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 Um sich in Outlook sog. „Short-Cuts“ oder „Tastenkombinationen“ für z.B. Verschieben 
von E-Mails einzurichten, gibt es in Outlook „Quicksteps“. 

 Um sich so einen Quickstep für das Verschieben von E-Mails einzurichten, wählen Sie im 

„Start“ Menü den rechten Bereich aus und klicken auf den kleinen Pfeil bei „Quicksteps“. 

 

 

 

 Im sich neu öffnenden Fenster sehen Sie im linken Fenster ein paar vorgefertigte Schablo-
nen, die Sie nutzen können 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“ gewählt. 
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 Sie benennen einen Namen für Ihren Quickstep und haben die Möglichkeit „In einen Ord-

ner zu verschieben“ und/oder „Als gelesen markieren“. 

 Da wir im Beispiel eine E-Mail in einen Ordner verschieben möchten, wählen Sie den Ord-

ner aus, in dem die E-Mail verschoben werden soll. Außerdem wird die E-Mail gleich als 
„Gelesen“ markiert. 

 Danach klicken Sie auf „Optionen“. 
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 Im neuen Fenster finden Sie im oberen Bereich Ihre Voreinstellungen wieder und haben 

jetzt die Möglichkeit, weitere Aktionen an diesen Quickstep anzuhängen oder Sie klicken 
gleich auf „Tastenkombination“, wählen eine für Sie passende Tastenkombination aus 
und schreiben noch einen kurzen Quickinfo-Text dazu, was dieser Quickstep macht und 
klicken anschließend auf „Speichern“ und dann auf „Fertigstellen“. 
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 Zurück auf dem vorherigen Fenster sehen Sie im linken Fenster Ihren neu erstellen 

Quickstep und rechts die Info, was der Quickstep macht und Sie klicken auf OK, um die 
Einrichtungabzuschließen. 
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 Jetzt haben Sie die Möglichkeit 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) 

 

 


