
Extra 

checkliste 
digitale routinen

1. Strukturiere deine Dateien
Erstelle Ordner für deine Dateien und speichere diese nicht auf dem Desktop 
oder im Download-Ordner.

2. Strukturiere dein E-Mail-Postfach
Lösche alte E-Mails, die du nicht mehr brauchst. Organisiere deine Mails in Ordnern.

3. Sicher deine Daten
Mache eine regelmäßige Sicherung und Backups auf verschiedenen Medien.

4. Halte dein System immer auf dem neuesten Stand
Stelle sicher, dass dein Betriebssystem und alle Programme auf dem Computer auf
dem neuesten Stand sind. 

5. Bereinige deinen Browser
Lösche deinen Browserverlauf, den Cache und Cookies, um Speicherplatz
freizugeben.

6. Lösche unnötige Dateien
Durchsuche deine Festplatte nach Dateien, die du nicht mehr benötigst oder 
die du bereits auf eine externe Festplatte oder in die Cloud verschoben hast. 

7. Lösche unnötige Programme
Deinstalliere alle Programme, die du nicht nutzt.


