Kontaktverwaltung

4 Kontaktverwaltung

Ziele dieses Kapitels

p Sie kennen die Aufgaben und Vorteile der Kontaktverwaltung.

p Sie wissen, wie Sie einen Kontakt erfassen und anzeigen.

p Sie konnen Nachrichten an einen Kontakt senden.

p Sie kdnnen Kontakte nach Kategorien ordnen.

Microsoft ® Office Outlook 2003
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4.1 Aufgaben und Zielsetzung der Kontaktverwaltung

Je mehr Sie sich im Berufs- und Geschéftsleben bewegen, desto mehr Kontakte werden Sie
kniipfen: Geschéftspartner, Kollegen und ehemalige Mitarbeiter, Kunden...: Die Liste der
Kontakte wéchst mit jedem Jahr, in dem Sie berufstétig sind.

Kontakte sind neben Erfahrungen im Beruf das grof3te Kapital, dass Sie mit fortschreitender
Zeit anhdufen konnen.

Umso wichtiger ist es, mit seinen Kontakten effektiv zu arbeiten. Die vielen Visitenkarten, die
Sie mit der Zeit vielleicht anhdufen, ist — auch wenn Sie sie in speziellen
Aufbewahrungskésten sortieren — allenfalls die zweitbeste Losung. Besser ist es, die Kontakte
zum Beispiel mit Outlook zu verwalten. Dann konnen Sie in der tdglichen Arbeit auf Ihre
wertvollen Kontakte zuriickgreifen und sie gewinnbringend einsetzen.

Mit Outlook konnen Sie Thre Kontakte effektiv verwalten. Das fangt damit an, diese Kontakte
so im Adressbuch von Outlook zu fiihren, dass Sie jederzeit und schnell darauf zugreifen
konnen. Aber damit horen die Fahigkeiten von Outlook noch nicht auf. So konnen Sie
einfache Kontakte {iber zusdtzliche Kategorisierungs- und Sortiermoglichkeiten so
aufbereiten, dass sie Ihnen fiir verschiedene Einsatzgebiete schnell zur Verfiigung stehen.
Uber die Verkniipfung von Kontakten mit E-Mails und Aufgaben ist es zudem méglich, mit
Outlook echte Kontaktpflege zu betreiben.

So empfiehlt es sich, ein wenig Zeit zu investieren, um die Kontakte in Outlook auf den
neuesten Stand zu bringen und mit zusdtzlichen Angaben und Einstellungen dafiir zu sorgen,
dass Sie jederzeit optimalen Zugriff auf diese Kontakte haben.

4.2 Erfassen eines Kontaktes

Die Arbeit mit Kontakten lauft in Outlook iiber den Ordner Kontakte. Klicken Sie zum
Beispiel im Posteingang auf diesen Ordner, gelangen Sie in eine Ubersicht iiber alle
vorhandenen Kontakte. Standardmifig sortiert Outlook diese Kontakte nach dem Alphabet.
Ist die Liste Ihrer Kontakte grof3er, als der zur Verfiigung stehende Platz, klicken Sie einfach
einen Buchstaben am rechten Rand an, um sich die Kontakte, die mit diesem Buchstaben
beginnen, anzeigen zu lassen.

Diese alphabetische Sortierung ist aber nur eine der verschiedenen Ansichten, die Sie in
Outlook verwenden konnen. Auf diese Moglichkeiten gehen wir etwas weiter unten ein, denn
zunichst diirfte Ihr Kontakte-Ordner noch ziemlich leer sein, auch wenn Sie schon im letzten
Kapitel einige Adressen erfasst haben. Daher gehen wir zunédchst kurz noch einmal auf das
Thema ,,Erfassen eines Kontaktes* ein.

Erinnern Sie sich? Uber das Menii Datei, Neu, Kontakt kdnnen Sie von jeder Stelle in
Outlook aus einen neuen Kontakt erfassen. Befinden Sie sich schon im ,,Kontakte*“-Ordner,
geht das auch iiber die Schaltfliche Neu... oder iiber die Tastenkombination B2 + 1,
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Grundsitzlich gilt: Je vollstandiger Sie die personlichen und geschiftlichen Daten Threr
Kontakte erfassen, umso besser konnen Sie anschlieBend mit diesen Kontakten arbeiten.
Daher ist das Eintragen des Geburtstags nicht nur eine nette Geste, wenn Sie mit dem
Versenden einer Gratulations-Mail verbunden ist, sondern auch eine professionelle Art, mit
seinen Kontakten produktiv umzugehen. Fiillen Sie daher bei einem neuen Kontakt in den
Registern Allgemein und Details so viele Felder wie moglich aus.

4.3 Ansicht von Kontakten

Die erste Aufgabe einer effektiven Kontaktverwaltung ist das Schaffen einer passenden
Ansicht. StandardméBig verwendet Outlook die Ansicht Adresskarten. Insgesamt haben Sie
die Wahl zwischen sieben Standardansichten und zudem die Mdglichkeit, die Ansichten
individuell anzupassen.

Adresskarten/Adresskarten mit Details

Die Ansicht Adresskarten ist bereits eingestellt. Sie zeigt [hnen auf einen Blick, welche
Kontaktmoglichkeiten mit einem Kontakt verbunden sind (also neben E-Mail zum Beispiel
die Adresse oder die Telefonnummer). Haben Sie viel eingetragen, ist die Ansicht
entsprechend groB3; steht dort wenig (nur die E-Mail-Adresse), ist auch die Adresskarte klein.

Die Ansicht Adresskarten mit Details ist weitgehend identisch mit der Ansicht Adresskarten.
Allerdings tauchen hier in der Ubersicht auch Angaben auf, die Sie im Register Details
vorgenommen haben.

Telefonliste

Wihlen Sie diese Ansicht, zeigt Outlook von Thren Kontakten nur den Namen und die
Telefonnummer. Diese Ansicht konnen Sie ideal dazu verwenden, Ihre Kontakte in einer
geballten (Marketing-) Aktion durchzutelefonieren.
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Kontakte - Microsoft Outlook
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Abb. 4.1: Kontaktansicht ,, Telefonliste

Nach Kategorie

Wenn Sie beim Erfassen von Kontakten auch Kategorien verwendet haben, konnen Sie die
Kontakte nach diesen Kategorien sortieren.

Nach Firma/Nach Ort

Suchen Sie Kontakte in einer bestimmten Firma oder Ort, wihlen Sie ein dieser
Sortieransichten. Das schafft optimale Ubersichtlichkeit.

Nach Nachverfolgungskennzeichen

Sortiert die Kontakte entsprechend, wenn Sie beim Eingeben eines Kontaktes auf das Symbol
¥ geklickt haben, weil Sie mit diesem Kontakt weitere Aufgaben verbunden haben.

In den Listenansichten, etwa der Telefonliste, haben Sie zusitzliche Sortier- und
Darstellungsmoglichkeiten. Klicken Sie auf eine der Spalteniiberschriften in der Liste, um die
Eintrige der Liste nach dieser Uberschrift sortieren zu lassen. Klicken Sie zum Beispiel auf
die Spalteniiberschrift Name, sortiert Outlook die Ansicht aufsteigend nach dem Namen.
Klicken Sie noch einmal auf Name, sortiert Outlook die Ansicht ebenfalls nach Name, dreht
aber die Sortierreihenfolge um (also nicht von A-Z, sondern von Z-A). So konnen Sie jede
Spalte fiir das Sortieren heranziehen.

Auch die Reihenfolge der Spalten ist nicht verbindlich. Mdchten Sie in der Telefonliste die
Telefonnummer direkt hinter dem Namen sehen, klicken Sie die Spalteniiberschrift Telefon
geschaftlich mit der linken Maustaste an, halten die Maustaste gedriickt und verschieben die
Spalte einfach an die Stelle hinter der Spalte Name. Sobald Sie zwei rote Pfeile sehen, haben
Sie eine Stelle zum Verschieben gefunden und konnen die Maustaste loslassen.
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Telefon geschaftlich

Abb. 4.2: Verschieben von Spalten

Sie kénnen Spalten auch ausblenden, um die Ubersichtlichkeit einer Liste zu verbessern. In
einer Telefonliste benotigen Sie zum Beispiel vielleicht die Spalte Speichern unter nicht.
Klicken Sie die Spalteniiberschrift mit der rechten Maustaste an und wéhlen Sie aus dem
Kontextmenii Diese Spalte entfernen.

Speichern unker Firma
Anordren nach 3
Katkm 4| aufsteigend sortieren
Steph il Absteigend sortieren
Brumn =1, Mach diesem Feld gruppieren
Drasal
:I Gruppisrfeld
uske
aroth | Diese Spalte entfernen {
Reinhi jﬁ Feldauswahl
Miiller Ausrichtung 3
Kaspal
& Garofe anpassen
Sching
Mark Spalten formatieren. ..
Tis5- Aktuelle Ansichk anpassen...

Abb. 4.3: Entfernen einer Spalte tiber das Kontextmenii

Sie kdnnen auf Wunsch auch Spalten hinzufiigen, die in der aktuellen Ansicht standardmafBig
ausgeblendet sind. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf eine Spalteniiberschrift
und wéhlen Sie im Kontextmenii Feldauswahl. Ziechen Sie aus der folgenden Liste einfach ein
Feld, zum Beispiel das Feld Abteilung, mit gedriickter linker Maustaste aus der Liste an die
Stelle der Spalteniiberschriften, wo Sie diese Spalte platzieren mdchten, und lassen
anschli_ﬁend die Maustaste wieder los. SchlieBen Sie die Feldauswahl anschlieBend iiber das
Kreuz Ed.

Weitere Gestaltungsmoglichkeiten haben Sie iiber die Funktion Aktuelle Ansicht anpassen...,
die Sie unter den Ansichten finden. Klicken Sie darauf, und Sie konnen zum Beispiel Felder
hinzufiigen oder umsortieren. Allerdings kommen Sie mit den Voreinstellungen von Outlook
bereits gut zurecht, weswegen wir IThnen empfehlen, die Voreinstellungen zu iibernehmen.

Ubungsaufgaben

p Machen Sie sich mit den verschiedenen Ansichten des Ordners ,,Kontakte* vertraut.

p Ordnen Sie die Spalten der Telefonliste und blenden Sie unerwiinschte Spalten aus.

p Fiigen Sie der Ansicht Telefonliste anschliefend die ausgeblendeten Spalten wieder
hinzu.
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4.4 Drucken von Kontakten

Auch wenn die Kontaktverwaltung von Outlook eigentlich dazu beitragen soll, das papierlose
Verwalten Threr Kontakte zu organisieren; ganz ohne Papier kommt man auch im Zeitalter
elektronischer Organizer nicht immer aus. Da ist also die Moglichkeit durchaus sinnvoll,
Kontakte in den verschiedenen Ansichten auch ausdrucken zu kénnen. Denn Sie wissen ja:
»Was man schwarz auf weil3 hat, kann man getrost mit nach Hause tragen...*.

;#* Sie drucken Kontakte.

1.

Drucken

Wihlen Sie als erstes die ,,Aktuelle Ansicht®, in der Sie die Kontakte drucken
wollen. Prinzipiell druckt Outlook die Kontakte so, wie sie auf dem Bildschirm
erscheinen, also als Adresskarten oder als Liste.

Mochten Sie nicht alle, sondern nur eine Auswahl der Kontakte drucken, markieren
Sie diese mit der Maus. Um eine zusammenhédngende Gruppe zu markieren, klicken
Sie auf das erste Element der Gruppe und mit gedriickter E-J-Taste auf das letzte
Element. Um einzelne, nicht zusammen hingende Kontakte zu markieren, nutzen
Sie neben der linken Maustaste die B2 Taste.

Wihlen Sie im Mentii Datei den Befehl Drucken oder klicken Sie in der
Symbolleiste auf das Symbol =, um den Dialog ,,Drucken‘ einzublenden.

Drucker

Marme:

Status:
Tvp:

Orks
Komrmentar:

HP Laserlet 1100 (M3)

Druckfarmat

Heftformat
(A7)

=]
'gE' EE' HeftFormat %
Druckbereich
(*) alle Elemente
) Mur markierte Elemente

_— Seite einrichten. ..
Formate definizren. ..

Automatisch HP Laserlat 1100 (M3) auf 51 s Eigenschaften

[] Ausgabe in Datei umleiten

Exerplare

Seitenzahlen: | Alle v

Fa
*

Exemplare;

D Exemplare sortieren

DI

I

0K l ’ Abbrechen ] [Seitenansicht

Abb. 4.4: Kontakte drucken

4. Wibhlen Sie im Bereich Druckformat, in welcher Form Sie die Kontakte drucken

mochten. Die verfiigbaren Formate sind abhéngig von der aktuell gewahlten Ansicht
des ,,Kontakte“-Ordners. Im Beispiel ist die Ansicht ,,Adresskarten ohne Details*
gewdhlt. Als Druckformate stehen in diesem Fall Karten- und Heftformate in
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unterschiedlichen Grof3en, das Memoformat sowie das Telefonbuchformat zur

Verfiigung.

- Schliefen

Bearbeiten...

Kopieren...

Zurlicksetzen

Memoformat

Telefonbuchformat s

Abb. 4.5: Druckformate der Ansicht ,, Adresskarten

5. Um die Seiten fiir den Druck einzurichten, klicken Sie auf die Schaltfldche Seite
einrichten. . Outlook 6ffnet ein Fenster mit den drei Registerkarten Format, Papier
sowie Kopfzeilen/FuBzeilen.

p Aufder Registerkarte Format legen Sie weitere Einzelheiten fiir die Darstellung
fest, beispielsweise die Anzahl der Spalten oder ob am Rand ein Kontaktregister
gedruckt werden soll.

p Auf der Registerkarte Papier wéhlen Sie das Papierformat fiir den Druck aus.
Hier stehen Thnen zahlreiche Seitenformate zur Verfiigung, die den Seitengrof3en
der am meisten verbreiteten papiergebundenen Zeitplansysteme wie filofax oder
Time/system entsprechen. Ebenso stellen Sie beispielsweise die nicht bedruckten
Seitenrdander und die Papierausrichtung (Hoch- oder Querformat) ein.

p Mir Hilfe der Registerkarte Kopfzeilen/FuBzeilen konnen Sie den ausgedruckten
Seiten benutzerdefinierte Kopf- und Fullzeilen zuweisen.

6. Andern Sie gegebenenfalls einzelne Einstellungen und schlieBen das Fenster mit
Klick auf OK.

7. Um eine Vorschau des Druckergebnisses zu sehen, klicken Sie auf Seitenansicht.
Dann sehen Sie Ihre Kontakte, wie Sie nach dem Druck aussehen.
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Seitenansicht

4 [ 2]10 [ | i seite sivihien... | < brucken.. | Sehiefien [

BEH|

Meier, Horst

Gesch, 1: 0043 2236 33665522
E-Mal:  hemei@hatmal, com
Muiller, Hans

Gesth, 1: 0123830955835
E-Mal:  mudlerZ554@hotmal.oom
Mustermann, Erika
E-Mal:  emustsrmann@freenet.de

Mustermann, Klaus
EMdl: kmustermami@hotmal.com

Schulz, Klaus

Gesch, 1: 089 /1122334455
E-Mal:  kaschu@hotmail .com

Seite 1 won 2

Abb. 4.6: Druckvorschau

8. Mit SchlieBen schlielen Sie die Druckvorschau. Um zu drucken, miissen Sie in
diesem Falle noch einmal auf Datei, Drucken oder auf das Symbol = klicken.
9. Sie konnen aber aus der Seitenvorschau auch auf Drucken... klicken, um zum

Dialogfeld ,,Drucken® zuriickzukehren.

10. Sind Sie mit den Einstellungen zufrieden, so starten Sie den Druck mit Klick auf OK.

Ubungsaufgaben

p Machen Sie sich mit der Druckfunktion fiir den Ordner Kontakte vertraut.
p Drucken Sie einige ausgewéhlte Kontakte in verschiedenen Formaten.

4.5 Nachricht an einen Kontakt senden

In Outlook konnen Sie direkt aus dem Ordner Kontakte heraus Nachrichten an einen Kontakt

senden.

Y

N —

;# Sie senden eine Nachricht an einen Kontakt.

Wihlen Sie den Kontakt aus, an den Sie eine Nachricht senden mdchten.
Klicken Sie im Menii Aktionen auf Neue Nachricht an Kontakt. Alternativ dazu

klicken Sie einen Kontakt mit der rechten Maustaste an und wihlen ebenfalls Neue

Nachricht an Kontakt.

3. Outlook 6ffnet automatisch das Formular fiir eine neue Nachricht. Im Feld ,,An:* ist

die Adresse des Kontaktes bereits eingetragen.
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4. Stellen Sie die Nachricht wie gewohnt fertig und klicken Sie auf Senden, um die
Nachricht zu versenden.

4.6 Brief an einen Kontakt verfassen

Haben Sie ,,Microsoft Office Word 2003 installiert, so konnen Sie mit Hilfe des Brief-
Assistenten einen Brief direkt an einen Kontakt verfassen.

Sie verfassen mit Word einen Brief an einen Outlook-Kontakt.

1. Wihlen Sie den Kontakt aus, an den Sie den Brief schreiben mochten.

2. Wiihlen Sie im Menii Aktionen den Befehl Brief an Kontakt. (Uber das
Kontextmenii steht Thnen diese Moglichkeit leider nicht zur Verfiigung.) Damit
starten Sie den Brief-Assistenten von Word.

3. Waihlen Sie im Assistenten Schritt fiir Schritt aus, was Sie fiir Ihren Brief bendtigen
und klicken Sie jeweils auf Weiter.

p In,Schritt 1 von 4 wihlen Sie den Stil Ihres Briefes (,,Seitendesign®) aus, zum
Beispiel Aktueller Brief.
p In,Schritt 2 von 4 kdnnen Sie Empfangeradresse und Versandanweisungen
einstellen.
p In,Schritt 3 von 4 stellen Sie Elemente fiir Ihren Brief zusammen, zum
Beispiel ,,Ihr Zeichen®, ,,Betreff und ,,Datum®.
p In,Schritt 4 von 4 schlielich kénnen Sie Absenderinfos hinzufiigen.

Brief-Assistent - Schritt 1 von 4 Ejg|

Briefformat | EmpFangerinfo | Weitere Elemente | Absenderinfa

Wahlen Sie ein Seitendesign: Wahlen Sie einen Briefstil:

Blockkext w

st
E\rﬂ

Kopf- und Fulzeile in Seitendesign einflgen
[ vorgedruckter Briefkopf

[ tnfoblockiberschrift drucken:

abbrechen [ Weiter = ] ’Eertig stellen

Abb. 4.7: Brief-Assistent von Word
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4. Wenn Sie alles fertig eingestellt haben, klicken Sie auf Fertig stellen. Dann stellt
Word den Brief fertig. Sie kdnnen nun in das fertige Formular Ihren Text eingeben
und anschlieBend den Brief liber Datei, Drucken ausdrucken.

ThomasPelkmann
Klenzéstr. 397
80469-Miinchenf]

~ tp - - 11-Februar2004f
Betr..UnserSchreiben-vom-04.02.20041

hwen Text-cin. |

Mit-freundlichen GriBenf]

Abb. 4.8: Fertiges Briefformular in Word

4.7 Suche nach einem Kontakt

Vor allem bei umfangreichen Adressbestinden kommt es vor, dass man sich nicht mehr an
den Namen eines bestimmten Ansprechpartners erinnert, sondern vielleicht lediglich an die
Firma oder den Anlass des Gespriches oder Briefwechsels. Wenn Sie die Kontaktverwaltung
in Outlook nutzen und die Angaben gewissenhaft ausgefiillt haben, konnen Sie mit wenigen
Angaben jeden Kontakt wieder finden.

Sie suchen einen Kontakt.

1. Klicken Sie im Menii Extras auf die Funktion Suchen und dort auf den Befehl
Erweiterte Suche.

2. Wihlen Sie im oberen Auswabhlfeld ,,Suchen nach:* die Option Kontakte. Wenn Sie

sich schon im ,,Kontakte*“-Ordner befinden, ist diese Option bereits ausgewdhlt.

Geben Sie bei ,,Suchen nach:* den Suchbegriff ein, zum Beispiel Marketing.

4. Wihlen Sie im Auswahlfeld ,,In:* die Datengruppe, in der Sie den Begriff suchen

wollen, beispielsweise Nur in Namensfeldern, Nur im Feld ,Firma" oder in allen

Haufig verwendeten Textfeldern.

Beginnen Sie die Suche mit Klick auf die Schaltfliche Suche starten.

6. Outlook zeigt die Suchergebnisse unterhalb der Suchfelder an. Aus dieser Liste
heraus 6ffnen Sie den gewlinschten Kontakt einfach per Doppelklick.

(98]

N
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= Erweiterte Suche

i Datei Bearbeiten Ansicht  Extras

Suchen nach: |Kontakten v| In: |K0ntakte | [Durghsuchen...]
Kiontakte |Weitere Optionen | Erweitert | Suche starten |
Suchen nach; |Marketing S |
In: |Héufig werwendeten Textfeldarn v |
EMal.. || |

Zeit: |Keine Angabe | | |

Q

[ 4% Mame Firma Speichern unter Telefi
=5 Marketing Marketing

4 >
1 Element

Abb. 4.9: Erweiterte Suche mit Suchergebnis

Sie konnen in den Ansichten Ihrer Kontakte auch direkt iiber die Symbolleiste suchen.
Klicken Sie dazu zunéchst auf Suchen, um unterhalb der Symbolleiste eine Suchzeile
einzublenden. Tippen Sie nun bei ,,Suchen nach® ein, wonach Sie suchen, und anschlieBend
auf Suche starten. War Ihre Suche erfolgreich, zeigt Outlook Thnen direkt den oder die
Kontakt(e) an, die zu Threr Suchanfrage passen.

Um wieder alle Kontakte sehen zu kénnen, klicken Sie auf Loschen, um die Suchanfrage zu
16schen.

Microsoft ® Office Outlook 2003 -65-



i j Kontaktverwaltung

Kontakte - Microsoft Outlook El@lg‘
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Meine Kontakte Kontakte =
85 Kontskte
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@) Adresskarten
) Adresskarten mit Detais Mustermann, Klaus
E-Mail: krnustermann@h, ..

O Telefonliste

) Mach Kategarie

) Mach Firma

) Mach Ort.

) Mach Nachverfolgungskenn

Freigeqsbene Kontakts offner|
Aktuslle Ansicht anpassen...

|~ E-Mail
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%-| Kontakte
/] aufgaben

o] (@] =

@ HHHEEHHB@EHHHHHEHEEE

5 Elemente

Abb. 4.10: Suche iiber die Symbolleiste

4.8 Die Arbeit mit Kategorien

Gerade bei umfangreichen Adressbesténden ist es sinnvoll, seine Kontakte bestimmten
Gruppen, Projekten oder Themen zuzuordnen und damit einen themenbezogenen Zugrift auf
die Kontakte zu ermdglichen. Zu diesem Thema bietet Outlook die Mdglichkeit, die Kontakte
(eigentlich: alle Outlook-Elemente) zu kategorisieren.

4.8.1 Zuweisen von Kategorien zu einem Kontakt

;#* Sie weisen einem Kontakt Kategorien zu.

1. Offnen Sie den Kontakt, dem Sie eine Kategorie zuweisen wollen.
2. Klicken Sie rechts unten auf die Schaltfliche Kategorien....
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Kategorien g‘ .

Elemente gehdren zu den Kategorien:

Verfugbare Kategorien:

Feiertag
Festtagsgrife
Geschaftlich
Geschenke
Hauptkunde
Ideen
International
Konkurrenz
Persdnlich
Schlisselpersonen
Skatus

Strateqien v

[o]4 ] [ abbrechen ] [ Hauptkategorienliste. ., ]

Abb. 4.11: Das Auswahlfenster ,, Kategorien

3. Versehen Sie die Kategorien, die Sie dem Kontakt zuweisen mdchten, mit einem
Hékchen. Jedem Kontakt konnen Sie so beliebig viele Kategorien zuweisen.

4. Bendtigen Sie eine neue Kategorie, beispielsweise fiir ein bestimmtes Projekt,
klicken Sie ins Textfeld ,,Elemente gehoren zu den Kategorien:* und tippen die
Bezeichnung der neuen Kategorie einfach ein.

5. Bestitigen Sie die Eingabe mit Klick auf die Schaltfliche Zur Liste hinzufligen.

6. Klicken Sie auf OK, um die Kategorien fiir den gewihlten Kontakt zu {ibernehmen.
Sie sehen die gewidhlten Kategorien anschlieBend im Kontakt im Feld ,,Kategorien.

7. Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen, um die Anderungen am Kontakt zu

speichern.

4.8.2 Ansicht der Kontakte nach Kategorien

Wenn Sie Kontakte mit Kategorien versehen haben, konnen Sie mit diesen Kategorien nun
auch arbeiten. Wihlen Sie dazu im ,,Kontakte*“-Ordner die ,,Aktuelle Ansicht* Nach
Kategorie. Dann sortiert Outlook die Kontakte nach den verwendeten Kategorien. Kontakte
ohne Kategorien landen quasi auler Konkurrenz in einer ,,Keine Angabe‘““-Kategorie. Durch
Blittern in der Liste konnen Sie nun leicht Ihre Kontakte nach den verwendeten Kategorien
durchforsten.

Wenn Sie im Moment nur an einer Kategorie interessiert sind, konnen Sie diese Liste filtern.
So ist es moglich, zum Beispiel nur die Kontakte der Kategorie ,,Personlich aufzufiihren,
wenn Sie zum Beispiel die Einladung zu einer Party {ibermitteln mdchten. Klicken Sie dazu in
der ,,Aktuellen Ansicht* Nach Kategorie auf Aktuelle Ansicht anpassen... und dann auf
Filtern. Wechseln Sie ins Register Weitere Optionen und klicken dort auf Kategorien.
Versehen Sie die Kategorie mit einem Hékchen, die Sie anzeigen lassen mdchten, und klicken
Sie drei Mal auf OK. Dann passt Outlook die Ansicht Nach Kategorie diesem Filter an und
zeigt nur noch die Kontakte in einer Liste an, die zu der gewihlten Kategorie passen.
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4.8.3 Senden von Nachrichten an eine Kategorie

Ein besonderer Vorteil der Kategorien ist, dass sie durch die Kategorien nicht nur eine bessere
Ubersicht iiber die Kontakte gewinnen, sondern diese Kategorien zusitzlich wie
Verteilerlisten nutzen kdnnen. So ist es ohne Probleme mdglich, eine Nachricht an alle
Kontakte einer bestimmten Kategorie zu senden.

;#* Sie senden eine Nachricht an eine Kategorie.

1. Markieren Sie in der ,,Aktuellen Ansicht“ Nach Kategorie im Kontakte-Fenster die
Kategorieniiberschrift, zum Beispiel ,,Personlich®.

2. Klicken Sie im Menii Aktionen auf den Befehl Neue Nachricht an Kontakt.

3. Outlook macht Sie darauf aufmerksam, dass die gewidhlte Aktion auf alle Elemente
der ausgewdhlten Gruppe iibernommen wird. Da das genau das ist, was Sie mochten,
klicken Sie auf OK.

4. Dann 6ffnet Outlook automatisch das Formular fiir eine neue Nachricht. Im Feld
,,An:“ sind bereits die Adressen aller Kontakte eingetragen, die zu der gewahlten
Kategorie passen.

5. Stellen Sie die Nachricht wie gewohnt fertig und klicken Sie auf Senden, um die
Nachricht zu versenden.

Ubungsaufgaben

p Weisen Sie mehreren Kontakten Kategorien zu.
p Senden Sie eine Nachricht an eine Kategorie.

Zusammenfassung

4
4
4
4
>
4
4

Der Ordner ,,Kontakte* bringt Ordnung und Struktur in Thre Adressensammlung.
Fiir diesen Ordner stehen Thnen sieben Ansichten zur Verfiigung, unter anderem in
Form von Adresskarten, von Adresskarten mit Details oder von Telefonlisten.
Diese Ansichten konnen Sie iiber eigene Listenfelder sowie Sortieren und Filtern
verdndern.

Sie konnen Kontaktinformationen in verschiedenen Formaten ausdrucken.

Es ist moglich, aus Outlook heraus mit Hilfe des Brief-Assistenten einen Brief in
Microsoft Word zu verfassen

Sollten Sie einen Kontakt nicht wieder finden, konnen Sie ihn suchen.

Ferner konnen Sie Kontakte aufgrund bestimmter Kriterien in Kategorien
zusammenfassen. Sie kdnnen sich zudem die Kategorien anzeigen und Nachrichten
wie liber Verteilerlisten an ganze Kategorien versenden.
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Testfragen

p Frage 1: Was ersetzt die Kontaktverwaltung?
A. Das Fiihren eines Terminkalenders.

B. Das Sammeln von Visitenkarten.

C. Das Fiihren von Adresskarteien.

D. Den Anrufbeantworter.

p Frage 2: Welche der folgenden Aussagen ist beziechungsweise sind richtig?
A. Jeder Kontakt besitzt genau eine E-Mail-Adresse.

B. Sie konnen direkt aus dem Ordner ,.Kontakte* Nachrichten senden.

C. Kategorien dienen zum Hervorheben von Kontakten.

D. Sie konnen Kontakte als Adressheft drucken.

) Frage 3: Uber die Feldauswahl kénnen Sie...
A. ...markierte Bereiche als Feld definieren, so dass sie fett hervorgehoben werden.
B. ...vor definierte Spalten einfiigen.

C. ...neue Felder in den Dialogen definieren.

p Frage 4: Was ist richtig im Zusammenhang mit Kategorien?
A. Kontakte konnen nur einer Kategorie angehoren.
B. Kontakte konnen mehreren Kategorien angehdren.

C. Sie konnen Kategorien als Verteilerlisten nutzen.
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