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2 Kontakte — Das elektronische Adressbuch

%

Im elektronischen Adressbuch kdnnen Sie Namen, Adressen, Telefonnummern, E-Mail-
Adressen oder andere personliche Daten |hrer Kontaktpersonen festhalten. Ihre Kontakte
konnen Sie dann beispielsweise mithilfe verschiedener Kategorien klassifizieren oder Sie
binden Sie in ein Word-Dokument ein.

Der Funktionsumfang, den lhnen Outlook bietet, ist schon enorm. Hier liegt aber auch ein
kleines Problem! Es gibt viele Felder, die sich ,im Hintergrund befinden/verstecken®. So
gibt es z. B. mindestens 13 verschiedene Felder, um eine Telefonnummer einzugeben.
Das Problem: Outlook gibt nicht direkt bekannt, in welchem Feld welche Informationen
abgelegt sind.

Wie Sie sich sicherlich denken kénnen, ist hier schon das ein oder andere Argernis
vorprogrammiert, wenn Sie die Daten spater z. B. fUr einen Serienbrief weiter benutzen
mochten. Dazu aber an entsprechender Stelle mehr.

—] E-Mail

@ Um die im weiteren Verlauf dieses Abschnitts
beschriebenen Funktionen nutzen zu konnen, stellen
Sie sicher, dass Sie im Navigationsbereich die 5] Kalender
Schaltflache (den Bereich) Kontakte aktiviert haben.

&-| Kontakte [}
ﬁ Aufgaben
ol O3 (3] -~
Elemente: 0 |
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2.1 Neuer Kontakt
o

Mochten Sie einen neuen Kontakt anlegen, stellt Innen Outlook ein Formular
(Eingabemaske) fur die Dateneingabe zur Verfugung. Dieses Formular bietet vielfaltige
Moglichkeiten, um Daten fur einen Kontakt zu speichern. Daher erfahren Sie hier zuerst,
wo Sie welche Daten fur einen neuen Kontakt eingeben kdnnen und was Sie noch so alles

wissen sollten:

« Mit einem Klick auf Neuer Kontakt auf
der Registerkarte Start — Gruppe Neu
gelangen Sie in die Eingabemaske fur
einen neuen Kontakt.

L)
at ‘ Start Senden/Empfa
Neuer Neue Neue

Kontakt Kontaktgruppe Elemente v
Neu

Das Dialogfenster Unbenannt — Kontakt wird geoffnet.

Dialogfenster Kontakt

eI = Unbenannt - Kontakt

‘ PEIGM | Kontakt

W X

Speichern Loschen
& schlieBen

Einfigen Text formatieren Uberprafen

@ Speichern und neuer Kontakt ~ ‘ﬁd: Weitere ~

@OneNote

" 2 @)
@ 8 &
Anzeigen Adressbuch  Namen

> aberprafen

Aktionen Kommunizieren Namen

Q/; %;_,; Kategorisieren

Visitenkarte  Bild

¥ Nachverfolgung ~
(&) Privat

Optionen

Kategorien Zoo

m

Name... |
Firma:
Position:

Speichern unter:

Internet

[ E-Mail...

1

Anzei Is:
Notizen

Webseitle
IM;Adrze‘
TelefonnuffiMern
Geschaftlich...
Privat...
Fax geschaftl....
Mobiltelefon...
Adressen

Geschaftlich...

[7] Dies ist die
Postanschrift

» |51
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- Im Dialogfenster Kontakt ist zu
erkennen, dass einige
Feldbeschriftungen (z. B. Name,

eingerichtet sind.

+ Klicken Sie diese an, so oOffnet sich fur
das jeweilige Formularfeld ein
Dialogfeld, das die Richtigkeit der
eingegebenen Daten pruft.

Geschaftlich usw.) als Schaltflachen (2)

Namen aberprifen
Details
Anrede: |
Vorname:
Weitere Vorn.:
Nachname:

Namenszusatz:

[]

=]

| Diesen Dialog einblenden, wenn Name unvollstandig oder unklar ist

OK ] [ Abbrechen ]

« Aktvieren Sie den kleinen Pfeil neben
den Schaltflachen (1) kdnnen Sie den
Titel des jeweiligen Feldes andern.

Geschaftlich...

Privat...

Fax geschftl...

Mobiltelefon...
\dressen

Geschaftlich...

Diegs ist die
Postanschrift

N

Assistent
Geschaftlich
Geschaftlich 2
Fax geschiftl,
Rickmeldung
Auto

Firma

Privat

Privat 2

Fax privat
ISDN
Mobiltelefon
Weitere
Weiteres Fax
Pager
Haupttelefon
Funkruf
Telex

Texttelefon

« Auf der Visitenkarte (3) werden |hre
Eingaben in Form einer klassischen
Visitenkarte zusammengefasst.

zusatzliche Informationen zu einem
Kontakt absichern. Beispielsweise
Blrozeiten, personliche oder andere

auch jede beliebige Datei einfugen (z.
eine Grafik oder ein Word-Dokument)
oder auch Outlook-Elemente wie

anderen Kontakten.

« Im Bereich Notizen (4) konnen Sie sich

nutzliche Informationen. Sie kbnnen dort

B.

Notizen, E-Mails oder Verknupfungen zu

Notizen

%

Sie konnen lhre Eintrage direkt in die Formularfelder neben der Schaltflache schreiben. In
aller Regel wird Outlook diese Eingaben in die entsprechenden Datenbankfelder korrekt
ubernehmen. Outlook bendtigt dazu allerdings eindeutige Benutzereingaben.
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A

Benutzereingaben fiir den Namen

Geben Sie in dem Feld Name ... einen Namen nur nach folgendem Schema ein:
Vorname Nachname oder Nachname, Vorname.

Verlassen Sie das Namensfeld, erkennt Outlook das Eingabeschema und kann
Vor- und Nachname eindeutig zuordnen. (Klicken Sie auf die Schaltflache Name,
um zu prufen, ob auch alles an der richtigen Stelle erscheint.) So wie das Komma
zwischen dem Nachnamen und dem Vornamen Einfluss auf die Datenzuordnung
hat, erkennt Outlook bei Telefonnummern z. B. Klammern als Merkmal fir eine
Vorwahl (0511).

Outlook erkennt kleingeschriebene Namen richtig und schreibt automatisch die
Anfangsbuchstaben grol3.

Probieren Sie diese Eingabemadglichkeiten mit lhren Daten aus.
Ein weiterer kleiner Test:

. Geben Sie in die Zeile Name doch einfach mal Herr Peter Miiller ein und
- kontrollieren Sie anschlief3end Uber die Schaltflache Name,
« ob Outlook lhre Eingabe richtig verstanden und zugeordnet hat.

¥

Der folgenden Tabelle konnen Sie Informationen zu einigen Formularfeldern entnehmen.
Mehr dartber finden Sie in der Outlook-Hilfe.

Feld/ Funktion/Besonderheiten

Gruppe

Name Wollen Sie auch Anrede oder Titel der Kontaktperson speichern, sollten Sie
uber die Schaltflache Name ... Ihre Eintrage direkt in den Datenbankfeldern
vornehmen. Dies ist besonders im Hinblick auf die spatere Nutzung der
Kontaktdatenbank als Serienbrief-Datenquelle zu empfehlen.

Position Hier ist Raum fur Eintrage wie z. B. Einkaufer oder Geschaftsfuhrer.

Firma In dieses Feld wird der Name des Unternehmens eingetragen, fur das die

Kontaktperson tatig ist.

unter

Speichern |Das Formularfeld ist als Listenfeld ausgelegt, die Eintrage sind bereits aus

Ihren Eintragen unter Name zusammengestellt worden. Hier entscheiden Sie,
ob der Kontakt in alphabetischen Listen nach Vor- oder Nachname einsortiert
wird.

E-Mail

Dieses Formularfeld zeigt nur eine E-Mail-Adresse, Sie konnen Uber den Pfeil
— wie bei den Telefonnummern — aus mehreren Mail-Adressen wahlen. Eine
davon ist als ,Standard” festgelegt, was beim Adressieren einer E-Mail dazu
fuhrt, dass diese Adresse bei Eingabe des Kontaktnamens automatisch
gefunden und in den E-Mail-Header (Kopf der Nachricht) eingefugt wird.

Version: 3.0
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Anzeigen |Hier kbnnen Sie auswahlen, wie die Adressierung einer Nachricht an diesen
als Kontakt aussehen soll. Sie kdnnen wahlen, ob die E-Mail-Adresse allein oder
mit Namen des Empfangers in den E-Mail-Header eingetragen werden soll.

Webseite |Hier konnen Sie die URL (Adresse) der Webseite |hres Kontakts oder seines
Unternehmens eintragen. Diese wird als Hyperlink eingetragen, sodass Sie
per Mausklick direkten Zugriff auf die Internetseite haben.

IM- IM ist die Abkurzung fur Instant Messenger. Solche Programme dienen der
Adresse | Kommunikation per Chatfenster oder Sprache bis hin zur Videoubertragung
und Dateiubermittlung. Bekannte Programme dieser Gattung sind z. B. MSN
Messenger, Skype, AOL Instant Messenger, ICQ oder Yahoo Messenger.
Genauere Informationen zu diesen Programmen finden Sie z. B. bei
Wikipedia (http://de.wikipedia.org/wiki/Instant _Messaging).

Telefon- |Neben den Schaltflachen der vier moglichen Eintrage finden Sie je eine
nummern |weitere Schaltflache mit einem nach unten zeigenden Pfeil. Klicken Sie auf
diesen Pfeil, 6ffnet sich eine sehr lange Auswahl nutzbarer Datenbankfelder.
Sie konnen fur jedes einzelne eine Telefonnummer eintragen und Uber die
Pfeile entscheiden, welches im Kontaktformular angezeigt werden soll.

Adressen |Eine Adresse kann hier angezeigt werden. Aber ahnlich wie bei den
Telefonnummern kdnnen mehrere Anschriften in der Datenbank gespeichert
werden. Nur eine Anschrift kann Uber das Kontrollfeld zur Postanschrift
gemacht werden. Diese Option ist sehr wichtig im Hinblick auf eine Nutzung
der Kontaktdaten zur Brief- oder Etikettenerstellung.

2.2 Die Multifunktionsleiste im Fenster Kontakt

¥

8| = = Unbenannt - Kontakt =] = =R

Kontakt Einfugen Text formatieren Uberprafen (A} @

u a’ x @ Speichern und neuer Kontakt ~ s ‘g-s': Weitere ~ géﬂ "‘:‘:/@J Q/§ "J Kategorisieren ~
1 z

@ OneNote ¥ Nachverfolgung ~
Speichern Loschen Anzeigen Adressbuch  Namen Visitenkarte Bild
& schlieBen M uberprafen v

(&) Privat

Aktionen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom

Fahren Sie mit der Maus auf eines der Symbole, erhalten Sie per Quickinfo
(standardmallig eingeschalteter Informationstext) bereits einen Hinweis auf die Funktion
eines Symbols.

Einige Schaltflachen aus dieser Leiste haben Sie gerade schon kennengelernt. Die
folgende Tabelle soll Ihnen nun noch einen kurzen Uberblick Uber verschiedene andere
Schaltflachen geben.
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Registerkarte Kontakt

¥

Symbol

Funktion/Besonderheiten

Speichern & schliel3en

i

Speichern
& schlieBen

Die Schaltflache Speichern & schlieBen speichert die
Eingaben und schliel3t das Dialogfenster Neuer Kontakt.

Speichern und neuer
Kontakt

q‘gﬂ Speichern und neuer Kontakt ~

Speichern und neuer Kontakt ist dann zu benutzen, wenn
Sie nach dem Erfassen eines Kontakts einen weiteren
erstellen mochten.

Kennzeichnung

¥ Nachverfolgung ~

Das Fahnchen begegnet Ihnen noch an anderen Stellen
wahrend der Arbeit mit Outlook. Sie kdnnen damit eine
Kennzeichnung vornehmen zur Nachverfolgung an einem
bestimmten Datum oder um z. B. an einen Telefonanruf
erinnert zu werden. Die Kategorien der Kennzeichnungen
werden lhnen angezeigt, wenn Sie auf das Symbol klicken.

Zuordnen Haben Sie eine Adresse bei lhrem Kontakt eingegeben,
konnen Sie diese Uber Zuordnen auf einer Landkarte im
Jﬂ Internet anzeigen lassen.
Zuordnen
Anruf Wenn Ihr PC uber die technischen Voraussetzungen verfugt,

2 weitere ~ IR

& Anruf

auf eine Telefonleitung (ISDN, Modem; VolP) zugreifen zu
kénnen und die entsprechende Software installiert ist,
konnen Sie uber die Schaltflache Weitere — Anruf den
Kontakt anrufen. Sind mehrere Nummern fir den Kontakt
eingepflegt, konnen Sie zwischen diesen wahlen.

Schaltflache Details
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Die Felder im oberen Abschnitt auf dem Formular Details sind selbsterklarend.
Tragen Sie Geburts- und Jahrestage ein, so werden Sie die entsprechenden Eintrage im
Outlook-Kalender wiederfinden.

Die Formularfelder in den unteren Abschnitten sind nur von Bedeutung, wenn
entsprechende Server fur NetMeeting bzw. fur den Austausch von Frei/Gebucht-
Informationen zur Verfugung stehen. Weitere Informationen finden Sie in der Outlook-Hilfe
und im Internet.

Schaltflache Aktivitaten

o
&_J 8 83 Aktuvutate{&

— B4 Zertifikat
| Allgemein Details

§=] Alle Felder

Outlook fuhrt auf der Seite Akti\)itéten ein Journal, das es lhnen ermoglicht, zu einem
spateren Zeitpunkt auf E-Mails, Termine oder Ahnliches, die mit diesem Kontakt in
Zusammenhang stehen, zurtuckzugreifen.

Uber das Listenfeld Anzeigen kdnnen Sie fir einen besseren Uberblick jeweils nur eine Art
von Elementen anzeigen lassen.

Wie Sie mit der angezeigten Tabelle umgehen und diese sortieren konnen, erfahren Sie,
wenn Sie spater Kontakte eingepflegt haben, bei den Themen 2.4 Adressen anzeigen
und sortieren sowie 2.7 Adressen filtern.

Schaltflache Zertifikate

%

8c] (82l 8gauwitaten |
— = a_;zemfikate[2
\l

| Allgemein Details
§=] Alle Felder

Was ist ein Zertifikat?

In der ,realen Welt* existieren verschiedene vertrauenswurdige Institutionen, welche die
|dentitat einer Person bestatigen. Die Identitat kann in Form von z. B. Fuhrerschein oder
Pass dokumentiert werden. In der digitalen Welt gibt es ahnliche Autoritaten, welche dafur
digitale Zertifikate heranziehen.

Technisch gesehen ist ein Zertifikat ein Paket aus zwei digitalen Schlusseln, das von
seinem Aussteller digital unterschrieben wurde. Auch vom Aussteller existiert ein Zertifikat,
mit dem sich dessen Unterschrift prifen lasst. Und auch dieses Zertifikat ist wiederum von
dessen Aussteller signiert.

So ergibt sich eine Kette von Unterschriften, deren hochste Instanz das sogenannte
Stamm-Zertifikat ist. Ausfuhrlichere Erklarungen finden Sie im Internet, z. B. auf der Seite
http://de.wikipedia.org/wiki/Digitales Zertifikat.
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Schaltflache Alle Felder

¥

8= 8=| (87 Aktivitaten
- #-] Zertifikate

Allgemein Details
&= Anle Felder

Anzeigen l}

Diese Seite konnen Sie nutzen, um die fur Sie wichtigen Daten eines Kontakts tUber-
sichtlich anzuordnen. Das spart Ihnen lastiges Wechseln zwischen den Registerkarten,
wahrend Sie zum Beispiel mit einem Kontakt telefonieren.

An dieser Stelle kdnnen Sie sich die verschiedenen Moglichkeiten anschauen, die Outlook
.im Hintergrund versteckt®, um z. B. Telefonnummern fur einen Kontakt zu speichern.

N
S
sd| s
E | Kontakt Einfigen Text formatieren Uberprit
.. . . : @Spel(hemund neuer Kontakt ~
« Aktivieren Sie den Eintrag Alle Felder. H X (®] OneNote -

Speichern Loschen Anzeigen
& schlieBen M
Aktionen K

« Wahlen aus dem Listenfeld Alle : :
Auswdhlen aus: Benutzerdefinierte Felder in diesem Element Iz‘
KO“tﬂktf&lder Name Alle Dokumentfelder -

Alle E-Mail-Felder

Alle Bereitstellungsfelder
Alle Kontaktfelder

Alle Terminfelder

Alle Aufgabenfelder

- Wandern Sie anschlieend mit der
Bildlaufleiste nach unten, so finden Sie

hier viele verschiedene Mdglichkeiten, =~ Auswahienaus:  Ale Kontaktfelder =]

um z. B. Telefonnummern hinterlegen zu =™ Wert

konnen. Land/Region

:Mobiltelefon 0175 6989352]_

- Geben Sie eine Mobiltelefon-Nr. ein, Nachname

z. B. 0175 6989352.
- Haben Sie eine Mobiltelefonnummer

fur den Kontakt e|ngegeben Auswihlen aus: | Alle Kontaktfelder E]

) . ) , ’ N Wert
erscheint diese in zwei Feldern: unter Teteton 3-Auswahi Faigescham.
Mobiltelefon und unter Telefon 4 Telefon 4 ausgewahit o7s6%8952 ||
Telefon 4-Auswahl Mobiltelefon

ausgewahlt!

An dieser Stelle ist klar zu erkennen, dass es immer viele leere Felder fur jeden Kontakt
geben wird, denn welcher Kontakt hat schon 13 oder 14 Telefonnummern?
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Symbole im Dialogfenster Kontakt auf der Registerkarte Einfiigen:

¥

\ Schaltflache \Funktion/Besonderheiten

Datei anfugen

!

Datei (
anfugen

Die Buroklammer deutet — wie auch beim Erstellen einer E-Mail —
darauf hin, dass Sie ein Objekt oder eine Datei einfugen konnen. Diese
Funktion steht nur zur Verfugung, wenn Sie sich mit dem Cursor in
einem geeigneten Feld befinden. Ein solches ist in diesem Fall das
Notizfeld in der Ansicht Allgemein.

Outlook-
Element Wie die Beschriftung schon aussagt, konnen Sie hiermit ein Outlook-
0 Element in das Notizfeld Ihres Kontaktes einfligen, z. B. eine Notiz oder
' eine E-Mail aus dem Posteingang.
Outlook-Element
Signatur
T ™ 1Uber diese Schaltflache kénnen Sie Nachrichten an Ihren Kontakt eine
= j == Jlhrer Unterschriften (Signaturen) anfigen.
D oo

Haben Sie das Kontaktformular noch gedffnet, dann schlieRen Sie das Fenster
Uber das SchlieBen-Kreuz (oben rechts), ohne zu speichern.

2.3 Kontakte anlegen

%

Im Folgenden lernen Sie zwei weitere Moglichkeiten kennen, um das Kontaktfenster in
Outlook aufzurufen bzw. um in dem Outlook-Adressbuch Kontaktdaten einzugeben. Achten
Sie bitte darauf, dass Sie alle Daten genau Ubernehmen, wie nachfolgend beschrieben:

Stellen Sie sicher, dass Sie Kontakte im Navigationsbereich e
aktiviert haben. 7 Katender
&I Kontakte I}
ﬂ Aufgaben
M=}

(1) wmasglichkeit

Dies ist die Standardmethode. Uber die Registerkarte Start — Gruppe Neu finden Sie in
allen Outlook-Bereichen (E-Mail, Kalender, Aufgaben, Notizen, Kontakte) die mdglichen
Elemente, die Sie in Outlook neu erstellen, speichern usw. konnen.

- Im Navigationsbereich ist der Bereich
Kontakte aktiviert. 0]

- Klicken Sie auf Registerkarte Start. E}} o~ [pety

« Klicken Sie mit dem Mauszeiger auf New
Neuer Kontakt.

|| Start Senden/Empfa

Neuer Neue Neue
Kontakt Kontaktgruppe Elemente

Version: 3.0
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[3 Uber die Schaltflaiche Neue
Elemente konnen
bereichsubergreifende Elemente erstellt
werden. Beispielsweise ist es moglich,
eine neue E-Mail aus dem
Kalenderbereich heraus zu erstellen.

(2) moglichkeit

|| stat | sendenEmpfangen  orc

R e =)
Neuer Neue Neue Heute Nachste
Termin Besprechung [Elemente ~ 7 Tage
Neu |39 E-Mail-Nachricht
< Juni2 | Termin

Di Mi Do Fr @

a7

[ Ne
Besprechung

1 2 3 )
BEllU |85 Kontakt

%14 15 16 17 3] Aufgabe
%21 22 23 24
=28 29 30 Ganztagig

Weitere Elemente »

- Die schnellste Moglichkeit einen Kontakt zu erstellen: Sie fuhren einen Doppelklick
auf einen freien Bereich in dem Kontaktfenster aus (wie im folgenden Bild zu sehen).

« Sofort offnet sich das Fenster zur Kontaktanlage.

0 Kontakte - Outlook-Datendates - Macrosoft Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

£ Neuer Kontait <

&8 Neue Kontaktgruppe .
a Ansicht
4 Neue Elemente ~ oy Weitere ~ sndemn ~
e %
3 ¥
’ = <
4 Meine Kontakte

£ Vorgeschiagene Kontakte

1)

Freigeben

§ | Kontakte €5 gibt keine Elemente, die In deeser Ansicht angezeigt werden.
$. Kontakte
Meer doppelilicken, um Kontakt zu erstellen.
2x klicken
4 EMall
_j Kalender
|
& | Kontakte
/] Aufgaben
o 3 4 -
Elemente: 0

« Schliel3en Sie das Fenster jetzt.

E Sie brauchen sich nicht alle

Moglichkeiten zu merken. Suchen Sie
sich die Moglichkeit aus, die fur Sie
am besten nachzuvollziehen ist!

i Adressbuch

» 4 April 2011

123 Mo Di MiDo Fr Sa So
7 15203
AB

4 5 6[7]8 910
o 11 12 13 14 15 16 17
1819 2021 22 3 24

eF %52 2182 30
GH
i)
K
MN
or Keine anstehenden Termine.
QR
ST
v
Anordnen nach: Kennzeichen: F
YZ
Es gibt keine Elemente, die in dies
i9 Ansicht angezeigt werden

DS 0 100% (-

ef
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%

Offnen Sie nun das Kontaktfenster wieder, um Adressdaten, wie im nachfolgenden
Beispiel beschrieben, einzugeben.

Adressdaten:

Name: Blume Adresse Buro: Seestr. 33, 30659 Hannover
Vorname: Otto (Buroadresse = Postanschrift)

Geburtsdatum: 20.03.1955 Privatanschrift: Prekerstr. 56, 33330 Gutersloh
Firma: pcpanic E-Mail: otto.blume@pcpanic.de

Telefon Buro: 0511 6262626-28 Webseite: www.pcpanic.de

Adressdaten eingeben

=

CE) Beginn Eingabe

« Der Cursor befindet sich in dem Feld Name.

Name,.. Otto Blume

+ Geben Sie Otto Blume (Vorname Name) o
eln Position:

Speichern unter:

. Driicken Sie die Tabulator-Taste 5.

« Der Cursor befindet sich nun in dem Feld
Firma.
. - . Name.,.. Otto Blume
- Sie geben pcpanic ein. o pepanik

Position:

Speichern unter: Blume, Otto

« Der Eintrag unter Speichern unter
erscheint automatisch nach der
Namenseingabe.

Mochten Sie einen Kontakt z. B. nicht unter dem Nachnamen speichern, sondern
vielleicht unter einer anderen Kategorie? Kein Problem: Sie kdnnen in der Zeile

Speichern unter: eine Bezeichnung lhrer Wahl eintragen.

uﬂ Herr Blume ist Ihnen z. B. als Lernberater aus der DAA bekannt und Sie

verbinden mit Herrn Blume den Begriff DAA, dann kdnnte in der Zeile anstelle

des Nachnamens die Angabe DAA stehen. Spater finden Sie die Adressdaten
von Herrn Blume uber den Begriff DAA bzw. unter dem Buchstaben D, aber

nicht Uber den Begriff Blume bzw. unter dem Buchstaben B!
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Der Bereich Telefonnummern

¥

Hier finden Sie Schaltflachen, wie

Telefonnummern

Geschaftlich ... usw. Geschaftlich.. | ~
Aktivieren Sie eine der Schaltflachen Privat... .
zur Eingabe oder nach der Eingabe Fax geschiftl... | ~
einer Telefonnummer, 6ffnet sich das Mobiltelefon... | ~

Dialogfeld Telefonnummer Uberprufen.

@ Uber jede Schaltflache in dem Bereich Telefonnummern kénnen Sie jeweils ein

Dialogfeld Telefonnummern uberprifen 6ffnen. Sie konnen direkt eine
Telefonnummer in dem Dialogfeld Telefonnummer uberprifen eingeben — so
gehen Sie sicher, dass die eingegebene Telefonnummer auch lhrer Eingabe
entspricht und richtig von Outlook gespeichert wird. So kdnnen Sie sich auch
z. B. die Eingabe von Klammern vor und nach der Vorwahl ersparen, wie im
folgenden Beispiel zu sehen:

>

- Schaltflache Geschaftlich anklicken. Telefornummer berpeifen
Telefondetads =
Geschaftich: +49 (0511) 6262626 - 28 e prufen

landRegon: Deytschiand -

+ Telefonnummer Blro von Herrn
Blume an den richtigen Stellen SRR~

. tVormahi 0511

eintragen. Ortsanschiuss:

Qurchweahi: 23

« Prufen, wie die Nummer angezeigt
wird.

&( Abbrechen

Sie konnen bei Bedarf die Bezeichnung einer Schaltflache Uber das Listenfeld andern
(z. B. anstatt Mobiltelefon — Auto):

Telefonnummern

Geschaftlich... v

- Klicken Sie auf den Pfeil neben der Privat.. =
Schaltflache Mobiltelefon (1). Fax geschaftL... a
Adre::::llmeronm '%
| sd| A 5

Kontakt Einfigen Text forn

« Wahlen Sie die Bezeichnung Auto (2) s
aus. Ergebnis: Die Schaltflache heil3t H x | Assistent ¢
jetzt Auto anstatt Mobiltelefon. . [[v

Geschaftlich
Speichern Loschen

& schlieBen Geschaftlich 2
+ Hinweis zu dem Haken vor Fax geschaftl.
Geschaftlich: Dieser zeigt an, dass hier TP Rickmeldung
bereits Daten vorhanden sind. s to 1 2
Position: Firma
Privat
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+ In dem Bereich Adressen geben Sie jetzt die Adressen fur Buro (Geschaftlich) und

Privat in den vorgegebenen Bereichen wie folgt ein:

=

- Schreiben Sie zuerst Stralle und
Hausnummer in eine Zeile und bestatigen
Sie mit Enter.

Adressen

Geschaftlich

Postansch

« Kontrolle: Geschaftlich ist auch die
Postanschrift (meist macht Outlook das von
selbst).

+ PLZ und Ort eingeben. [] Dies ist die

v Seestr. 33
30659 Hannoveri

rift

. Andern Sie die Schaltfliche von
Geschaftlich in Privat.

Adressen

Geschaftlich... - Seestr. 33
20EEA Lannauar
V| Digs ist die Geschaftlich
Postanschrift
Privat

Weitere

Adressen

Privat...

« Geben Sie die Privatanschrift ein. 1 Dies i

Posta

- Prekerstr, 56
333301 Gutersloh
st die
nschrift

- Wechseln Sie die Schaltflache wieder auf Geschaftlich
eingestellt.

und lassen Sie diese

+ Geben Sie jetzt noch die E-Mail- und
Homepage-Adresse (ohne http://) ein.

« Der Strich unter der E-Mail-Adresse Internet

E-Mail... verlassen; ebenso die
Zeichen http:// in der Zeile Webseite,
wenn Sie den Cursor in eine andere
Zeile Kklicken.

sowie der Inhalt in dem Feld W EMail.. |~ ottoblume@ocoanic.de
Anzeigen als: erSChelnt automatlSCh Anzeig.en als: Otto Blume .[otto,blume@pcpanic,de]
in Outlook, wenn Sie die Zeile o e

e

Der besondere TIPP: Sollten Sie Uber ein Foto 0
zu Ihrem Kontakt verfigen, konnen Sie dies auch

in das Adressbuch integrieren. Klicken Sie dazu

auf die grof3e Schaltflache mit dem Passbild, premy——
suchen Sie die entsprechende Grafikdatei heraus
und fagen Sie ein. Um ein Bild zu I16schen, klicken
Sie es mit der rechten Maustaste an und wahlen ;| o,
den Befehl Bild entfernen.

pcpanik
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« Jetzt fehlt noch die Eingabe des
Geburtsdatums. Dieses finden Sie
nicht in der Ansicht Allgemein.

« Wahlen Sie die unter Anzeigen die
Schaltflache Details aus.

akt Einfugen Text formatieren

g X

Speichern Léschen

l_-‘:| Speichern und neuer Kontakt ~

N: OneNote
=

& schlieBen

Name... Otto Blume

Firma: pcpanik

Position:

Uberprufen
) i_-ﬁ: Weitere ~ Cﬂﬂ

Anzeigen Adressbi

M 8=| 87 Aktivitaten

— 34 Zertifikate
Allgemein| Detajls
=] Alle Felder

« Hier kdnnen Sie den vorgegebenen
Eintrag Ohne im Feld Geburtstag
markieren und mit dem richtigen
Datum uberschreiben oder aus dem
Listenfeld das entsprechende
Datum auswahlen.

Geburtstag:

Jahrestag: Ohne

Mi 23.03.1955 -

« Alle Daten sind jetzt eingegeben.
Sichern Sie alle Eingaben Uber
Speichern & schlieRen.

Il
Speichern
& schlieBen

- Die Speicherabfrage von Outlook bestatigen Sie mit OK und schon ist Otto Blume bei

Ihnen als Kontakt gespeichert.

Microsoft Outlook

==

! Sie mussen dieses Element speichern. Machten Sie es jetzt speichern?

] [ Abbrechen

War diese Information hilfreich?

Eingabe Ende

%

Geben Sie jetzt nach dem gleichen Schema die folgenden vier Kontaktadressen mit den in

der Tabelle angegebenen Daten ein.

Beachten Sie bitte bei der Dateneingabe die folgenden Punkte:

« Geben Sie die Namen fur alle Kontakte der Liste Uber die Schaltflache Name ein.
« Fugen Sie zusatzlich fur jeden Kontakt eine Anrede ein.
+ Vergessen Sie bei der Eingabe der Adresse nicht, ein Hakchen vor Dies ist die

Postanschrift zu setzen.

+ Vergessen Sie bitte nicht die Eingabe einer E-Mail-Adresse, damit es spater nicht zu

Problemen kommt.

+  Wenn Sie mochten, konnen Sie auch noch weitere Angaben hinzufligen. Diese sind fur
die folgenden Arbeitsschritte aber nicht notwendig.

Version: 3.0
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&) Beginn Eingabe

1. Kontakt 2. Kontakt 3. Kontakt 4. Kontakt
Name: Mustermann |Name: Wirrwarr Name: Papp Name: Kieler
Vorname: Karl Vorname: Basti Vorname: Nicole Vorname: Sprotte
Firma: DAA Firma: DAA Firma: DAA Firma: DAA
Postanschrift: Postanschrift: Postanschrift: Postanschrift:
Musterkamp 1 Irrweg 2 Pappelallee 3 Am Kai 4
11111 Musterstadt  |22222 Apfelstadt 33333 Daadorf 44444 Seehausen
E-Mail: E-Mail: E-Mail: E-Mail:

kari@daa-bw.de

Wirr@daa-bw.de

Nikki@daa-bw.de

Sprotte@daa-bw.de

Eingabe Ende

2.4 Adressen anzeigen und sortieren

%

Das Adressbuch von Outlook bietet Ihnen gerade bei vielen Kontakten eine bequeme
Ubersicht. Freunde und Geschaftskontakte konnen Sie schnell und einfach wiederfinden,
wie im Folgenden zu sehen:

Einen Kontakt finden:

In der Ansicht Visitenkarte (1) helfen Ihnen die Buchstabenschaltflachen (2) am rechten
Rand. Klicken Sie auf die entsprechende Buchstabenschaltflache (2) (z. B. K).

Sofort wird der erste Kontakt, der mit dem Buchstaben K beginnt, im Bereich der
Visitenkarten (3) markiert.

.....
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Ansicht Telefonliste

¥

Sie brauchen schnell eine oder mehrere Telefonnummern? Hier bietet Ihnen die Ansicht
Telefonliste einen schnellen Uberblick! Wechseln Sie unter Aktuelle Ansicht in die
Telefonliste (1). Egal ob Telefonliste Nach Kategorie, Nach Firma oder Nach Ort,
immer wird Ihnen eine Tabelle angezeigt. Hier finden Sie auch alle gewunschten
Informationen zu Ihren Kontakten. Zum Beispiel, wie im folgenden Bild zu sehen, die
Burotelefonnummer in der Spalte Telefon geschaftlich (2).

Pupena Braune, (me Cevtichiene

S 2

09 Nanie

Die Tabellenansicht konnen Sie lhren Winschen anpassen:

Die Spaltenbreite verandern

o

Zeigen Sie mit der Maus zwischen die Spaltenkopfe (3), bis sich der Mauszeiger, wie
unter (3) zu sehen, verandert, und schon konnen Sie die Spaltenbreite verandern. Mit
einem Doppelklick zwischen die Spaltenkopfe erhalten Sie die optimale Breite einer Spalte,
genau wie in Excel.

Spalteninhalt sortieren

=5

Die Tabelle ist augenblicklich nach dem Feld Name (4) sortiert. Bei

voller Spaltenbreite und einem ersten Klick auf das Feld ist dies an  |yape  « g—
einem Dreieck zu erkennen, das neben dem Feldnamen die

Sortierrichtung (Aufwarts/Abwarts) anzeigt:

Um die Sortierrichtung zu andern, genugt ein einfacher Mausklick auf den Spaltenkopf
(z. B. Name). Um das Sortierkriterium zu andern (z. B. anstelle von Name nach PLZ oder
Ort etc. zu sortieren), genugt ebenfalls ein einfacher Mausklick auf den entsprechenden
Spaltenkopf.

[g Sortiert Ihr Outlook die Liste Name
immer nach der Anrede und nicht nach dem
Namen? In diesem Fall konnen Sie die
Grundeinstellung fur das Sortieren wie folgt

verandern:
Version: 3.0 16/24
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NS
Dl e £) Anordnen nach » |
. . . Hier klick ) )
« Klicken Sie mit der rechten Maustaste tl Sortierreihenfolge umkehren
= .
auf das Feld Name. LE ity
E|
- Im Kontextmenii wahlen Sie 84 Keler Fi  Diese Spaite entfemen

Ansichtseinstellungen... B RS == | Nach diesem Feld gruppleren |
Bal |CmuPap j Gruppierfeld

g Ansichtseinstellungen...

[Erwetere Avichtsomtsiongen: Toeon =
« Im Dialogfenster Ansicht anpassen: PEC— R
konnen Sie jetzt unter Sortieren... ein e an
neues Kriterium festlegen. o Srsrom.. | 30t e e e
Bedrgle Farmgte g feutre defrer e v Al ter A Nachretee
T PR
Aktrle Armcht arudaetien o

Sortieren

Sortieren nach
Nachname v | ©@ Aufsteigend

Atrechen

=)

o ]

swneerd [ treen |
Alles loschen

l

> |l

Kontakte
- Wahlen Sie hier z. B. Nachname, um ey
nach dem Nachnamen sortieren zu Nocwamevey
lassen. =
Po?ta?schflfgi

+ Belassen Sie es bei der Sortierrichtung
Aufsteigend.

AnschlieBend nach

Verfligbare Felder auswahlen aus:

Haufig verwendete Felder z

- Die anschlielfende Abfrage, ob Sie das Feld Nachname in |hrer Liste einblenden
wollen, bestatigen Sie mit Ja.

e —

] G Fet Nadvinse’, fach fem S Sorieee sOMIeS, wrd 1 Ser e S ngetect S Sas Fet! angetect mesden

» . P

+ Klicken Sie anschliellend im Fenster Erweiterte Ansichtseinstellungen: Telefon auf
OK.
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2.5 Adressen suchen

¥

@ Moglichkeit

Uber das Feld Kontakte durchsuchen

Eine schnelle Suchmaglichkeit, wenn der Name bekannt ist, bietet Innen das Feld
Kontakte durchsuchen in der Ansicht Kontakte oberhalb der Kontaktdaten.

Hier konnen Sie einfach den Namen eintragen, den Sie suchen. Schon wahrend der
Eingabe sucht Outlook passende Treffer aus den gespeicherten Kontakten.

Durch Drucken der Taste Enter erscheint sofort das entsprechende Formular.
Gibt es den Namen mehr als einmal, erscheint zuerst ein Dialogfeld Kontakt auswahlen.

Ein Doppelklick auf den gesuchten Namen 6ffnet dann auch das Formular, wie
nachfolgend im Beispiel zu sehen:

=5

1 Feld ) @ Name Firma Spechern unter LanaRegion Telefon getch.. | AUEDEN e Tuer die

anklicken.

Meer Klicken, um Kon

Wirrmaer, Herr Bt DAA Wirrwarr, Basti Deutichland

& Otto Blume pepani Bheme, Otto Deutschland «49 P511) 626

- 2. Namen eintragen.
e e e LanaRegion Telefon pescha.. Fax geschatt Telefon prvat
« 3. Gewunschten 3
Kontakt durch SR, A Wenwar, Bosts
Doppelklick
auswahlen.

«  Wahrend Sie im Feld
Kontakte durchsuchen
arbeiten, erscheint die
Registerkarte Suchen.

¢ Hler konnen Sle Ihre 0| Kontakte - Outlook-Datendatei - Microsoft Outlook
SUChe d|fferenZ|eren ‘ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Suchen
und nach verschiedenen @ “fwwems  Bg @ G g O %
Kategorien eingrenzen.  ieimente & ate outiosksiemente " 1 1l aanesse- " Higange s scnesen

Bereich erfeinern Optionen SchlieBen

« Zum Beispiel in
welchem Ordner
gesucht werden soll, nur
Treffer mit
Telefonnummer usw.
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Der Kontakt ist gefunden, das T e .
Kontaktformular ist geoffnet. LIRS =IO N JICCE

Wirrwarr; Herr Basti

o w o ber 5
Notizen -------=============sseemeeaeaaaaa.
Sie haben Informationen zu lhrem -Biirozeiten 5-17 Uhr
Kontakt — vielleicht Besonderheiten, Urisub bis 25.05. I=
Personliches etc.? Outlook halt hier einen
Notizenbereich fur Sie bereit fur alle
kleinen und grof3en Informationen. Tragen
Sie hier ein, was Ihnen wichtig ist!
@ Maoglichkeit
Uber die Registrierkarte Start (1) Gruppe Suchen (2):
0) Kontakte - Outlook-Datendatei - Microsoft Outlook o B R
‘i ‘ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht &‘@
(85 Neuer Kontakt % ",:?\.“ 2 . v Kontakt suchen g
& Neue Kontaktgruppe S - . ; X [ Adressbuch I}
'-_é} =~ ﬁ%‘u‘."eitere . :ﬁnds;:tv "-ktltjnen Fmgveben kategvcnen
Neu Loschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Suchen

« Unter Kontakt suchen (2): Tragen Sie ein Suchwort ein und betatigen die Taste Enter.

Kontakt auswahlen @
Kontakte:
- War die Suche eindeutig, wird Herr Wirrwarr; Basti (DAA); Kontakte OK |
direkt das Kontaktformular zu Otto Blume (pcpanik); Kontakte

dem jeweiligen Kontakt. Gibt es

mehrere mogliche Kontakte,
erscheint ein Auswahlfenster, in
dem Sie den gewunschten
Kontakt auswahlen.
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2.6 Adressfelder
S

Ihre Kontakte sind in der Ansicht Telefonliste, wie auf dem folgenden Bild oder ahnlich zu
sehen.

@ Viele Angaben zu diesem und den
folgenden Themen konnen Sie auch in
anderen Outlook-Bereichen (z. B. Kalender)
anwenden und nutzen.

# Name Fuma Soednen uites Lant Regon Teietan gesnd. Fan oesnwtl Teie! o pewat

FrEFPPPF

Die Telefonliste zeigt Ihnen einen von Outlook vorausgewahlten Bereich an Feldern an.
Haben Sie in einigen Feldern keine Daten eingegeben, finden Sie haufig auch ganze
Spalten mit Feldern ohne Inhalt (z. B. Abteilung, Journal, Kategorie usw.).

Andere Felder, wie z. B. das Feld Geburtsdatum, werden vielleicht gar nicht angezeigt. Sie
konnen in diesem Bereich namlich selbst auswahlen, welche Felder Sie anzeigen lassen
und welche nicht.

Aber auch das ist noch nicht alles. Damit Sie sich alles nach lhren Wunschen einstellen
und ansehen konnen, gibt es noch eine ganze Menge mehr an Auswahlmoglichkeiten:

- Eine grol3e Auswahl an weiteren
Darstellungsmoglichkeiten finden Sie, wenn
Sie mit der rechten Maustaste auf einen der
Spaltenkopfe (z. B. Name) klicken.

&) Anordnen nach

- Hier kdnnen Sie z. B. nach beliebigen i i s

Eintragen sortieren (Anordnen nach). i Feldauswahl

%:

. . . Diese Spalte entfernen
- Eine bestimmte Spalte sortieren = e

(Aufsteigend/Absteigend).

Nach diesem Feld gruppieren !

Gruppierfeld
- Daten gruppieren (Nach diesem Feld

gruppieren, Gruppierfeld).

& [ 1

Ansichtseinstellungen...

- Spalten aus der Ansicht entfernen (Diese
Spalte entfernen) usw.
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Probieren Sie die verschiedenen Einstellungen (auBer Feldauswahl, dazu gleich mehr)
einfach einmal aus.

Einige haben Sie sicher vorher schon auf die eine oder andere Weise angewendet.
Entscheiden Sie sich immer fur den Weg, den Sie sich gut merken konnen!

Feldauswahl

~ST

Uber den Befehl Feldauswahl kénnen Sie der Tabellenansicht jedes beliebige Datenfeld
(Spalte) aus den Kontakten hinzufugen.

Um in der Ansicht Uber das Kontextmenu Feldauswahl Datenfelder hinzuzufigen, mussen
Sie aus dem Auswabhlfenster heraus die Drag-and-Drop-Funktion benutzen, wie im
nachfolgenden Beispiel zu sehen.

Wahlen Sie aus dem Listenfeld oben die Kategorie, die das von Ihnen gewlnschte neue
Feld (neue Spalte) beinhaltet und ziehen Sie dann ein Feld mit gedruckter linker Maustaste
in die Kopfzeile lhrer Tabelle.

Die Tabellenspalten lassen sich so auch beliebig positionieren und umgekehrt aus der
Tabelle wieder entfernen, wie in den nachfolgenden Beispielen beschrieben:

In den Kontakten, Ansicht Telefonliste, soll das Feld Geburtstag Uber den Befehl

Feldauswahl hinzugefugt und das Feld Kategorie entfernt werden. Arbeiten Sie hierzu die
folgenden Schritte nach:

Feld einfligen

=5

Feldauswahl =]}
«  Mit der rechten Maustaste auf Alle Kontaktfelder =
einen beliebigen Spaltenkopf Alle Kontaktfelder % -

in der Telefonliste klicken. Alle Terminfelder

Alle Aufgabenfelder
Alle Journalfelder

Befehl Feldauswahl im Alle Notizfelder

. . Alle Kontakt feld v
Kontextmenu anklicken. o gm? pén =
Adresse geschaftlich
. Ad chaftlich: Land
. Im Listenfeld Alle fesse geschafiih: Land Reg

Adresse geschaftlich: Ort
Adresse geschaftlich: PLZ

Kontaktfelder anklicken.

« Die Spa|te wird sofort Adresse geschaftlich: Postfach
eingefligt, wie unter Ergebnis Adresse Qesd‘ff‘ﬂfdv Region
ZU sehen (ggf_ passen Sie die Adresse geschaftlich: Strale
Spaltenbreite an): Adresse privat
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« Das Feld Geburtstag
(1) suchen, anklicken
und mit gehaltener
Maustaste auf den
neuen Platz in der

D @ rame Fuma Spekchern unter

2—’;

Gcc«:;mnq Teleton geschy... Fax geschatt

Tabelle (Spaltenkopf)
ziehen (= Drag and
Drop).

« Dort wo der rote Pfeil
(2) erscheint, wird der
neue Spaltenkopf
eingefugt.

Mier Kicken, um Kon, ’L\}
$4 Otto Blume pepanik Biume, Otto Deutsdylana «49 D511)626.
$4 Oeler; FrauSprotte  DAA Kielet, Sprotte Deutschipna e — =
$4 Mer Wirrwarg Basti DAA Wirrwarr, Basts Deutschidya Feldauswahl =
S4 Merr Mustermann Karl DAA Mustermann Karl Dewtschian! Ale Kontaktfelder -
S84 FrauPapp Nacole DaA Papp Nicole Deutschiand
FTP Site -
LT —
. s Geandert
Bel gedrlckter ETT—
linker Maustaste Gy
Geschiecht
auf den Spaltenkopf ...
der Tabelle ziehen. | ‘asusetn
Hobbys
Homepage peschafisch
Homepage privat
M-Adresse N

@ Feld Geburtstag ist als Spaltenkopf eingefugt.

Kontakte durchsuchen (Strg+E) p e
[ @ Name Firma Speichern unter Geburtstag | Land/Region Telefon gescha... Fax geschaftl.
Feld entfernen
Ein Feld aus der Tabelle zu entfernen, funktioniert auf dem gleichen Weg, nur in die
andere Richtung:
el
. . E-Mail Journal | Kategorien 1 \:
- Das Dialogfeld Feldauswabhl ist
noch geodffnet bzw. Sie 6ffnen es otto.blume@pcpanic.de  [J
jetzt, wie zuvor unter Feld einfligen ~ Priee®eonse 1
beSCh rieben- kari@daa-bw.de () Rote Kategorie
Nikki@daa-bw.de [
« Das Feld Kategorien (1) suchen
(falls das Feld nicht vorhanden ist, m Fidecowel =
wahlen Sie ein anderes, nicht Ale Kontaktfeider [+
bendtigtes Feld aus), anklicken und e ]
mit gehaltener linker Maustaste aus Abtekng
dem Spaltenkopf herausziehen .
_ Adresse ausgewahit
(= Drag and Drop). 2 Adresse geschafthch

- Erscheint das schwarze
Loschkreuz (2), wird das Feld
entfernt, wenn Sie die Maus

Adresse geschaftich: Land Reg
Adresse geschaftich: Ort
Adresse geschaftiich: PLZ
Adresse geschaftich: Postfach
Adresse gescha : Region

loslassen. Adresse geschaftich: Strabe |
Adresse privat N
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2.7 Adressen filtern

~Go

Adressen lassen sich nicht nur sortieren und gruppieren, sie lassen sich auch filtern: Das
heil3t nach ganz bestimmten Kriterien heraussuchen bzw. anzeigen und nutzen.

Angenommen, Sie haben viele Kontakte in lhrem privaten Adressbuch, wollen aber nur die
anzeigen lassen, die, wie in dem folgenden Beispiel, bei der Firma pcpanic arbeiten:

=N
« Der Navigationsbereich
Kontakte ist aktiviert. o 1
Date ‘ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
- Klicken Sie in der Menlleiste 92 P T
- of ) \ | ) IM Kategorien | irm
auf Ansicht (1). %) £ i - -
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht ﬁSpeicherort
. . d@ndern v zurdcksetzen B
+ Klicken Sie auf Aktuelle Ansicht
Ansichtseinstellungen (2).
Nun erscheint das folgende Fenster:
Ermenterte Anuchtsenstellungen: Telefon =
Beschvebung
woajen..., ] symbol Ankage; Kerroechnungestatus; Name; Frma; Spec
. . . Soveren... Name (abstegend)
« Wahlen Sie die — S
Schaltflache Filtern... R
Yotere Eratehurgen, Shvfuxten und wotere Tabelenaradhit Erstelungen
Bedngte Formgterung Berutaerdefineerte Schnftarten fr Nachrichten
Soaten formateren... Legen Se das Ansegeformat Sr Jedes Feld fest.
Agduehe Arscht auruchsetren o Abbrechen
@ Der schnelle Weg: Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf eine freie Stelle
(unter den vorhandenen Kontakten) im
Kontaktfenster und wahlen Sie den Befehl
Filtern aus.
Das Dialogfenster Filtern 6ffnet sich.
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Filtern e
Kontakte | Weitere Optionen | Erweitert | SQL

. Geben Sie unter Suchen nach:  pepanic v

Suchen nach: lhren In: |Nur im Feld “Speichern unter” -

Suchbegriff ein (z. B. Nur im Feld “Spexchern unter” ~

DAA) oder wahlen Sie Ehol. ot Fed Frma: I

aus dem Listenfeld das = el

Gesuchte aus. “ |Nur in Telefonnummernfeldern s
+ In dem Eingabefeld In:

wahlen Sie das Feld

aus, in dem gesucht

werden soll, in diesem

Beispiel das Feld

Firma oder Speichern

unter.

[ o Abbrechen Alles Kschen

- Bestatigen Sie alle Eingaben uber die Schaltflache OK.

Anschlief3end sind nur noch die Kontakte eingeblendet, die DAA in dem von
Ihnen eingestellten Feld enthalten. Wenn kein Kontakt dem Filterkriterium
entspricht, wird kein Kontakt angezeigt.

[ @] Name Position Firma

Hier klicken, um Kontakt ...

8= Herr Mustermann Karl DAA
8=] Herr Wirrwarr; Basti DAA
8=| FrauPapp Nicole DAA
8| Kieler; Frau Sprotte DAA

¥

Das Filtern ist z. B. sehr nutzlich bei der Erstellung von Serienbriefen mit Adressdaten von
Outlook. Ein Filter funktioniert aber nur dann einwandfrei, wenn die Kontakte korrekt
eingepflegt wurden (d. h., wenn alle Daten sich in den richtigen Feldern befinden).

Bei eingeschaltetem Filter sind naturlich nicht mehr alle Adressen sichtbar. Keine Panik!
Sie sind alle noch da. Sie mussen nur den Filter wieder entfernen.

Dazu rufen Sie bitte das Dialogfeld Filtern erneut auf und I6schen den Eintrag im Feld
Suchen nach. Danach bestatigen Sie Ihre Anderung mit OK. Schon ist alles wieder so wie
vorher!
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