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1.Kennwortrichtlinien:

Folgende Richtlinien gelten fur die Kennworter:

e Maximales Kennwort Alter: 90 Tage

e Minimales Kennwort Alter: 7 Tage

e Minimale Kennwortléange: 8 Zeichen

e Die letzten zehn Kennwdrter konnen nicht wieder benutzt werden
e Kennwort muss komplex sein:

o Das Kennwort darf nicht den Kontonamen des Benutzers oder mehr als
zwei Zeichen enthalten, die nacheinander im vollstandigen Namen des
Benutzers vorkommen.

o Das Kennwort muss Zeichen aus drei der folgenden Kategorien
enthalten:

= GroRBbuchstaben (A bis Z)

= Kleinbuchstaben (a bis z)

= Zahlen zur Basis 10 (0 bis 9)

= Nicht alphabetische Zeichen (zum Beispiel: |,$, #, %)



2. Kennwort dndern:

Voraussetzung: Verbindung mit dem Internet

2.1: Abgelaufenes Kennwort andern

Wenn lhr Kennwort abgelaufen ist, kommt direkt die Abfrage das Sie ein neues

Kennwort eingeben mussen.

Kennwort andern

Abbrechen

Hier miussen Sie ihr altes Kennwort einmal eingeben
und dann das neue Kennwort zweimal eintragen.

Das neue Kennwort muss hier den Anforderungen
entsprechen (siehe Punkt 1)

Hat alles geklappt, erscheint die Meldung das Ihr
Kennwort erfolgreich geandert worden ist.

Sollten Sie sich nicht in einem CV-Standort befinden
missen Sie sich da das Systemhaus Trondle wenden.

Tel.: 07731/ 167300 — 50
Mail: support@troendle.de

2.2: Noch giltiges Kennwort &ndern

Um die Abfrage zu 6ffnen, wenn das Kennwort noch gultig ist, missen Sie auf der 2.
Ebene das Icon ,Passwort andern“ doppelklicken.

Passwort dndern

Sperren

Abmelden

Kennwort dndemn

Task-Manager

Abbrechen

In dem Fenster dann auf den Punkt ,Kennwort andern®
dricken.

Damit landen Sie dann in dem Dialog der unter Punkt
2.1 beschrieben ist und kénnen dort |hr Kennwort
andern.



2.3 Andern Uber das Internet

Es ist auch mdglich, dass Kennwort direkt im Internet Browser (z.B: Firefox, Chrome,
Internet Explorer etc.) zu andern.

Dazu muss man sich auf der Seite: https://webmail.caritas-singen-hegau.de/owa/anmelden.

4 Outlook

Doméne\Benutzername:

cv-singenimusterfrau

Kennwaort

® Anmelden

IR - KX
Dort angemeldet findet man oben rechts

Aktualisieren ein Zahnrad und dort den Punkt

. ,Optionen®.
Automatische Antworten

Anzeigeeinstellungen
Add-Ins verwalten
Offlineeinstellungen

Design dndern

Optionen @


https://webmail.caritas-singen-hegau.de/owa/

Verkniipfungen

H Speichern X Verwerfen Unter dem Punkt

4 Allgemein
Mein Konto L2Allgemein® -> Mein
Konto“ findet man unten
rechts den Dialog zum
AR v Andern des Passworts.
Textnachrichten .
» E-Mail Ort
» Kalender
Bare
Telefon {p r K vort n
+ Speichern X Verwerfen

i Auch hier muss man nun
Kennwort andern das alte Kennwort und
dann zwei Mal das neue

Geben Sie das aktuelle Kennwort und dann ein neues Kennwort ein. Geben Sie das neue

Kennwort anschlieBend zur Bestatigung ein weiteres Mal ein. Kennwort eingeben_ Auch
Nach dem Speichern mdssen Sie den Benutzernamen und das Kennweort maglicherweise hier mussen die
erneut eingeben und sich noch einmal anmelden. Sie erhalten eine Benachrichtigung Anforderungen an das

sobald das Kennwort gedndert wurde,

Kennwort beachtet

E-Mail-Adress werden.

o

admin@caritas-singen-hegau.de

Aktu%lss Kennwort: Sobald man nun auf
Fertig drickt, erscheint
die Meldung, dass das
Kennwort erfolgreich
geéandert wurde.

MNeues Kennwort:

Neues Kennwort bestatigen:

2.4: WICHTIG: Das Kennwort der 1. Ebene andert sich so nicht mit. Das Kennwort
bleibt so lange das alte, bis das Gerat wieder in einer Einrichtung mit dem Internet
verbunden ist. Bis dahin, gilt das alte Kennwort fir die 1. Ebene und das neue
Kennwort nur fur die 2. Ebene und die Mailadresse.




