

Um die gespeicherten Zugangsdaten der VPN zu I6schen und erneut zur Eingabe aufgefordert zu

werden, sind folgende Schritte notwendig:

Offnen der Einstellungen (bei Windows 10 das Zahnradsymbol im Startmenu, unter Windows 11
heilSst die Option Einstellungen, ebenfalls mit Zahnradsymbol)

In den Einstellungen den Punkt "Netzwerk und Internet" anklicken

%

Einstellungen

rd

M

Einstellung suchen

System
Anzeige, Benachrichtigungen,
Sound, Stromversorgung

Telefon
Android-Smartphone oder

iPhone verknupfen

Personalisierung
Hintergrund, Sperrbildschirm,
Farben

K mntan

D,

Gerate

Bluetooth, Drucker, Maus

MNetzwerk und Internet

WLAM, Flugzeugmodus, VPN

Apps

Deinstallieren, Standardwerte,

optionale Funktionen

Fait nnd Shracrha

Dann in der linken Menduleiste die Option VPN anklicken

itk
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<« Einstellungen — O >

it Startseite Status
Einstellung suchen e Netzwerkstatus
Netzwerk und Internet g @ @
| @ Status Ethernet 3
Privates Netzwerk
7% WLAN Sie sind mit dem Internet verbunden.
Wenn Sie Gber einen eingeschrinkten Datentarif verflgen,

%1 Fthernet kdnnen Sie dieses Netzwerk als getaktete Verbindung

festlegen oder andere Eigenschaften dndern.

2 DFO Ethernet 3 83.96 GB
Der letzten 30 Tage

% VPN
Eigenschaften Datennutzung

g~ Flugzeugmodus

Dann musste es rechts eine Punkt geben, der entweder Hygienicum VPN oder nur VPN heif3t,
diesen anklicken und dann auf "Erweiterte Optionen" klicken

Windows 10:

=) Hygienicum
wian

1 Ethernet . X .
Verbinden Erweiterte Optionen
DFU Entfernen
Windows 11:
Hygienicum i
@ Nicht verbunden Verbinden o~
Erweiterte Optionen Entfernen

Dann offnet sich ein weiteres Fenster, in diesem auf Anmeldeinfos l6schen klicken.

Es erfolgt zwar keine Rickmeldung, aber das war alles

Windows 10:
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&« Einstellungen
@ Hygienicum

Verbindungseigenschaften

Verbindungsname Hygienicum
Servername oder -adresse  178.188.163.52

Anmeldeinfotyp Allgemeine
Authentifizierungsmethode

Bearbeiten

Anmeldeinfos lGschen

Windows 11:

Netzwerk und Internet > VPN > Hygienicum

Verbindungseigenschaften Bearbeiten =~

Verbindungsname Hygienicum
Servername oder -adresse 178.188.163.52

Anmeldeinfotyp Allgemeine Authentifizierungsmethode

Anmeldeinfos loschen Loschen/Aufheben

Proxyeinstellungen fiir diese VPN-Verbindung Bearbeiten

Dann die VPN Verbindung herstellen, es wird wieder nach Benutzername und Passwort gefragt, da
die neuen Zugangsdaten eingeben.
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Andern der 2FA
Sicherheitsinformation
(Zwelfaktorauthentifizierung)

Schritt 1:

Die Website myaccount.microsoft.com im Browser aufrufen.

m Bei lhrem Konto anmelden .4 +
Q. myaccount.microsoft.com

(e myaccount.microsoft.com, — Aufrufen

® myaccount.microsoft.com

Einmalig suchen mit: @

Schritt 2:

Im Microsoft Portal mit den Zugansdaten anmelden.
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BS Microsoft

Anmelden

|E-\«1a' -Adresse oder Telefonnummer

Sie kénnen nicht auf [hr Konto zugreifen?

(:-% Anmeldeoptionen

Schritt 3:

Im Dashboard die Sicherheitsinformationen aufrufen.

Mein Konto

Alex Ibrahim
alex.ibrahim@eitk.com
| & Ubersicht

£ Sicherheitsinformation

8]

Gerate

Kennwort

Organisationen

& 0o %

Einstellungen und Date..

o

Meine Anmeldungen

=

Meine Apps

a8

Meine Gruppen

%

Feedback geben

Schritt 4:

Alex Ibrahim

= alex.ibrahim@eitk.com

« Warum kann ich keine Bearbeitung
durchfuhren?

Uberall abmelden

2FA authentifizierung durchflhren.

<tk

Sicherheitsinformation

5

Halten Sie Ihre Uberprafungsmethoden und
Sicherheitsinformationen auf dem neuesten
Stand.

INFORMATIONEN AKTUALISIEREN >

Gerate

.

Deaktivieren Sie ein verlorenes Gerat, und
Uberprifen Sie Ihre verbundenen Gerate.

GERATE VERWALTEN >

Kennwort

L

Verstarken Sie die Kennwortsicherheit, oder
dndern Sie Ihr Kennwort, wenn jemand
anderes Kenntnis daruber hat.

KENNWORT ANDERN >

Organisationen

O

Zeigen Sie alle Organisationen an, denen Sie
angehoren

ORGANISATIONEN VERWALTEN >

Einstellungen und
Datenschutz

€3

Personalisieren Sie Ihre Kor gen,
und sehen Sie sich an, wie lhre Daten
verwendet werden.
EINSTELLUNGEN UND DATENSCHUTZ N

ANZEIGEN

Meine Anmeldungen

Sehen Sie hier, wann und wo Sie sich

angemeldet haben, und prafen Sie, ob etwas
ungewshnlich erscheint

LETZTE AKTIVITAT UBERPRUFEN >
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a8 Microsoft
alexibrahim@eitk.com

Uberpriifen lhrer Identitét

% Anrufen unter +XX 00000004

Weitere Informationen

Sind Ihre Uberprifungsmethoden aktuell? Uberpriifen sie
unter https://aka.ms/mfasetup

Abbrechen

Schritt 5:

Bei den Sicherheitsinformationen -> Telefon Zeile -> Andern.
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Meine Anmeldungen -~

A, Obersicht Sicherheitsinformationen

Die folgenden Methoden werden zum Anmelden bei Ihrem Konto oder zum Zurlcksetzen Ihres Kennworts verwendet.
& Sicherheitsinformationen

Sie verwenden die am besten geeignete Anmeldemethode, wo sie zutrifft.

O Gerste Anmeldemethods, wenn die bere Option nicht verfiigbar ist: Telefon — SMS an +43 6764132784 Andem
% Kennwort + Anmeldemethode hinzuflgen /

Q, Telefon ) Andern Laschen
B Organisationen
Zuletzt aktualisiert:
) Einstellungen und Date... ] Kennwort vor 4 Jahren Andern

D Letzte Aktivitat 1 EMail . Andem Leschen

Haben Sie Ihr Gerit verloren? Uberall abmelden

Schritt 6:

Gewdlnschte Nr. mit richtiger Landesvorwahl eingeben und authentifizieren.

Telefon

Sie konnen lhre |dentitdt nachweisen, indem Sie einen Telefonanruf
annehmen oder einen Code auf lhrem Telefon erhalten.

Welche Telefonnummer méchten Sie verwenden?

‘ Vereinigte Staaten (+1) W ‘ h’eleﬂ:unnummer eingeben

@ Code empfangen

O Anruf an mich

Maglicherweise gelten die Machrichten- und Datentarife. Durch
Auswihlen von "Weiter” erklaren Sie sich mit den
Vertragsbedingungen und Bestimmungen zu Datenschutz und

Cookies einverstanden.

Somit ist die Anderung abgeschlossen!
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Outlook Kategorien importieren /
exportieren

In Outlook gibt es keine offizielle Import-/Export-Schaltflache fir Kategorien. Sie lassen sich jedoch
einfach Ubertragen, indem Sie eine Test-Aufgabe (oder Notiz) mit all Ihren Kategorien versehen,
diese lokal speichern und im anderen Postfach importieren. Die Kategorien werden dort

automatisch in die Hauptliste Gbernommen. [1, 2]

Hier ist die Schritt-flir-Schritt-Anleitung fur die Ubertragung von einem Outlook-Konto (A) auf ein
anderes (B):

Schritt 1: Kategorien exportieren (Sichern)

1. Offnen Sie in Outlook das Menii Aufgaben (unten links oder Uber das Symbol mit dem
Hakchen/der Checkliste).

2. Erstellen Sie eine Neue Aufgabe.

. Geben Sie der Aufgabe einen beliebigen Namen (z. B. "Meine Kategorien").

4. Klicken Sie im Menuband oben auf Aufgabe und wahlen Sie Kategorisieren > Alle
Kategorien.

5. Wahlen Sie alle Farbkategorien aus, die Sie exportieren mdchten, und bestatigen Sie mit
OK.

6. Speichern und schlieBen Sie die Aufgabe.

7. Ziehen Sie diese Aufgabe nun mit gedruckter linker Maustaste aus der Aufgabenliste

w

direkt auf Ihren Windows-Desktop. Die Aufgabe wird dort als .msg -Datei gespeichert. [1, 2
’ 3' ﬂ’ é]

Schritt 2: Kategorien importieren

1. Melden Sie sich in Outlook mit dem Ziel-Postfach an.

2. Offnen Sie in diesem Postfach den Ordner Aufgaben.

3. Ziehen Sie die .msg -Datei von Ihrem Desktop per Drag-and-Drop in die Aufgabenliste des
neuen Postfachs.

4. Gehen Sie nun in Outlook ganz oben links auf den Posteingang (oder direkt auf den
Namen lhres E-Mail-Kontos im Navigationsbereich).

5. Machen Sie einen Rechtsklick auf das Postfach (den obersten Ordner) und wahlen Sie
Dateneigenschaften.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Auf Farbkategorien aktualisieren (oder Aufristen zu
Farbkategorien). Outlook gleicht die Liste nun ab und Ubernimmt alle Farben und Namen.

[1, 2]

Hinweis: Falls Farben beim Import verloren gehen, weisen Sie den importierten Kategorien im
neuen System manuell erneut eine Farbe zu.
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https://www.youtube.com/watch?v=UMYtZxUpHYg
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https://www.workingoffice.de/digitalisierung/outlook/outlook-kategorien-uebertragen/
https://learn.microsoft.com/de-de/answers/questions/4622399/wie-kann-ich-(person-a)-bei-outlook-kategorien-exp

