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Quicksteps

e Umsich in Outlook sog. ,Short-Cuts“ oder ,, Tastenkombinationen® fiir z.B. Verschieben
von E-Mails einzurichten, gibt es in Outlook ,,Quicksteps®.

e Umssich so einen Quickstep fiir das Verschieben von E-Mails einzurichten, wahlen Sie im
»Start“ Menu den rechten Bereich aus und klicken auf den kleinen Pfeil bei ,Quicksteps®.
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e Imsich neu 6ffnenden Fenster sehen Sie im linken Fenster ein paar vorgefertigte Schablo-
nen, die Sie nutzen konnen oder Sie klicken auf ,Neu“, um entweder wieder auf vorgefer-
tigte Schablonen zuzugreifen oder mit ,,Benutzerdefiniert” einen individuellen Quickstep
zu erstellen. Im Beispiel wird ,,In Ordner verschieben® gewahlt.
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e Sie benennen einen Namen fiir Ihren Quickstep und haben die Méglichkeit ,In einen Ord-
ner zu verschieben“ und/oder ,Als gelesen markieren®.

e Da wirim Beispiel eine E-Mail in einen Ordner verschieben mochten, wahlen Sie den Ord-
ner aus, in dem die E-Mail verschoben werden soll. AuBerdem wird die E-Mail gleich als
,Gelesen® markiert.

e Danach klicken Sie auf ,,Optionen®.

QuickSteps verwalten ? >
QuickStep: Eeschreibung:
1 I
= Erstes Einrichten ? *
El
+/| Erstes Einrichten
Im Anschluss an die Erstellung dieses QujckSteps mdssen diese Informationen nicht
= erneut eingegeben werden,
¥ Name: |Test-Quickstep
Aktionen
In Crdner verschieben Ordner auswahlen
1 Als gelesen markieren Ordner auswshlen
11-5chwerbehinderung und BEM
|_1" Kontakte-Test - Onlinearchiv - nicolai.wagner@uni-hamburg.de
00-Antrag auf Umzug
- 00-Wichtig
| Auf Standard zurlcksetzen |

Eigentumn - Onlinearchiv - nicolai.wagner@uni-hamburg.de

Community

01-Handouts

00-Dataportumstellung

Backup - Exchange.Manitoring@uni-hamburg.de
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i QuickStep bearbeiten 4

Im neuen Fenster finden Sie im oberen Bereich Ihre Voreinstellungen wieder und haben
jetzt die Moglichkeit, weitere Aktionen an diesen Quickstep anzuhangen oder Sie klicken
gleich auf ,, Tastenkombination®, wahlen eine fir Sie passende Tastenkombination aus
und schreiben noch einen kurzen Quickinfo-Text dazu, was dieser Quickstep macht und
klicken anschlieRend auf ,Speichern“ und dann auf ,Fertigstellen®.

; Mamg:

Test-Quickstep

Bearbeiten Sie die vom QuickStep auszufihrenden Aktionen.

Aktionen
¥ In Ordner verschieben ><
00-Test-Quickstep
[ Als gelesen markieren X
Aktion hinzufigen

Crptional

Tastenkombinatfon: \ Tastenkombination auswiahlen «

Quickinfo-Text: i)ieserText wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den

QuickStep zeigt,
Speichern Abbrechen
Aktion auswihlen ~
| Aion auswilen N
Ablage
(21 Als gelesen markigren v | X

Aktion hinzufugen
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Tastenkombination auswéhlen

Tastenkombination auswihlen  EENENEET g )
STRG+UMSCHALT-1
Abbrechen

Tastenkombination:
Quickinfo-Text:

STRG+UMSCHALT-2
STRG+UMSCHALT+3

STRG+UMSCHALT-4
STRG+UMSCHALT+5
STRG+UMSCHALT+6
STRG+UMSCHALT+7
STRG+UMSCHALT-8
STRG+UMSCHALT+9

M In Ordner kopieren

Status ndern

1 Prioritét einstellen auf

Kategorien, Aufgaben und Kennzeichnungen
Aufbewahrungsrichtlinie festlegen
Machricht kategorisieren
Kategorien lGschen
Machricht kennzeichnen
Machrichtenkennzeichnungen laschen
Als erledigt markieren

Eine Aufgabe mit Anlage erstellen

Eine Aufgabe mit Nachrichtentext erstellen
Antworten
E1  Meue Machricht
Q_, Weiterleiten

2 Antworten 5
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Zurlck auf dem vorherigen Fenster sehen Sie im linken Fenster lhren neu erstellen
Quickstep und rechts die Info, was der Quickstep macht und Sie klicken auf OK, um die

Einrichtungabzuschliel3en.

CuickSteps verwalten

Quickstep:

? >

Beschreibung:

¥ Test-Quickstep

¥ Test-Quickstep

£ AnVorgesetzte(n) ) . ) )
Aktionen: Verschieben im:
E1 Team-E-Mail /\\ 00-Test-Quickstep
. Als gelesen markieren
»'  Erledigt & .
Tastenkombination: STRG=UMSCHALT =2
E:?' Antworten und I5sc... Quicklnfo: Dies ist ein Quickstep
Verschiebe-Test
Eearbeiten Duplizieren Ldschen
D )
y 4
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Jetzt haben Sie die Moglichkeit in einem Ordner ein oder mehrere E-Mails zu markieren
und mit Ihrem Quickstep in einen anderen Ordner zu verschieben (In unserem Beispiel mit
STRG-Umschalt-2 nach Ordner 00-Test-Quickstep verschieben)
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TechPapers 10 Punkte wie Low-Code Prozessautomatisierung Ihr Unternehmen voran bringt
Der clevere Weg der Prozessautomatisierung

Microsoft Qutliook Zugestellt: AW: Kontakte
Ihre Nachricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt:

Microsoft Qutlook Zugestellt: AW: Ticket 991094: AW: Ansicht auf Raum-Kalender
Ihre Nachricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt:

Microsoft Qutlook Zugestellt: AW: Ticket 991094: AW: Ansicht auf Raum-Kalender
Ihre Nachricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt:

Microsoft Outlook Zugestellt: AW: Ticket 991094: AW: Ansicht auf Raum-Kalender
Ihre Machricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellit:

Microsoft Outlook Zugestellt: AW: Ticket 991094: AW: Ansicht auf Raum-Kalen
Ihre Machricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt:

Microsoft Qutliook Zugestellt: WG: Urlaub
Ihre Machricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt:

ZDNet ZDNet.de-Nachrichten
< http://l.news.silicon.de/rts/open.aspxtp=i-1NGBE-O37-POD-UcOth-21

0-Test-Quickstep” durchsuchen
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10 Punkte wie Low-Code Prozessautomatisierung Inr Unternehmen voran bringt
Der clevere Weg der Prozessautomatisierung

Microsoft Qutlook Zugestellt: AW: Kontakte
Ihre Nachricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt:

Microsoft Outlook Zugestellt: AW: Ticket 991004 AW: Ansicht auf Raum-Kalender
Ihre Nachricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt:

Microsoft Outlook Zugestellt: AW: Ticket 991004 AW: Ansicht auf Raum-Kalender
Ilhre Machricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt:

Microsoft Qutlook Zugestellt: AW: Ticket 991094 AW: Ansicht auf Raum-Kalender
Ilhre Machricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt:

Microsoft Qutlook Zugestellt AW: Ticket 91094 AW: Ansicht auf Raum-Kalender
Ihre Nachricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt:

Microsoft Outlook Zugestellt WG: Urlaub
Ihre Nachricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt:

00-Test-Quickstep! <hitp:

ZDNet ZDMNet.de-Machrichten
.news.silicon.de/rts/open.aspx?tp=i-1NGB-Q37-POD-UcOtM-21-10t0-1¢-UcOmU-1502zh9B%j- TThNWs
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