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Allgemein

Acht Arbeitsstunden pro Woche 

gehen für das Schreiben und 

Beantworten von E-Mails drauf 

- vier davon unnötigerweise.
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Methoden

Benachrichtigungen 

deaktivieren

In Outlook: Datei 

Optionen  E-Mail 

Nachrichteneingang 

Desktopbenachrichtigungen 

deaktivieren
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Methoden

Vorlagen erstellen

• Klicken Sie im Menü Start auf Neue E-Mail.

Um eine E-Mail-Nachricht zu erstellen, drücken Sie STRG+UMSCHALT+M.

• Geben Sie im Nachrichtentext den gewünschten Text ein.

• Klicken Sie im Nachrichtenfenster auf Datei > Speichern unter.

• Klicken Sie im Dialogfeld Speichern unter in der Liste Dateityp auf Outlook-

Vorlage.

• Geben Sie im Feld Dateiname einen Namen für die Vorlage ein, und klicken 

Sie dann auf Speichern.

• Standardmäßig werden Vorlagen an folgendem Speicherort gespeichert:

• c:\users\benutzername\appdata\roaming\microsoft\templates
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Methoden

Vorlagen nutzen: 

• Outlook-Vorlage nutzen

• Klicken Sie in der Gruppe Neu auf den Befehl Neue Elemente und 

anschließend auf Weitere Elemente.

• Wählen Sie den Befehl Formular auswählen aus.

• Wählen Sie im Listenfeld Suchen in den Eintrag Vorlagen im 

Dateisystem aus.

• Wählen Sie die gewünschte Vorlage aus und klicken Sie auf Öffnen.

• Sie können diesen Weg abkürzen, indem Sie sich den Befehl Formular 

auswählen in die Symbolleiste für den Schnellzugriff legen.
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Methoden

EINE Aufgabenliste!

Aufgaben in kleine Scheiben schneiden ;)

Fälligkeit eintragen

Aufgaben im Posteingang einblenden

02.07.2023 Outlook 10



Praxisbeispiel

„Inbox Minimum“
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Praxisbeispiel

Kategorisierung
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Praxisbeispiel

E-Mail-

Entwürfe als 

Aufgaben
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Praxisbeispiel

Shortcuts

• hilfreiche Tastenkombination für Aktionen:

• Allen antworten: [Strg] + [Shift] + [r]

• Antworten: [Strg] + [r]

• Neue Nachricht: [Strg] + [N]

• Senden einer Nachricht: [Strg] + [Enter]

• Markiertes Element löschen: [Strg] + [d]

• Rückgängig machen: [Strg] + [z]

• Neue E-Mail: [Strg] + [n]

• E-Mail-Ansicht aufrufen: [Strg] + [1]

• Kalender aufrufen: [Strg] + [2]02.07.2023 Outlook 15
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