outlook.txt
Fuer outlook 2003 hatte Microsoft Anfang des
Jahres einen Patch mit einem komplett
ueberarbeiteten Junk-Mail-Filter veroeffentlicht.
Mit einem weiteren Patch liefern die Entwickler
nun Erweiterungen fuer den Filter, mit denen die
Erkennung von Werbemuell noch effektiver arbeitet:

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=c3e8926a
-67f2-41dc-bb9a-b8bdbf48ba43
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#Ews: SP-3 fuer office XP legt outlook-Add-Ins
ahm

Kurz nach der veroeffentlichung des spP-3 fuer
office XP mussten viele Anwender feststellen,

dass verschiedene outlook-Add-Ins nicht mehr wie
gewohnt laufen. vor allem Add-Ins zur Bekaempfung
von Spam, aber auch Tools fueronline-Meetings
werden neuerdings durch die bekannte
outlook-Sicherheitsabfrage in ihrer Ausfuehrung
blockiert. offensichtlich hat Microsoft den umfang
der Sicherheitsabfrage in einigen Bereichen
erweitert. Wenn Sie mit diesem Problem aktuell
konfrontiert werden, empfiehlt sich ein Besuch der
Homepage Ihres Add-In-Lieferanten. Die meisten
Anbieter haben mittlerweile Updates bereitgestellt,
die mit dem neuen Modus der Sicherheitsabfragen
umgehen koennen.
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NEWS: Schwerwiegende Sicherheitsluecke
in outlook 2002

wenn Sie im Internet auf einen Link wie "Nachricht
an Webmaster" klicken, verbirgt sich dahinter ein
Link in der Form "mailto:webmaster@provider.com".
Dieser Aufruf wird beim Anklicken an outlook
uebergeben, damit eine neue Nachricht an die
angegebene Adresse verfasst werden kann. outlook
untersucht den Parameter
"mailto:webmaster@provider.com” und extrahiert
daraus die E-Mail-Adresse. In dieser Routine wurde
nun ein Fehler entdeckt, den boeswillige Angreifer
dazu ausnutzen koennen, die Kontrolle ueber Ihr
System zu uebernehmen: Mit einem entsprechend
praeparierten Parameter ist es moeglich, auf dem
System des Anwenders Daten zu bearbeiten oder
beliebige Scripts zu starten. Microsoft hat
bereits einen Patch gegen diese Sicherheitsluecke
bereitgestellt. Der Veroeffentlichungszeitpunkt
sorgt allerdings bei Sicherheitsexperten fuer
Unverstaendnis und Kritik, denn das Problem wurde
vom Entdecker Jouko Pynnoenen bereits im Juli
letzten Jahres an Microsoft gemeldet:

http://www.securityfocus.com/archive/1/356901

weitere Informationen zum Patch und den Download
finden Sie unter der folgenden Adresse:

hﬁtp://www.microsoft.com/germany/ms/technetservicedesk/bu11etin/bu11etinmso4—009
.htm
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Achtung: Dieser Patch ist im Service Pack 3 fuer
office XP bereits enthalten!
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NEWS: Gemeinsame Nutzung von Outlook-Daten
jetzt in neuer version

Mit dem OLXPSTSynchronizer koennen Sie outlook-
Daten gemeinsam mit anderen Anwendern nutzen, ohne
einen Exchange Server installieren zu muessen. Ab
sofort steht die neueste version 1.5 zur
verfuegung, die nicht nur outlook 2003 volT
unterstuetzt, sondern sich auch noch komfortabler
konfigurieren laesst. Der OLXPSTSynchronizer ist
komplett in outlook 97, 98, 2000, 2002/XP und 2003
integriert und unterstuetzt sogar den
Datenabgleich zwischen verschiedenen outlook-
Versionen. Weitere Informationen finden Sie unter:

http://www.add-in-world.com/katalog/pstsynchronizer/
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Spotlight: Endlich erinnert outlook Sie an Aufgaben, Termine und
Nachverfolgungen aus jedem beliebigen(!) ordner

wenn Sie outlook dazu nutzen, um sich an wichtige anstehende Termine und
Aufgaben oder die Nachverfolgung von E-Mails und Kontakten erinnern zu lassen,
kennen Sie das Problem:
Die Erinnerung funktioniert nur dann, wenn sich die entsprechenden Elemente in
einem der vorgegebenen Standardordner befinden. Sobald Sie neue Ordner anlegen,
um Mails, Termine, Aufgaben und Adressen besser zu organisieren, steht die
Erinnerungsfunktion nicht mehr zur verfiigung.
Hier ist endlich die Losung fiir dieses Problem:
Der Reminder Manager...

.ersetzt die Erinnerungsfunktion von outlook 2000, 2002/XP und 2003

.erinnert Sie an JEDEN Termin und JEDE Nachverfolgung, die sich in IRGENDEINEM
ORDNER befindet, auf den Sie zugreifen konnen

.erméglicht die Organisation Ihrer Mails, Aufgaben, Termine und Kontakte samt
Erinnerungen in beliebige Unterordner

...kann auch an Termine aus anderen PST-Dateien erinnern, die Sie in outlook
geoffnet haben

...kann sogar Termine aus 6ffentlichen Ordnern vom Exchange Server
beriicksichtigen

...bietet ein ibersichtliches und komfortables Dialogfeld zur verwaltung aller
fdalligen Termine und Erinnerungen

.kann Erinnerungen voll automatisch_per E-Mail an jede beliebige Adresse
versenden. So konnen Sie sich beispielsweise auch per SMS erinnern lassen

..wird automatisch installiert und ist vollstdndig in outlook integriert

Der Reminder Manager ist ab sofort zu einem Einfilihrungspreis mit 25% Rabatt
verfigbar. weitere Informationen finden Sie unter:

http://www.add-in-world.com/katalog/ol-reminder/
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Download-Tipp: outlook 2003-Connector fir Lotus Domino verfiigbar

Anfang 2003 hatte Microsoft einen speziellen Connector veroffentlicht, mit dem
erstmals eine Outlook-version direkt als Client des Lotus Domino-Servers
eingesetzt werden konnte. Uber den Connector ist es moglich, per outlook so auf
die auf dem Lotus Domino-Server gespeicherten Aufgaben, Termine und Kontakte
zuzugreifen, als wenn es sich um "echte" outlook-Daten handeln wiirde. Dabei
spielt es keine Rolle, ob es sich um eigene Daten oder die Daten von Kollegen
handelt - mit entsprechend gesetzten zugriffsrechten ist so auch eine
Zusammenarbeit im Team problemlos moéglich. Microsoft hat nun einen
Uberarbeiteten Connector auch fir outlook 2003 zum kostenlosen Download
bereitgestellt:

outlook 2003-Connector fiur Lotus Domino

Eine vergleichbare, wenn auch umfangreichere und kostenpflichtige Alternative,
bietet IBM ubrigens in Form des Produktes "Domino Access for Microsoft outlook"
an. wWeitere Informationen dazu finden Sie bei Bedarf unter der folgenden
Adresse:

Domino Access for Microsoft outlook
Update: Sicherheitspatch zum Business Contact Manager fir outlook 2003

wenn Sie den Business Contact Manager fir outlook 2003 einsetzen (wird mit der
small Business und Professional Version von Office 2003 ausgeliefert), sollten
Sie eine Sicherheitsliicke kennen, die vor kurzem entdeckt wurde. Unter
bestimmten Voraussetzungen besteht die Gefahr, dass Unbefugte auf Ihre Daten
zugreifen. Ndhere Informationen dazu finden Sie unter:

Sicherheitsliicke im Business Contact Manager fiir outlook 2003

Ein Update zum SchlieRen der Sicherheitslicke gibt es ebenfalls bereits zum
kostenlosen Download:

Sicherheitspatch zum Business Contact Manager

Bitte beachten Sie, dass das Update wirklich nur dann erforderlich ist, wenn Sie
den Business Contact Manager einsetzen. Alle anderen Versionen von outlook sind
nicht betroffen!

XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX
outlook-Tipp der woche

Komfortable Abrechnung von Terminen mit Outlook, Excel und word, Teil 3
Versionen: outlook 2000, 2002 und 2003

Im letzten Teil unseres Tipps geht es nun um die Ubertragung der
Abrechnungsinfos in ein word-Dokument. Dabei gehen wir analog zur Ubertragung
der Abrechnungsinfos nach Excel vor: In word wird ein neues Dokument angelegt,
in das die Abrechnungsinfos zeilenweise eingetragen werden. Die Trennung der
Felder erfolgt hier per Tabulatorzeichen, so dass Sie die Infos als einzelne
Rechnungs- oder Ubersichtspositionen entweder lber entsprechende Formatvorlagen
wie gewlunscht formatieren, per Kopieren/einfiigen in ein_bereits formatiertes
Dokument integrieren oder lber das Meni Tabelle-Umwandeln in eine Tabelle
konvertieren kénnen.

Zunachst muss aber erst einmal das notwendige Makro angelegt werden:

wWechseln Sie mit ATt+Fll in die VBA-Entwicklungsumgebung und 6ffnen Sie dort das
in Teil 2 angelegte Modul "modAbriInfosUebertragen"
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wdhlen Sie das MenlU Extras-Verweise an und setzen Sie eine Referenz auf
"Microsoft word x.0 Object Library", wobei "x" fir "9" bei word 2000, fir "10"
bei word 2002/XP und fur "11" bei word 2003 steht.

Geben Sie in diesem Modul die folgende Prozedur ein:

Sub AbrInfosAnword()
Dim objExpl As Explorer
Dim objTermin As AppointmentItem
Dim appword As word.Application
Dim objDoc As Word.Document
Dim strName As String, strInfos As String
Dim strJob As String, strvonBis As String
Dim strort As String, I&
Dim IngDauer As Long, dblsatz As Double
Dim dblTotal As Double

On Error Resume Next

Set objExpl = Application.ActiveExplorer

If objExpl.CurrentFolder.DefaultItemType <> _

olAppointmentItem Then
Beep
MsgBox "Ansicht ist keine Terminliste!", _
vbokonly + vbExclamation, "!!! Problem !!!"

Exit Sub

End If

'Verbindung zu word aufbauen

Err = 0

Set appword = GetObject(, "Word.Application™)
If Err <> 0 Then

Beep
MsgBox "Excel muss gestartet sein!", _
vbokonly + vbCritical, "!!! Problem !!!I"
Exit Sub
End If

Set objbDoc = appword.Documents.Add
For I =1 To 7
appword.Selection.TypeText _
Text:=Choose(I, "Kunde", "von/Bis", "Tdtigkeit", _
"ort", "Dauer/min", "Satz/Pauschal", "Gesamt")

If I < 7 Then appword.Selection.TypeText vbTab

Next I

appword.Selection.TypeParagraph

'Abrechnungsinfos zeilenweise libertragen
For Each objTermin In objExpl.Selection
with objTermin
If .Links.Count > 0 Then

strName = .Links.Item(1l).Name
Else

strName = "Kein Kontakt spezifiziert!"
End If

appword.Selection.TypeText strName & vbTab

If DatePart("y", .Start) = DatePart("y", .End) Then
strvonBis = Fogmat$(.5tart, "d.m.yyyy, h:nn") & _
n _iS n & _
Format$(.End, "h:nn")

Else
strvonBis = Fogmat$(.5tart, "d.m.yyyy, h:nn") & _
n _i S n _
Format$(.End, "d.m.yyyy, h:nn™)
End If

appword.Selection.TypeText strvonBis & vbTab

strlob = .Subject
appword.Selection.TypeText strlob & vbTab
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strort = .Location
appword.Selection.TypeText strort & vbTab
IngDauer = .Duration )

strinfos = .BillingInformation

If Left$(strinfos, 1) = "S" Then
db1satz = cpb1(Mid$(strinfos, 3))
db1Total = (lngDauer / 60) * dblsatz
ElseIf Left$(strInfos, 1) = "P" Then
dblsatz = cbb1(Mid$(strinfos, 3))
db1Total = dblsatz
Else
db1satz = cbbl(striInfos)
dbTTotal = dblsatz
End If
appword.Selection.TypeText lngbDauer & vbTab
appword.Selection.TypeText _
Format$(dblsatz, "Currency") & vbTab
appword.Selection.TypeText _
Format$(db1Total, "Currency")
End with
appword.Selection.TypeParagraph
Next objTermin

'word sichtbar machen

with appword
.Visible = True
.WindowState = wdwindowStateMaximize
.Windows (1) .Activate

End with

End Sub

Speéchern Sie das Modul und verlassen Sie die VBA-Entwicklungsumgebung dann
wieder.

Zurick in outlook aktivieren Sie fir den Kalender die in Teil 1 angelegte
Ansicht "Abrechnungsdaten erfassen". Hier soll nun ein Symbol fir den Aufruf des
Makros angelegt werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine_be]iebi%e Symbolleiste, wdhlen
Sie das Kontextmenl Anpassen_an und wechseln Sie im folgenden "Anpassen"-Dialog
auf die Registerkarte "Befehle".

Stellen Sie die Liste Kategorien auf "Makros" ein und ziehen Sie den Eintrag
"Modulname.AbrinfosAnword" in die gewiinschte Symbolleiste.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf_das neue Symbol und nehmen Sie im_
Eigenschaften-Meni die gewiinschten Einstellungen vor, indem Sie beispielsweise
"Name" auf "Abrechnungsinfos an word" setzen.

Klicken Sie im "Anpassen'-Dialog auf die Schaltfldche SchlieRen.
Um nun in Zukunft die Abrechnungsinfos an word zu lbertragen, gehen Sie wie
folgt vor:

Starten Sie word und 6ffnen Sie gegebenenfalls das Dokument, in das die
Ab;$chnungs1nfos spdter aus dem neu angelegten Dokument ibertragen werden
sollen.

Markieren Sie in outlook in der Ansicht "Abrechnungsdaten erfassen" die

gewiinschten Eintrdge, indem_Sie die Strg-Taste gedriickt halten und die einzelnen
Eintrdge der Reihe nach anklicken.
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Klicken Sie auf das eben angelegte Symbol.

Das Makro lbertrdagt nun fir jeden markierten Eintrag dessen Abrechnungsinfos in
ein neues wWord-Dokument. von dort aus kénnen Sie die bendtigten Informationen
dann ein Dokument verschieben oder kopieren, in dem Sie die Informationen fiir
eine Abrechnung oder als Ubersicht bendtigen.

zZur Funktionsweise der Prozedur "AbrInfosAnword": Zunéchst weisen wir hier eine
Referenz auf die aktuelle Ansicht der Objektvariablen "objExpl" zu und prifen,
ob_es sich um eine Terminliste handelt. wenn nicht, wird eine entsprechende
Meldung angezeigt und die Routine verlassen. Danach bauen wir eine verbindung zu
word auf, legen dort ein neues Dokument an und setzen zundchst in einer Schleife
die Spa1tenuberschriften fir die im folgenden lbertragenen Abrechnungsinfos in
die erste zeile.

Die Auflistung "Selection" der aktuellen Ansicht liefert wieder alle markierten
Eintrdge und wird im Anschluss in einer Schleife durchlaufen. Fir jeden Eintrag
Tesen wir dessen Feldinhalte in variablen ein und nehmen verschiedene Prifungen
und Formatierungen vor. Den Inhalt unserer variablen schreiben wir dann
zeilenweise in das Word-Dokument. Dabei werden die werte fiir "Satz" und "Gesamt"
als wahrung formatiert. Mochten Sie hier lieber normal formatierte Werte
eintragen lassen, dndern Sie die "Format$()"-Anweisung wie folgt:

appword.Selection.TypeText Format$(dblTotal, "Standard")
XXXXXXXXXXXXXKXXXXKXKXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Quicktipp: Filter per Mausklick setzen
Versionen: outlook 2000, 2002/XP und 2003

Um einen Filter fur einen outlook-Ordner einzustellen, missen Sie zundchst das
Kontextmeni Aktuelle Ansicht anpassen aufrufen und auf die Schaltfldche Filtern
?11cken - erst dann koénnen Sie einen Filter definieren. Einfacher geht es wie
olgt:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Symbolleiste und wdahlen Sie das
Kontextmenii Anpassen an.

Wechseln Sie auf die Registerkarte "Befehle"

Markieren Sie in der Liste Kategorien den Eintrag "Ansicht" und ziehen Sie aus
der Liste Befehle den Eintrag "Filtern" an die gewiinschte Position in der
SymbolTeiste.

Klicken Sie auf die Schaltfldache SchlieRen.

In Zukunft kénnen Sie den Filtern-Dialog direkt per Mausklick in die
Symbolleiste aufrufen. Gleichzeitig ist damit auch die Funktion Alles 1éschen
zum Aufheben eines Filters schnell erreichbar.

)0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.9.6.6.6.0,0.0.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,9,0,9,0,0,0,0,.0,0,.0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.6.6.6.6.6606060000.00.0.9.0,9,0,0,

Mails mit anderer Absenderadresse verschicken
Versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: 1Ich mochte E-Mails zum Teil mit einer anderen Absenderadresse
verschicken, - am besten vollautomatisch per VBA-Prozedur. Vorerst habe ich aber
den "manuellen" Ansatz ausprobiert, der schon zu Problemen fiihrte: Ich habe
einen neuen Kontakt angelegt und darin die vom Standard abweichende
Absender-E-Mail-Adresse gespeichert. Dann 6ffne ich eine neue Nachricht, blende
per Ansicht-'von'-Feld die Absenderzeile ein, klicke auf die Schaltfldache von
und wdhTle den genannten Kontakt aus. Beim Verschicken der E-Mail sagt mir
outlook nun, dass ich nicht die Berechtigung besitze, die Nachricht im Auftrag
der Person zu senden. was lauft hier falsch?

C. Steinbek

ANTWORT: Das Problem besteht darin, dass Sie die Aufgabe des von-Feldes falsch
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interpretieren. Es ist in erster Linie fir eine Arbeitsgruppe mit Exchange
Server gedacht. Uber den Exchange Server kann ein Benutzer einem anderen
Mitglied der Arbeitsgruppe das Recht einrdumen, auf sein Postfach zuzugreifen
und darin Elemente_zu lesen, zu bearbeiten und zu erste11en Das andere
Arbeitsgruppenmitglied wird zu einem so genannten "Stellvertreter" und kann
anschlieRend Mails im Namen des eigentlichen Postfachbesitzers verschicken. Das
ggsghieht mit Hilfe des von-Feldes, iiber das der betreffende Name ausgewdhlt
wird.

Der Empfdnger einer Nachricht, die von einem Stellvertreter gesendet wurde,
sieht in der Absenderzeile aber nicht nur den Namen des eigentlichen
Postfachbesitzers sondern auch den Namen des Stellvertreters, und zwar in der
Form "<Stellvertreter> im Auftrag von <Postfachbesitzer>". wenn eine solche Mail
beantwortet wird, geht sie automatisch an den Stellvertreter.

Das Von-Feld ist also in mehrfacher Hinsicht nicht zum Andern der
Absenderadresse geeignet: 1. Ihre Standard-E-Mail-Adresse taucht als
Stellvertreter weiterhin in der Absenderzeile auf, 2. die alternative
Absenderadresse wird nicht automatisch zur neuen Antwortadresse.

was Sie eigentlich vorhaben, funktioniert in Outlook nur durch alternative
E-Mail-Konten. Sie missen fir die_Alternativadresse also zuerst ein neues Konto
einrichten, wofir Sie je nach outlook-Version Extras-Konten,
Extras-E-Mail-Konten oder Extras-Dienste anwdahlen. Danach richten Sie das Konto
nach demselben Prinzip wie Ihr Standard-Konto ein, wobei Sie natiirlich die
alternative Absenderadresse und die entsprechenden Providerinformationen
eingeben miissen.

Recht unproblematisch geht es jetzt weiter, wenn Sie mit outlook 2002/2003
arbeiten oder mit outlook 98/2000 im "Nur via Internet-Modus". Dann konnen Sie
das Konto, Uber das eine Mail verschickt wird, bequem beim verfassen der
Nachricht auswdhlen. Offnen Sie einfach ein neues Nachrichtenfenster und rufen
Sie in outlook 98/2000 zuerst Datei-Senden mit und dann das gewiinschte
Absenderkonto auf. In outlook 2002/2003 klicken Sie im Nachrichtenfenster auf
die symbolleisten-Schaltfldche Konten und in der aufklappenden Liste auf den
gewiinschten Kontonamen.

wenn Sie outlook 98/2000 im "Unternehmen oder Arbeitsgruppe-Modus" einsetzen,
werden Nachrichten immer lber Ihr Standardkonto verschickt. Selbst wenn Sie
weitere Konten eingerichtet haben, stehen diese nicht als versandalternativen
zur Verfiligung. Das Standardkonto richten Sie per Extras-Dienste auf der
Registerkarte Ubermittlung ein. Das Konto, das im unteren Listenfeld an erster
Stelle steht, wird von outlook fiir den E-Mail-Versand herangezogen.

Falls Sie den versand liber verschiedene Konten per VBA-Code automatisieren
wollen, sieht es in allen oOutlook-versionen und Installationsvarianten schlecht
aus. Im outlook-0Objektmodell gibt es keine Eigenschaft oder Methode, mit der
sich das Konto andern TieRe.

Sie konnen hochstens verschiedene Mail-Profile anlegen, in denen Sie jeweils
andere Standardkonten festlegen. zwar bietet das Outlook-Objektmodell auch fiir
Mail-Profile keine Unterstiitzung. In dieser Hinsicht kénnen Sie aber auf
CDO-Programmiertechniken ausweichen (CDO = Collaboration Data Objects). Hinweise
dgzu gibt es beispielsweise im Microsoft Developer Network unter folgender
Adresse:

CDO-Programmiertechniken
):9,0.9.9.9.9.9.9.9,0.9.9.9.9,.9.0.9.9.0.9.9.9.90.0.9.9.9.9.9.9090099090900909000090900000900000000004

Mehrere E-Mails in einem Vorgang ausdrucken
Versionen: Outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: 1Ich suche nach einer Méglichkeit, mehrere E-Mails auf einmal
auszudrucken. wenn ich eine E-Mail im Nachrichtenfenster 0ffne, erhalte 1ich ja
keinen zugriff auf die nachsten E-Mails, um sie ebenfalls fir den Druck
vorzumerken. wissen Sie eine Ldsung?

T. Reimann
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ANTWORT: Wie so oft ist die LOsung sehr nahe 1liegend, man muss nur erst darauf
kommen. wenn Sie mehrere E-Mails auf einmal ausdrucken wollen, missen Sie sie
gar nicht erst in eigenstandigen Nachr1chtenfenstern o6ffnen. Wechse1n Sie
einfach in Ihren E-Mail-Ordner - zum Beispiel den "Posteingang" - und lassen Sie
sich die normale Nachrichtenliste anzeigen. Dann markieren Sie die
auszudruckenden Mails per Mausklick, wobei Sie die Strg-Taste gedriickt halten.
Auf diese weise konnen Sie beliebige Eintrdage in der Liste markieren, auch wenn
Sie nicht direkt aufeinander folgen.
Nach erfolgter Mail-Auswahl wdhlen Sie im outlook-Meni Datei den Befehl Drucken
an. Im Dialogfeld Drucken schalten Sie das "Memoformat" ein. Dariber hinaus
kénnen Sie einstellen, ob jede Mail auf einer eigenen Seite beginnen soll und ob
die Anlagen gedruckt werden sollen. Sobald Sie die Druckoptionen mit Ok
bestdtigen, startet outlook mit der Ausgabe auf Ihrem Drucker.
),:9,0.9.9.0.9.9.9.0.0.0.9.9.9,.9,.0.0.0.9.9.9.9.9.990.99.9999099099099009090000000900900000000000000000
outlook 2000
wichtig: Der Hotfix Tdsst sich nur einsetzen, wenn Sie das Service Pack 3 fir
office 2000 installiert haben!

outlook 2000 post-Service Pack 3 hotfix package:
March 24, 2004

outlook 2000 post-Service Pack 3 hotfix package

Behobene Probleme:

Fehlermeldung bei der automatischen Archivierung von Elementen
1:9.9.9,0.9.9.9,.9.0.0.0.9.9.9.9,.0.9.¢.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.990999909909909090000090900000090000000000000000
outlook 2002 . . : : .
wichtig: Die folgendes Hotfixes Tlassen sich nur einsetzen, wenn Sie das Service
Pack 3 fir office XP installiert haben!

outlook 2002 post-Service Pack 3 hotfix package:
May 7, 2004

outlook 2002 post-Service Pack 3 hotfix package

Behobene Probleme:

Probleme beim Aktualisieren von Eintrdgen in den Ordnern anderer Anwender auf
dem Exchange Server
XKXKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKIKIKKKKKKKKKIKKIKKIIIIXXXXXXXXXXXXX

outlook 2002 post-Service Pack 3 hotfix package:
May 13, 2004

outlook 2002 post-Service Pack 3 hotfix package

Behobene Probleme:

zugriff auf die o6ffentlichen Ordner auf dem Exchange Server wird mit einer
Fehlermeldung abgebrochen

Fehlermeldung "HRESULT - 0x80010106" beim Konfigurieren von Profilen
1:9.9.9,0.9.9.9,.9.0.0.0.9.9.9.9,.0.9.¢.9.9.9.9.9.9.99.9.9.9.996990999909909090090090900000090000000000000000

Komfortable Abrechnung von Terminen mit outlook, Excel und word, Teil 2
versionen: outlook 2000, 2002 und 2003
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Nachdem wir Ihnen in der letzten Ausgabe gezeigt haben, wie Sie eine spezielle
Ansicht fir die einfache Erfassung von Abrechnungsinfos einrichten, folgt in
dieser Ausgabe ein Makro, das die Abrechnungsinfos in eine Excel-Tabelle
Ubertrdgt. Das Ergebnis konnen Sie dann als Basis fiir eine Rechnung oder fiir
eine der Rechnung als Anhang beizulegende Leistungsiibersicht verwenden.

Das Makro "AbrInfosAnExcel" geht davon aus, dass Excel bereits gestartet ist und
Sie dort eine Arbeitsmappe fir das Einfligen der Abrechnungsinfo gedffnet haben.
Zu dieser Arbeitsmappe wird eine neue Tabelle h1nzu%ergt, die die
Abrechnungsinfos aufnimmt. zundchst ist dazu in outlook das Makro wie folgt
anzulegen:

wechseln Sie mit Al1t+F1l in die VBA-Entwicklungsumgebung und legen Sie dort ein
neues Modul mit dem Namen "modAbrInfosUebertragen" oder dhnlich an.

wdhlen Sie das Menl Extras-Verweise an und setzen Sie eine Referenz auf
"Microsoft Excel x.0 Object Library", wobei "x" fir "9" bei Excel 2000, fur "10"
bei Excel 2002/XP und fur "11" bei Excel 2003 steht.

Geben Sie im nun Modul die folgende Prozedur ein:

Sub AbrInfosAnkExcel()
Dim objExpl As Explorer
Dim objTermin As AppointmentItem
Dim appExcel As Excel.Application
Dim objSheet As Excel.worksheet
Dim strName As String, strinfos As String
Dim strJob As String, strvonBis As String
Dim strort As String, I&
Dim IngDauer As Long, dblSatz As Double
Dim dblTotal As Double
Dim currCol As Long, currRow As Long

On Error Resume Next
Set objExpl = Application.ActiveExplorer
If objExpl.CurrentFolder.DefaultItemType <> _
olAppointmentItem Then
Beep
MsgBox "Ansicht ist keine Terminliste!
vbokonly + vbExclamation, "!!! Problem !!1"
Exit Sub
End If

'Verbindung zu Excel aufbauen

Err = 0

Set appExcel = GetObject(, "Excel.Application™)
If Err <> 0 Then

Beep
MsgBox "Excel muss gestartet sein!", _
vbokonly + vbCritical, "!!! Problem !!!I"
Exit Sub
End If
If appExcel.workbooks.Count = 0 Then
Beep
MsgBox "Eine Arbeitsmappe muss ged6ffnet sein!", _
vbokonly + vbCritical, "!!! Problem !!!I"
Exit Sub
End If

Set objSheet = appExcel.Activeworkbook.Sheets.Add

currRow = 1

For I =1To 7

objSheet. Ce11s(currRow I) =
Choose(I, "Kunde" "Von/B1s "Tatigkeit", _

"ort", "Dauer/M1n "Satz/Pauschal",
"Gesamt")

Next I
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2

currcol
currrRow

'Abrechnungsinfos zeilenweise libertragen
For Each objTermin In objExpl.Selection
with objTermin
If .Links.Count > 0 Then

strName = .Links.Item(1l).Name
Else

strName = "Kein Kontakt spezifiziert!"
End If

objsSheet.Cells(currRow, currcol) = strName
currcol = currcol + 1

If DatePart("y", .Start) = DatePart("y", .End) Then
strvonBis = Fogmat$(.$tart, "d.m.yyyy, h:nn") & _
" _is " & _
Format$(.End, "h:nn")

Else
strvonBis = Fogmat$(.$tart, "d.m.yyyy, h:nn") & _
" _is " & _
Format$(.End, "d.m.yyyy, h:nn")
End If ]
objsSheet.Cells(currRow, currcCol) = strvonBis
currcol = currcol + 1
striob = .Subject
objsheet.Cells(currRow, currcCol) = strlob
currcol = currcol + 1
strort = .Location
objsSheet.Cells(currRow, currcCol) = strort

currcol = currcol + 1

TngbDauer .Duration
strinfos .BillingInformation
If Left$(strinfos, 1) = "S" Then

db1satz = cpb1(Mid$(strinfos, 3))

db1Total = (lngDauer / 60) * dblsatz
ElseIf Left$(strInfos, 1) = "P" Then

dblsatz = cbb1(Mid$(strinfos, 3))

db1Total = dblsatz
Else

db1satz = cbbl(striInfos)

dbTTotal = dblsatz
End If
objsheet.Cells(currRow, currcol) = TngbDauer
currcol = currcol + 1
objsheet.Cells(currrRow, currcol) = dblsatz
objSheet.Cells(currRow, currcCol).NumberFormat = _

"#,##0.00 $" currcol = currcol + 1
objsSheet.Cells(currRow, currcol) = dblTotal
objsheet.Cells(currRow, currcol).NumberFormat
"#,##0.00 $"

currcol = currcol + 1
End with
currRow = currRow + 1
currcol =1
Next objTermin

'Excel sichtbar machen

with appExcel
.Visible = True
.WindowState = xIMaximized
.Windows (1) .Activate

End with

End Sub
Seite 10



outlook. txt

Speichern Sie das Modul und verlassen Sie die VBA-Entwicklungsumgebung dann
wieder.

Zurick in outlook aktivieren Sie nun die in Teil 1 angelegte Ansicht
"Abrechnungsdaten erfassen" fir den Kalender. Hier wird ein Symbol fiir den
Aufruf des Makros wie folgt angelegt:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf_eine beliebige Symbolleiste, wdhlen
Sie Anpassen im Kontextmeni an und wechseln im dann folgenden "Anpassen"-Dialog
auf die Registerkarte "Befehle"

Stellen Sie die Liste "Kategorien" auf "Makros" ein und ziehen Sie den Eintrag
"Modulname.AbrinfosAnExcel™ in die gewiinschte Symbolleiste.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf_das neue Symbol und nehmen Sie im
Eigenschaften-Menl die gewiinschten Einstellungen vor, indem Sie beispielsweise
"Name" auf "Abrechnungsinfos an Excel"” setzen.

Klicken Sie im "Anpassen"-Dialog auf die Schaltfldache SchlieRen.

Um nun in Zukunft die Abrechnungsinfos an Excel zu libertragen, gehen Sie wie
folgt vor:

Starten Sie Excel und 6ffnen Sie die Arbeitsmappe, in die die Abrechnungsinfos
Ubertragen werden sollen.

Markieren Sie in Outlook in der Ansicht "Abrechnungsdaten erfassen" die
gewiinschten Eintrdge, indem_Sie die Strg-Taste gedrickt halten und die einzelnen
Eintrdge der Reihe nach anklicken.

Klicken Sie auf das eben angelegte Symbol.

Das Makro lbertrdagt nun fir jeden markierten Eintrag dessen Abrechnungsinfos in
eine neue Excel-Tabelle. von dort aus kénnen Sie die bendtigten Informationen 1in
die Tabelle der Arbeitsmappe verschieben oder kopieren, in der Sie die
Informationen fiir eine Abrechnung oder als Ubersicht bendtigen.

Zur Funktionsweise der Prozedur "AbrInfosAnExcel": zundchst weisen wir hier eine
Referenz auf die aktuelle Ansicht der Objektvariablen "objExpl" zu und prifen,
ob es sich um eine Terminliste handelt. Wenn nicht, wird eine entsprechende
Meldung angezeigt und die Routine verlassen. Danach bauen wir eine Verbindung zu
Excel auf und prifen, ob dort eine Arbeitsmappe gedffnet ist. wenn nicht, geben
wir eine Meldung aus und verlassen die Routine. Andernfalls legen wir eine neue
Tabelle an und setzen in einer Schleife die Spalteniiberschriften fiir die im
folgenden libertragenen Abrechnungsinfos.

Die Auflistung "Selection" der aktuellen Ansicht liefert alle markierten
Eintrdge und wird im Anschluss in einer Schleife durchlaufen. Fir jeden Eintrag
lesen wir dessen Feldinhalte in variablen ein und nehmen verschiedene Prifungen
und Formatierungen vor. Den Inhalt unserer Variablen schreiben wir dann
zeilenweise in die in Excel angelegte Tabelle. Dabei werden die zellen fiir
"satz" und "Gesamt" auf wdhrungsformat eingestellt. Mochten Sie hier lieber
normal formatierte Werte eintragen lassen, dndern Sie die Zuweisung wie folgt:

objsheet.Cells(currRow, currcol).NumberFormat = "0.00"

) 9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.99.99.99999990999090990090000009009009009004
E-Mails aus einem bestimmten Zeitraum ldschen

Versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: 1Ist es irgendwie méglich, nur die E-Mails, die ich im Jahr 2003
erhalten habe, aus dem Posteingang zu ldschen? Oder muss ich tatsdchlich alle
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Nachrichten durchsehen und einzeln 16schen?
A. wille

ANTWORT: Am schnellsten sind Sie wahrscheinlich, wenn Sie die suchfunktion von
Outlook einsetzen. Um die Nachrichten eines bestimmten zeitraums zu 16schen,
gehen Sie folgendermalen vor:

wechseln Sie in den Posteingang.

wdhlen Sie Extras-Erweiterte Suche oder in outlook 2003 Extras-Suchen-Erweiterte
Suche an.

Bestimmen Sie die Ordner, in denen Sie Nachrichten 16schen wollen, indem Sie auf
der Registerkarte Nachrichten auf die Schaltflache burchsuchen klicken.

Versehen Sie alle ordner, die durchsucht werden sollen, per Mausklick mit einem
Hakchen. wenn Sie auch in den jeweiligen Unterordnern nach dlteren Mails suchen
wollen, lassen Sie das Kontro1%kastchen Untergeordnete oOrdner durchsuchen
(outlook 98/2000) bzw. uUnterordner durchsuchen (outlook 2002/2003) aktiviert.
wenn Sie die Unterordner nicht einbeziehen wollen, schalten Sie das
Kontrollkdstchen aus. Danach betdtigen Sie die Ordnerauswahl mit Ok.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Erweitert.

Klicken Sie auf die Schaltfldche Feld und wdhlen Sie zuerst Haufig verwendete
Felder und dann Erhalten aus.

Aktivieren Sie im Dropdown-Feld Bedingung den Eintrag "zwischen"

Geben Sie im Feld wert den zu 10schenden zeitraum ein; fir das Jahr 2003 zum
Beispiel

1.1.2003 und 31.12.2003

Klicken Sie auf zur Liste hinzufiigen.

Beginnen Sie den Suchlauf mit einem Mausklick auf Starten (outlook 98/2000) bzw.
Suche starten (outlook 2002/2003).

Klicken Sie_einen der gefundenen E-Mail-Eintrdge an und dricken Sie dann Strg+A,
um die komplette Liste zu markieren.

zZum Loschen der gesamten Markierung driicken Sie die Taste Entf.

SchlieRen sie das Suchfenster und wdhlen Sie Extras-Ordner 'Geldschte Objekte'
Teeren an, damit die E-Mails endgiiltig entfernt werden.

1:0,0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.6.0.0.0.0.00.0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,0,9,9,9,9,0,9,0,0,0,0,.0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.6.6.6.6.6.606060¢

Termine mit Farben formatieren
Versionen: outlook 2002/XP und 2003

FRAGE: 1Ich trage in meinen Kalender sehr viele Termine ein und moéchte
bestimmte Eintrdge zur besseren Ubersichtlichkeit farblich hervorheben. Ich
finde Teider keine entsprechende Moglichkeit in outlook. Kennen Sie eine
entsprechende Erweiterung?

H. Gessler

ANTWORT: Eine spezielle Erweiterung bendtigen Sie dazu nicht. outlook bietet
diese Moglichkeit in den versionen 2002/XP und 2002 bereits standardmidRig:
Klicken Sie dazu den gewiinschten Termin mit der rechten Maustaste an und rufen
Sie das Kontextmeni Beschriftung auf. Hinter dieser etwas irrefihrenden
Bezeichnung hat Microsoft ndamlich das die Zuweisung einer Farbe versteckt. Auf
dem Bildschirm erscheint daraufhin eine Auswahl von Farben, die Sie den
einzelnen Terminen zuweisen kdnnen. Der Text zu jeder Farbe ist Tediglich als
vorschlag fiir den Fall gedacht, dass Sie auf diesem weg eine Organisation Ihrer
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Termine erreichen mochten. Uber das Kontextmeniu Beschriftung-Beschriftungen
bearbeiten kénnen Sie die Texte sogar beliebig anpassen.

In der Praxis erweist es sich allerdings als sinnvoller, die bekannten
Kategorien von outlook zur Einteilung der Termine zu verwenden. Thnen stehen
hier wesentlich mehr Moglichkeiten zur Suche, Anzeige und Gruppierung zur
Verfiligung. Das Kontextmeni Beschriftung sehen Sie am besten nur als Hilfsmittel
zum Hervorheben bestimmter Termine durch Farben.

)0,.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.0.6.96.9.0.0,00.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,0,9,0,0,0,0,.0,0,0,.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.6.6.6.666.60 ¢

OUTLOOK-TIPP: Automatischen Abruf von grossen
E-Mails blockieren

Versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

Aergert es Sie, dass Sie haeufig Mails von Kollegen oder
Kunden erhalten, die unnoetig gross sind? zum Teil muessen
Sie mehrere MB grosse Dateien herunterladen. Besonders
aergerlich ist das dann, wenn Sie sich beispielsweise auf
Reisen befinden und mit einer langsamen (und teuren) Leitung
arbeiten muessen. Tatsaechlich bietet Ihnen Outlook die
Moeglichkeit, Nachrichten ab einer gewissen Groesse gezielt
vom Download auszuschliessen. Die Vorgehensweise haengt
dabei von der verwendeten outlook-version ab:

outlook 2000 (Nur Internet-Modus):
1. waehlen Sie das Menue EXTRAS OPTIONEN an und wechseln Sie
auf die Registerkarte "E-Mail-Uebertragung".

2. Aktivieren Sie das Kontrollkaestchen KEINE NACHRICHTEN
GROESSER ALS an und geben Sie die gewuenschte Groesse in
KB ein.

3. Bestaetigen Sie Ihre Einstellungen mit OK.

outlook 2002/XP und 2003:

In outlook 2002/XP und 2003Taesst sich die maximale
Nachrichtengroesse zum automatischen Download fuer jedes
Konto in jeder Uebermittlungsgruppe separat festlegen:

1. waehlen Sie das Menue EXTRAS-OPTIONEN an und wechseln Sie
auf die Registerkarte "Mail-Setup" (outlook 2002/XP) bzw.
"E-Mail-Setup" (outlook 2003).

2. Klicken Sie auf die Schaltflaeche SENDEN/EMPFANGEN.

3. Markieren Sie die gewuenschte Uebertragungsgruppe und
nach BEARBEITEN steht Ihnen fuer jedes Konto die Option
NUR KOPFZEILEN DOWNLOADEN, WENN DAS ELEMENT GROESSER IST
ALS zur Verfuegung. Schalten Sie sie einfach das
entsprechende Kontrollkaestchen ein und legen Sie die
gewuenschte Groesse fest.

4. Bestaetigen Sie zum Abschluss mit OK und schliessen Sie
die uebrigen Dialogfelder.

XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XX XXX XXX XX
Download-Tipp: Mailanhdange voll automatisch speichern

Mit SmartTools AutoSave steht Ihnen endlich ein outlook-Add-In zur komfortablen
Verwaltung Ihrer Mailanhdnge zur Verfiligung: Anstatt jede Mail einzeln
anzukTicken und die entsprechenden Anhange zu speichern, wartet SmartTools
AutoSave im Hintergrund auf neue Mails und sichert die Anhdnge voll automatisch
in einen beliebigen Ordner. Dabei kann SmartTools AutoSave automatisch Ordner
mit dem Eingangsdatum der Mail verwenden oder auch Ordner mit den
E-Mail-Adressen der Absender, so dass Sie die Dateien jederzeit ohne Probleme
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zuordnen koénnen. SmartTools AutoSave 16scht die Anhdnge auf wunsch auBerdem aus
den Mails, so dass sie in Outlook keinen unndétigen Speicherplatz verschwenden.

SmartTools AutoSave wird voll automatisch installiert und steht nach einem
Neustart von Outlook sofort zur Vverfiigung. In einem Ubersichtlichen Dialog
nehmen Sie die gewilinschten Einstellungen zur Organisation Ihrer elektronischen
AbTage vor. Aulerdem koénnen Sie auf wunsch die automatische Speicherung der
Anhdnge auch jederzeit nachtrdaglich auf eingegangene Mails anwenden:

SmartTools AutoSave fiir outlook
XOOKHKIIIHKHKKHIIIIXKHHKKIIIIXHKHKKIIIIHKHKKIIIIOHHKKIIIIOHKKIIXXXXXKXXXXK

So dndern Sie die Vornamen-Sortierung
Versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Wenn ich eine neue Mail schreibe und den Empfdnger mit einem Klick auf
die Schaltfldache An auswdhlen mochte, Tistet mir oOutlook die Adressbucheintrage
immer nach dem vornamen auf. Gibt es eine Moglichkeit, das Adressbuch auch nach
dem Nachnamen zu sortieren?

Diverse Anfragen

ANTWORT: Das ist eine der haufigsten Fragen, die uns bei der outlook-HelpTine
erreichen. Die Vorgehensweise richtet sich nach der von Ihnen eingesetzten
outlook-Version und nach dem aktuellen Installationsmodus. Die entsprechenden
Informationen finden Sie im Info-Dialogfeld von outlook, das Sie lber das
Hi]femﬁnu ? und den Befehl Info liber Microsoft outlook oder einfach nur Info
erreichen.

In der ersten Zeile der Programminfos steht die outlook-version und in der
zweiten Zeile der Installationsmodus, - entweder "Nur via Internet" oder
"Unternehmen oder Arbeitsgruppe”. Letzteres gilt allerdings nur fir outlook 98
und outlook 2000. outlook 2002/XP und 2003 unterscheiden nicht mehr zwischen
verschiedenen Installationsmodi.

Setzen Sie nun das fir Ihr System zutreffende verfahren ein, um die
Adressbucheintrdge zu sortieren:

outlook 98/2000 im Nur via Internet-Modus

In dieser Konstellation koénnen Sie die Sortierung jederzeit so einstellen, wie
Sie es gerade mochten. Das heiRt, dass Sie sich beim Schreiben einer E- Mail
spontan entscheiden koénnen, die gewunschten Empfanger entweder nach vor- oder
nach Nachnamen zu sortieren. Dazu o6ffnen Sie das Adressbuch mit einem klick auf
die schaltfldche An und wdhlen im Adressbuch Ansicht-Sortieren nach und je nach
Bedarf Vorname oder Nachname an. Voraussetzung ist natirlich, dass im Untermeni
des Befehls Sortieren nach die Methode Name aktiviert ist.

Zusdtzlich haben Sie die Moglichkeit, die Adressbucheintrdge auf- oder
absteigend zu sortieren. Das erreichen Sie, indem Sie im Adressbuchfenster auf
die spalteniberschrift Name klicken. Jeder Mausklick tauscht die Reihenfolge von
auf- nach absteigend und umgekehrt.

outlook 98/2000 im uUnternehmen oder Arbeitsgruppe-Modus

Im Arbeitsgruppenmodus sollten Sie sich fiir eine generelle Sortiermethode
entscheiden, da ein wechsel immer einen Neustart von Outlook erfordert. wenn die
Empfdngerauswahl, die im Fenster einer neuen E-Mail-Nachricht nach einem
Mausklick auf die schaltfliache An nicht in der gewiinschten Namenssortierung
erscheint, wdhlen Sie im outlook-Menii Extras den Befehl Dienste an.

Im daraufhin angezeigten Dialogfeld markieren Sie auf der Registerkarte Dienste
den Listeneintrag "outlook-Adressbuch". AnschlieRend klicken Sie auf die
Schaltfldache Eigenschaften. Nun kénnen Sie im Bereich Namen ordnen nach eine der
Sortieroptionen Vorname/Nachname oder Nachname/Vorname auswdhlen. Nachdem Sie
die %ewUnschte Option eingestellt haben, verlassen Sie das Dialogfeld mit der
Schaltfldche schlieRen und das Dialogfeld Dienste quittieren Sie per Ok.

Damit die neue Sortierung wirksam wird, missen Sie oOoutlook beenden und neu
starten. Erst dann prdsentiert sich die Auswahl der E-Mail-Empfdnger in der
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Reihenfolge, die Ihnen am effektivsten erscheint.

Einen Haken hat die Sortierfunktion des uUnternehmen oder Arbeitsgruppe-Modus
allerdings. Die Sortierung nach Nachnamen funktioniert nur, wenn Sie 1in den
Kontakten das Feld Speichern unter korrekt eingestellt haben. Sie missen immer
das Muster "<Nachname>, <vorname>" wdhlen. Bei Auswahl der Sortieroption
Nachname/Vorname achtet outlook namlich nur auf den Inhalt des Kontaktfeldes
Speichern unter und nicht etwa auf die tatsdchlichen Namensfelder.

outlook 2002/XP und 2003

outlook 2002/XP und 2003 verhalten sich dhnlich wie der unternehmen oder
Arbeits?ruppe—Modus der vorgidngerversionen. Das bedeutet, dass Sie sich fiir eine
generelle Sortiermethode der Adressbuchempfianger entscheiden sollten, da zum
Wechseln immer ein Neustart erforderlich ist.

Um die Eintragsliste im Adressbuch umzustellen, rufen Sie in outlook den Befehl
Extras-E-Mail-Konten auf. Das daraufhin angezeigte Dialogfeld stellt vier
Optionen zur Verfiigung, von denen Sie die letzte, Vorhandene Verzeichnisse oder
Adressbilicher anzeigen oder bearbeiten, auswdhlen. Danach fahren Sie mit der
Schaltfldache weiter fort. In der Verzeichnis- und Adressbuchliste markieren Sie
den Eintrag "outlook-Adressbuch". AnschlielRend klicken Sie auf Andern. Nun
aktivieren Sie im Bereich Namen ordnen die gewilinschte Option, - entweder Vorname
Nachname oder wie 'Speichern unter'. zZur Bestdtigung der neuen Einstellung
kTicken sie erst auf SchlieRen und dann auf Fertig stellen. wirksam wird die
neue Sortiermethode erst, nachdem Sie outlook beendet und noch einmal neu
gestartet haben.

wie beim Unternehmen oder Arbeitsgruppe-Modus von outlook 98/2000 klappt die
Sortierung nach Nachnamen in outlook 2002/2003 nur, wenn Sie die Kontakte nach
dem Muster "<Nachname>, <vorname>" gespeichert haben. Immerhin ist die jlingste
outlook-Version so "ehrlich", dass es die entsprechende Sortieroption g%eich wie
'Speichern unter' nennt. Neu in Outlook 2002 1ist aber, dass Sie die passende
Speichermethode als Standard fiir alle Kontakte vorgeben kdénnen. Dazu rufen Sie
Extras-Optionen auf und wechseln auf die Registerkarte Einstellungen. Dort
kTicken Ssie auf die schaltfldche Kontaktoptionen. Nun wdhlen Sie im
Dropdown-Feld Ab1a%ereihenfo1ge den Listeneintrag "Nachn., vorn." aus. zur
Bestdtigung schlielRen Sie alle gedffneten Dialogfelder mit Ok.

)9,9,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9.9,0.9,9,0.9.9,0.0,.9,0..9,0.0.9,0.0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,

Nachtrag: E-Mail-Adressen aus dem Nachrichtentext in den Kontaktordner eintragen
Versionen: Outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: In der oOutlook weekly-Ausgabe vom 12. Mai 2004 beschreiben Sie, wie
E-Mail-Adressen, die sich im Nachrichtentext befinden, in den Kontaktordner
aufgenommen werden konnen. Das Verfahren finde ich lberaus praktisch. Noch
praktischer widre es allerdings, wenn ich den Kontaktordner, in dem die Adresse
abge]ggt wird, frei wdahlen konnte. Gibt es dafiir auch eine Lésung?

E. Ko

ANTWORT: Sie konnen das verfahren leicht abwandeln, um die Adressen in einen
Kontaktordner Ihrer wahl aufzunehmen. Im Prinzip gehen Sie dabei genau so vor,
wie es in der outlook weekly-Ausgabe vom 12.5.2004 beschrieben wurde:

Kopieren Sie die E-Mail-Adresse aus dem Nachrichtentext so in ein neues
Nachrichtenfenster, dass sie in der An-Zeile erscheint. Dann klicken Sie die
Adresse mit der rechten Maustaste an und wahlen im Kontextmenii den Befehl an,
mit dem Sie den Eintrag zum Kontaktordner hinzufiigen. Daraufhin 6ffnet sich ein
neues Kontaktformular, das Sie nach Bedarf um Angaben wie Vor- und Nachname,
Adresse usw. ergdnzen.

Nun kommt der unterschied zum bisherigen verfahren: Anstatt den Kontakt einfach
zu speichern, wdahlen Sie im Menl Datei den Befehl In Ordner verschieben an.
Danach kénnen Sie den gewiinschten ziel-Kontaktordner aus der Ordnerliste
auswdhlen. sobald Ssie Ihre Auswahl mit Ok bestdtigen, speichert outlook die
Kontaktinformationen am angegebenen ort.

XXOOXXIXKKXIKKIIKXIIKKIIKKKIIKKKIIKKKIIKKKXIKKXIIKKKXIKKKIIKKXXKKXIHKKXIHKKXXXXXXXX
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Junk E-Mail-zuordnung mit Komfort
Vversionen: outlook 2000, 2002/XP und 2003

wenn Sie von einem Absender regelmdRig werbemiill erhalten oder er Ihnen aus
anderen Griinden wiederkehrend auf die Nerven geht, konnen Sie die
Absender-Adresse bekanntlich blockieren, indem Sie sie als "Junk E-mMail"
klassifizieren. Dazu missen Sie die Nachricht markieren und das Meni
Aktionen-Junk-E-Mail-zur Liste der Junk-E-Mail-Versender hinzufligen (outlook
2000/2002) bzw. Aktionen-Junk-E-Mail-Absender zur Liste blockierter Absender
hinzufiigen (outlook 2003) anwdhlen oder die Nachricht mit der rechten Maustaste
anklicken und den entsprechenden Eintrag im Kontextmeni nutzen. Da diese
Funktion inzwischen recht haufig genutzt wird, kénnen Sie viel zeit und Aufwand
sparen, wenn Sie den Umweg ilber Menii/Kontextmenii vermeiden und den Aufruf der
Funktion auf ein Symbol in der Symbolleiste legen:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste und wdhlen Sie
Anpassen im Kontextmeni an.

Markieren Sie im folgenden Dialog in der Liste Kategorien den Eintrag "Aktionen"
und ziehen Sie aus der Liste Befehle den Eintrag "Junk-E-Mail-zur Liste der
Junk-E-Mail-Versender hinzufligen" bzw. "Junk-E-Mail-Absender zur Liste
blockierter Absender hinzufiigen" an die gewiinschte Position in der Symbolleiste.

Klicken Sie das neue Symbol mit der rechten Maustaste an und geben Sie im_
Eigenschaftenmenl als Name zum Beispiel "Absender= Junk-E-Mail" oder dhnlich
ein.

Klicken Sie das neue Symbol mit der rechten Maustaste an und_ordnen Sie uber
Schaltfldchensymbol dndern das gewiinschte Symbol zu (beispielsweise den
verdrgerten Smiley).

MOchten Sie nur das Symbol oder nur die Schaltfldchenbeschriftung anzeigen,
kTicken Sie nochmals mit der rechten Maustaste auf das neue Symbol und wahlen
Standard bzw. Nur Text im Eigenschaftenmenii an.

Klicken Sie im Anpassen-Dialog auf die Schaltfldache SchlieRen.

In zZukunft koénnen Sie einen Absender schnell und einfach per Mausklick als
Junk-E-Mail-versender einstufen.

Mit outlook 2003 hat Microsoft die Moglichkeit geschaffen, zusatzlich komplette
Domains in den Junk-E-Mail-Filter aufnehmen zu kénnen. Hintergrund:
Spam-Versender verwenden so genannte "offene" SMTP-Server, die jedem den versand
von E-Mails erlauben. Die Namen dieser offenen Server sprechen sich in schnell
herum, so dass im Anschluss Dutzende von Spam-Mails mit derselben Domain als
Absender eintreffen. Ist die Domain jedoch einmal blockiert, konnen Sie in einem
burchgang Dutzende wenn nicht gar Hunderte von Spam-Mails automatisch
eliminieren.

wenn Sie allerdings versuchen, diese Funktion wie oben_erlautert fir den
schnellen Aufruf als Symbol in einer Symbolleiste abzulegen, werden Sie
feststellen, dass dafiir kein Eintrag in der Liste Befehle vorhanden ist.

Versucht man nun, das Problem per VBA zu 1ésen und eine Domain oder einen
Absender auf diesem Wege zur Liste blockierter Absender hinzuzufiigen, finden
sich dazu im Objektmodell iliberraschenderweise keinerlei Eigenschaften oder
Methoden. weitere Recherchen ergeben, dass die entsprechenden Einstellungen in
dnderbarer Form weder in der Registry noch in irgendeiner Datendatei gespeichert
werden. Vielmehr befindet sich im Posteingang eine versteckte Nachricht, in der
die Einstellungen, verschliisselt mit einem unbekannten Algorithmus, festgeha1ten
werden. Anderungen an dieser Nachricht und damit an den Listen fiir blockierte
(oder sichere) Absender sind somit nur liber die Benutzeroberfldche von outlook
2003 moglich.

Es bleibt also anscheinend nichts anderes ubrig, als die Domain in der
betreffenden Nachricht zu kopieren, Aktionen-Junk-E-Mail-Junk-E-Mail-Optionen
aufzurufen, auf die Registerkarte "Blockierte Absender" zu wechseln, auf
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Hinzufigen zu klicken_und die Domain dann per Strg+V einzufiigen. zZumindest ein
Teil dieses Aufwands ldsst sich per VBA automatisieren:

wechseln Sie mit ATt+F1l in die VBA-Entwicklungsumgebung.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Projekt, wahlen Sie das ]
Kontextmenii Einfligen-Modul an und benennen Sie das Modul "modCopyJunkDomain"

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Projekt und wdhlen Sie das
Kontextmeni Einfligen-UserForm an. Diese Aktion ist notwendig, um zugriff auf die
Objektbibliothek "Microsoft Forms"™ zu erhalten, aus der wir ein spezielles
Objekt bendtigen.

Geben Sie im Modul "modCopyJunkDomain" die folgende Prozedur ein:

Sub CopyJunkbomain()
Dim objExpl As Explorer
Dim objSel As Selection
Dim objMail As MailItem
Dim objAct As Action
Dim strSender As String
Dim objClipboard As New DataObject

Set objExpl = ActiveExplorer
Set objSel = ActiveExplorer.Selection
If objSel.Count = 0 Then
Beep
MsgBox "Keine Nachricht mark1ert'"
vbokonly + vbCritical, CopyJunkDoma1n
Exit Sub
End If
Set objMail = objsel.Item(1)
strSender = objMail.SenderEmailAddress
strsender = Mid$(strSender, Instr(strSender, "@") + 1)
objClipboard.SetText strSender
objCTlipboard.PutInClipboard
Beep

Set objClipboard = Nothing
Set objMail = Nothing
Set objsel = Nothing
Set objExpl = Nothing

End Sub

Diese Routine Tiest aus der aktuellen Nachricht die Absenderadresse aus und
reduziert diese auf die Domain-Angaben. Das Ergebnis wird dann Uber das Objekt
"DataObject" aus der Microsoft Forms-Bibliothek in die zwischenablage kopiert.

Speichern Sie die Anderungen und kehren Sie nach outlook zuriick.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste und wdhlen Sie
Anpassen im Kontextmeni an.

Markieren Sie im folgenden Dialog in der Liste Kategorien den Eintrag "Makros"
und ziehen Sie aus der Liste Befehle den Eintrag "CopyJunkDomain" neben das eben
angelegte Symbol in der Symbolleiste.

Stellen Sie die Eigenschaften des neuen Symbols wie gewilinscht ein.

Markieren Sie in der Liste Kategorien den_Eintrag “Aktionen und ziehen Sie aus
der Liste Befehle den Eintrag "Junk-E-Mail-Optionen" neben das eben angelegte,
zweite Symbol, so dass sich nun alle "Junk-E-Mail"-Symbole beieinander befinden.

In Zukunft kénnen Sie nun die Domain der aktuellen Nachricht per Mausklick
kopieren und dann mit einem weiteren Mausklick die Junk-E-Mail-Optionen o6ffnen.
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Hier wechseln Sie auf die Registerkarte "Blockierte Absender", klicken auf
Hinzufligen und dricken dann Strg+Vv, um die zuvor kopierte Domain aus der
zwischenablage in das Textfeld einzufiigen.

Aber auch dieser Aufwand ldsst sich noch automatisieren (die Methode 1ist
allerdings nicht ganz ungefdhrlich): Per "SendKeys" konnen Sie Tastencodes an
outlook senden und es so quasi fernsteuern. Das Problem dabei ist, dass
"SendKeys" die Tastencodes immer an das aktive Fenster sendet. Ist dann statt
des Posteingangs ein anderes Fenster aktiv, empfangt dieses Fenster die
Tastencodes. Wie es darauf reagiert, hdangt davon ab, welche Funktionen das
Fenster bei den einzelnen Tastencodes aufruft. Die folgende Erweiterung setzen
Sie daher auf eigene Gefahr ein:

wechseln Sie in die VBA-EntwickTlungsumgebung.
Fliigen Sie am Ende der Prozedur "CopyJunkbomain" die folgende Anweisung ein:
Sendkeys "%IJIA{PGUP}%HAV~"

Per "%IJJ" wird hier zundchst das Meni_Aktionen-Junk-E-Mail-Junk-E-Mail-Optionen
angewdh1t. "A{PGUP}" wechselt auf die letzte Registerkarte "Blockierte Absender,
wo dann "%H" einen Klick auf die Schaltfldache Hinzufligen simuliert. "AV" fligt

dann den Inhalt der zwischenablage ein, "~" simuliert einen Klick auf oOk.

Speichern Sie die Anderungen und kehren Sie zu outlook zuriick.

Mit dieser Erweiterung kénnen Sie nun die Domain einer markierten Nachricht mit
einem Mausklick_auf die Liste blockierter Absender setzen. Der Optionen-Dialog
wird zur Kontrolle offen gelassen, ein Klick auf Ok blendet ihn dann aus.

0. 9,9,0.9,0,0.9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9,9,0.9.9,0.9,.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0,0.9,0,.0.9.0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,

Antwort-Symbol erscheint auch bei nicht beantworteten E-Mails
Versionen: Outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: oOutlook zeigt bekanntlich durch ein Symbol vor einer E-Mail an, ob die
entsprechende Nachricht bereits beantwortet wurde oder nicht. Nun habe 1ich
bereits mehrfach festgestellt, dass das Antwort-Symbol zwar angezeigt wird, ich
mir aber absolut sicher bin, dass noch keine Antwort erstellt wurde. Handelt es
sich hier um einen Bug?

T. Rebmann

ANTWORT: Hinter diesem Problem steckt kein Bug. Eine Mail kann als beantwortet
erscheinen, obwohl Sie keine Antwort geschrieben haben, wenn Sie auf Antworten
gekTlickt und die neue Nachricht dann nicht abgeschickt haben, weil Sie es sich
beispielsweise anders liberlegt haben oder noch weitere Informationen einholen
mochten. Dabei muss die nicht verschickte Antwort allerdings so lange gedffnet
sein, dass Sie einmal von Outlook automatisch als Entwurf gespeichert wurde.

Das hort sich zundchst etwas verwirrend an, ist aber eigentlich ganz einfach.
Probieren Sie einmal folgendes aus: Markieren Sie eine beliebige bisher nicht
beantwortete Mail in Ihrem Posteingang und klicken Sie auf Antworten. Outlook
legt daraufhin eine neue Nachricht an, die Sie ganz einfach sofort wieder mit
Esc verwerfen. Sie haben also eine Antwort erstellt, aber nicht abgeschickt. Die
Folge: outlook zeigt wunschgemdl kein Antwortsymbol neben der Mail an.

Nun gibt es einen wenig bekannten Mechanismus in outlook, der fiir die
automatische Speicherung einer neuen Mail im Ordner "Entwirfe" sorgt, sobald sie
eine bestimmte zeit gedffnet war. Dieser Mechanismus ist eine VorsichtsmaRnahme
und soll dafir sorgen, dass Entwirfe neuer Mails nicht aus Versehen verloren
gehen konnen. Leider sorgt die automatische Speicherung des Mailentwurfs auch
dafiir, dass outlook die Ausgangsmail als beantwortet ansieht. wWenn Sie die
Antwort dann nach der Speicherung verwerfen, wird der Status "beantwortet"
leider nicht mehr verdndert.

Um diesem Problem aus dem Weg zu gehen, konnen Sie das Intervall verdndern, in
Seite 18



outlook.txt
dem outlook die automatische Speicherung eines Mailentwurfs vornimmt.
StandardmdRig sind 3 Minuten vorgegeben, aber Sie konnen diesen wert erhdhen,
indem Sie das Menii Extras-Optionen anwdahlen, auf die Registerkarte
"Einstellungen" wechseln und dann nacheinander auf E-Mail-Optionen und
Erweiterte E-Mail-Optionen klicken. uUnter Nicht gesendete Elemente alle x
Minuten automatisch speichern legen Sie dann das neue Sicherungsintervall fest.
Schalten Sie das entsprechende Kontrollkdstchen komplett aus, wenn Sie auf die
Speicherung ganz verzichten méchten.

19,0,.0,.0.9,0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.9.6.6.6.0.06.0.0060000,00,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,9,9,9,0,0,0,0,0,0,0,.0,0,0,0,0,0,0,0.4

AlTe standardordner wiederherstellen
versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: 1Ich bin fiir die verwaltung der outlook-Postfdacher in meiner Abteilung
zustandig. Mir ist aufgefallen, dass die einzelnen Postfacher nicht immer die
gleiche Anzahl von oOrdnern enthalten. Mitunter fehlt der Journal-oOrdner, in
einem Postfach sogar der Kontaktordner. wissen Sie, woran das liegt und ob es
eine %?sung gibt, die fehlenden oOrdner nachzuriisten?

R. Koller

ANTWORT: Normalerweise legt Outlook die_Standardordner wie Posteingang,
Kalender, Aufgaben usw. bei der Erstinstallation an. Wenn das Mail-Profil eines
Anwenders nachtrdglich um ein persoénliches Postfach erweitert wird, kann es
sein, dass outlook diese "Personlichen Ordner" mit einer anderen, geringeren
Anzahl von Standardordnern ausstattet. Woran das Tiegt, konnen wir Ihnen Teider
nicht sagen.

Es gibt aber die Moglichkeit, die Standardordner wiederherzustellen bzw. auf
Befehl neu einzurichten. bas gilt jeweils nur fir das Standard-pPostfach im
%ktge11en Mail-Profil, also fiur das Postfach, in dem alle eingehenden Mails
anden.

Um die Standardordner zu restaurieren, starten Sie Outlook mit dem Parameter
"/resetfolders"”. Das geht am schnellsten mit folgenden Schritten:

Beenden Sie outlook, falls es gerade Tauft.
wdhlen Sie im windows-Startmenu den Befehl Ausfihren an.

Klicken Sie auf die Schaltfldache Durchsuchen und wechseln Sie in den
outlook-Installationsordner. Der Ordnerpfad richtet sich nach Ihrer
outlook-version; fiir outlook 2002 ist es zum Beispiel standardmiRig
"C:\Programme\Microsoft office\officell".

Im Installationsordner doppelklicken Sie auf den Dateinamen OUTLOOK.EXE. Damit
Ubernehmen Sie Pfad- und Dateinamen in die Befehlszeile des Dialogfelds
Ausfihren.

Geben Sie am Ende dieser Befehlszeile - also hinter der Pfadangabe zur
outlook-Programmdatei - ein Leerzeichen und dann den Parameter "/resetfolders"
(ohne die Anfihrungszeichen) ein. Bei einer Standardinstallation von outlook
2002 miisste die Befehlszeile beispielsweise folgendermaRen aussehen:

"C:\Programme\Microsoft Office\0fficelO\OUTLOOK.EXE" /resetfolders

Klicken Sie auf ok, um outlook zu starten.

Aufgrund des Startparameters versucht outlook automatisch, die Standardordner
neu einzurichten oder wiederherzustellen. wenn Sie dieses Verfahren auf den
outlook-PCs Ihrer Abteilung wiederholen, sollten alle Postfacher liber die
gleiche Anzahl von Ordnern verfiigen.

)0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.6.0.96.0.0.0.00,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,9,9,0,0,0,0,0,0,0,.0,0,0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.6.6.6.6.660 ¢

Notizen fiir E-Mails hinterlegen, Teil 2
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Vversionen: outlook 2000, 2002 und 2003

In der Tetzten Ausgabe hatten wir Ihnen erldutert, wie Sie Ordner, VBA-Prozedur
und Symbol fiir die Nutzung einer Notiz-Funktion fiur E-Mails einrichten. Im Laufe
der zeit werden Sie e1nze?ne E-Mails T1oschen. Damit Sie nicht manuell die
dazugehérigen Notizen im Ordner "E-Mail-Notizen" heraussuchen und 16schen
missen, erweitern wir die Losung um eine Prozedur, die diese Aufgabe bei Bedarf
fir Sie automatisch erledigt. Nicht mehr bendtigte E-Mail-Notizen
beeintrachtigen die Funktion der LOsung nicht, so dass es ausreicht, dieses
Makro beispielsweise einmal die Woche oder einmal im Monat aufzurufen. Um die
Prozedur anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

Dricken Sie AlTt+F1ll, um in die VBA-Entwicklungsumgebung zu wechseln.
Offnen sie das Modul "modEMailNotes™ mit einem Doppelklick.
Geben Sie dort folgende Prozedur ein:

Sub EMailNotesCleanup()
Dim objNamespace As NameSpace
Dim objFolder As MAPIFolder
Dim objNote As NoteItem
Dim objMail As MailItem
Dim streEntryID As String
Dim Cnt&

Set objNamespace = GetNamespace("MAPI™)
Set objFolder =
objNamespace.GetDefaultFolder(olFolderNotes)
on Error Resume Next
Set objFolder = objFolder.Folders("E-Mail-Notizen")
If Err <> 0 Then
Beep
MsgBox "oOrdner 'E-Mail-Notizen' im ordner " & _
"'Notizen' nicht gefunden...", _
vbokonly + vbExclamation, txtTitel
Set objNamespace = Nothing
Exit Sub
End If

For Each objNote In objFolder.Items
strentryID = objNote.Categories
Err = 0
Set objMail = objNamespace.GetItemFromID(strentryID)
If Err <> 0 Then 'Nicht gefunden...
objNote.Delete
cnt = Cnt + 1

End If
Next objNote
Beep

If cnt > 0 Then

MsgBox "Es wurde(n) " & cstr(cnt) & _

" nicht mehr bentdtigte E-Mail-Notize(n) " & _
1"ge1éscht...", vboKOnly + vbInformation, txtTitel
Else

MsgBox "Keine zu ldschenden E-Mail-Notizen " & _

;ge;unden...", vbokOonly + vbInformation, txtTitel
End I

End Sub
Sichern Sie die Anderungen mit einem Klick auf das Symbol Speichern und
verlassen Sie die VBA-Entwicklungsumgebung mit einem Klick auf das

SchlieRen-symbol oben rechts in der Titelleiste.

Freitags oder am Monatsende dricken Sie dann in Outlook ATt+F8, um die
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Makroauswahl zu 6ffnen und doppelklicken auf den Eintrag "EMailNotesCleanup". 1In
einer Schleife werden anschlielRend alle Notizen im oOrdner "E-Mail-Notizen"
ausgelesen. Anhand der EntryID zu den einzelnen E-Mails im Feld "Categories"
prifen wir dann, ob die E-Mail noch vorhanden ist. wenn nicht, 16schen wir die
Notiz. zum Abschluss wird eine kleine Erfolgsmeldung angeze1gt die entweder
mitteilt, wie viele Notizen geldscht wurden oder dass keine zu 16schenden
Notizen vorhanden sind - das kann durchaus moglich sein, wenn zu allen Notizen
noch die entsprechenden E-Mails vorhanden sind.

)0,:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.0.6.0.96.0.0.0.00,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,9,9,9,9,0,0,0,9,0,0,0,0,0,.0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.6.6.6.6.66060¢

Fdlligkeitsdatum fiir mehrere Aufgaben neu setzen
versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: 1Ich stehe haufig vor der Situation, dass sich die Fdalligkeit gleich von
mehreren Aufgaben auf den ndchsten oder einen anderen Tag verschiebt. Im
Augenblick andere ich das Falligkeitsdatum noch einzeln fiir jede Aufgabe, aber
gibt es eventuell eine effektivere Technik?

T. Mauersberg

ANTWORT: Es gibt eine Moglichkeit und wie in vielen Fdllen, kommt auch hier
einmal mehr die Gruppierungsfunktion zum Einsatz. Und so gehen Sie vor:

wechseln Sie in den Aufgabenordner und klicken Sie eine beliebige
Spalteniberschrift mit der rechten Maustaste an.

Rufen Sie das Kontextmeni Aktuelle Ansicht anpassen auf.

Klicken Sie_auf Gruppieren und markieren Sie in der ersten Dropdown-Liste den
Eintrag "Fdallig am"

Nachdem Sie mit Ok bestdatigt haben, werden alle Aufgaben gruppiert nach dem
Fdlligkeitsdatum angezeigt. Priifen Sie, ob das neue Falligkeitsdatum bereits
vergeben wurde und als Gruppeniiberschrift angezeigt wird. Wenn das der Fall ist,
machen Sie weiter mit Schritt 5. Andernfalls 6ffnen Sie_eine der Aufgaben per
DoppelkTlick und wdhlen das neue Falligkeitsdatum manuell aus. Bestdtigen Sie mit
Speichern und SchlieRen.

Markieren Sie die Aufgaben, fiir die Sie das Fdlligkeitsdatum verschieben méchten
und ziehen Sie sie bei gedruckter Tinker Maustaste in die Gruppierungsebene des
neuen Datums. Sobald Sie die Tinke Maustaste Toslassen, 1ist das Falligkeitsdatum
fir alle markierten Aufgaben gedndert.

0.9,9,0.9,0,0.9,9,0.9,0,0.9,9,0.9,9,0.9,9,0.9,.0,0.9,.9,0,0,9,0,0.9,0,.0,9,0.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,

IMAP-Zugriff aus outlook
versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: 1Ich habe versucht, fiir mein GMX-Konto einen IMAP-Zugang unter Outlook
(2000) einzurichten. Nach einem Neustart reagiert Outlook jetzt nicht mehr. was
Tauft hier falsch?

J. Flohr

ANTWORT: Ein halbwegs reibungsloser zugriff auf einen IMAP-Server ist erst ab
outlook 2002 moglich. outlook 98 und 2000 missen im "Nur via Internet"-Modus
installiert sein, damit lUberhaupt ein IMAP-Client eingerichtet werden kann. wer
die dlteren Outlook-Versionen im "Unternehmen oder Arbeitsgruppe"-Modus
betreibt, beispielsweise weil er an einen Exchange Server angeschlossen 1ist,
muss normalerweise auf IMAP verzichten. Nur liber ein zusatzprodukt von der Firma
BT Syntegra lieRe sich dann die Postfachabfrage per IMAP realisieren.
Informationen finden Sie auf folgender Internetseite:

IMAP-Zugriff aus outlook

Falls_Sie nicht sicher sind, in welchem Modus Ihre outlook 98/2000-Version
installiert ist, 0ffnen Sie das Menu ? (das Hilfemenii) und rufen Sie darin den
Befehl Info lUber Microsoft outlook auf. In der zweiten Zeile der
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Copyright-Informationen zeigt outlook die Installationsart an.

Erst ab der version 2002 unterscheidet Outlook nicht mehr zwischen verschiedenen
Installationsmodi. Deshalb Tdsst sich auch jederzeit der zugriff auf einen
IMAP-Server einrichten.

Davon ausgehend, dass Sie die Verbindungsdaten inklusive der speziellen
IMAP-Servernamen korrekt erfasst haben, kann der zugriff auf den IMAP-Server
noch daran scheitern, dass die protokolltypischen Ports auf Ihrem System nicht
frei geschaltet sind. IMAP nutzt standardmdRig die Ports 143 (unverschlisselte
Verbindung) oder 993 (fiir sSL-Verbindungen). Wenn Sie eine Firewall einsetzen,
die diese Ports blockiert, kann der zugriff auf den IMAP-Server nicht
funktionieren. Unter Umstinden hangt sich dann auch outlook auf. Uberprifen Sie
die Firewall-Einstellungen und schalten Sie gegebenenfalls den gerade bendétigten
IMAP-Port oder beide Ports frei.

0.0,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9,9,0.9,0,0.9,.9,0,0,.9,0,0.9,0.0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,04

OUTLOOK-TIPP: Freie Termine einfacher finden

Vversionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

Bei der Suche nach einem_freien Termin stehen Sie oefter vor
dem Problem, dass der Kollege oder Kunde zum Beispiel nur am
4., 16. und 20. des Monats Zeit hat.

Um schnell einen passenden Termin in Ihrem Kalender zu
finden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Halten Sie die Strg-Taste gedrueckt.

2. Klicken Ssie im kleinen Monatskalender der Reihe nach auf
die in Frage kommenden Tage.

Outlook zeigt Ihnen daraufhin eine Uebersicht Ihrer Termine
an den angeklickten Tagen an und Sie koennen auf einen Blick
erkennen, wann Sie noch zeit haben.

$.9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9,9,0.9,0,0.9,9,0.9,.9,0,0.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,04

Notizen fiir E-Mails hinterlegen, Teil 1
versionen: outlook 2000, 2002 und 2003

SicherTlich kennen Sie die Situation: Sie haben eine E-Mail erhalten und zum
Inhalt ein Telefonat oder ein personliches Gesprach gefihrt. Das Ergebnis
mochten Sie nun irgendwie mit der E-Mail zur Erinnerung festhalten, weil dazu
noch weitere Aktionen zu einem spdteren Zeitpunkt notwendig sind. Allerdings
stellt outlook dazu keinerlei Funktionen bereit. In diesem zweiteiligen Tipp der
woche stellen wir Ihnen eine praktische Lésung vor, mit der Sie jeder beliebigen
Nachricht per Mausklick eine Notiz zuordnen konnen.

voraussetzung fir den Einsatz der Loésung ist zundchst ein eigener Ordner, in dem

die zu den E-Mails gehorenden Notizen gespeichert werden kénnen. Diesen Ordner
Tegen Sie wie folgt an:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ordner "Notizen" und wdhlen Sie
das Kontextmeni Neuer Ordner an.

weisen Sie dem Ordner den Namen "E-Mail-Notizen" zu und klicken Sie auf oOk.
Im ndchsten Schritt bendtigen Sie nun eine kleine VBA-Prozedur, die Sie wie
folgt anlegen:

Dricken Sie AlTt+F1l1l, um in die VBA-Entwicklungsumgebung zu wechseln.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf "vbaProject.O0TM" und wdhlen Sie das
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Kontextmenl Einfligen-Modul an.

Benennen Sie das Modul "modEMaiTlNotes"
Deklarieren Sie im allgemeinen Teil des Moduls folgende Konstante:

const txtTitel = "EMail-Notiz:"

Geben Sie die folgende Prozedur ein:

Sub EMailNotes()
Dim ai As Inspector
Dim objNamespace As NameSpace
Dim objFolder As MAPIFolder
Dim objMail As MailItem
Dim objNote As NoteItem
Dim streEntryID As String
Dim strSubject As String
Dim bolFound As Boolean

Set ai = Application.ActiveInspector
If ai Is Nothing Then
Beep
MsgBox "Keine Nachricht gedffnet...", _
vbokonly + vbCritical, txtTitel
Exit Sub
End If

If ai.CurrentItem.Class <> olMail Then
Beep
MsgBox "Element ist keine Nachricht.
vbokonly + vbExclamation, txtT1te1
Exit Sub
Else
Set objMail = ai.CurrentItem
StrentryID = objMail.EntryID
strSubject = objMail.Subject
If strSubject = "" Then
Beep
Exit Sub
End If
End If
Set objNamespace = GetNamespace("MAPI™)

Set objFolder =
objNamespace.GetDefaultFolder(olFolderNotes)

on Error Resume Next
Set objFolder = objFolder.Folders("E-Mail-Notizen")
If Err <> 0 Then
Beep
MsgBox "Ordner 'E-Mail-Notizen' im Ordner " & _
"'Notizen' nicht gefunden..
vboKonly + vbExclamation, txtTitel
Set objMail = Nothing
Set objNamespace = Nothing
Exit Sub
End If
Oon Error GoTo 0O

bolFound = False
For Each objNote In objFolder.Items
If objNote.Categories = strEntryID Then
bolFound = True
Exit For
End If
Next objNote
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If Not bolFound Then
Set objNote = objFolder.Items.Add
with objNote
.Categories = strentryID
.Body = "Notiz zu: " & objMail.Subject

.width = 500
.Height = 250
.Color = olBlue
.Save
End with
End If

objNote.Display
End Sub

Sichern Sie die Anderungen mit einem Klick auf das Symbol Speichern und
verlassen Sie die VBA—Entw1ck]ungsumg¢bun? mit einem Klick auf das
SchlieRen-symbol oben rechts in der Titelleiste.

Zurick_in outlook 6ffnen Sie eine beliebige Nachricht im Posteingang. Zur
Symbolleiste des Nachrichtenfensters wird nun ein Symbol fir den Aufruf der eben
angelegten Prozedur wie folgt hinzugefigt:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste, wdhlen Sie Anpassen
im Kontextmend an und wechseln Sie im dann folgenden "Anpassen"-Dialog auf die
Registerkarte "Befehle".

Stellen Sie die Liste "Kategorien" auf "Makros" ein und ziehen Sie den Eintrag
"EMailNotes" in die Symbolleiste.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf_das neue Symbol und nehmen Sie im
Eigenschaften-Meni die gewiinschten Einstellungen vor.

Klicken Sie im "Anpassen"-Dialog auf die Schaltfldache SchlieRen.

In Zukunft kénnen Sie nun bei angezeigter Nachricht auf dieses Symbol eine neue
Notiz zur Nachricht anlegen bzw. eine vorhandene Notiz anzeigen und mit den
notwendigen Bemerkungen fillen.

Zur Funktionsweise der LOsung: Nach einem Klick auf das Symbol wird zundchst zur
aktuellen Nachricht die so genannte "EntryID" ermittelt. Diese EntryID ordnet
outlook jedem Element (Termin, Aufgabe, Nachricht, Notiz und so weiter) beim
Anlegen automatisch zu. Diese ID ist absolut eindeutig. Selbst wenn Sie
jahrelang mit Outlook arbeiten, wird niemals zweimal die gleiche ID zugewiesen
werden. Im zweiten Schritt gehen wir in einer Schleife a1%e Notizen im Ordner
"E-Mail-Notizen" durch und priifen, ob eine Notiz vorhanden 1ist, dessen Feld
"Categories" der EntryID entspricht. wir "missbrauchen" dieses Feld einfach zur
Speicherung dieser Kennzeichnung, weil es 1. keine andere Moglichkeit gibt und
2. Kategorien in diesem Kontext sowieso nicht zugeordnet werden. Ist keine Notiz
mit entsprechender EntryID im Feld "Categories" vorhanden, Tegen wir eine neue
Notiz an, weisen ihr die EntryID im Feld "Categories" zu, setzen den Betreff der
E-Mail als Text, stellen "Blau" als Farbe ein und vergroRern das Anzeigefenster
auf "500%250". AnschlieRend wird die Notiz gespeichert. Den Abschluss bildet
dann die Anzeige der entweder neu angelegten oder gefundenen Notiz zur
Einsichtnahme oder zur Erfassung neuer/weiterer Bemerkungen.

Sie konnen die Loésung nun bereits einsetzen. Im zweiten Teil des Tipps der woche
ergdnzen wir_die Lésung um eine_Funktion, die E-Mail-Notizen automatisch
bereinigt, also E-Mail-Notizen 1dscht, zu denen keine E-Mails mehr vorhanden
sind.

XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX X

E-Mail-Adressen aus dem Nachrichtentext in den Kontaktordner eintragen
Vversionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003
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FRAGE: 1Ich weilR, dass ich beim Lesen einer Mail den Absender per Mausklick zu
meinen_oOutlook-Kontakten hinzufiigen kann. Dazu muss ich den Absender (das
von-Feld) im Kopfzeilenbereich mit der rechten Maustaste anklicken und
anschlieRend zZu den Kontakten hinzufiigen anwdhlen. Gibt es eine so komfortable
Losung auch fir E-Mail-Adressen, die im normalen Nachrichtentext stehen? Es
kommt zum Beispiel haufiger vor, dass ich den urspringlichen Absender aus einer
weitegge]eiteten Mail in meinen Kontaktordner einbinden mochte.
D. Bahr

ANTWORT: Sie brauchen zwar ein paar Mausklicks mehr, als wenn Sie eine
Absenderadresse aus den Nachrichtenkopfzeilen libernehmen. Im Prinzip gestaltet
sich die Erfassung einer E-Mail-Adresse aus dem Nachrichtentext aber fast genau
so komfortabel.

Offnen Sie die Mail, die die entsprechende Adresse enthdlt.

Falls die Adresse bereits als blau unterstrichener Hyperlink (oft mit dem Zusatz
"mailto:") angezeigt wird, klicken Sie sie einmal mit der Tinken Maustaste an,
um ein neues Nachrichtenfenster mit der Adresse im An-Feld zu 6ffnen. Sollte die
zu Ubernehmende Adresse nur als simpler Text dargestellt werden, markieren Sie
sie und ziehen Sie die Markierung dann mit der Maus auf bzw. in den Ordner
Posteingang. Damit erstellen Sie eine neue Nachricht, in der die E-Mail-Adresse
im Textbereich erscheint. Markieren Sie jetzt diese Adresse und ziehen Sie sie
in das An-Feld des aktuellen Nachrichtenfensters.

Verlassen Sie das An-Feld und gehen Sie zum Beispiel in die Zzeile Betreff, damit
outlook die Empfidngeradresse prift und daraufhin unterstreicht. Falls die
Prifung nicht automatisch erfolgt, beschleunigen Sie den Vorgang per
Extras-Namen Uberprifen.

Nun konnen Sie die Adresse wie eine normale Absenderadresse zu Ihren Kontakten
hinzufiigen. Dazu klicken Sie die Angabe im An-Feld mit der rechten Maustaste an
und rufen im Kontextmeni den Befehl zum Ordner 'Kontakte' hinzufigen (Outlook
98), zZu den Kontakten hinzufiigen (outlook 2000/2002) bzw. zu outlook-Kontakten
hinzufigen (outlook 2003) auf.

Vervollstdndigen Sie die Kontaktinformationen und speichern Sie sie.

SchlieRen sie die Nachricht, aus der Sie die Kontaktdaten ibernommen haben, ohne
sie zu senden oder zu speichern.

)0, 9,0.9,0,0.9,0,0.9,9,.0.9,9,0.9,9,0.9,9,0.9,.9,0.9,.9,0,0.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0,0.9,0.0.9,0.0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0.¢

Journal-Eintrdge fir office-Anwendungen lassen sich nicht erzeugen
Versionen: Outlook 2002/XpP

FRAGE: Ich nutze oOutlook 2002 mit Office XP und moéchte die Arbeit mit word und
Excel im Journal protokollieren Tassen. wenn ich allerdings das Menii
Extras-Optionen anwdhle, auf die Registerkarte "Einstellungen" wechsle und auf
Journaloptionen klicke, werden mir die office-Anwendungen in der Liste Auch
Dateien eintragen von nicht angeboten. Dabei sind alle office XP-Anwendungen
definiﬁqv installiert. Haben Sie eine Erklarung?

D. Sta

ANTWORT: Das Problem ist bekannt und auch bei Microsoft dokumentiert. Das
Problem besteht in der Regel darin, dass outlook die bendétigten Dateien
"offitems.log" und "outitems.log" nicht finden kann. Sie missen daher entweder
die entsprechenden Eintrdge in der Registrierungsdatenbank manuell korrigieren
und den entsprechenden Registry-zZweig automatisch neu erstellen Tassen.

1:0,:0.9.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.9.6.96.96.96.0.0.00900,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,9,0,9,0,.0,0,.0,.0,.0,0,.0,.0.0,.0.0.0.0.0.0.0.0.6.6.6.66.606060¢

So nutzen Sie die Suchordner von outlook 2003
Versionen: outlook 2003

Ooutlook 2003 bietet einige Neuerungen im Vergleich zu den vorgdngerversionen.
Ganz offensichtlich sind die Anderungen an der Benutzeroberflache. Neu sind aber
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auch die so genannten "sSuchordner". Sie stellen eine echte Hilfe beim
organisieren ein- und ausgehender E-Mail-Nachrichten dar.

Zu finden sind die Suchordner in der E-Mail-Gruppe des Navigationsbereichs.
StandardmdlRig stehen Ihnen die Suchordner "GroRe Nachrichten", "Ungelesene
Nachrichten" sowie "zur Nachverfolgung" zur verfiigung. Um die Ordnernamen zu
sehen, missen Sie gegebenenfalls erst die Unterordner der Gliederungsebene
"Suchordner™ einblenden.

wenn Sie einen der Suchordner anwdhlen, sehen Sie zum Beispiel sofort alle
ungelesenen oder alle groRen Nachrichten aus Ihren normalen E-Mail-Ordnern.
Suchordner sind so etwas wie der Schnellzugriff auf die erweiterten
suchfunktionen von outlook. Das birgt allerdings auch gewisse Gefahren, denn bei
den Inhalten der Suchordner handelt es sich nicht etwa um unabhdngige Kopien der
original-E-Mails sondern um Verkniipfungen zu den entsprechenden Nachrichten. Das
wiederum bedeutet, dass Sie, wenn Sie ein Element aus einem Suchordner 1&schen
oder bearbeiten, automatisch das oOriginal 1dschen oder verandern.

Im Unterschied zur erweiterten Suche verarbeiten Suchordner in outlook 2003
allerdings nur Elemente aus E-Mail-Ordnern. Sie kénnen zum Beispiel keinen
Suchordner fir Kalendereintrdge anlegen. Das gilt zumindest fiir die normalen
verfahren, die Ihnen die Programmoberfldche anbietet. Per VBA ldsst sich diese
E1nschrankung umgehen und wir werden uns in einer der ndachsten Ausgaben von
outlook weekly naher mit diesem Thema beschdftigen.

Dass die Suchordner aber auch in der normalen Anwendung von Vorteil sind,
erkennen Sie spdtestens, nachdem Sie Ihren ersten benutzerdefinierten Suchordner
angelegt haben. Ein typisches Beispiel ist die Schnellsuche nach E-Mails von
einer oder an eine bestimmte Person. Eine entsprechende Ubersicht erhalten Sie
mit folgenden Schritten:

wechseln Sie im Navigationsbereich von outlook zundchst in die Gruppe E-Mail.
wdhTen Sie Datei-Neu-Suchordner an.

outlook prasentiert daraufhin ein Dialogfeld mit einer Reihe von Suchvorlagen,
die das Anlegen von Suchkriterien erleichtern sollen. In diesem Fall eignet sich
zum Beispiel die vorlage "Nachrichten von oder an bestimmte Personen" unter der
Kategorie "Nachrichten von Personen und Listen". Markieren Sie den genannten
Eintrag.

Nun koénnen Sie unter der Liste auf die Schaltfldache Auswdhlen klicken, um den
gesuchten Namen aus Ihrem Adressbuch auszusuchen. Doppelklicken Sie auf den
Adressbucheintrag und bestdtigen Sie dies mit Ok.

wenn Sie jetzt im Suchordner-Dialogfeld auf Ok klicken, Tegt outlook automatisch
den zuvor definierten Suchordner an und gibt die Liste der Nachrichten, die mit
dem Suchkriterium lbereinstimmen, aus.

Beachten Sie, dass die outlook-Ordner fir "Geléschte objekte" und "Junk-E-Mail"
nicht durchsucht werden, auch wenn sich die Suche normalerweise auf alle
Mail-Ordner und ihre unterordner im aktuellen Postfach bzw. in der aktuellen
personlichen ordnerdatei bezieht.

wenn Sie einen neuen Suchordner anlegen wollen und die normalen Suchvorlagen
nicht ausreichen, um die Bedingung prédzise zu beschreiben, koénnen Sie im
Suchordner-Dialogfeld auch den Eintrag "Benutzerdefinierten Suchordner
erstellen" markieren. Nach einem Klick auf die Schaltfldache Auswdhlen erhalten
Sie dann Gelegenheit, einen Namen fir den Suchordner festzulegen und Kriterien
ﬁhn]jch wie bei der erweiterten Suche oder beim Filtern einer Ordneransicht zu
estimmen.

Auch nachtraglich konnen Sie die Einstellungen eines Suchordners jederzeit
anpassen. Dazu klicken Sie den Namen in der Ordnerliste mit der rechten
Maustaste an und rufen im Kontextmenii den Befehl Diesen Suchordner anpassen auf.
AnschlieRend koénnen Sie zum Beispiel die Suche auf bestimmte Ordner beschranken
oder neue Kriterien festlegen. Bei einigen Suchordnern, die auf Basis einer
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vorlage erstellt worden sind, lassen sich die Kriterien allerdings nicht
bearbeiten. Das gilt beispielsweise fiir die Suchordner, die von outlook
vorgegeben werden. Davon erlaubt nur der Ordner "GroRe Nachrichten" die
Anpassung der MindestgroRe.

Uber das Kontextmeni eines Suchordners kénnen Sie auRerdem den Namen &dndern oder
den Ordner aus der Liste 16schen. Das Ldschen hat keine Auswirkungen auf die
E-Mails, die in dem Ordner an?ezeigt werden. Da es sich nur um Verkniipfungen zu
den originalnachrichten handelt (siehe auch die Anmerkung am Anfang dieses
Beitrags), bleiben die Mails weiterhin in den "echten" outlook-Ordnern erhalten.

Zum Schluss noch ein Tipp fir Umsteiger von friheren outlook-versionen: Falls
Sie in einer dlteren Vversion bereits mit der erweiterten Suche gearbeitet haben
und bestimmte Suchldufe als 0SS-Datei gespeichert haben, konnen Sie diese
Kriterien schnell in einen Suchordner von outlook 2003 umwandeln. Voraussetzung
ist aber, dass sich die Suche auf Nachrichten in Mail-Ordnern bezieht und nicht
etwa auf Kalendereintrage oder Kontakte.

wechseln Sie in einen Standard-Mail-Ordner - beispielsweise den "Posteingang".
wdhTen Sie im Meniu Extras erst Suchen und dann Erweiterte Suche an.

Im Suchdialog rufen Sie Datei-Suche 6ffnen auf.

Offnen Sie die 0SS-Datei, die Sie in outlook 2002 oder friher gespeichert haben.
Uberprifen Sie, ob das Suchergebnis auch in der neuen umgebung von outlook 2003
sinnvolle Resultate liefert. Passen Sie die Kriterien gegebenenfalls an die neue
Umgebung an.

Rufen Sie im Suchdialog Datei-Suche als Suchordner speichern auf.

Geben Sie einen Namen fiir den neuen Suchordner ein und bestdtigen Sie die
Eingabe mit Ok.

outlook richtet den Suchordner in Ihrer oOrdnerliste ein, sodass Sie in Zukunft
direkt auf die Ergebnisse zugreifen kénnen.

SchlielRen Sie den Suchdialog.

XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX X

Quicktipp: Komfortable Zeitmessung mit Outlook

Versionen: Outlook 2000, 2002/XP und 2003

wenn Sie_im Kundenauftrag beispielsweise mit word Ubersetzungen erstellen oder
mit Excel umfangreiche Datenreihen auswerten, stehen Ihnen im Journal ]
entsprechende Abrechnungsgrundlagen zur verfigung, da Office-Anwendungen ihre
Aktivitdten dort automatisch protokollieren. Anders sieht es aus, wenn zur
Erledigung eines solchen Auftrages zum Beispiel Recherchen im Internet, ldngere
Telefonate oder Programmierarbeiten notwendig sind. Diese kbnnen Sie sozusagen
"halbautomatisch™ wie folgt protokollieren:

Offnen Sie zundchst den zum Auftrage gehdérenden Kontakt.

wdahlen Sie das Menl Aktionen-Neuer Journaleintrag Filir Kontakt an.

Geben Sie einen entsprechenden Betreff ein und stellen Sie als "Eintragstyp" zum
Beispiel "Internet-Recherche", "Telefonate" oder "Entwicklung" ein.

Klicken Sie auf die Schaltfldche zeitmessung Beginnen.

Fuhren Sie die entsprechenden Arbeiten durch und klicken Sie am Ende ganz
einfach auf zeitmessung Anhalten.
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Sichern Sie den Journaleintrag mit Speichern uUnd SchlieRen.

Bei der ndchsten Abrechnung konnen Sie gezielt das Journal lber Ansicht-Aktuelle
Ansicht-Nach Typ filtern und die entsprechenden Daten in die Rechnung
Uibernehmen.

0.9,9,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9,0,0.9,9,0.0,.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,(

Besprechungsstatus kann nicht gedruckt werden
Versionen: Outlook 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Wenn 1ich eine Besprechungsanfrage verschicke und Antworten erhalte,
kann ich im Terminfenster den aktuellen Status ilber Zzusagen und Absagen ansehen.
Diesen Status mochte ich auch ausdrucken. outlook druckt aber nur allgemeine
Informationen wie Betreff, Beginn und Ende der Besprechung usw. Kann ich
irgendwie das Druckformat beeinflussen und dariber hinaus die
Statusinformationen ausdrucken?

M. Poppel

ANTWORT: Das Standard-Druckformat Tdsst sich leider nicht beeinflussen. wir
kénnen Thnen aber ein VBA-Makro anbieten, mit dem Sie die gewiinschten
Statusinformationen auslesen und in den Notizenbereich des Terminfensters
einfiigen. AnschlielRend kénnen Sie die normale Druckfunktion einsetzen, um diese
Angaben zusammen mit den UbTlichen Termindetails an den Drucker zu schicken. und
so gehen Sie vor:

Starten Sie Outlook und wechseln Sie mit Alt + F11 in den Vvisual Basic-Editor.
wahTen Sie Einfiigen-Modul an, um ein neues Codefenster zu 6ffnen.

In dieses Fenster geben Sie folgenden Prozedurcode ein:

Sub BesprechungsstatusAusgeben()

Dim objItem As Object

Dim objTeilnehmer As Recipients
Dim TngAnzahl As Long

Dim i As Long

Dim strTrennzeile As String

Dim strTyp As String

Dim strAntwort As String

Dim strInfos As String

on Error Resume Next
Set objItem = Application.ActiveInspector.CurrentItem
If objItem Is Nothing Or _
objItem.Class <> 26 Then ' 26 = olAppointment
MsgBox "Sie missen erst einen Termin 6ffnen"
Set objItem = Nothing
Else
On Error GoTo WrMRsp_Error
Set objTeilnehmer = objItem.Recipients
TngAnzahl = objTeilnehmer.Count
If 1ngAnzahl > 0 Then
For i = 1 To objTeilnehmer.Count
strTyp = Choose(objTeilnehmer(i).Type + 1, _
"Besprechungsorganisator”, _
"Erforderlicher Teilnehmer",
"Optionaler Teilnehmer"
"Ressource")
strAntwort = _
Choose(objTei1nehmer(i).MeetingResponseStatus + _
1, Keine Antwort (oder organisator)", _
"Organisator"
"M1t Vorbeha]t"
"Zugesagt"
"Abge]ehnt",
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"Keine Antwort")
strinfos = strinfos & _

obJTe11nehmer(1) Name & " --- " & _
striyp & " --- " & _
strAntwort & vbcCr
Next i
strTrennzeile = String(40, "#") & vbcCr
strinfos = "Statusbericht vom " & _

Date & " um " & Time() & vbCr & _
"Antworten der eingeladenen Teilnehmer:" &
String(2, vbCr) & _
strinfos

objItem.Body = objItem.Body & vbCr & _
strTrennzeile & striInfos & strTrennzeile

Else
MsgBox "Es gibt keine Besprechungsteilnehmer”

End I

End If

WrMRsp_End:
Set objTeilnehmer = Nothing
Set objItem = Nothing
Exit Sub

WrMRsp_Error:
MsgBox "Fehler beim Ausgeben der Statusangaben"
Resume WrMRsp_End

End Sub

wdahlen Sie Datei-VbaProject.O0TM speichern an.

Verlassen Sie_den Vvisual Basic-Editor per Datei-SchlieRen und zuriick zu
Microsoft outlook.

Wenn Sie jetzt die Statusinformationen einer Besprechungsanfrage ausdrucken
wollen, 6ffnen Sie zuerst das entsprechende Terminelement. Dann driicken Sie Alt
+ F8, um eine Liste der verfiligbharen Makros anzuzeigen. Doppelklicken Sie auf den
Makronamen "BesprechungsstatusAusgeben". Daraufhin tragt das Makro den aktuellen
Status in einer Form wie dieser in den Notizbereich des Terminfensters ein:

R
Statusbericht vom 12.04.2004 um 16:41:55
Antworten der eingeladenen Teilnehmer:

Carsten Schumann - Erforderlicher Teilnehmer
- Keine Antwort (oder Organisator)

Andrea Schirmer - Erforderlicher Teilnehmer - ZzZugesagt
Horst wolters - Erforderlicher Teilnehmer - Zzugesagt

Sven Werner - Erforderlicher Teilnehmer - Mit Vorbehalt
beidseagadadadadododododododododod oo R R

Mit dem Befehl Datei-Drucken konnen Sie die Termindetails - zusammen mit Ihren
Statusinformationen - auf Papier festhalten. Bei Bedarf konnen Sie die Daten
auch mit der Besprechungsanfrage speichern.

0:0,0.9.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.6.6.90.06.0.000900.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,9,9,9,0,0,0,0,0,0,0,.0,0,.0.0.0,0.

E-Mails per S/MIME verschliisseln und signieren, Teil 2
Vversionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

Nachdem wir in der letzten wWoche Schritt flr Schritt beschrieben haben, wie Sie
das erforderliche S/MIME-Zertifikat anfordern, sind Sie in der Lage, eine
signierte E-Mail an einen Kommunikationspartner zu verschicken. Indem Sie eine
Mail signieren, libermitteln Sie automatisch den 6ffentlichen Schliissel Ihres
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Zertifikats. Verschlisseln konnen Sie die Nachricht noch nicht, denn dazu
benotigen Sie erst den 6ffentlichen Schlissel des Empfangers. Zum Signieren
einer Mail gehen Sie folgendermalRen vor:

Legen Sie wie gewohnt eine neue E-Mail-Nachricht an.
Klicken Sie in der Symbolleiste des Nachrichtenfensters auf Optionen.

In outlook 98 aktivieren Sie dann das Kontrollkdstchen Digitale Signatur fiir
ausgehende Nachrichten. In outlook 2000 heiBRt das Kontrollkdstchen Dig. Signatur
ausgehenden Nachrichten hinzufiigen. wWenn Sie mit outlook 2002 arbeiten, klicken
Sie auf die Schaltflache Sicherheitseinstellungen. Danach aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Diese Nachricht digital signieren und bestdtigen dies mit Ok.

Nachdem Sie das Fenster mit den Nachrichtenoptionen geschlossen haben, )
adressieren, verfassen und senden Sie Ihre E-Mail in der (iblichen Art und weise.

Da die digitale Signatur aus Ihrem privaten Schlussel generiert wird, missen Sie
outlook anschlieRend den zugriff auf diesen Schliissel gewdhren.

Nach Erhalt der Nachricht ist der Empfanger im Besitz Ihres 6ffentlichen
S/MIME-Schlissels (der private Schlissel diente nur zum Anfertigen der Signatur
und wird selbstverstdndlich nicht verschickt). AuRerdem kann der Empfanger
Uberprifen, ob die Nachricht tatsdachlich von Ihnen stammt. Wenn er ebenfalls mit
outlook arbeitet, muss er dazu die Nachricht 6ffnen und im Kopf des
Nachrichtenfensters auf das Signatursymbol klicken. In outlook 98 sieht er
daraufhin eine Checkliste mit verschiedenen Giltigkeitspriifungen. Ab outlook
2000 wird der zertifizierungspfad angezeigt, anhand dessen er den Absender und
die Gultigkeit Uberprifen kann.

Das allein reicht aber noch nicht aus, um verschlisselte Nachrichten an Sie
zurickzuschicken. Dazu muss ein Empfdnger, der mit outlook arbeitet, mit der
rechten Maustaste auf die Von-Adresse im Kopfbereich des Nachrichtenfensters
kTicken. Damit 6ffnet er ein Kontextmeni, aus dem er den Befehl zum Ordner
'Kontakte' hinzufiigen (outlook 98) bzw. zu den Kontakten hinzufiigen anwdhlt. In
dem daraufhin angezeigten Kontaktfenster ist vor allem die Registerkarte
Zertifikate interessant. Dort erscheint automatisch die "Digitale ID", die der
Empfanger von Ihnen erhalten hat. Ein Klick auf die Schaltflache Speichern und
schlielen geniligt, um das zertifikat fiir die weitere verwendung zuzuordnen.

Nun muss der Empfanger nur noch seinen 6ffentlichen Schlissel an Sie
zuriickschicken, damit dem sicheren, verschliisselten E-Mail-Austausch nichts mehr
im Wege steht. Das macht er genau so wie Sie, namlich indem er Ihnen eine
signierte Nachricht sendet. Wenn Sie die Nachricht erhalten haben, filigen auch
Sie die von-Adresse per Kontextmenli zu Ihren Kontakten hinzu.

Um eine verschlisselte Nachricht zu verschicken, gehen Sie spdter wie folgt vor:

Erstellen Sie eine neue Nachricht.

Klicken Sie in der Symbolleiste des Nachrichtenfensters auf Optionen und
aktivieren Sie im daraufhin angezeigten Dialogfeld das Kontrollkdstchen
Nachrichteninhalte und An1a?en verschlisseln (outlook 98 und 2000). In den
neueren outlook-versionen klicken Sie im Dialogfeld auf die Schaltfldche
Sicherheitseinstellungen. Danach schalten Sie das Kontrollkdstchen Nachrichten
und Anlagen verschliisseln ein. Es empfiehlt sich, zusdtzlich die digitale
Signatur hinzuzufiigen, damit der Empfdnger sicher ist, dass die Mail von Ihnen
stammt.

Im Nachrichtenfenster wdhlen Sie den Empfdnger nun mit Hilfe der Schaltfldche An
aus. Suchen sie im Outlook-Kontaktordner nach dem Namen, von dem Sie den
offentlichen zertifikatsschliissel gespeichert haben.

verfassen Sie Ihre Nachricht wie gewohnt. Bei Bedarf konnen Sie auch Anlagen
hinzufiigen.

Senden Sie die E-Mail. Falls Sie sie digital signiert haben, missen Sie den
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zugriff auf Ihren privaten Schliissel gestatten.

Entschliisselt werden kann die Nachricht jetzt nur mit dem privaten Schliissel des
Empfdngers. In Outlook geschieht das vollkommen transparent. Das heiRt, der
Empfdnger o6ffnet die Nachricht wie liblich per Doppelklick aus dem Posteingang.
Dabgi muss outlook lediglich der zugriff auf den privaten Schliissel gestattet
werden.

Im Kopfbereich des Nachrichtenfensters finden Sie anschlieRBend zwei Symbole: das
bereits bekannte Signatursymbol und zusdtzlich ein Vverschliisselungssymbol.
outlook 98 informiert Sie nach einem Klick auf das Verschlisselungssymbol iiber
den verwendeten Algorithmus (meist "3DES"). AuRerdem konnen Sie sich das
Verschlisselungszertifikat anzeigen lassen. Wenn Sie selbst eine verschliisselte
Nachricht erhalten, sollte es sich dabei um Ihr eigenes zertifikat handeln, - zu
erkennen an dem Hinweis auf den privaten Schlissel.

Ab outlook 2000 gelangen Sie mit beiden Symbolen zu einem Dialogfeld mit dem
Zertifizierungspfad. Neben der "Digitalsignaturschicht”, die Auskunft liber den
Absender gibt, finden Sie darin auch eine "verschlisselungsschicht". wenn Sie
diesen Eintrag markieren, nennt das Feld Beschreibung den verwendeten
Verschlisselungsalgorithmus sowie die beabsichtigte Empfdngeradresse.

In zZukunft kénnen Sie problemlos vertrauliche Informationen lber das Internet
austauschen. verschlisselung und digitale Signatur sorgen fir einen sicheren
E-MaiTl-Versand.

1.9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9,.0,0.9,9,0.9,.9,0,0,.9,0,.9,0.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.0.¢

outlook-Kalender jahresweise archivieren
Versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Ich mochte meinen outlook-Kalender archivieren, a) um Platz zu sparen
und b) um die zurickliegenden Termine als eine Art Referenz zu sichern. Die
normale Archivfunktion von outlook bietet mir aber nur die Méglichkeit, alle
Termine bis zu einem bestimmten Datum auszulagern. Mein ziel ist es aber,
einzelne Jahreskalender anzulegen. Dafiir misste ich neben dem Enddatum auch ein
Anfangsdatum der zu archivierenden Termine angeben kdénnen. Habe ich bei der
Archivfunktion etwas lbersehen oder kennen Sie eine andere Losung fir das
Problem?

H. Schubert

ANTWORT: Sie haben nichts lbersehen. um den Kalender gezielt filir einen
bestimmten zZeitraum zu archivieren, bleibt Ihnen nur der Einsatz der
Exportfunktion. Damit kénnen Sie, genau wie mit der Archivfunktion, eine
PST-Datei anlegen. AnschlieRend miissen Sie die exportierten Termine allerdings
noch separat aus dem Kalender T1dschen. Die Archivfunktion erledigt das
Exportieren und Ldschen in einem Arbeitsgang.

zum jahresweisen Archivieren Ihrer Kalendereintrdge gehen Sie folgendermalen
vor:

wdhlen Sie das Menii Datei-Importieren/Exportieren an.

wdhlen Sie die Option zum Exportieren in eine Datei an. Gehen Sie dann mit der
Schaltfldache weiter zur ndchsten Seite des Import/Export-Assistenten.

Aktivieren Sie als Dateityp Personliche Ordner-Datei (.pst) und fahren Sie mit
einem Mausklick auf weiter fort.

Markieren Sie Ihren Kalender als Quelle des Exportvorgangs. Bevor Sie direkt zur
nachsten Seite des Assistenten gehen, klicken Sie auf die Schaltflache Filter.

Um das passende Filterkriterium anzugeben, wechseln Sie auf die Registerkarte
Erweitert. Dort wdhlen Sie lber die Schaltfldache Feld zuerst Alle Terminfelder
und dann Serienbeginn aus. Im Dropdown-Feld Bedingung aktivieren Sie den Eintrag
"am oder nach". Danach tragen Sie als Wert das gewiinschte Anfangsdatum ein -
beispielsweise "1.1.2003". Mit einem Klick auf Zur Liste hinzuflgen definieren
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Sie das erste Filterkriterium.

wiederholen Sie die Aktionen aus dem letzten Schritt, um das Enddatum
festzulegen. Dazu definieren Sie ein Filterkriterium fir das Feld Serienende mit
der Bedingung "am oder vor" und dem wert "1.1.2004". Auch diese Eingabe
schlieRen Sie mit einem Klick auf zur Liste hinzufigen ab. - Beachten Sie, dass
das Enddatum einen Tag nach dem eigentlich zu archivierenden zeitraum Tiegt.
Damit schlieBen Sie auch ganztdgige Ereignisse fir den letzten Tag ein. Fur
outlook endet ein ganztdgiges Ereignis namlich immer um O Uhr des jeweiligen
Folgetages.

Nachdem Sie die beiden Filterkriterien mit Ok bestdtigt haben, klicken Sie im
Import/Export-Assistenten auf weiter.

Nun bestimmen Sie mit Hilfe der Schaltfldche Durchsuchen den zielordner und den
Namen der Archivdatei. AnschlieRend klicken Sie auf Fertig stellen.

outlook fragt Sie jetzt nach einem Namen, der beim spdteren Offnen der PST-Datei
in der oOrdnerliste von outlook angezeigt wird. zur leichteren uUnterscheidung
empfiehlt es sich, eine aussagekraftige Bezeichnung einzugeben - zum_Beispiel
"Archivordner 2003". Den Exportvorgang starten Sie dann mit der Schaltfldche ok.

Damit sind die Termine_aber noch nicht aus Ihrem Kalender geldéscht. Das
erledigen Sie am schnellsten mit einer neuen Kalenderansicht, in der Sie
dieselben Filterkriterien anwenden wie beim Exportieren:

wechseln Sie in Ihren outlook-Kalender.

wenn Sie mit outlook 98, 2000 oder 2002 arbeiten, wdhlen Sie im Menil Ansicht
erst Aktuelle Ansicht und dann Ansichten definieren an. In outlook 2003 wéahlen
Sie im Menl Ansicht zundchst Anordnen nach und dann Aktuelle Ansicht sowie
Ansichten definieren an.

Klicken Sie auf Neu, um eine neue Ansicht zu definieren.

weisen Sie der Ansicht einen Namen wie "Alle_Termine per Zzeitraum" zu. Als
Ansichtentyp markieren Sie "Tabelle". Dann klicken Sie auf oOk.

Nun kTlicken Sie auf die Schaltfldache Filtern, womit Sie das Dialogfeld 6ffnen,
das Sie bereits vom Filtern wdhrend des Exportvorgangs kennen. Verfahren Sie
genau so wie oben in den Schritten 5 und 6, um dieselben Anfangs- und Enddaten
flr Serienbeginn und Serienende einzustellen.

Bestdtigen Sie die zuletzt geéffneten Dialogfelder mit Ok, bis Sie zum Fenster
mit der Ansichtenliste zuriickgekehrt sind. Darin klicken Sie auf Ansicht
Ubernehmen.

Sie sehen nun genau die Termine, die Sie in die PST-Datei exportiert haben. Mit
der Tastenkombination Strg + A markieren Sie samtliche Eintrdge. AnschlieBend
geniligt ein Druck auf die Entf-Taste, um sie aus dem Kalender zu entfernen.

Damit haben Sie zumindest Einzeltermine und Terminserien, die im jeweiligen Jahr
anfangen und enden, archiviert. Langerfristige, jahrlich wiederkehrende
Ereignisse - wie etwa Geburtstage - werden von dieser Exportmethode nicht
beriicksichtigt. Das ist aber auch nicht unbedingt erwinscht, denn oft sollen
solche Termine auch im aktuellen Jahr im Kalender verbleiben.

1:9,:0,.0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.0.6.90.0.0.0.0.00,0,0,0,0,0,0,9,0,9,9,0,9,9,9,9,0,0,0,.9,0,.0,0,0,0.0.0.0.4

Unbekannter Fehler in Messaging Schnittstelle
versionen: oOutlook 2002

FRAGE: Beim Erstellen einer neuen Nachricht oder dem Verschieben eines
Objektes innerhalb von outlook erhalte ich plotzlich die folgende Fehlermeldung:

"Die Messaging Schnittstelle hat einen unbekannten Fehler gemeldet."

Danach wird der gewiinschte Vorgang einfach abgebrochen. Ich kann daher praktisch
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nicht mehr mit outlook arbeiten. wo liegen die Ursachen fiir dieses Problem?
R. Bruns

ANTWORT: Hier handelt es sich um einen seit ldngerer Zzeit bekannten Fehler, zu
dem wir aber dennoch noch immer viele Mails bei der outlook-Helpline erhalten.
Das Problem tritt in der Regel beim Einsatz von Outlook 2002 unter windows XP
auf und kann ganz einfach mit Hilfe des ersten Service Pack fir office XP
behoben werden:

Service Pack 1 fir office XP

In diesem zZusammenhang sei noch einmal darauf hingewiesen, dass der Einsatz der
aktuellen Service Packs und Updates fiir office generell ratsam ist. Vor allem
als outlook-Anwender koénnen Sie nur so eine optimale Sicherheit fiir Ihre Daten
erzielen. Sollten Sie daher das aktuelle SpP-2 fiir office XP noch nicht
installiert haben, bringen Sie Ihre Software mit diesem Download auf den
neuesten Stand:

SP-2 fur office XP
) 9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.0.9.9.9.9.0.90.0.¢

E-Mails per S/MIME verschliisseln und signieren, Teil 1
versionen: outlook 98, 2000 und 2002

wie wichtig SchutzmalRnahmen fiir einen sicheren E-Mail-Austausch sind, hatten wir
Ihnen bereits vor einigen wWochen in einem Tipp zu den Grundlagen der
E-Mail-verschlUsselung gezeigt. Sie hatten dabei auch mehr lber das Prinzip von
privaten und 6ffentlichen Schlisseln erfahren, die einen geschitzten Vversand von
Nachrichten erst erméglichen. Eines der verfahren, die auf einer asymmetrischen
Verschlisselung aufbauen, ist S/MIME (Secure Mu1t1purpose Internet Mail
Extensions). Unterstitzung fir diesen Standard ist in outlook bereits
integriert.

Stiirzen Sie sich trotzdem nicht sofort auf die Sicherheitseinstellungen von
outlook. Bestmdgliche Sicherheit erreichen Sie nur, wenn Sie vorher die
Software-uUmgebung auf den neuesten Stand bringen. Das bezieht sich in erster
Linie auf die Verschlisselungsstarke. Bis zum Anfang des Jahres 2000 gab es
Exportbeschrdankungen fir amerikanische Software, wovon auch die Produkte von
Microsoft betroffen waren. Sicherheits-Software durfte nur mit einer
Verschlisselungsstarke von maximal 40 Bit exportiert werden. Als sicher gelten
heute aber nur Schlissel mit mindestens 128-Bit-Stdrke (laut Microsoft-Angaben
sind 128-Bit-Schliissel etwa 309.485.009.821.345.068.724.781.056-mal so sicher
wie 40-Bit-Schlissel). Entsprechende Updates fiir windows, den Internet Explorer
und fir outlook werden seit dem Ende der Exportbeschrankung zum Download
angeboten.

wenn Sie noch mit dlteren Vversionen des Internet Explorer arbeiten (vor 5.5),
installieren Sie deshalb auf jeden Fall das "High Encryption Pack" von folgender
Internetseite:

Download des High Encryption Pack

Auch bei Einsatz neuerer Internet Explorer-versionen sollten Sie unbedingt die
aktuellen Service Packs und Patches/Hotfixes installieren.

Gleiches gilt fir outlook respektive das gesamte Office-Paket. Bei Outlook 2000
ist aber trotz_installiertem Service Pack 3 nicht gesichert, dass_die
128-Bit-Vverschlisselungsstdrke aktiviert ist. Hier missen Sie explizit das
"outlook 2000-Update: Aktualisierte 128-Bit-Verschlisselung" von der folgenden
Internetseite herunterladen und installieren:

Aktualisierte verschliisselung fir outlook 128

Der ndchste Schritt besteht darin, ein persoénliches X.509-zertifikat zu
installieren. Zertifikate nach dem X.509-Standard bilden die Grundlage fiir den
Austausch von S/MIME-Nachrichten. Sie werden von vertrauenswiirdigen
Zertifizierungsstellen ausgegeben und in der einfachsten Form bestdtigen sie die
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Echtheit der E-Mail-Adresse des Absenders. Das reicht fiir den privaten
Nachrichtenaustausch meist aus, vor allem wenn Sie den Einsatz der digitalen IDs
vorab mit Ihren Kommunikationspartnern absprechen.

GroRere Sicherheit gewdhrleisten ansonsten nur Zzertifikate, filr die Sie
personlich bei der zertifizierungsstelle oder einem beglaubigten Partner
vorsprechen und zur Kldarung der Identitdt Ihren Personalausweis vorlegen missen.
Die Ausstellung derartiger IDs ist aber oft mit erheblichen Kosten verbunden.

wenn Ihnen eine einfache verifizierung der E-Mail-Adresse geniigt, konnen Sie ein
kostenloses persodnliches zertifikat zum Beispiel beim "TC Trustcenter"
(www.trustcenter.de) oder bei "Thawte Technologies" (www.thawte.com) beantragen.
Auch WEB.DE bietet fiir seine Freemail-Kunden X.509-zertifikate an.

wichtig ist, dass Sie die zertifikate iliber den Rechner beantragen, auf dem Sie
outlook mit S/MIME-Verschlisselung nutzen wollen. Grund dafir ist, dass sich
outlook auf die zertifikate verldsst, die im Internet Explorer des aktuellen
Systems installiert sind. Sollten Sie vor die wahl gestellt werden, missen Sie
natirlich auch die zertifikate fir den Microsoft-Browser installieren — und
nicht die fir den Netscape Navigator oder Eudora. Achten Sie auBerdem darauf,
dass als verschliisselungstyp "Microsoft Strong Cryptographic Provider" oder
wenigstens "Microsoft Enhanced Cryptographic Provider™ eingestellt ist, damit
outlook spater die optimale Vverschliisselungsstdrke von 128 Bit verwendet.

wenn der Zzertifizierungsprozess nach dem Austausch mehrerer E-Mails
abgeschlossen ist, konnen Sie die Details des zertifikats im Internet Explorer
ansehen. zum Uberprifen starten Sie den Browser und wdahlen im Menli Extras - oder
in dlteren Versionen im Menl Ansicht - den Befehl Internetoptionen an.
Aktivieren Sie die Registerkarte Inhalt(e) und klicken Sie auf die Schaltflache
Zzertifikate. Unter den "Eigenen Zertifikaten" sehen Sie nun einen Eintrag fir
das zuvor beantragte X.509-zertifikat. Um die GlUltigkeit zu prifen, klicken Sie
auf Anzeigen. AnschlieRend finden Sie auf der Registerkarte Allgemein unter
anderem die Gultigkeitsdauer und, was wichtig fir Ihre eigenen Zertifikate ist,
den Hinweis, dass Sie einen privaten Schliissel besitzen. Auf dem Register
Zertifizierungspfad konnen Sie die lbergeordneten zertifizierungsstellen
anschauen und somit die Glaubwiirdigkeit lberpriifen.

Dariiber hinaus erlaubt die zertifikatsverwaltung des Internet Explorer den
Export des zertifikats in eine Datei. Wenn Sie eine Sicherungskopie anlegen
wollen, miissen Sie im Rahmen des Exportassistenten Ihren privaten Schliissel
einbeziehen. Achten Sie anschlieRend aber sorgfdltig darauf, dass die
Backup-Datei nicht in fremde Hande fallt. Jeder, der Ihren pr1vaten Schlissel
besitzt, kann sich fiir Sie ausgeben und an Sie gerichtete Nachrichten
entschlisseln.

wenn bis zu diesem Punkt alles in Ordnung ist, konnen Sie sich endlich an die
Sicherheitseinstellungen von outlook machen. um das X.509-zertifikat zum
Signieren und Verschllisseln von E-Mails nutzen zu konnen, fiihren Sie folgende
Schritte aus:

Starten Sie oOutlook und wahlen Sie Extras-Optionen an.
wWechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit.

Klicken Sie im Bereich E-Mail sichern auf die Schaltfldache Einstellungen dndern
(outlook 98) bzw. Einstellungen.

Falls nicht automatisch ein Name der Sicherheitseinstellung vorgegeben wird,
geben_Sie eine Bezeichnung Ihrer wahl ein. Idealerweise enthdlt sie die
E-MaiT-Adresse aus Ihrem zertifikat.

Als Sicherheitsformat fur Nachrichten (in_oOutlook 98: Sicheres
Nachrichtenformat) muss "S/MIME" eingestellt sein.

Aktivieren Sie die beiden Kontrollkastchen fir die
Standardsicherheitseinstellung (in outlook 98 befinden sie sich im unteren
Dialogfeldbereich, ansonsten stehen sie oben unter dem Dropdown-Feld mit dem
Nachr1chtenf0rmat).
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Nun wahlen Sie das zertifikat aus, das zum Signieren und Verschliisseln verwendet
werden soll. Dazu klicken Sie auf die obere der beiden Auswdahlen-Schaltflachen.
Im daraufhin angezeigten Dialogfeld markieren Sie Ihr zertifikat und bestadtigen
die Auswahl mit ok. Standardmé%ig trdagt outlook dieses zertifikat sowohl als
Signatur- als auch als Vverschliisselungszertifikat ein. Sollte das nicht der Fall
sein, missen Sie Ihr zertifikat noch einmal mit der unteren
Auswdhlen-Schaltflache einfiligen. Die Algorithmen zum Signieren und Verschliisseln
missen Sie normalerweise nicht dndern. StandardmdRig wird "SHALl" (Secure Hash
Algorithm) zum Signieren und "3DES" (Triple Data Encryption Standard) zum
Verschlisseln verwendet.

Aktivieren Sie schlieRTich noch das Kontrollkdstchen unterschriebenen
Nachrichten dieses zertifikat hinzufiigen (outlook 98) bzw. Signierten
Nachrichten diese zertifikate hinzufiigen (ab outlook 2000).

SchlieRen Sie die beiden gedéffneten Dialogfelder jeweils mit Ok.

Im zweiten_und letzten Teil dieses Tipps zeigen wir dann ndchste woche, wie Sie
Ihre E-Mails signieren und verschliisseln konnen.

1.9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9,9,0.9,0,0.9,.9,0.9,9,0.0.9,0,0.9,0.0.9,0.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,

Terminserien mit Intervallen von mehr als einem Jahr
versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Wir nutzen outlook auch zur verwaltung bestimmter wartungsintervalle.
Die Funktion fiir Terminserien funktioniert in diesem zZusammenhang auch
reibungslos, solange sich das wartungsintervall im Rahmen bis zu einem Jahr
befindet. Manche Projekte kommen allerdings mit wartungsintervallen von 2 Jahren
aus, wofir es in outlook keine Option mehr gibt. Missen wir diese
langerfristigen Intervalle nun tatsdchlich einzeln und per Hand eingeben? oder
gibt eﬁ $ine andere LOsung - beispielsweise ein zZusatztool?

S. Jacke

ANTWORT: Sie haben Recht: Beim Aufstellen einer jahrlichen Terminserie bietet
outlook kein Feld an, in dem Sie anstelle eines 1-Jahres-Intervalls zum Beispiel
ein 2-Jahres- oder 3-Jahres-Intervall angeben kénnten. Das macht aber nichts,
denn Sie miissen einfach nur in Monaten denken. wenn Sie eine monatliche
Terminserie definieren, konnen Sie auch Intervalle von 24, 36 oder mehr Monaten
eintr?gen. Damit erhalten Sie dann den gewiinschten wartungsturnus. Hier die
Details:

Legen Sie am Tag der ersten wartung einen neuen Termin oder ein neues
ganztdgiges Ereignis an und fillen Sie die Betreffzeile und die sonst noch
benotigten zeitfelder aus.

Klicken Sie die Schaltfldache Serientyp bzw. in outlook 98 Serie an.

Aktivieren Sie nun die Option Monatlich.

Stellen Sie im Feld jedes XX. Monats die passende Monatsanzahl ein: "24" fir
2-Jahres-Intervalle, "36" fir 3-Jahres-Intervalle usw. Es bleibt Ihnen
iberlassen, ob Sie das Intervall fir einen bestimmten Tag im Monat oder fir
einen "x-ten" wochentag einstellen.

Bestimmen Sie bei Bedarf ein Ende der Terminserie und klicken Sie danach auf oOk.
Speichern und schlieRen Sie die Terminserie.
),:0,.0.9.0.9.9.9.9.0.0.¢.0.9.9.9.9,0.¢.0.9.9.9.9.9.9$.99.9900099090900909000000090000000004

outlook als Standard-Mailprogramm auswdhlen
Versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

_FRAGE: Auf meinem Rechner_sind sowohl oOutlook als auch outlook Express
installiert. outlook soll als Mailprogramm genutzt werden, wahrend Outlook
Express ausschlieRTich als Newsreader dienen soll. Jetzt habe ich aber aus
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Versehen in den outlook Express-Optionen die Schaltfldache angeklickt, mit der es
als standard-Mailhandler eingerichtet wird. Offensichtlich gibt es keinen weg,
diese Aktion riickgdngig zu machen. wie kann ich dafiir sorgen, dass outlook
wiedeg flir die E-Mail-Bearbeitung zustandig ist?
R. Urban

ANTWORT: Dieses Problem taucht immer wieder bei outlook 98 und 2000 auf. Grund
dafir ist, dass outlook - im Gegensatz zu Outlook Express - keine Option
besitzt, mit der Sie das Programm als Standard-Mailhandler einrichten koénnen.
Nun kénnten Sie theoretisch auf den Internet Explorer (!) zuriickgreifen, um
darin die Internetoptionen anzupassen und dann das Programm fir die
E-Mail-Bearbeitung festzulegen. Leider funktioniert diese Methode nicht immer so
wie erwartet, entweder weil Outlook gar nicht zur Auswahl steht oder weil der
Internet Explorer nicht als Standard-webbrowser genutzt wird.

wenn Sie outlook 98 oder 2000 zum Standardprogramm fir E-Mails machen wollen,
gehen Sie deshalb am besten folgendermalRen vor:

Beenden Sie outlook, falls es gerade lauft.
wdhlen Sie im windows-Menu Start den Befehl Ausfihren an.

Klicken Sie auf die Schaltfldache Durchsuchen und wechseln Sie im daraufthin
angezeigten Dialogfeld in den ordner von Microsoft Ooffice - normalerweise
"C:\Programme\Microsoft office\office". Doppelklicken Sie in diesem Ordner auf
den Dateinamen OUTLOOK.EXE.

Im Dialogfeld Ausfiihren erscheint nun der vollstdndige Pfad zur Programmdatei
von outlook. Setzen Sie den Cursor an das Ende der Befehlszeile und ergdnzen Sie
die Pfadangabe um eine Leerstelle und den Parameter "/checkclient". Die
vollstdndige Befehlszeile lautet dann zum Beispiel:

"C:\Programme\Microsoft Office\office\
OUTLOOK.EXE" /checkclient

Klicken Sie auf 0k, um outlook mit der speziellen Befehlszeilenoption zu
starten.

outlook wird daraufhin wie gewohnt geladen. Falls es nicht das Standardprogramm
flir die E-Mail-Bearbeitung ist, erscheint am Ende aber ein Meldungsfenster, in
dem Sie gefragt werden, ob outiook als "Standardmanager fir E-Mail" eingerichtet
werden soll. Diese Frage beantworten Sie mit Ja.

In outlook 2002 und 2003 hat Microsoft das Problem aus der welt geschafft. Dort
rufen Sie einfach Extras-Optionen auf und wechseln auf die Registerkarte
weitere. AnschlieRend aktivieren Sie das Kontrollkdstchen outlook als
Standardprogramm fir E-Mail, Kontakte und Kalender einrichten - fertig!

0:0,0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.6.6.90.0.0.00060000,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,0,9,9,9,9,0,0,0,0,0,0,0,0,0,.0.0.0.0.

Kontakte einer Kategorie automatisch Tdschen
Versionen: outlook 2000, 2002/XP und 2003

In regelmdlRigen Abstdnden sollten Sie Ihre wachsende Kontaktdatenbank aufrdaumen
und nicht mehr bendtigte Adressen Tdschen. Haufig Tassen sich dabei gezielt die
Kontakte aus einer bestimmten Kategorie entfernen. Dazu konnen Sie natiirlich
eine benutzerdefinierte Ansicht erstellen, aber einfacher und komfortabler
erledigt diese Aufgabe ein kleines Makro, das Sie wie folgt einrichten:

wechseln Sie lber Alt+Fll in die VBA-Entwicklungsumgebung.
Geben Sie dort die folgende Prozedur ein:
Sub DelByCategorie()

Dim objNamespace As Outlook.NameSpace
Dim objFolder As MAPIFolder
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Dim objItem As Object
Dim objItems As Outlook.Items
Dim objContact As oOutlook.ContactItem
Dim strCat As String
Dim Cnt As Integer

Set objNamespace = GetNamespace('MAPI™)

Set objFolder = objNamespace.PickFolder

If objFolder Is Nothing Then
Exit Sub

End If

If objFolder.DefaultItemType <> olContactItem Then
Beep
MsgBox "Ordner ist kein Kontakte-Ordner!", _

vbokonly + vbCritical, "!!! Problem !!!"

Exit Sub

End If

strCcat = InputBox$("Kontakte welcher " & _
"Kategorie 16schen:", _
"Kontakte nach Kategorie ldéschen", "")
If Trim$(strcat) = "" Then Exit Sub

Set objItems = objFolder.Items
cnt =0
For Each objItem In objItems

On Error Resume Next

Set objContact = objItem

If Err <> 0 Then GoTo SkipEntry

If objContact.Categories = strcCat Then
objContact.Delete
Cht = Cnt + 1
End If
SkipEntry:
DoEvents
Next objItem

DoEvents
Beep
If ¢nt = 0 Then
MsgBox "Keine Kontakte mit Kategorie '" & _
strcat & "' gefunden!", vbokonly + _
vbExclamation, "Kontakte 16schen:"

Else
MsgBox "Es wurden " & cstr(Cnt) & _
" Kontakte geldscht...", _
d 1 vbokonly + vbInformation, "Kontakte Tdschen:"
End I

End Sub

Speichern Sie die Anderungen und verlassen Sie die VBA-Entwicklungsumgebung.

wenn Sie in zukunft alle Kontakte mit einer bestimmten Kategorie 1dschen
mochten, dricken Sie Alt+F8 fir die Makro-Auswahl und starten das Makro
"DelByCategorie" per Doppelklick. Nach dem Start zeigt das Makro zundchst eine
ordner-Auswahl sowie einen kleinen Dialog fiir die Eingabe der Kategorie an.
wdahlen Sie den gewiinschten Kontakte-Ordner und geben Sie eine Kategorie wie zum
Beispiel "Interessenten" ein. Nach einem Klick auf ok prift das Makro dann alle
Kontakte des gewdhlten oOrdners daraufhin, ob der einzelne Kontakt der
gewiinschten Kategorie - und nur der! - angehdrt. Wenn ja, wird der Kontakt
geloscht. Ein Kontakt, dem beispielsweise die Kategorien "Interessent" UND
"Neukunde™ zugeordnet sind, wird nicht geldscht!

Zur Funktionsweise des Makros: Im ersten Schritt initialisieren wir einen
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Namespace, um dariiber die Funktion "PickFolder" fiir de ordnerauswahl aufrufen zu
konnen. wurde kein Ordner gewdhlt oder 1ist der gewdhlte Ordner kein
Kontakte-ordner, wird eine entsprechende Meldung angezeigt und das Makro
beendet. Nach Auswahl eines gililtigen Kontakte-Ordners fragen wir dann nach der
Kategorie, die den zu Tdschenden Kontakten zugewiesen ist. Wird hier auf
Abbrechen geklickt oder nichts eingegeben, beenden wir das Makro ohne weitere
Aktionen. In einer Schleife prifen wir dann alle Kontakte auf die vergebene
Kategorie. Handelt es sich um einen Treffer, wird der Kontakt geldscht,
ansonsten wird er lbersprungen. Ein zdhler gibt abschlieRend Auskunft, ob und
wenn ja, wie viele Kontakte geldscht wurden. Eine entsprechende Meldung
informiert Sie Uber das Ergebnis bzw. gibt einen Hinweis auf einen eventuellen
Tippfehler.

1:0,:0,0,.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.0.0.96.96.0.0.00,00,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,9,9,9,9,9,0,0,0,0,.0,0,0,0,0,0,0.0.

Spamfilter erzeugt doppelte Nachrichten
Vversionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Seit sich in meinem Posteingang immer mehr unangeforderte werbemails
fanden, habe ich den Junk-Mail-Filter aktiviert. Daneben habe ich noch weitere
Regeln im Einsatz, unter anderem eine Regel, die eingehende Nachrichten in
Abhangigkeit vom Konto in einen Unterordner des Posteingangs verschiebt. Das
fihrt nun aber dazu, dass einige Mails doppelt vorkommen. Outlook verschiebt die
Mails dann sowohl in den Junk-Mail-Ordner als auch in den Unterordner des
E-Mail-Kontos. Die Anzahl der werbemails hat sich damit quasi verdoppelt, was
genau das Gegenteil von dem ist, was ich eigentlich wollte. was muss ich tun,
damit outlook die Nachrichten korrekt filtert?

F. Schrage

ANTWORT: Wenn mehrere Bedingungen, die Sie im Regel-Assistenten von Outlook
definiert haben, auf eine eingehende Nachricht zutreffen, kann es zu
unerwarteten Ergebnissen kommen.

Bevor Sie die Reihenfolge der Regeln andern oder einzelne Regeln Ulberarbeiten,
sollten Sie aber priifen, ob auf Ihrem System Server-Regeln zum Einsatz kommen.
Das konnte der Fall sein, wenn Sie Outlook in Verbindung mit einem Exchange
Server nutzen. zZur Unterscheidung von Client-Regeln, die erst nach dem
Programmstart von outlook ausgefihrt werden, und Server—Re?e1n, die unabhdngig
von outlook direkt auf dem Server verarbeitet werden, erhalten Client-Regeln 1m
Regel-Assistenten den zusatz "(nur Client)". Server-Regeln haben Vorrang vor
Client-Regeln, ganz egal, in welcher Reihenfolge sie in der Liste der aktiven
Regeln erscheinen.

Beim Junk-Mail-Filter handelt es sich immer um eine Client-Regel, da die
Auswertung von Betreffzeile und Inhalten nur im Rahmen von outlook erfolgen
kann. wWenn einzelne Nachrichten vorher schon vom Server verarbeitet werden, kann
es unter Umstdnden zu doppelten Eintrdagen kommen. Sie missen dann die
Server-Regel dndern oder deaktivieren.

wenn Sie outlook als Einzelplatzldsung einsetzen oder wenn trotz Exchange Server
nur Client-Regeln vorhanden sind, kdénnen Sie eine Verdopplung des "werbemills"
vermeiden, indem Sie den Junk-Mail-Filter so einstellen, dass anschlieRend keine
weiteren Regeln angewendet werden.

Leider kénnen Sie die "Regel fir Junk-E-Mail" nicht bearbeiten. Deshalb missen
Sie erst eine Kopie anlegen, die sie_dann entsprechend erweitern. Unter der
voraussetzung, dass Sie den Junk-Mail-Filter mit Hilfe von Extras-Organisieren
eingeschaltet haben, gehen Sie dazu folgendermaRen vor:

Starten Sie den Regel-Assistenten per Extras-Regel-Assistent.

Markieren Sie die "Regel fiir Junk-E-Mail" und klicken Sie danach auf die
Schaltfldache Kopieren.

Der neue Eintrag "Kopie von Regel fir Junk-E-Mail" ist automatisch markiert,
sodass Sie sofort auf Andern klicken kénnen.
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Im Assistenten zur Regeldefinition gehen Sie mit der Schaltfldche weiter zu der
Seite, auf der sie gefragt werden "was soll mit dieser Nachricht passieren?".
Standardmdfig ist hier eingestellt, dass die Nachricht in den Ordner
"Junk-E-Mail"™ verschoben wird. Aktivieren Sie zusadtzlich die Option "keine
weiteren Regeln anwenden" (ganz unten in der Liste).

Klicken Sie jeweils auf weiter, bis Sie auf der letzten Seite des Assistenten
angelangt sind.

Andern Sie den Namen - beispielsweise in "Neue Regel fir Junk-E-Mail" - und
schalten Sie das Kontrollkdstchen Diese Regel aktivieren ein. Danach schlieRen
Sie den vorgang mit der Schaltfldche Fertig stellen ab.

In der Liste verfligbarer Regeln missen Sie jetzt die alte "Regel fiir
Junk-E-Mail" deaktivieren oder komplett Tdschen.

Stellen Sie die Reihenfolge der Regeln um, sodass die '"Neue Regel fiir
Junk-E-Mail" weiter oben steht. Vor dieser Regel sollten Sie die "Ausnahmeliste"
ausfihren. AuRerdem sollten Sie vorher Regeln aufstellen, die sich um
Nachrichten kimmern, bei denen es sich definitiv nicht um "Spam" handelt, bei
denen der automatische Junk-Mail-Filter aber anschlagen konnte. Stellen Sie auch
bei diesen Ausnahmeregeln ein, dass anschlieRend keine weiteren Regeln
angewendet werden.

Mit diesen Regeldefinitionen diirfte Schluss mit den doppelten Nachrichten sein.
Mail, die als Junk-Mail erkannt werden, Tanden im Junk-E-Mail-Ordner und es
werden keine weiteren Aktionen ausgefiihrt. Alle Nachrichten, die nicht in das
Raster fallen, werden dagegen von den lblichen - beispielsweise Konto-abhdngigen
- Regeln bearbeitet.

)0, 9,0.9,0,.0.9,.9,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9,.0,0.9,.9,0.9,.9,0.0,.9,0,0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.¢

Suchkriterien mit ODER verkniipfen
Versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Wenn ich beispielsweise nach bestimmten Kontakten suche, klicke ich auf
Suchen, gebe das Kriterium (wie einen Firmennamen) in das Feld Suchen nach ein
und kTicke auf Suche starten. Leider habe ich Probleme, wenn ich mehrere
Kriterien verwenden mochte. Beispielsweise alle Kontakte der Firma "Schulze"
ODER "Schulte". wenn ich "Schulze schulte" eingebe, wird gar kein Kontakt
gefunqg?. Kennt outlook die Vverknilpfung von Kriterien iiber ODER nicht?

H. GeiRler

ANTWORT: oOutlook kann Kriterien wie gewiinscht verknipfen, aber Teider klappt
das nicht lber die Suchleiste. Gehen Sie stattdessen folgendermalRen vor:
wechseln Sie in den Ordner, den Sie durchsuchen moéchten.

Dricken Sie strg+Umschalt+F, so dass das Dialogfeld "Erweiterte Suche"
eingeblendet wird.

Geben Sie hier_in das Feld Suchen nach die gewilinschten Kriterien ein, wobei Sie
an dieser Stelle den Operator "ODER" verwenden kénnen. Also zum Beispiel:

Schulze ODER Schulte

Mit diesem Kriterium wiirden Sie alle Kontakte finden, in denen entweder das Wort
"Schulte" oder das wort "Schulze" vorkommt.

SchlieRen Sie den vorgang mit Suche starten ab.
XXXXKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKXKXXXXXXXXXX

OUTLOOK-TIPP: Adresstyp 'Privat' dauerhaft einstellen

version: outlook 2000, 2002/XP und 2003
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Haeufig wird outlook zur verwaltung rein privater Kontakte
verwendet. In solchen Faellen muss der Adresstyp bei jedem
neuen Kontakt von dem vorgegebenen "Geschaeftlich" auf
"Privat" umgestellt werden. Damit grundsaetzlich der
"Privat" fuer neue Kontakte vorgegeben wird, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Legen Sie einen neuen Kontakt an.

2. Stellen Sie den Adresstyp auf "Privat" ein, geben Sie im
Feld "Adresse" ein "X" ein und aktivieren Sie die Option
DIES IST DIE POSTANSCHRIFT. Alle anderen Felder Tassen
Sie leer! Eine Eingabe im Feld "Adresse" und die
Aktivierung o.g. Option ist notwendig, weil outlook das
Formular sonst als "Leer™ betrachten und nicht
veroeffentlichen wuerde.

3. waehlen Sie das Menue EXTRAS-FORMULARE-FORMULAR
VEROEFFENTLICHEN an und beantworten Sie die folgende
Abfrage bezueglich der Adressueberpruefung mit OK!
Veroeffentlichen Sie das Formular dann beispielsweise
unter dem Namen "Private Kontakte"

4. schliessen Sie den neuen, leeren Kontakt, ohne ihn zu
speichern.

5. Klicken sie mit der_rechten Maustaste auf den Ordner
"Kontakte" und waehlen Sie EIGENSCHAFTEN im Kontextmenue
an.

6. Stellen Sie in der Liste BEREITSTELLEN IN DIESEM ORDNER
MIT den Eintrag "Private Kontakte" ein und uebernehmen
Sie die Aenderungen mit OK.

In zZukunft wird ein neuer Kontakt immer mit dem Adresstyp
"Privat" angelegt. zur Eingabe der Adresse markieren Sie
einfach das vorgegebene "X" per Doppelklick und
ueberschreiben es.

0.9,9,0.9,0,0.9,0,0.0,0,0.0,0,0.9,0,0.0,9,0.9,0,0.9.9,0.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,

ordneransichten speichern und wiederherstellen, Teil 2
versionen: outlook 2002/XP und 2003

wahrscheinlich haben Sie auch schon spezielle Ordneransichten definiert, um die
angezeigten Details exakt an Ihre Bedurfnisse anzupassen. Das ist prakt1sch
solange Sie an Ihrem eigenen Rechner arbeiten. An einem anderen PC missen Sie
jedoch auf Ihre eigenen Ordneransichten verzichten. Leider gibt es auch keine
Exportfunktion fir Ansichten, mit der Sie die Definition kurzerhand auf eine
Diskette und dann auf einen anderen Computer ibertragen konnten. So bleibt oft
nur der mihsame weg, die Ordneransichten immer wieder aufs Neue zu erstellen.

Fir outlook 2002/XP und 2003 stellen wir Ihnen in diesem zweiteiligen Tipp einen
schnelleren wWeg vor: Sie konnen eine Ansichtsdefinition mit Hilfe von
VBA-Prozeduren in eine Datei schreiben und anschlieRend aus dieser Datei in eine
andere outlook-Installation importieren.

Im ersten Teil hatten wir bereits mit der programmtechnischen Umsetzung
beginnen. Es fehlt jetzt noch die Hilfsfunktion "zeigeOrdnerD1g". Sie baut auf
verschiedenen API-Funktionen auf, mit denen ein Dialogfeld zur Auswahl eines
ordners bzw. einer einzelnen Datei gedffnet wird. Ob nur Festplattenordner oder
ob zusdtzlich auch Dateien angezeigt werden, steuern Sie mit dem
Funktionsparameter "Dateienzeigen™

Fir den Programmcode 6ffnen Sie per Einfiligen-Modul ein neues Codefenster. Darin
geben Sie Folgendes ein:
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Public Type BrowseInfo
hwndowner As Long
pIDLRoOt As Long
pszDisplayName As String
1pszTitle As String
ulFlags As Long
Ipfn As Long
TParam As Long
iImage As Long
End Type

Public Const BIF_RETURNONLYFSDIRS = &H1
Public Const BIF_BROWSEINCLUDEFILES = &H4000

Public Declare Function SHBrowseForFolder Lib "shell132" _
Alias "SHBrowseForFolderA" (lpbi As BrowseInfo) _
As Long

Public Declare Function _
SHGetPathFromIDList Lib "shel132" _
Alias "SHGetPathFromIDListA"
(Byval pidl As Long, _
Byval pszPath As String) As Long

Public Declare Sub coTaskMemFree Lib "ole32.d11" _
(Byval pv As Long)

PubTic Declare Function GetActivewindow Lib "user32" (O _
As Long

Public Function zeigeOrdnerDlg _
(hwnd As Long, _
Optional Dateienzeigen) _
As String

Dim IngDlgFlag As Long

Dim strMeldung As String

Dim IngPIDList As Long

Dim IngFunktionswert As Long
Dim strPfad As String

Dim udtBInfo As BrowseInfo

If IsMissing(Dateienzeigen) Then Dateienzeigen = False
If Dateienzeigen = False Then
TngDlgFlag = BIF_RETURNONLYFSDIRS
strMeldung = _
"Bitte einen Speicherort auswdhlen:"

Else
TngblgFlag = BIF_BROWSEINCLUDEFILES
strMeldung = _
"Bitte eine Datei zum Importieren auswdhlen:"
End If

with udtBInfo
.hwndowner = hwnd
.1pszTitle = strMeldung
.ulFlags = IngDlgFlag
End with

TngPIDList = SHBrowseForFolder(udtBInfo)

If TngPIDList <> 0 Then
strPfad = Space(260)
TngFunktionswert = _

SHGetPathFromIDList(lngPIDList, strPfad)
strpfad = Left(strpfad, InStr(strprfad
vbNullchar) - 1)

CoTaskMemFree TngPIDList

End If
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ZeigeOrdnerDlg = strpPfad
End Function

Danach beenden Sie den visual Basic-Editor, indem Sie Datei-SchlieRen und zuriick
zu Microsoft outlook aufrufen.

wenn Sie die Prozeduren zum Speichern und Laden von Ordneransichten einsetzen
wollen, fihren sie folgende Schritte aus:

wechseln Sie in den outlook-Ordner mit der zu exportierenden Ansicht.

Aktivieren Sie die Ansicht, die Sie speichern bzw. auf einen anderen PC
Ubertragen wollen.

Dricken Sie A1t+F8, um eine Liste verfigbarer Makros zu 6ffnen, und
doppelklicken Sie auf den Makronamen "AnsichtSpeichern".

Daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie den Zielordner fiir die Datei
mit den Ansichtsdefinitionen auswdhlen und diesen dann mit Ok bestdtigen. Am
Ende erhalten Sie eine Meldung lber den erfolgreichen Speichervorgang.

Die Datei wird unter dem Original-Ansichtsnamen gespeichert, wobei als
Dateiendung ".XML" angehdngt wird. Um sie zu einem spdteren Zeitpunkt
wiederherzustellen, gehen Sie wie folgt vor:

Starten Sie Outlook und dricken Sie Alt+F8, um sich die Makroliste anzeigen zu
lassen. Darin doppelklicken Sie auf den Eintrag "AnsichtLaden".

Es erscheint wieder das Dialogfeld mit der ordnerauswahl. Jetzt werden beim
Offnen einer Ordnerebene aber auch die darin enthaltenen Dateien angezeigt. So
haben Sie Gelegenheit, die XML-Datei zu suchen, die liber die zu importierenden
Ansichtsdefinitionen verfiigt. Bestatigen Sie die Dateiauswahl mit Ok.

Danach 6ffnet sich ein Dialogfeld mit den verfiigbaren outlook-Ordnern. wdhlen
Sie den ordner aus, in den Sie die Ansicht importieren wollen.

Uber den erfolgreichen Importvorgang informiert Sie am Schluss ein
Hinweisfenster.

Im outlook-zZielordner konnen Sie die importierte Ansicht nun sofort einsetzen.
XXXXXXXXXXXXXKKXXXXXXKXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Termine ganz einfach kopieren
versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Es gibt etliche Termine, fiir die ich dieselbe Betreffzeile verwende und
die auch dieselbe Dauer aufweisen. Bislang trage ich diese Angaben immer wieder
neu in meinen outlook-Kalender ein. Gibt es nicht eine einfache Kopierfunktion,
sodass ich allenfalls noch die Anfangszeit andern muss?

w. Sudholz

ANTWORT: Sofern es sich nicht um regelmdBRige Termine, die_sich in einem festen
Turnus wiederholen und_die Sie am besten als Terminserie anlegen, handelt,
kénnen Sie einzelne Kalendereintrdage ganz einfach mit der Maus kopieren.

Dazu gehen Sie im outlook-Kalender zu dem Tag mit dem zu kopierenden Termin.
Dann zeigen Sie mit der Maus auf den Eintrag und driicken die Strg-Taste. Nun
halten Sie die Taste fest, wdahrend Sie den Mauszeiger auf das nachste Datum, an
dem dieser Termin stattfinden soll, ziehen (neben dem Mauszeiger erscheint dabei
ein kleines Plussymbol). Es kann sich um ein neues Datum in der wochen- oder
Monatsansicht des Kalenders handeln oder um ein Datum in der kleinen
Kalenderiibersicht, die in der rechten Fensterhdlfte iiber dem Aufgabenblock
angezeigt wird. Nachdem Sie das Datum markiert haben, lassen Sie Maustaste und
Strg-Taste wieder los.

Outlook erzeugt an_dem neuen Datum eine exakte Kopie des urspringlichen Termins.
Sie missen allenfalls noch Beginn und Ende bearbeiten.
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XOXOOXXXKXIHKKXIKKIIKKIIKKXIXKKXIXKKXIXKKXIXKKXXXXXXX

Anzeige der Kalenderwoche
Vversionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Wir vermissen im outlook-Kalender die Angabe der Kalenderwochen, um
beispielsweise sofort zu erkennen, dass der 5. Mai 2004 in der 19. Kw Tiegt.
Gibt es dafiir ein Add-on?

S. W. Hammer

ANTWORT: Dafiir brauchen Sie nicht einmal ein Add-oOn. Die Funktion ist direkt
in outlook integriert, ist standardmidRig aber nicht aktiviert. Um die Anzeige
der Kalenderwochen einzuschalten, wdhlen Sie Extras-Optionen an und wechseln
dann auf die Registerkarte Einstellungen. Dort klicken Sie auf die Schaltfldche
Kalenderoptionen.

Im daraufhin angezeigten Dialogfeld aktivieren Sie das Kontrollkdstchen
wochennummern im Datumsnhavigator anzeigen bzw. in outlook 98 wochenzahlen im
Datumswechsler anzeigen. Damit dabei die landestypische zdhlweise bericksichtigt
wird, kontrollieren Sie anschlieRend die Einstellung im Dropdown-Feld Erste
Jahreswoche (1n outlook 98: Erste wWoche des Jahres). In Deutschland gilt zum
Beispiel die "Erste 4-Tage-Woche" als Beginn der Kw-zdhlung. Danach klicken Sie
zwei Mal auf oOk.

Im_Outlook-Kalender erscheinen die wochenangaben nun in der kleinen
kalendarischen Monatsiibersicht, dem so genannten Datumsnavigator/Datumswechsler.

)9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,.9,0.9,0,0.9.0,0.9,.9,0.0.9,0.0.9,0,.0.9,0,.0.9,.0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,04

ordneransichten speichern und wiederherstellen, Teil 1
versionen: outlook 2002/XP und 2003

wahrscheinlich haben Sie auch schon spezielle Ordneransichten definiert, um die
angezeigten Details exakt an Ihre Bedurfnisse anzupassen. Das ist prakt1sch
solange Sie an Ihrem eigenen Rechner arbeiten. An einem anderen PC missen Sie
jedoch auf Ihre eigenen Ordneransichten verzichten. Leider gibt es auch keine
Exportfunktion fir Ansichten, mit der Sie die Definition kurzerhand auf eine
Diskette und dann auf einen anderen Computer ibertragen konnten. So bleibt oft
nur der mihsame weg, die Ordneransichten immer wieder aufs Neue zu erstellen.

Doch halt! wenn Sie mit outlook 2002/XP und 2003arbeiten, gibt es einen
schnelleren wWeg. Dann koénnen Sie eine Ansichtsdefinition mit Hilfe von
VBA-Prozeduren in eine Datei schreiben und anschlieRend aus dieser Datei in eine
anﬂere outlook-Installation importieren. Die folgenden Schritte zeigen, wie es
geht.

Starten Sie zundchst Outlook und wechseln Sie per Alt + F11l in den Visual
Basic-Editor.

wdhlen Sie das Menu Einfligen-Modul an, um ein neues Codefenster zu 6ffnen, in
das Ssie die Prozeduren zum Im- und Exportieren von Ordneransichten eingeben.

Beginnen Sie mit der Prozedur zum Exportieren/Speichern einer Ansicht:

Sub AnsichtSpeichern()

Dim objoLOrdner As MAPIFolder
Dim objAnsicht As view

Dim strAnsichtName As String
Dim strpPfadName As String

Dim objFileSystem As Object
Dim objTextStream As Object

On Error GoTo AnsichtSpeichern_Fehler

Set objoLordner = Application
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.ActiveExplorer.CurrentFolder
Set objAnsicht = objoLOrdner.Currentview
strAnsichtName = objAnsicht.NAME
strpfadName = zZeigeOrdnerD1g(0, False)
If strpfadName <> "" Then
Set objFileSystem = _
CreateObject("scripting.FileSystemobject")
Set objTextStream = objFileSystem _
.CreateTextFile(strpfadName & "\" & _
strAnsichtName & ".xml1", True)
objTextStream.write objAnsicht.XML
objTextStream.Close
ﬂsg%ox "Aktuelle Ansicht wurde gespeichert."”
End I

AnsichtSpeichern_gEnde:
Set objTextStream = Nothing
Set objFileSystem = Nothing
Set objAnsicht = Nothing
Set objoLOrdner = Nothing
Exit Sub

AnsichtSpeichern_Fehler:
MsgBox "Fehler " & Err.Number & " aufgetreten:" & _
vbCr & Err.Description
Resume AnsichtSpeichern_Ende
End Sub

Die Prozedur speichert immer die derzeit verwendete Ansicht im aktuellen Ordner.
Sie erhalten dann Gelegenheit, einen Zielordner fiir die Datei auszuwdhlen, 1in
der die Ansichtsdefinition gespeichert wird. Diese Auswahl erfolgt per
Dialogfeld, das liber die Hilfsfunktion "ZzeigeordnerDlg" aufgerufen wird (mehr
dazu spater).

Danach 6ffnet die Prozedur mit Hilfe des "FileSystemObject" eine Textdatei, in
die es die "XML"-Eigenschaft der aktuellen Ordneransicht schreibt. Das ist der
einzige wWeg, die Ansichtsdefinition zu exportieren, denn eine explizite
Export-Methode des "view"-Objekts gibt es auch in outlook 2002 nicht.

Als ndchstes geben Sie den Prozedurcode zum Laden einer Ansichts-(XML-)Datei
ein:

Sub AnsichtLaden()

Dim objoLOrdner As MAPIFolder
Dim objAnsicht As View

Dim strDateiname As String
Dim strAnsichtName As String
Dim strAnsichtTyp As String
Dim TngAnsTyp As Long

Dim booAddview As Boolean

Dim objFileSystem As Object
Dim objTextStream As Object

Oon Error GoTo AnsichtLaden_Fehler

strDateiname = ZeigeOrdnerDlg(0, True)

If strDateiname <> "" Then
If Dir(strDateiname) = "" Then
MsgBox "Datei wurde nicht gefunden!"

Else
Set objFileSystem = _
CreateObject("Scripting.FileSystemObject")
strAnsichtName = _
objFileSystem.GetFileName(strDateiname)
strAnsichtName = _
Left(strAnsichtName
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InStr(strAnsichtName, ".") - 1)
Set objTextStream = _
objFileSystem.OpenTextFile(strDateiname, 1)
with objTextStream
.SkipLine
strAnsichtTyp = .ReadLine
If InStr(strAnsichtTyp, "table") <> 0 Then
TngAnsTyp = olTableview
ElseIf InSstr(strAnsichtTyp, "calendar") <> 0 Then
TngAnsTyp = olCalendarview
ElseIf InStr(strAnsichtTyp, "card") <> 0 Then
TngAnsTyp = olCardview
ElseIf InStr(strAnsichtTyp, "icon") <> 0 Then
TngAnsTyp = olIconView
ElseIf InStr(strAnsichtTyp, "timeline") <> 0 Then
TngAnsTyp = olTimelineview
Else
TngAnsTyp = olTableview
End If
.Close
End with
Set objTextStream = _
objFileSystem.OpenTextFile(strDateiname, 1)

booAddview = False
Set objoLOrdner = _
Application.GetNamespace("MAPI").PickFolder
If objoLOrdner.views(strAnsichtName) Is Nothing Then
Set objAnsicht = objoLOrdner _
.Views.Add(NAME : =strAnsichtName
ViewType:=TngAnsTyp)
booAddview = True
Else
If MsgBox("Die Ordneransicht '" & _
strAnsichtName & "'" & _
existiert bereits." & vbCr & _
"Sol1 die Ansicht lberschrieben werden?", _
vbQuestion + vbyesNo) = _
vbYes Then
Set objAnsicht = _
objoLordner.Vviews (strAnsichtName)
booAddview = True
End If
End If
If booAddview = True Then
with objAnsicht
. XML = objTextStream.ReadAll
.Save
End with
MsgBox "Die Ansicht mit dem Namen" & vbCr & _
strAnsichtName & vbCr & _
"wurde in den Ordner " & objoLOrdner.NAME & _
" dimportiert."
End If
objTextStream.Close
End If
End If

AnsichtLaden_Ende:
Set objTextStream = Nothing
Set objFileSystem = Nothing
Set objAnsicht = Nothing
Set objoLordner = Nothing
Exit Sub

AnsichtLaden_Fehler:
MsgBox "Fehler " & Err.Number & " aufgetreten:" & _
vbCr & Err.Description
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Resume AnsichtLaden_Ende
End Sub

In dieser Prozedur rufen Sie mit der bereits erwdhnten Hilfsfunktion
"zeigeordnerDlg" ein Dialogfeld auf, in dem Sie die XML-Datei mit einer
gespeicherten Ansichtsdefinition auswihlen kénnen. AnschlieRend nutzen Sie
wieder das "FileSystemObject", um die Datei zu 6ffnen. Dabei bendtigen Sie
zundchst Informationen Uber den Typ der Ansicht: Handelt es sich um eine
tabelTlarische Darstellung, eine Kalenderiibersicht, um Adresskarten usw.? Diese
Angaben stehen in der zweiten Zeile der XML-Datei, die Sie nach Aufruf von
"SkipLine" mit der "ReadLine"-Methode auslesen.

Danach bietet die Prozedur die Moglichkeit, den outlook-Ordner auszuwdhlen, in
den die Ansicht importiert werden soll. Falls eine Ansicht gleichen Namens
bereits existiert, werden Sie gefragt, ob ein Uberschreiben der Informationen
gewiinscht ist. sofern Sie das bejahen oder sofern die Ansicht noch nicht
existiert, setzt die Prozedur die "XML"-Eigenschaft auf den Inhalt der zuvor
ausgewah]ten Datei.

Im zweiten Teil dieses Tipps ndchste Woche, schlieRen wir die Erstellung der
Losung ab und zeigen Ihnen Schritt fir Schritt, wie Sie sie in der Praxis
einsetzen.

1:9,:9,.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.9.6.6.0.6.6.06.00000000,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,0,0.¢

Schnelles Léschen aller ungelesenen Nachrichten
versionen: outlook 97, 98, 2002/XP und 2003

FRAGE: Bei der Bearbeitung meiner Mails ignoriere ich Spam-Mitteilungen und
andere unerwinschte Nachrichten ganz einfach und 6ffne sie erst gar nicht. Haben
Sie einen Tipp, wie ich diese ungelesenen Nachrichten méglichst schnell und
einfach aus dem Posteingang Téschen kann?

G. Brugger

ANTWORT: Gehen Sie dazu am besten folgendermalRen vor:

wdhlen Sie das Menili Ansicht-Aktuelle Ansicht-uUngelesene Nachrichten (bis outlook
2002) bzw. Ansicht-Anordnen nach-Aktuelle Ansicht-ungelesene Nachrichten 1in
diesem Ordner (Outlook 2003) an.

outlook blendet daraufhin alle bereits gelesenen Nachrichten aus, so dass Sie
die Ubrigen Eintrdge nur noch mit Strg+A markieren und mit Entf 16schen miissen.

Noch schneller ldsst sich die niutzliche Ansicht der ungelesenen Ansichten
ubrigens einstellen, wenn Sie die erweiterte Symbolleiste von Outlook anzeigen
und einfach nur den entsprechenden Eintrag der Dropdown-Liste auswdhlen.

0.9,9,0.9,0,0.9,0,0.0,0,0.9,.0,0.9,0,0.0,9,0.9,0,0.9.9,0.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0.0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,

Fehlende ganztdgige Ereignisse in der Kalenderansicht
Versionen: Outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Jedes Jahr zur Ferienzeit haben wir das Problem, dass in unserem
Firmenkalender, den wir in einem 6ffentlichen ordner auf dem Exchange Server
an%e1egt haben, nur ein Teil der bewilligten Urlaube angezeigt wird. Die

rlaubstage werden fiir jeden Mitarbeiter als ganztdgige Ereignisse in den
Kalender eingetragen. Da es vorkommen kann, dass 20 _Personen an einem Tag Urlaub
haben, sollten also 20 ganztdgige Ere1gn1sse im outlook-Kalender erscheinen. wir
sehen aber nur 10 bis 15 Eintrdge. Wissen Sie, wie sich outlook zur Anzeige
aller ganztdgigen Ereignisse lberreden Tadsst?

B. Stutz

ANTWORT: Sie wollen Ihren outlook-Kalender in der Tagesansicht anzeigen, 1in
der_die ganztdgigen Ereignisse Uber der normalen Ze1tp%anung erscheinen. Da hat
outlook in der Tat ein Problem: Je nach Bildschirmaufldsung ist die Anzahl der
gleichzeitig darstellbaren Tagesereignisse auf 9 bis 28 begrenzt. Es bleibt
immer ungefahr die Halfte des Kalenderfensters fiir die Anzeige der Uhrzeitskala
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Ubrig. Das eigentlich Problematische an dieser Einschrankung ist aber, dass es
keine Bildlaufleisten oder dhnliches gibt, mit denen sich die Liste der
ganztdgigen Ereignisse durchblattern TieR. outlook unterschlagt die lberzdhTligen
Eintrdge einfach.

umgehen kénnen sie das Problem nur mit Hilfe einer anderen Kalenderansicht. Hier
ein Beispiel:

wechseln Sie in den Kalender mit den Urlaubsterminen.

Offnen Sie das_Meni Ansicht _und in outlook 2003 auch noch das untermenii Anordnen
nach. Dann wdhlen Sie Aktuelle Ansicht und anschlieRend Ansichten definieren an.

Im Dialogfeld mit den verfligbaren Ansichten klicken Sie auf Neu.

weisen Sie der neuen Ansicht einen aussagekraftigen Namen zu - beispielsweise
"Urlaubsplan”. AuBerdem aktivieren Sie den Ansichtentyp "zeitskala". Damit alle
Mitarbeiter mit der neuen Ansicht arbeiten konnen, wahlen Sie aulRerdem die
Option Diesen Ordner, fiir alle Benutzer sichtbar aus. Danach bestadtigen Sie die
EinstelTlungen mit oOk.

Damit nur ganztdgige Ereignisse angezeigt werden, klicken Sie im ndchsten
Dialogfeld auf Filtern.

wechseln Sie auf die Registerkarte Erweitert. Definieren Sie ein
Auswahlkriterium, indem Sie auf die Schaltflache Feld, dann auf Alle
Terminfelder und schlieRlich auf_Ganztdgig klicken. Andern Sie den wert der
Bedingung in "Ja", sodass der vollstdndige Ausdruck "Ganztdgig entspricht Ja"
Jautet. Aktivieren Sie das Kriterium mit einem Klick auf zur Liste hinzufiigen.
Danach verlassen Sie das Dialogfeld mit oOk.

Klicken Sie noch einmal auf Ok, um zur Liste mit den verfiligbharen ordneransichten
zuriickzukehren.

Dort wdhlen Sie Ansicht ubernehmen an, womit Sie sofort zur neuen
Zeitskala-Darstellung wechseln.

Die zeitskala besitzt Bildlaufleisten, mit denen Sie sich einen Uberblick ilber
alle ganztdgigen Ereignisse eines Tages verschaffen koénnen.

)9,0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.6.6.6.6.690000900000,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,0,0.¢

ordneransichten speichern und wiederherstellen, Teil 1

versionen: outlook 2002/XP und 2003

wahrscheinlich haben Sie auch schon spezielle
ordneransichten definiert, um die angezeigten Details exakt
an Ihre Beduerfnisse anzupassen. Das 1ist praktisch, solange
Sie an Ihrem eigenen Rechner arbeiten. An einem anderen PC
muessen Sie jedoch auf Ihre eigenen Ordneransichten
verzichten. Leider gibt es auch keine Exportfunktion fuer
Ansichten, mit der Sie die Definition kurzerhand auf eine
Diskette und dann auf einen anderen Computer uebertragen
koennten. So bleibt oft nur der muehsame weg, die
ordneransichten immer wieder aufs Neue zu erstellen.

Doch halt! wenn Sie mit outlook 2002/XP und 2003arbeiten,
gibt es einen schnelleren Weg. Dann koennen Sie eine
Ansichtsdefinition mit Hilfe von VBA-Prozeduren in eine
Datei schreiben und anschliessend aus dieser Datei in eine
andere outlook-Installation importieren. Die folgenden
Schritte zeigen, wie es geht.

1. starten Sie zunaechst Outlook und wechseln Sie per Alt +
F11 in den visual Basic-Editor.
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2. Waehlen Sie das Menue EINFUEGEN-MODUL an, um ein neues
Codefenster zu oeffnen, in das Sie die Prozeduren zum Im-
und Exportieren von Ordneransichten eingeben.

3. Beginnen Sie mit der Prozedur zum Exportieren/Speichern
einer Ansicht:

Sub AnsichtSpeichern()

Dim objoLOordner As MAPIFolder
Dim objAnsicht As View

Dim strAnsichtName As String
Dim strPfadName As String

Dim objFileSystem As Object
Dim objTextStream As Object

Oon Error GoTo AnsichtSpeichern_Fehler

Set objoLordner = Application _
.ActiveExplorer.CurrentFolder
Set objAnsicht = objoLOrdner.CurrentVview
strAnsichtName = objAnsicht.NAME
strPfadName = zeigeOrdnerDlg(0, False)
If strpfadName <> "" Then
Set objFileSystem =
Createobject("scripting.FileSystemobject")
Set objTextStream = objFileSystem _
.CreateTextFile(strPfadName & "\" &
strAnsichtName & ".xm1", True)
objTextStream.write objAnsicht.XML
objTextStream.Close
ﬂsg%ox "Aktuelle Ansicht wurde gespeichert."
Ena I

AnsichtSpeichern_Ende:
Set objTextStream = Nothing
Set objFileSystem = Nothing
Set objAnsicht = Nothing
Set objoLordner = Nothing
Exit Sub

AnsichtSpeichern_Fehler:
MsgBox "Fehler " & Err.Number & " aufgetreten:" & _
vbCr & Err.Description
Resume AnsichtSpeichern_Ende
End Sub

Die Prozedur speichert immer die derzeit verwendete
Ansicht im aktuellen Ordner. Sie erhalten dann
Gelegenheit, einen zielordner fuer die Datei
auszuwaehlen, 1in der die Ansichtsdefinition gespeichert
wird. Diese Auswahl erfolgt per Dialogfeld, das ueber die
Hilfsfunktion "zeigeOrdnerDlg" aufgerufen wird (mehr dazu
spaeter).

Danach oeffnet die Prozedur mit Hilfe des

"FileSystemObject" eine Textdatei, in die es die "XML"-
Eigenschaft der aktuellen Ordneransicht schreibt. Das ist
der einzige weg, die Ansichtsdefinition zu export1eren,
denn eine explizite Export-Methode des "view"-Objekts
gibt es auch in outlook 2002/2003 nicht.

4. Als naechstes geben Sie den Prozedurcode zum Laden einer
Ansichts-(XML-)Datei ein:

Sub AnsichtLaden()
Dim objoLOrdner As MAPIFolder
Dim objAnsicht As Vview
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Dim strDateiname As String
Dim strAnsichtName As String
Dim strAnsichtTyp As String
Dim TngAnsTyp As Long
Dim booAddview As Boolean

Dim objFileSystem As Object
Dim objTextStream As Object

Oon Error GoTo AnsichtLaden_Fehler

strDateiname = zZeigeOrdnerDlg(0, True)

If strDateiname <> "" Then
If Dir(strDateiname) = "" Then
MsgBox "Datei wurde nicht gefunden!"
Else

Set objFileSystem = _
CreateObject("Scripting.FileSystemObject")
strAnsichtName = _
objFileSystem.GetFileName(strDateiname)
strAnsichtName = _
Lgft(strAnsichtName, InStr(strAnsichtName, ".")
1
Set objTextStream = _
objFileSystem.OpenTextFile(strDateiname, 1)
with objTextStream
.SkipLine
strAnsichtTyp = .ReadLine
If InStr(strAnsichtTyp, "table") <> 0 Then
TngAnsTyp = olTableview
ElseIf InStr(strAnsichtTyp, "calendar") <> 0 Then
TngAnsTyp = olCalendarview
ElseIf InStr(strAnsichtTyp, "card") <> 0 Then
TngAnsTyp = olCardview
ElseIf InStr(strAnsichtTyp, "icon") <> 0 Then
TngAnsTyp = olIconVview
ElseIf InStr(strAnsichtTyp, "timeline") <> 0 Then
TngAnsTyp = olTimelineview
Else
TngAnsTyp = olTableview
End If
.Close
End with
Set objTextStream = _
objFileSystem.OpenTextFile(strDateiname, 1)

booAddview = False
Set objoLOrdner = _
AppTlication.GetNamespace("MAPI").PickFolder
If objoLOrdner.views(strAnsichtName) Is Nothing Then
Set objAnsicht = objoLOrdner _
.Views.Add(NAME :=strAnsichtName
ViewType:=TngAnsTyp)
booAddview = True
Else
If MsgBox("Die Ordneransicht '" & _
strAnsichtName & "'" & _
existiert bereits.”" & vbhCr & _
"Sol1 die Ansicht ueberschrieben werden?", _
vbQuestion + vbYesNo) = _
vbYes Then
Set objAnsicht = _
objoLordner.Vviews (strAnsichtName)
booAddview = True
End If
End If
If booAddview = True Then
with objAnsicht
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. XML = objTextStream.ReadAll
.Save
End with
MsgBox "Die Ansicht mit dem Namen" & vbCr & _
strAnsichtName & vbCr & _
"wurde in den Ordner " & objoLOrdner.NAME & _
" dimportiert."
End If
objTextStream.Close
End If
End If

AnsichtLaden_Ende:
Set objTextStream = Nothing
Set objFileSystem = Nothing
Set objAnsicht = Nothing
Set objoLordner = Nothing
Exit Sub

AnsichtLaden_Fehler:
MsgBox "Fehler " & Err.Number & " aufgetreten:" & _
vbCr & Err.Description
Resume AnsichtLaden_Ende
End Sub

In dieser Prozedur rufen Sie mit der bereits erwaehnten
Hilfsfunktion "zeigeOordnerDlg" ein Dialogfeld auf, in dem
Sie die XML-Datei mit einer gespeicherten Ansichtsdefinition
auswaehlen koennen. Anschliessend nutzen Sie wieder das
"FileSystemObject™, um die Datei zu oeffnen. Dabei
benoetigen Sie zunaechst Informationen ueber den Typ der
Ansicht: Handelt es sich um eine tabellarische Darstellung,
eine Kalenderuebersicht, um Adresskarten usw.? Diese Angaben
stehen in der zweiten zZeile der XML-Datei, die Sie nach
Aufruf von "SkipLine" mit der "ReadLine"-Methode auslesen.

Danach bietet die Prozedur die Moeglichkeit, den outlook-
ordner auszuwaehlen, in den die Ansicht importiert werden
soll. Falls eine Ansicht gleichen Namens bereits existiert,
werden Sie gefragt, ob ein Ueberschreiben der Informationen
gewuenscht ist. Sofern Sie das bejahen oder sofern die
Ansicht noch nicht existiert, setzt die Prozedur die "XML"-
Eigenschaft auf den Inhalt der zuvor ausgewaehlten Datei.

Im zweiten Teil dieses Tipps naechste woche, schliessen wir
die Erstellung der Loesung ab und zeigen Ihnen Schritt fuer
Schritt, wie Sie sie in der Praxis einsetzen.

. 9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9.9,0.9,9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0.¢

Schnelles Loeschen aller ungelesenen Nachrichten

Vversionen: outlook 97, 98, 2002/XP und 2003

FRAGE: Bei der Bearbeitung meiner Mails dignoriere ich Spam-
Mitteilungen und andere unerwuenschte Nachrichten ganz
einfach und oeffne sie erst gar nicht. Haben Sie einen Tipp,
wie ich diese ungelesenen Nachrichten moeglichst schnell und
einfach aus dem Posteingang loeschen kann?

G. Brugger

ANTWORT: Gehen Sie dazu am besten folgendermassen vor:
1. waehlen Sie das Menue ANSICHT-AKTUELLE ANSICHT-UNGELESENE
NACHRICHTEN (bis outlook 2002) bzw. ANSICHT-ANORDNEN

NACH-AKTUELLE ANSICHT-UNGELESENE NACHRICHTEN IN DIESEM
ORDNER (Outlook 2003) an.
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2. outlook blendet daraufhin alle bereits gelesenen
Nachrichten aus, so dass Sie die uebrigen Eintraege nur
noch mit Strg+A markieren und mit Entf Toeschen muessen.

Noch schneller Taesst sich die nuetzliche Ansicht der
ungelesenen Ansichten uebrigens einstellen, wenn Sie die
erweiterte Symbolleiste von outlook anzeigen und einfach nur
den entsprechenden Eintrag der Dropdown-Liste auswaehlen.

)0,:0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.0.6.0.0.0.00,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,9,9,9,9,9,0,0,0,0,0,.0,.0,0,0,0,0.

Fehlende ganztaegige Ereignisse in der Kalenderansicht

versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Jedes Jahr zur Ferienzeit haben wir das Problem, dass
in unserem Firmenkalender, den wir in einem oeffentlichen
ordner auf dem Exchange Server angelegt haben, nur ein Teil
der bewilligten Urlaube angezeigt wird. Die Urlaubstage
werden fuer jeden Mitarbeiter als ganztaegige Ereignisse 1in
den Kalender eingetragen. Da es vorkommen kann, dass 20
Personen an einem Tag Urlaub haben, sollten also 20
ganztaegige Ereignisse im outlook-Kalender erscheinen. Wwir
sehen aber nur 10 bis 15 Eintraege. wissen Sie, wie sich
outlook zur Anzeige aller ganztaegigen Ereignisse ueberreden
Taesst?

B. Stutz

ANTWORT: Sie wollen Ihren outlook-Kalender in der
Tagesansicht anzeigen, in der die ganztaegigen Ereignisse
ueber der normalen zeitplanung erscheinen. Da hat outlook 1in
der Tat ein Problem: Je nach Bildschirmaufloesung ist die
Anzahl der gleichzeitig darstellbaren Tagesereignisse auf 9
bis 28 begrenzt. Es bleibt immer ungefaehr die Haelfte des
Kalenderfensters fuer die Anzeige der Uhrzeitskala uebrig.
Das eigentlich Problematische an dieser Einschraenkung ist
aber, dass es keine Bildlaufleisten oder aehnliches gibt,
mit denen sich die Liste der ganztaegi?en Ereignisse
durchblaettern Tiess. outlook unterschlaegt die
ueberzaehligen Eintraege einfach.

umgehen koennen Sie das Problem nur mit Hilfe einer anderen
Kalenderansicht. Hier ein Beispiel:

1. wechseln Sie in den Kalender mit den Urlaubsterminen.

2. oOeffnen Sie das Menue ANSICHT und in oOutlook 2003 auch
noch das uUntermenue ANORDNEN NACH. Dann waehlen Sie
AKTUELLE ANSICHT und anschliessend ANSICHTEN DEFINIEREN
an.

3. Im Dialogfeld mit den verfuegbaren Ansichten klicken Sie
auf NEU.

4. weisen Sie der neuen Ansicht einen aussagekraeftigen
Namen zu - beispielsweise "Urlaubsplan™. Ausserdem
aktivieren Sie den ANSICHTENTYP "Zeitskala". Damit alle
Mitarbeiter mit der neuen Ansicht arbeiten koennen,
waehlen Sie ausserdem die Option DIESEN ORDNER, FUER ALLE
BENUTZER SICHTBAR aus. Danach bestaetigen Sie die
EinstelTlungen mit OK.

5. Damit nur ganztaegige Ereignisse angezeigt werden,
klicken Sie im naechsten Dialogfeld auf FILTERN.

6. Wechseln Sie auf die Registerkarte ERWEITERT. Definieren
Sie ein Auswahlkriterium, indem Sie auf die Schaltflaeche
FELD, dann auf ALLE TERMINFELDER und schliesslich auf
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GANZTAEGIG klicken. Aendern Sie den WERT der Bedingung 1in
"Ja", sodass der vollstaendige Ausdruck "Ganztaegig
entspricht Ja" Tautet. Aktivieren Sie das Kriterium mit
einem Klick auf ZUR LISTE HINZUFUEGEN. Danach verlassen
Sie das Dialogfeld mit OK.

7. Klicken Sie noch einmal auf OK, um zur Liste mit den
verfuegbaren ordneransichten zurueckzukehren.

8. Dort waehlen Sie ANSICHT UEBERNEHMEN an, womit Sie sofort
zur neuen Zeitskala-Darstellung wechseln.

Die Zeitskala besitzt Bildlaufleisten, mit denen Sie sich
einen Ueberblick ueber alle ganztaegigen Ereignisse eines
Tages verschaffen koennen.

0.9,9,0.9,0,0.9,9,0.9,0,0.9,9,0.9,9,0.9,9,0.9,.9,0.9,.0,0,0,9,0,0.9,0,.0.9,0.0.9,0.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,

So bringen Sie Ihre outlook-Version auf den neuesten Stand
Versionen: Outlook 97, 98, 2000, 2002/XP und 2003

In der Tetzten Woche hat Microsoft ein aktuelles Service-Pack 3 fiir office XP
veroffentlicht und dabei auch eine Reihe von Fehlern in outlook 2002 behoben
sowie eine kirzlich entdeckte_ernste Sicherheitslicke geschlossen! wir mochten
diese veroffentlichung zum Anlass nehmen, um Ihnen einige Tipps, Links und Infos
rund um die Aktualisierung aller oOutlook-versionen von 97 bis 2003 an die Hand
zu geben. zahlreiche zusendungen an unsere Helpline zeigen leider immer wieder,
dass wichtige Updates in den meisten Fdallen nicht installiert sind. Nutzen Sie
daher unseren Tipp der woche, um Ihre outlook-Version auf den neuesten Stand zu
bringen und damit Sicherheitslicken zu schlieBen sowie vorhandene Bugs zu
korrigieren.

Die folgenden Erlduterungen sind jeweils auf die finf aktuellen word-versionen
unserer Leser abgestimmt, aber zuvor noch einige wichtige Anmerkungen fir alle
Anwender von Outlook 2000, 2002/XP und 2003: Ab Office 2000 bietet Microsoft
eine sehr einfache Moglichkeit, den aktuellen Stand Ihrer office-version voll
automatisch prifen zu Tassen. Gehen Sie dazu folgendermalRen vor:

Starten Sie den Internet Explorer und wdhlen Sie die folgende Seite an:

http://office.microsoft.com/officeupdate/

Nach wenigen Augenblicken erscheint die Seite von "Office online", auf der Sie
Suchen nach updates anklicken.

Sollten Sie den Vorgang zum ersten Mal starten, lddt der Explorer (nach )
entsprechender Sicherheitsabfrage) zundchst ein Activex-Steuerelement, das die
Prifung Ihrer Installation vornimmt.

AnschTlieRend wird Ihr System auf die installierte Office-version und bereits
vorhandene Patches und Service Packs untersucht. Am Ende erscheint dann eine
Liste aller verfigbaren Updates fir Ihre office-version, wobei die
Kontrollkadstchen der Patches aktiviert sind, die auf Ihrem Rechner fehlen.

Klicken Sie auf Installation beginnen, um Ihr Office auf den neuesten Stand zu
bringen. wichtig: Je nach GroBe der fehlenden Patches und der Geschwindigkeit
Ihrer Internetverbindung kann der vorgang durchaus mehrere Stunden oder ldnger
dauern!

Das alles hort sich gut an und kann dazu fihren, dass sie Ihr office ganz
einfach per Mausklick auf dem neuesten Stand halten kénnen, aber leider
funktioniert "office Update" in vielen Fdllen nicht zuverladssig:

Eine Prufung Ihres Systems ist nur dann_méglich, wenn Sie der Ausfiihrung von
ActiveX-Steuerelementen im Internet Explorer zugestimmt haben
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(Sicherheitsaspekte beachten!).

Erfahrungsgemdl werden ganz aktuelle Patches und_Service Packs erst etwas
verzogert Uber Office Update zur Verfiigung gestellt.

SchlieRlich hat office Update erhebliche Probleme auf Systemen mit mehreren
parallel installierten oder gemischten oOffice-Installationen. zum Beispiel
office XP und office 2000 oder word 2000, Excel 2000 und outTlook 2003.

Unsere Empfehlung Tautet daher, dass Sie die Funktion durchaus regelmidRig
starten, aber_dennoch zusdtzlich auch die updates prifen, die Microsoft als
separate Downloads bei "Office online" zur Verfigung stellt. wichtig in diesem
Zusammenhang ist die manuelle Feststellung, welches Service Pack in Ihrer
office-version zurzeit installiert ist. wahlen Sie dazu einfach in Excel, word
oder outlook das Menii ?-Info an und prifen Sie die erste Textzeile. Entscheidend
ist hier die Kennzeichnung nach der in Klammern dargestellten Nummer. Hier 1ist
zum Beispiel das Service Pack 2 (SP-2) fiir office XP installiert:

Microsoft outlook 2002 (10.4219.4219) sp-2

und hier ist office 2000 ohne jegliches Service Pack vorhanden:

Microsoft outlook 2000 (9.0.0.2814)

Leider Tassen sich nur die installierten Service Packs mit vertretbarem Aufwand
im Info-Dialog lberprifen. zZwischen den Service Packs gibt es in der Regel eine
Reihe kleinerer Patches und Fixes, von denen wir Ihnen im Folgenden die
wichtigsten vorstellen moéchten:

Updates und Patches fir outlook 2003

Das Service Pack 1 fir office 2003 ist bei Microsoft bereits in Arbeit und wird
wahrscheinlich im Zzeitraum Mai/Juni erscheinen. Fir outlook 2003 sind allerdings
schon vier genannte "Hotfixes" erschienen (Hotfixes stehen leider nicht direkt
zum Download bereit, sondern missen bei Microsoft angefordert werden):

outlook 2003 Hotfix Package: December 17, 2003

Behobene Probleme:

Verschliisselte oder signierte E-Mails sind Teer
Junk-Mails werden im Junk-Mail-Ordner doppelt angezeigt
outlook 2003 hotfix package: January 7, 2004

Behobene Probleme:

E-Mails aus PST-Dateien werden bei der Anzeige plotzlich Teer angezeigt.
outlook 2003 Hotfix Package: January 17, 2004

Behobene Probleme:

In benutzerdefinierten Formularen wird der Betreff auf 255 Zzeichen gekiirzt

Die Signatur wird beim Einsatz eines benutzerdefiniertes Formulars nicht
automatisch gesetzt.

Probleme beim Einsatz des MultiPage-Steuerelements in Formularen.

E-Mails, die in einer friheren outlook-version gespeichert wurden, erscheinen
leer.

outlook 2003 Hotfix Package: January 20, 2004
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Behobene Probleme:

Probleme beim Offnen eines benutzerdefinierten Formulars aus dem
Favoriten-oOrdner

Probleme beim programmatischen Einsatz der MapiReadMail-Funktion

wird die verbindung beim_Ubertragen von Nachrichten unterbrochen, erscheinen
auch nicht gesendete Mails unter "Gesendete Objekte"

Updates und Patches fir outlook 2002

Erst wenige Tage verfiigbar ist das Service Pack 3 (sp-3) fiur office XP, das Sie
unter der folgenden Adresse herunterladen koénnen:

Service Pack 3 (spP-3) fir office XxpP
Eine ausfihrliche Beschreibung dazu finden Sie hier:
http://support.microsoft.com/?kbid=832671

Das Setup-Programm des SP-3 erkennt automatisch, welche Updates Sie bereits
vorgenommen haben und welche noch installiert werden missen. Alle bisherigen
Patches sind komplett enthalten, so dass Sie nur das SP-3 bendtigen, auch wenn
Sie bisher keine einzige Aktualisierung vorgenommen haben. Leider ist das SP-3
aus diesem Grund auch mindestens 18 MB grol (wenn Sie die Office
XP—In§ta11ations—CD griffbereit haben; andernfalls umfasst der der Download iber
60 MB).

sollten Sie in der Vergangenheit regelmdRig die aktuellen Service Packs fiir
office XP installiert haben, ist es in jedem Fall effektiver, vorher die oben
beschriebene office Update-Funktion auszuprobieren, weil diese gezielt nur die
fehlenden Elemente herunterladt.

Die Installation des SP-3 1ist in jedem Fall ratsam, weil alleine fiir outlook
2002/XP liber 100(!) bekannte Bugs und Sicherheitsliicken beseitigt werden:

Bugs und Sicherheitsliicken in outlook 2002/XP
Updates und Patches fiir outlook 2000

Beim Einsatz von oOutlook 2000 sollte zundchst einmal das Service Pack 3
installiert sein:

Service Pack 3 fir office 2000

wichtig dabei zu beachten ist, dass das SP-3 nur alle Updates seit dem Service
Release 1 enthdlt. Das SR-1 muss daher unbedingt vor dem SP-3 heruntergeladen
und installiert werden:

Service Release 1 fur office 2000

wenig bekannt ist die Tatsache, dass Microsoft nach dem Service pack 3 fur
office 2000 noch insgesamt 18 weitere Hotfixes fiir outlook 2000 veroffentlicht
hat, die in der zeit zwischen Juni 2003 und Februar 2004 erschienen sind. Wie
erwdhnt konnen Hotfixes leider nicht direkt heruntergeladen werden, sondern Sie
miissen sie bei Bedarf einzeln anfordern. Eine komplette Liste wiirde allerdings
den Rahmen dieses Beitrags im Newsletter sprengen. Weitere Details kdnnen Sie
Uber den folgenden Link direkt aus der Knowledge Base von Microsoft abrufen:

Hotfixes fur outlook 2000 SP-3
Updates und Patches fir outlook 97/98
outlook 97 wird von Microsoft offiziell nicht mehr unterstiitzt. Bei neu

entdeckten Sicherheitslicken koénnen Sie nicht mehr mit einem entsprechenden
Patch rechnen. Stellen Sie aber in jedem Fall sicher, dass zumindest alle
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verfiigbaren Updates installiert sind:

Ooffice 97 Service Release 1 (SR-1)
office 97 Service Release 2b (SR-2b)

Nach dem SR-2b sind auRerdem noch folgende Updates erschienen, die Sie unbedingt
installieren sollten, um Sicherheitslicken zu schlieRen:

wWeitere Updates fir office 97

wenn Sie noch mit outlook 97 arbeiten, ist auBerdem zumindest ein Update auf die
Version 98 empfehlenswert, die deutlich mehr Funktionen und Komfort aufweist.
outlook 98 1ist zwar nicht mehr im normalen Handel verfiigbar, aber es wird
kostenlos auf der Begleit-CD des folgenden Buches mitgeliefert, das mit knapp 15
EUR eine sehr preiswerte Moglichkeit bietet, Ihr outlook zu aktualisieren:

Buchtipp: outlook 98 - M+T Easy samt Ooutlook 98 auf CD
XXXXXXXXXXXXXXXXKKXXXXXKKKXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Eigene Symbolleisten nach Neustart verschwunden
Vversionen: outlook 97, 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Um nicht immer in den Meniis nach den hdufig benutzten Befehlen suchen
zu missen, habe ich eine eigene Symbolleiste mit entsprechenden Symbolen
angelegt. Das Problem 1ist, dass outlook diese Symbolleiste immer wieder 16scht,
sobald ich das Programm beende und wieder neu starte. So ist die Symbolleiste
natirlich auch keine Arbeitserleichterung. wWissen Sie, wie ich meine
benutzerdefinierte Symbolleiste dauerhaft beibehalten kann?

A. Reisenhofer

ANTWORT: oOutlook speichert Anderungen an den Meniis und Symbolleisten in einer
Datei namens OUTCMD.DAT. womoglich ist diese Datei auf Ihrem System
schreibgeschiitzt oder beschadigt. versuchen Sie deshalb, das Problem mit
folgenden MaRnahmen zu beheben:

SchlieRen Sie outlook und rufen Sie die windows-Suchfunktion aus dem Startmeni
auf. Suchen Sie auf den Tokalen Festplatten nach der Datei OUTCMD.DAT. Falls es
mehrere Treffer gibt, konzentrieren Sie die weiteren Schritte auf die Datei 1in
Ihrﬁm1p§rsén1ichen ordner (das ist der ordner, dessen Pfad Ihren Anmeldenamen
enthalt).

Prifen Sie zundchst, ob die Datei schreibgeschiitzt ist. Dazu klicken Sie den
Dateinamen OUTCMD.DAT mit der rechten Maustaste an und wdhlen im Kontextmeni den
Befeh1 Eigenschaften an. Sollte das Dateiattribut Schreibgeschitzt gesetzt sein,
entfernen Sie das Hidkchen und lbernehmen Sie die Anderung mit Ok. Probieren Sie
aus, ob outlook die Anderungen an den Symbolleisten jetzt speichert.

wenn das nicht der Fall ist, wiederholen Sie die Suche nach OUTCMD.DAT. Dieses
Mal benennen Sie die Datei aber um. Andern Sie den Dateinamen zum Beispiel in
OUTCMD.OLD. AnschlielRend starten Sie outlook und testen die Reaktion auf
SymbolTleistendanderungen. Normalerweise legt Outlook automatisch eine neue
OUTCMD.DAT-Datei an, in_der es die jungsten Anpassungen speichert. wenn das von
Ihnen geschilderte Problem nicht auf einen generellen Systemfehler
zurickzufihren ist, missten diese Anpassungen auch nach einem Neustart von
outlook verfiigbar sein.

)9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9,9,0.9.0,0.9,.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,04

Fehlende Kontaktfelder beim Exportieren
Versionen: outlook 97, 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Beim Export von Outlook-Kontaktdaten ist mir aufgefallen, dass nicht
alle Informationen in die Exportdatei geschrieben werden. Es fehlen zum Beispiel
Felder wie "Speichern unter" oder "Spitzname". Kbnnen Sie mir sagen, wie ich
auch diese Daten exportieren kann?

R. G. Bercht
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ANTWORT: Sie haben Recht; outlook exportiert nicht alle Felder, die im
Kontaktformular auf der Registerkarte Alle Felder und nach Auswahl von "Alle
Kontaktfelder" angezeigt werden. Leider ist das eine Programmfunktion, die sich
nicht beeinflussen Tldsst.

wenn Sie auf die fehlenden Felder angewiesen sind und Excel auf Ihrem System
installiert ist, koénnen Sie alle Felder mit einem Kopiervorgang in ein
Tabellenblatt Ubernehmen. Dazu definieren Sie im outlook-Kontaktordner zunidchst
eine neue tabellarische (das ist wichtig!) Ansicht, der Sie alle verfiigbaren
Kontaktfelder hinzufiigen. Sie kdnnen sogar benutzerdefinierte Felder
einbeziehen. Lassen Sie dann den Inhalt des Kontaktordners in der neuen Ansicht
darstellen und markieren Sie alle aufgefihrten Kontakte, indem Sie Strg+A
dricken. Kopieren Sie die Daten per Bearbeiten-Kopieren in die zwischenablage.

Nun starten Sie Excel und wdahlen in einem neuen Tabellenblatt
Bearbeiten-Einfiligen an. Sie erhalten eine Tabelle mit all Ihren
outlook-Kontaktdaten inklusive der ansonsten nicht exportierbaren Felder. Bei
Bedarf konnen Sie diese Tabelle als CSv-Datei speichern, um sie in andere
Programme zu importieren.

19,:0.9,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.9.0.6.90.0.0.000,0,0,0,0,0,0,0,9,0,0,9,9,9,9,9,9,9,0,0,0,.0,.0,0,0,0.0.0.0.4

OUTLOOK-TIPP: Schneller zugriff auf die wichtigsten Ordner

version: outlook 97/98, 2000, 2002/XP und 2003

Bei der taeglichen Arbeit wechseln Sie innerhalb von outlook
immer wieder zwischen verschiedenen Ordnern. Dabei muessen
Sie haeufig das Programm erst aufrufen und dann den
gewuenschten Eintrag in der outlook-Leiste oder Ordner-Liste
anklicken. Schneller geht es mit einem wenig bekannten
Trick: Jeder ordner Taesst sich auf wunsch in einem
separaten Fenster oeffnen, so dass Sie schnell und bequem
mit Alt+Tab oder ueber die Taskleiste direkt in den
gewuenschten Ordner springen koennen.

Zu diesem zweck klicken Sie ein Symbol in der outlook-Leiste
oder einen ordner 1in der Ordnerliste mit der rechten
Maustaste an und rufen das Kontextmenue IM SEPARATEN FENSTER
OEFFNEN auf. Der Ordner erscheint daraufhin in einem eigenen
Fenster, das sich in zukunft wie eine zusaetzliche Anwendung
direkt anwaehlen laesst. Ein weiterer Vorteil dieser
Technik: Die outlook-Leiste zum Wechsel zwischen den Modulen
wird nicht mehr benoetigt, so dass Sie in den Fenstern mehr
Platz fuer Ihre Daten haben.

)0,:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.6.0.90000,0,0,0,0,0,0,0,0,9,9,0,9,9,9,9,0,9,0,0,0,.0,.0,.0,0.0.0.0.

Benutzerdefinierte Formulare perfekt drucken, Teil 2
versionen: outlook 98, 2000, 2002 und 2003

In der Tetzten Ausgabe des outlook Weekly-NewsTetter haben Sie erste
vorbereitende MaBnahmen fiir den Ausdruck benutzerdefinierter Formulare kennen
gelernt. Sie besitzen eine Word-vorlage mit Formularfeldern, in die Sie die
outlook-Inhalte einflieRen lassen. Diesen Vorgang und das anschlieRende Drucken
des word-Dokuments automatisieren Sie mit Hilfe einer Skript-Prozedur, die Sie
im outlook-Formular einfiigen.

Um die Prozedur starten zu konnen, missen Sie das Formular um eine Schaltfldche
ergdnzen. Fihren Sie dazu folgende Schritte aus:
Starten Sie outlook und 6ffnen Sie das benutzerdefinierte Formular, das Sie mit

der Druckfunktion ausstatten wollen.

wdhlen Sie Extras-Formulare-Dieses Formular entwerfen an.
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wechseln Sie im Formularentwurf auf die Registerkarte, auf der Sie die
Schaltfldache zum Drucken einfiigen wollen.

Sofern das Fenster mit der "werkzeugsammlung" noch nicht angezeigt wird, blenden
Sie es ein, indem Sie im MenlU Formular den Befehl Steuerelement-Toolbox bzw. in
outlook 98 Steuerelement-Leiste aufrufen.

Fliigen Sie eine Befehlsschaltfldche ein und platzieren Sie sie nach Belieben im
Formularentwurf.

Klicken Sie die neue Schaltfldache mit der rechten Maustaste an und wdhlen Sie im
Kontextmeni den Befehl Eigenschaften an.

weisen Sie dem Steuere]ement einen eindeutigen Namen zu. Geben Sie fir dieses
Beispiel im Feld Name "cmdDrucken" ein. Diesen Namen missen Sie anschlielRend
auch in der Skript-Prozedur verwenden, damit Outlook automatisch auf das
K1lick-Ereignis der Schaltfléache reag1ert

Sinnvoll ist es, im Feld Titel gleich eine geeignete Schaltfldchenaufschrift
einzutragen - beispielsweise "Formular drucken". Danach bestdtigen Sie die
Anderungen mit Ok.

Jetzt fehlt nur noch der Programmcode, mit dem Sie den Druckvorgang steuern. Wie
bereits angedeutet, filigen Sie die Skript-Anweisungen in eine Prozedur fir das
Klick-Ereignis der Druck-Schaltfldche ein. Der Name dieser Prozedur entspricht
dem Sschema "<Schaltflachenname>_Click". Im Beispielfall lautet er also
"cmdDbrucken_Cl4ick™.

2ie Skript-Anweisungen geben Sie im Codefenster des Formulars ein, und zwar wie
olgt:

Davon ausgehend, dass Sie das oOutlook-Formular weiterhin in der Entwurfsansicht
ged6ffnet haben, wdhlen Sie Formular-Code anzeigen an.

In das Fenster mit dem Skript-Editor geben Sie die folgende Prozedur fir das
K1lick-Ereignis der Druck-Sschaltflache ein:

Sub cmdbDrucken_click()
Dim objword
Dim objFormbok
Dim objFeld
Dim objwdFeld
Dim bInwordGestartet
Dim blnFldupdate
Dim strvorlagenpfad
Dim strvorlagendatei
Dim stroLFeld

'Word starten

On Error Resume Next

blnwordGestartet = True

Set objword = GetObject(,"word.Application™)

If objword Is Nothing Then
Set objword = CreateObject("word.Application")
blnwordGestartet = False

End If

Err.Clear

'Word-vorlage 6ffnen
strvorlagenpfad =
If strVor1agenpfad <> "" And _

Right(strvorlagenpfad, 1) <> "\" Then
strvorlagenpfad = strVor1agenpfad & "\"
End If
strvorlagendatei = "Outlook Formular.dot"
Set objFormbok = objword.Documents _
.Add(strvorlagenpfad & strvorlagendatei)
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'Standard-outlook-Felder einfiigen
stroLFeld = "subject"
objFormbok.FormFields(stroLFeld) .Result = _
Item.UserProperties.Find(stroLFeld, False)

'Benutzerdefinierte Felder einfiigen
Err.Clear
For Each objFeld In Item.UserProperties
stroLFeld = Left(objFeld.Name, 20)
Set objwdFeld = objFormbok.FormFields(stroLFeld)
If Err.Number = 0 Then
If objwdFeld.Type = 71 Then
objwdFeld.CheckBox.value = objFeld.value
ElseIf objwdFeld.Type = 70 Then
objwdFeld.Result = objFeld.value
Else
End If
Else
Err.Clear
End If
Next

'Dokument drucken
bInFldupdate = objword.Options.UpdateFieldsAtPrint
objword.oOptions.UpdateFieldsAtPrint = False
objFormbok.Printout O
objword.options.UpdateFieldsAtPrint = bIlnFldupdate

'Vorlage und bei Bedarf word schlielen
If bInwordGestartet Then
objFormbok.Close 0
Else
objword.qQuit O
End If

Set objwdFeld = Nothing

Set objFeld = Nothing

Set objFormbok = Nothing

Set objword = Nothing
End Sub

SchlieRen Sie das Fenster mit dem Skript-Editor.

Da Sie die Erweiterungen des Outlook-Formulars damit abgeschlossen haben,
veroffentlichen Sie die Anderungen. Dazu rufen Sie im Menl Extras erst Formulare
und dann Formular veroffentlichen auf.

Das Formularfenster selbst schlieRen Sie, ohne es zu speichern.

Sie konnen die neue Druckfunktion theoretisch sofort ausprobieren, indem Sie das
Formular im normalen Eingabemodus 6ffnen, irgendwelche Beispieldaten eingeben
und auf die Druck-schaltflache klicken. Das Resultat wird automatisch auf dem
Standarddrucker ausgegeben.

Doch ganz ohne individuelle Anpassungen kommt der Prozedurcode nicht aus. So
missen Sie wahrscheinlich den Namen der Dokumentvorlage (hier "oOutlook
Formular.dot") dndern. AuRerdem druckt das obige Beispiel nur das Standardfeld
"Betreff" (englischer Name: "Subject") sowie alle benutzerdefinierten Felder im
outlook-Element. Im Anschluss stellen wir Ihnen deshalb die Funktionsweise
detaillierter vor.

Am Anfang - im Bereich, der mit "word starten" lberschrieben ist, - wird eine
verbindung zu word hergestellt. Falls word noch nicht lduft, wird das Programm
automatisch gestartet. Ansonsten wird die aktuelle Instanz verwendet.

Im Bereich "word-vorlage o6ffnen" o6ffnet die Prozedur ein neues Dokument auf
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Basis der vorlage, die Sie im ersten Teil dieses Tipps eingerichtet haben.
wWeisen Sie der variablen "strvorlagendatei" den passenden Namen zu. Und wenn Sie
die Datei nicht im Standard—Vor1agenordner von wWord gespeichert haben, missen
Sie_auch der variablen "strvorlagenpfad" einen wert zuweisen. Geben Sie den
vollstdndigen Pfad - ohne Dateinamen - ein: eine Zeichenfolge wie
"C:\word\Vorlagen".

Unter der Uberschrift "Standard-outlook-Felder" folgt der Programmteil, mit dem
Sie die in outlook 1ntegr1erten Felder an die Word-vorlage libergeben. In diesem
Fall wird das Feld "Subject" (die Betreffzeile) ibertragen. wenn Sie weitere
oder andere_standardfelder integrieren wollen, wiederholen Sie die beiden
Programmzeilen so oft wie nétig. Dabei dndern Sie dann jeweils den wert_der
variablen "stroLFeld": statt "Subject" weisen Sie der variablen beispielsweise
"DueDate" fiir das Falligkeitsdatum einer Aufgabe zu.

Flexibler ist die weitergabe der benutzerdefinierten Felder eines
outlook-Elements (siehe Bereich "Benutzerdefinierte Felder einfligen"). Alle
Felder koénnen Sie ohne explizite Namensangaben in einer For-Schleife abarbeiten.
Anderungen an diesem Programmteil sind normalerweise nicht noétig.

Die verschiedenen If-Abfragen lberprifen sogar verschiedene Sonderfdlle. Die
erste If-verzweigung prift, ob Sie fir das outlook-Feld Uberhaupt ein
Formularfeld in der word-vorlage eingerichtet haben. wenn das nicht der Fall
ist, verursacht die vorausgehende zeile einen Fehler und die Anweisungen zur
wertelbergabe koénnen lbersprungen werden. Falls ein geeignetes Feld im
word-Dokument vorhanden ist, prift die nachste If-Abfrage, um welchen Typ es
sich handelt. Kontrollkdstchen-Formularfelder haben die Typnummer "71" und
missen anders behandelt werden als Textformularfelder. Bei Kontrollkdstchen
missen Sie den wert der Checkbox-Eigenschaft setzen; bei Textfeldern lbergeben
Sie die outlook-Inhalte an die "Result"-Eigenschaft des Formularfelds.

Soba1d alle Fe1der mit Inhalten gefiillt sind, erfolgt der Druckvorgang (Bereich
"Dokument drucken"). Das Besondere dabei ist, dass anfangs eine Druckoption von
word angepasst werden muss. Die Option "Felder aktualisieren" muss ausgeschaltet
sein, damit die Formularfelder beim Drucken nicht wieder geleert werden. Die
Prozedur kimmert sich darum und stellt nach dem Druckvorgang wieder den alten

zustand her.

Am Ende wird noch "aufgerdaumt". Die Prozedur schlieRt das word-Dokument und,
falls word am Anfang nicht Tief, auch word selbst. Ganz am Ende werden alle
Objektvariablen auf "Nothing" gesetzt, um die beanspruchten Ressourcen im
Arbeitsspeicher wieder freizugeben.

Damit haben Sie alle Informationen, die Sie bendtigen, um Erweiterungen am )
Programmcode vorzunehmen. Normalerweise sind Anderungen aber nur im Programmteil
fiir die Standardfelder erforderlich.

1:0.0,.0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.6.0.6.6.0.0.0.00000,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,9,9,9,9,0,0,0,0,0,0,0,.0,0,.0,0,0.0.0.4

outlook im Systray ablegen
versionen: outlook 97/98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Wir arbeiten den ganzen Tag mit outlook, wobei es die meiste zeit
minimiert in der Taskleiste von windows 1iegt und dort unnotig Platz fir andere
Symbole wegnimmt. Kann man Ooutlook im minimierten zustand nicht in den Systray
verbannen?

U. Zanow

ANTWORT: Die Antwort hdngt von der eingesetzten Version ab. outlook 2003
besitzt diese Moglichkeit bereits standardmdRig: Klicken Sie einfach das
outTook-Symbol im Systray mit der rechten Maustaste an und rufen Sie das
Kontextmenl Ausblenden wenn minimiert an.

Fir outlook 2002 kdénnen Sie einen undokumentierten Eintrag in die Registry
nutzen:

wahTen Sie das Meni Start-Ausfihren an, geben Sie "regedit" ein und klicken Sie
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auf ok.

Lokalisieren Sie den Abschnitt ]
"HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\office\10.0\outlook\Preferences".

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ordner "Preferences" und wahlen
Sie Neu-DWORD-Wert im Kontextmeni an.

Benennen Sie den neuen Eintrag um in "MinToTray".

Doppelklicken Sie auf den neuen Eintrag und geben Sie als wert "1" ein.
Verlassen Sie den Registrierungseditor.

Starten Sie outlook gegebenenfalls einmal neu.

Beim Klick auf das "Minimieren"-Symbol verschwindet outlook 2002 nun zukinftig
als Symbol in den Systray. Bei Bedarf ruft ein Doppelklick auf das Symbol
outlook wieder in urspriinglicher GroRe auf.

outlook 97/98 und 2000 kennen einen solchen Registry-Eintrag leider nicht. Hier
kann aber eine kleine Systemerweiterung namens "Icon Corral™ von Eric Askilsrud
helfen. Das Tool Tegt Symbole beliebiger Anwendungen im Systray ab und kann
unter der folgenden Adresse heruntergeladen werden:

Tool: Icon Corral
) 9,0.9.9.9.9.9.9.9.9.90.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.90.9.9.9099.999990990990999909990990900090064

Englische statt deutscher Ordnernamen
Vversionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Wir haben im Netzwerk zwei neue Rechner eingerichtet und jeweils
windows XP und office XP installiert. Aus unerfindlichen Grinden zeigt Outlook
auf einem der beiden Rechner englische Ordnernamen an - zum Beispiel "Inbox"
statt "Posteingang"”. Wie konnen wir die Ublichen deutschen Ordnernamen
einstellen?

W. HelR

ANTWORT: Das Problem deutet darauf hin, dass Sie in Ihrem Netzwerk mit einem
Exchange Server arbeiten, an den verschiedene outlook-Clients angeschlossen
sind. Dem Exchange Server ist es egal, in welcher Sprache ein Client Tauft,
weshalb Sie wahrscheinlich keine funktionellen Mdangel an dem "englischen"
outlook-Rechner bemerken werden.

Sie missen das Problem also Uber den Client 16sen. Fir outlook 2002/2003 gibt es
eine recht einfache Lbosung. Sie miissen outlook mit dem Startparameter
"/ResetFolderNames”™ aufrufen, um die Ordnernamen an die Sprache Ihrer
outlook-Version anzupassen.

uUm den Pfad herauszufinden, in dem Outlook installiert ist, starten Sie am
besten eine Suche nach der Datei OUTLOOK.EXE. Notieren Sie den Pfadnamen. Zum
Beispiel:

C:\Programme\Microsoft office\officell

AnschlieRBend wahlen Sie im windows-Startmenlu den Befehl Ausfilhren an und geben
in der Kommandozeile den zuvor notierten Pfad mit dem Programmnamen OUTLOOK.EXE
sowie dem Startparameter ein — zum Beispiel:

"C:\Programme\Microsoft Office\0officelO\OUTLOOK.EXE"
/ResetFolderNames

Da im Pfad Tange Dateinamen verwendet werden, missen Sie ihn 1in
Anflhrungszeichen einschlieRen. Nachdem Sie den Befehl ausgefiihrt haben, stehen
Ihnen wie gewohnt die deutschsprachigen outlook-Ordner zur verfiigung. -
Vorausgesetzt natiirlich, Sie haben eine deutsche outlook-version installiert.
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Altere outlook-versionen kennen den Startparameter "/ResetFolderNames" Tleider
nicht. und auch in outlook selbst konnen Sie die Standardordner nicht einfach
umbenennen. Hilfreich ware es hier, wenn Sie noch den "uralten" E-Mail-Client
"Microsoft Exchange" (nicht zu verwechseln mit dem Exchange Server!) besitzen.
Dieser Mail-Client nutzt dieselben Profile wie outlook und kann somit auch auf
Ihren Server zugreifen. Im Gegensatz zu Outlook haben Sie in Microsoft Exchange
aber die Moglichkeit, die Standardordner umzubenennen. Umstdndlich nur, dass Sie
das einzeln per Hand erledigen missen.

sollten Sie nicht mehr im Besitz von Microsoft Exchange sein, bleiben Ihnen nur
Losungen von Drittanbietern. Fir outlook 2000 bietet sich eine Makroldsung an,
die auf CDO basiert. Weitere Hinweise und einen Downloadlink finden Sie auf
folgender Internetseite:

http://www.cdolive.com/modifydefaultfoldernames.htm

Auch fiir outlook 98 eignet sich das "outlook Set Folder Language Utility", ein
Add-on fir Agenda/X von der Firma Amrein. Sie benétigen das Hauptprogramm, das
es in einer 30-Tage-Testversion gibt. weiterfihrende Informationen gibt es auf
folgender webseite:

outlook Set Folder Language Utility
XOXXXXXXXKKHKHXXXXKKHKHXXXXXKKHKKXXXXXKHKHXX XXX KIHKKX XXX XXX XXXXKX

Benutzerdefinierte Formulare perfekt drucken, Teil 1
versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

wer outlook individuell erweitern will, kommt nicht an benutzerdefinierten
Formularen vorbei. Damit kdnnen Sie dann aber auch alle nur denkbaren
Informationen in den oOutlook-Ordnern speichern. Das beginnt bei einfachen
Urlaubsantrdgen mit Kalenderelementen und reicht bis zu komplexen
Spesenabrechnungen mit automatisch berechneten Summenfeldern. Individuelle
Formulare bilden die Benutzerschnittstelle zur Eingabe der erforderlichen Daten.

Ernichterung kehrt erst ein, wenn es ans Drucken der Formularinhalte und ganz
besonders der benutzerdefinierten Formular-/0rdnerfelder geht. wenn Sie in Ihrem
Formular Datei-Seitenansicht aufrufen, sehen Sie nur eine niichterne Liste, in
der nicht einmal die Formatierungen der benutzerdefinierten Felder libernommen
werden. Leider bietet Ooutlook keinerlei Funktionen an, mit denen Sie das
DruckTayout beeinflussen koénnten.

Darum stellen wir Ihnen in diesem zweiteiligen Tipp ein verfahren vor, mit dem
Sie individuell angepasste Formulare so zu Papier bringen, dass das
Druckergebnis weitestgehend mit der Eingabemaske lbereinstimmt. Dafiir benétigen
Sie_allerdings die Hilfe von word. In der Textverarbeitung erstellen Sie eine
vorlage mit dem gewilinschten Drucklayout. AnschlieRend schreiben Sie in outlook
eine Skript-Prozedur, mit der Sie den Druckvorgang automatisieren.

In der folgenden Anleitung erfahren Sie Schritt fiir Schritt, wie Sie das
benutzerdefinierte outlook-Formular und die Word-vorlage filir den automatischen
Druck_vorbereiten. wir gehen davon aus, dass Sie_bereits uber ein individuelles
Formular verfiigen und sich mit der Formu1argesta1tung auskennen. Dann bearbeiten
Sie das benutzerdefinierte Formular zundchst in folgender weise:

Offnen Sie das gewiinschte Formular, beispielsweise indem Sie Datei-Neu-Formular
auswéh]en aufrufen. Mit Hilfe der Dropdown L1ste Suchen 1in koénnen Sie dann 1in
die "Bibliothek fir personliche Formulare", die "Bibliothek fir organisatorische
Formulare™ oder in einen Outlook-Ordner, in dem Sie das Formular veroffentlicht
haben, wechseln. zum Offnen eines Formulars geniigt anschlieRend ein Doppelklick
auf den Formularnamen.

wechseln Sie mit dem Befehl Extras-Formulare-Dieses Formular entwerfen in den
Entwurfsmodus.

Nun verschaffen Sie sich einen Uberblick lber die benutzerdefinierten Felder,
die im aktuellen Formular verwendet werden. Dazu aktivieren Sie die
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Registerkarte (Alle Felder). Normalerweise zeigt outlook daraufhin eine Liste
der "Benutzerdefinierten Felder in diesem Element" an. Notieren Sie die
aufgefihrten Feldnamen. Sie bendtigen die Namen spdter beim Einrichten der
word-vorlage. - Tipp: Sie konnen die Liste auch kopieren, indem Sie ein
beliebiges Element per Mausklick markieren, dann Strg+A dricken, um alle
Eintrage zu markieren, und die komplette Liste schlieRTich per Strg+C in die
zwischenablage kopieren. von dort konnen Sie sie per Bearbeiten-Einfligen zum
Beispiel in ein word-Dokument (libertragen und als Referenz ausdrucken.

SchlieRen Sie das outlook-Formular zundchst wieder, ohne es zu speichern.

Als nachstes Tegen Sie die word-vorlage an, wofir Sie word mit einem neuen,
leeren Dokument starten. In diesem Dokument gestalten Sie das outlook-Formular
nach. zur Platzierung der einzelnen Elemente eignet sich am besten eine Tabelle.
Letztlich bleibt es aber Ihnen iiberlassen, wie Sie das Layout erarbeiten.

wichtig sind allein die Stellen, an denen die outlook-Felder ausgedruckt werden
sollen. Dort fiigen Sie Formularfelder ein, was den Vorteil hat, dass Sie die
Inhalte gleich passend formatieren kénnen. Um zum Beispiel ein
benutzerdefiniertes outlook-Feld namens "Fahrtkosten" in die word-vorlage zu
Ubernehmen, gehen Sie wie folgt vor:

Blenden Sie die Formular-Symbolleiste ein, indem Sie
Ansicht-Symbolleisten-Formular aufrufen.

Setzen Sie den cCursor an die Stelle, an der das Feld erscheinen soll.

Klicken Sie in der Formular-sSymbolleiste auf das Symbol Textformularfeld. word
fligt daraufhin einen entsprechenden Platzhalter ein.

Klicken Sie diesen Platzhalter mit der rechten Maustaste an und wdhlen Sie im
Kontextmeni den Befehl Eigenschaften an.

Im danach angezeigten Dialogfeld geben Sie im Feld Textmarke den Namen des an
dieser Stelle gewlinschten outlook-Feldes ein - im Beispielfall also
"Fahrtkosten". Beachten Sie, dass die Textmarkenbezeichnung maximal 20 Zzeichen
Tang sein darf. Falls der outlook-Feldname ldnger ist, geben Sie einfach nur die
ersten 20 zeichen ein.

Da es sich bei einem Feld mit dem Namen "Fahrtkosten" vermutlich um eine
wdhrungsangabe handelt, weisen Sie dem word-Formularfeld gleich die passende
Formatierung zu. Dazu wdhlen Sie im Dropdown-Feld Typ den Eintrag "zahl" aus.
AnschlieRend aktivieren Sie im Dropdown-Feld zahlenformat die
wahrungseinstellung. Nach diesem Prinzip Tassen sich auch Prozentzahlen oder
Datumswerte formatieren.

Bestatigen Sie die Formularfeldoptionen mit Ok.

Diese Schritte wiederholen Sie fir alle outlook-Felder, die per word-vorlage
ausgedruckt werden sollen. Achten Sie darauf, dass die Textmarkennamen exakt mit
den outlook-Feldnamen, die Sie eingangs notiert hatten, Ubereinstimmen.

Alternativ zu den normalen Textformularfeldern konnen Sie auch
Kontrollkastchen-Formularfelder einsetzen. Sie sollten natlirlich mit
Ja/Nein-Feldern aus dem outlook-Formular korrespondieren. Ansonsten gilt auch
fur die Kontrollkastchen-Felder: Der Textmarkenname muss mit dem
outlook-Feldnamen Ubereinstimmen.

wWenn Sie neben den benutzerdefinierten outlook-Feldern auch Standardfelder wie
etwa "Betreff" oder in einem Aufgabenelement "Fallig am", "Beginnt am" usw.
ausdrucken wollen, gehen Sie im Prinzip genau so vor wie bei benutzerdefinierten
Feldern. Sie missen allerdings die englischen Feldbezeichnungen verwenden,
beispielsweise "Subject" statt "Betreff" oder "DueDate" statt "Fdllig am".

Tipp: Alle englischen Bezeichnungen finden Sie am schnellsten_im Visual
Basic-Editor_von outlook, wenn Sie dort mit F2 den Objektkatalog 6ffnen. Je nach
Nachrichtenklasse Ihres benutzerdefinierten Formulars suchen Sie dann nach den
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Objekten "MailIitem" (E-Mail-Nachricht), "TaskItem" (Aufgabe) usw. In der
zugehorigen Elementliste erscheinen die korrekten Bezeichnungen als
Objekteigenschaften.

wenn Sie die Gestaltung des word-Dokuments abgeschlossen haben, speichern Sie es
als Dokumentvorlage:

wdahlen Sie Datei-Speichern unter an.

Im daraufhin angezeigten Dialogfeld 6ffnen Sie die Dropdown-Liste Dateityp und
aktivieren den Eintrag "Dokumentvorlage (*.dot)"

Nach dieser Aktion wechselt word automatisch in den Vvorlagenordner. Geben Sie
nur noch einen Dateinamen Ihrer wahl ein und schlieBen Sie den vorgang mit einem
Klick auf Speichern ab.

Beenden Sie word.

Im zweiten und Tetzten Teil dieses Tipps erfahren Sie ndchste woche, wie Sie die
Daten_aus Ihrem oOutlook-Formular automatisch in die word-vorlage ibertragen und
anschlieRend ausdrucken.

)0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.0.6.6.96.0.0.000.0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,0,9,9,9,9,9,0,9,0,.0,0,.0,.0,0,.0,0,0,0.

Kontakt-visitenkarten als Dateianhang
Vversionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Um Kontaktinformationen per E-Mail an andere Personen zu verschicken,
fligen wir die entsprechenden Kontakte als Dateianhang an die Mail an. Das
Problem ist, dass die Empfanger zwar die entsprechenden Anhdnge erhalten. Beim
Offnen erscheint aber kein neues Kontaktformular, sondern ein E-Mail-Fenster, in
dem unsere eigene E-Mail-Adresse in den Feldern von und An auftaucht. Aus den
eigentlichen Kontaktinformationen wird lediglich der Name in die Betreffzeile
Ubernngen. Ist das ein Problem von outlook oder machen wir etwas falsch?

M. ROhler

ANTWORT: Wahrscheinlich fiigen Sie die zu lbertragenden Kontakte als
outlook-Elemente ein, indem Sie im Nachrichtenfenster den Befehl
Einfligen-Element aufrufen oder die Eintrdge aus dem Kontaktordner mit der Maus
in das Nachrichtenfenster ziehen. Das kann dazu fiihren, dass die
Kontaktinformationen nicht korrekt an die Nachrichtenempfanger libermittelt
werden. In besonderem MaRe trifft das zu, wenn die Empfanger gar nicht mit
outlook - sondern irgendeinem anderen Mail-Programm - arbeiten.

Um solchen Problemen aus dem weg zu gehen, missen Sie Kontakte als vCard-Dateien
weiterleiten. Wenn Sie einen einzelnen Kontakt aus Threm oOutlook- Kontaktordner
Ubermitteln wollen, brauchen Sie dafir nur den Kontakt zu 6ffnen und dann im
Menu Aktionen den Befehl Als vCard weiterleiten anzuwdahlen. outlook erstellt
automatisch eine neue E-Mail-Nachricht mit dem passenden vCard-Anhang, einer
Datei mit der Endung VCF. Sie missen dann nur noch den Empfdnger der Nachricht
auswdhlen und die Mail verschicken.

wenn Sie gleich mehrere Kontakte in einer E-Mail Ubermitteln wollen, missen Sie
die Kontakte vorher separat als VCF-Dateien speichern. Dazu 6ffnen Sie die
Kontakte und wahlen jewei]s im Menl Datei den Befehl Speichern unter an. wichtig
ist, dass Sie als Dateityp "vCard-Dateien (*.vcf)" aktivieren, bevor Sie den
kontakt in einem ordner Threr wahl speichern. sobald alle Kontakte als
vCard-Dateien vorliegen, erstellen Sie eine neue E-Mail-Nachricht. Dieser
Nachricht fiigen Sie die Kontakte jetzt aber nicht als Elemente hinzu, sondern
als normale Dateianhdnge. Dazu wé%]en Sie entweder den Befehl Einfligen-Datei an
oder Sie klicken auf das Biiroklammersymbol in der Symbolleiste des
Nachrichtenfensters. VCF-Dateien, die Sie auf diese Weise anfiigen, kénnen vom
Empfdnger problemlos gelesen werden, - einzige Voraussetzung: das entsprechende
E-MaiTl-Programm muss in der Lage sein, VCF-Dateien zu Tesen.

00,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,.9,0,0,.9,0,0.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,04
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Langerfristige Erinnerungen vorgeben
Versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Kann ich den zeitpunkt, an dem mich outlook an einen Termin erinnert,
auf mehr als "2 Tage" einstellen? Der vorgegebene Maximalwert reicht mir hdufig
nicht aus, da ich vor einem Termin oft weitere Absprachen treffen muss.

H. Niemarkt

ANTWORT: Die Dropdown-Liste mit den Erinnerungszeiten ist keineswegs so
statisch wie sie aussieht. Die vorgegebenen Listeneintrdge sind nur eine Hilfe,
die zur Beschleunigung der Termineingabe dienen soll. Sie koénnen aber problemlos
etwas anderes eintragen. Dazu lberschreiben Sie den Standardtext einfach mit
Ihren eigenen Zeitangaben. Ab outlook 2002 enthdlt die Dropdown-Liste ohnehin
schon Tadngere vorlaufzeiten als "2 Tage".

Da outlook umgangssprachliche Formulierungen unterstitzt, konnen Sie die
Erinnerungszeit zum Beispiel auf "3 wochen" oder "30 Tage" einstellen. Auch
Stundenangaben sind zuldssig, etwa wenn Ihnen die Differenzierung zwischen "0,5
Tagen" und "18 Stunden" (oder sogar "1 Tag" in outlook 98 und 2000) nicht
ausreicht und Sie Tieber "15 Stunden" vorher erinnert werden wollen.

0:0,:0,.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.6.6.6.6.0.0060000000,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,9,9,9,0,0,0,0,0,0,0,.0,0,0,.0,0,0,0.0.0.4

Benutzerdefinierte Formulare perfekt drucken, Teil 1

versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

wer outlook individuell erweitern will, kommt nicht an
benutzerdefinierten Formularen vorbei. Damit koennen Sie
dann aber auch alle nur denkbaren Informationen in den
outlook-Ordnern speichern. Das beginnt bei einfachen
Urlaubsantraegen mit Kalenderelementen und reicht bis zu
komplexen Spesenabrechnungen mit automatisch berechneten
Summenfeldern. Individuelle Formulare bilden die
Benutzerschnittstelle zur Eingabe der erforderlichen Daten.

Ernuechterung kehrt erst ein, wenn es ans Drucken der
Formularinhalte und ganz besonders der benutzerdefinierten
Formular-/ordnerfelder geht. wenn Sie in Ihrem Formular
DATEI-SEITENANSICHT aufrufen, sehen Sie nur eine nuechterne
Liste, in der nicht einmal die Formatierungen der
benutzerdefinierten Felder uebernommen werden. Leider bietet
outlook keinerlei Funktionen an, mit denen Sie das
DruckTayout beeinflussen koennten.

Darum stellen wir Ihnen in diesem zweiteiligen Tipp ein
verfahren vor, mit dem Sie individuell angepasste Formulare
so zu Papier bringen, dass das Druckergebnis weitestgehend
mit der Eingabemaske uebereinstimmt. Dafuer benoetigen Sie
allerdings die Hilfe von word. In der Textverarbeitun
erstellen Sie eine Vorlage mit dem gewuenschten Druck?ayout.
Anschliessend schreiben Sie in outlook eine Skript-Prozedur,
mit der Sie den Druckvorgang automatisieren.

In der folgenden Anleitung erfahren Sie Schritt fuer
Schritt, wie Sie das benutzerdefinierte outlook-Formular und
die word-vorlage fuer den automatischen Druck vorbereiten.
wir gehen davon aus, dass Sie bereits ueber ein
individuelles Formular verfuegen und sich mit der
Formulargestaltung auskennen. Dann bearbeiten Sie das
benutzerdefinierte Formular zunaechst in folgender Weise:

1. oeffnen Sie das gewuenschte Formular, beispielsweise
indem Sie DATEI-NEU-FORMULAR AUSWAEHLEN aufrufen. Mit
Hilfe der Dropdown-Liste SUCHEN IN koennen Sie dann in
die "Bibliothek fuer persoenliche Formulare", die
"Bibliothek fuer organisatorische Formulare" oder in
einen outlook-Ordner, in dem Sie das Formular
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veroeffentlicht haben, wechseln. zZum Oeffnen eines
Formulars genuegt anschliessend ein Doppelklick auf den
Formularnamen.

2. wechseln sie mit dem Befehl EXTRAS-FORMULARE-DIESES
FORMULAR ENTWERFEN in den Entwurfsmodus.

3. Nun verschaffen Sie sich einen Ueberblick ueber die
benutzerdefinierten Felder, die im aktuellen Formular
verwendet werden. Dazu aktivieren Sie die Registerkarte
(ALLE FELDER). Normalerweise zeigt outlook daraufhin eine
Liste der "Benutzerdefinierten Felder in diesem Element"
an. Notieren Sie die aufgefuehrten Feldnamen. Sie
benoetigen die Namen spaeter beim Einrichten der word-
vVorlage. Noch ein Tipp: Sie koennen die Liste auch
kopieren, indem Sie ein beliebiges Element per Mausklick
markieren, dann Strg+A druecken, um alle Eintraege zu
markieren, und die komplette Liste schliesslich per
Strg+C in die zwischenablage kopieren. von dort koennen
Sie sie per BEARBEITEN-EINFUEGEN zum Beispiel 1in ein
word-Dokument uebertragen und als Referenz ausdrucken.

4. schliessen Sie das outlook-Formular zunaechst wieder,
ohne es zu speichern.

Als naechstes Tegen Sie die word-vorlage an, wofuer Sie word
mit einem neuen, leeren Dokument starten. In diesem Dokument
gestalten Sie das Outlook-Formular nach. zur Platzierung der
einzelnen Elemente eignet sich am besten eine Tabelle.
Letztlich bleibt es aber Ihnen ueberlassen, wie Sie das
Layout erarbeiten.

wichtig sind allein die Stellen, an denen die outlook-Felder
ausgedruckt werden sollen. Dort fuegen Sie Formularfelder
ein, was den Vorteil hat, dass Sie die Inhalte gleich
passend formatieren koennen. Um zum Beispiel ein
benutzerdefiniertes outlook-Feld namens "Fahrtkosten" in die
word-vorlage zu uebernehmen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Blenden Sie die Formular-Symbolleiste ein, indem Sie
ANSICHT-SYMBOLLEISTEN-FORMULAR aufrufen.

2. setzen Sie den_Cursor an die Stelle, an der das Feld
erscheinen soll.

3. Klicken Sie in der Formular-symbolleiste auf das Symbol
TEXTFORMULARFELD. Word fuegt daraufhin einen
entsprechenden Platzhalter ein.

4. Klicken Sie_diesen Platzhalter mit der rechten Maustaste
an und waehlen Sie im Kontextmenue den Befehl
EIGENSCHAFTEN an.

5. Im danach angezeigten Dialogfeld geben Sie im Feld
TEXTMARKE den Namen des an dieser Stelle gewuenschten
outlook-Feldes ein - im Beispielfall also "Fahrtkosten"
Beachten Sie, dass die Textmarkenbezeichnung maximal 20
Zeichen lang sein darf. Falls der outlook-Feldname
laenger ist, geben Sie einfach nur die ersten 20 zeichen
ein.

6. Da es sich bei einem Feld mit dem Namen "Fahrtkosten"
vermutlich um eine waehrungsangabe handelt, weisen Sie
dem word-Formularfeld gleich die passende Formatierung
zu. Dazu waehlen Sie im Dropdown-Feld TYP den Eintrag
"zah1" aus. Anschliessend aktivieren Sie im Dropdown-Feld
ZAHLENFORMAT die Waehrungseinstellung. Nach diesem
Prinzip lassen sich auch Prozentzahlen oder Datumswerte
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formatieren.

7. Bestaetigen Sie die Formularfeldoptionen mit OK.

Diese Schritte wiederholen Sie fuer alle outlook-Felder, die
per word-vorlage ausgedruckt werden sollen. Achten_Sie
darauf, dass die Textmarkennamen exakt mit den outlook-
Feldnamen, die Sie eingangs notiert hatten, uebereinstimmen.

Alternativ zu den normalen Textformularfeldern koennen Sie
auch KONTROLLKAESTCHEN-FORMULARFELDER einsetzen. Sie sollten
natuerlich mit Ja/Nein-Feldern aus dem outlook-Formular
korrespondieren. Ansonsten gilt auch fuer die
Kontrollkaestchen-Felder: Der Textmarkenname muss mit dem
outlook-Feldnamen uebereinstimmen.

wenn Sie neben den benutzerdefinierten Outlook-Feldern auch
Standardfelder wie etwa "Betreff" oder in einem
Aufgabenelement "Faellig am", "Beginnt am" usw. ausdrucken
wollen, gehen Sie im Prinzip genau so vor wie bei
benutzerdefinierten Feldern. Sie muessen allerdings die
englischen Feldbezeichnungen verwenden, beispielsweise
"Subject" statt "Betreff" oder "DueDate" statt "Faellig am".

Tipp: Alle englischen Bezeichnungen finden Sie am
schnellsten im Vvisual Basic-Editor von Outlook, wenn Sie
dort mit F2 den Objektkatalog oeffnen. Je nach
Nachrichtenklasse Ihres benutzerdefinierten Formulars suchen
Sie dann nach den objekten "MailItem" (E-Mail-Nachricht),
"TaskIitem" (Aufgabe) usw. In der zugehoerigen Elementliste
erscheinen die korrekten Bezeichnungen als
Objekteigenschaften.

wenn Sie die Gestaltung des Word-Dokuments abgeschlossen
haben, speichern Sie es als Dokumentvorlage:

1. waehlen Sie DATEI-SPEICHERN UNTER an.

2. Im daraufhin angezeigten Dialogfeld oeffnen Sie die
Dropdown-Liste DATEITYP und aktivieren den Eintrag
"Dokumentvorlage (*.dot)".

3. Nach dieser Aktion wechselt word automatisch in den
vorlagenordner. Geben Sie nur noch einen Dateinamen Ihrer
wah1 ein und schliessen Sie den Vorgang mit einem Klick
auf SPEICHERN ab.

4. Beenden Sie word.

Im zweiten und Tetzten Teil dieses Tipps erfahren Sie
naechste Woche, wie Sie die Daten aus Ihrem outlook-Formular
automatisch in die word-vorlage uebertragen und
anschliessend ausdrucken.

09,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9,9,0.9,.9,0.9.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.0.¢

Eingehende Nachrichten automatisch ausdrucken
Versionen: Outlook 2000, 2002/XP und 2003

In vielen Unternehmen missen Nachrichten zum Beispiel zu Dokumentationszwecken
ausgedruckt und einer Kundenakte beigelegt werden. viel Zeit wird dann unndtig
damit vergeudet, Nachrichten im Posteingang zu markieren und lUber den Eintrag
Drucken des Kontextmeniis auszudrucken. Diese Aufgabe konnen Sie liber eine Regel
vollkommen automatisch erledigen lassen. Gehen Sie dazu folgendermaRen vor:

wdahlen Sie das Menl Extras-Regel-Assistent an.
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Klicken Sie auf die Sschaltflache Neu.

Markieren Sie den Eintrag "Nachrichten bei Eingang prifen" und klicken Sie auf
weiter.

wenn grundsdtzlich alle eingehenden Nachrichten ausgedruckt werden sollen,
kTicken Ssie direkt auf weiter. Andernfalls legen Sie zundchst die Bedingungen
flir die auszudruckenden Nachrichten fest. Sollen zum Beispiel nur Nachrichten
eines bestimmten Kunden ausgedruckt werden, aktivieren Sie die Bedingung "die
von einer Person/Verteilerliste kommt" und wdahlen im Bereich darunter den
gewiinschten Absender durch Klick auf den Link Person/verteilerliste aus. Klicken
Sie dann auf weiter.

Auf der folgenden Seite aktivieren Sie den Eintrag "diese drucken" und klicken
auf weiter.

Die ndchste Seite dient dazu, Ausnahmen von dieser Regel zu definieren. Wenn Sie
eine Nachricht zum Beispiel als Kopie erhalten, das Original also bei einem
Kollegen ausgedruckt wird, aktivieren Sie hier den Eintrag "auRer wenn mein Name
im Feld CC steht". Klicken Sie dann auf weiter.

Auf der Tetzten Seite geben Sie schlieRTich einen Namen fir die Regel an und
kTicken dann auf die schaltfldche Fertigstellen.

)9,9,0.9,0,0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.0,9,0.9,0,0.9,9,0.9,.9,0.0,.9,0.0,.9,0,0 {

Quicktipp: E-Mail-Absender aller Mails aus einem Ordner ermitteln
Versionen: Outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

wenn Sie Mails zu einem bestimmten Thema (zum Beispiel Anfragen zu einem neuen
Produkt) in einem outlook-Ordner gesammelt haben und dann alle Absender dieser
Mails anschreiben mochten, gibt es einen nitzlichen Trick, um diese Mailadressen
auch ohne manuelles Eintippen zu ermitteln:

wdhlen Sie das Menii Datei-Importieren/Exportieren an.

Markieren Sie im folgenden Dialog den Eintrag "Exportieren in eine Datei" und
kTicken sie auf weiter.

Entscheiden Sie sich fur "Microsoft Excel"” als Dateityp und bestdtigen Sie
wiederum mit weiter.

Markieren Sie in der_angezeigten Baumstruktur den Ordner, fiir dessen Mails Sie
die Absender ermitteln moéchten und klicken Sie auf weiter.

Legen Sie den Namen der Exportdatei fest und klicken Sie auf weiter.

Auf wunsch konnen Sie lber Felder zuordnen noch weitere Details der zieldatei
festlegen, aber fiir unseren Zweck reicht es, die Standardvorgaben einfach mit
Fertig stellen zu ilbernehmen.

Das Ergebnis ist eine Excel-Datei, in der alle wichtigen Informationen zu den
Mails im angegebenen Ordner tabellarisch aufgefihrt sind. Interessant in unserem
Fall ist die Spalte "vonAdresse", die die gewiinschten Mailadressen enthdlt. Sie
konnen diese Informationen nun verwenden, um alle Empfanger (beispielsweise mit
einer Serienmail) anzuschreiben.

0.9,9,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9,9,0.9,0,0.9,9,0.9,.9,0.0.9,0,0.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,

Termine zur Widervorlage
Versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Gibt es eine L6sung, mit der man Termine auf einfache weise zur
widervorlage ablegen kann? Das Verschieben eines Termins ist fur mich keine
Option, da dadurch der urspringliche Eintrag verloren geht. Ich wirde mich
freuen, wenn Sie eine Antwort hatten.

P. Mika
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ANTWORT: Sofern Sie Termine in regelmdRigen Abstdnden zur widervorlage
benodtigen, missen Sie nichts weiter tun, ?s eine Terminserie anzulegen. Dazu
erstellen Sie einen neuen Termin, in dem Sie wie gewohnt den Betreff sowie
Beginn und Ende eintragen. Die Ze1tangaben missen sich in diesem Fall auf den
ersten widervorlagetermin beziehen.

Danach klicken Sie in der Symbolleiste des Terminformulars auf Serie (Outlook
98) bzw. Serientyp (neuere Versionen). Im daraufhin angezeigten Dialogfeld
bestimmen Sie, in welcher Abfolge die Termine wiederholt werden sollen - zum
Beispiel jede Woche am Dienstag oder an jedem dritten Mittwoch eines Monats.
AuBerdem konnen Sie angeben, dass die Terminserie nach einer bestimmten
wiederholungsanzahl oder spdtestens an einem bestimmten Datum endet.

outlook tragt den Termin dann entsprechend hdaufig in Ihren Kalender ein. Wenn
Sie ein einzelnes Element der Terminserie per Doppelklick 6ffnen wollen, bietet
Ihnen outlook an, die ganze Serie oder nur das betreffende Element anzuzeigen.
So haben Sie Gelegenheit, Details eines konkreten widervorlageereignisses
festzulegen.

Noch flexibler konnen Sie Ihre widervorlage gestalten, wenn Sie mit Aufgaben
anstelle von Terminen arbeiten. Die Vorgehensweise ist prinzipiell identisch.
Beim Einstellen des Serienmusters haben Sie aber zusdtzlich die Méglichkeit, die
nachste Aufgabe erst dann in die Aufgabenliste einzutragen, nachdem Sie die
vorherige abgeschlossen haben.

00,9,:0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9,.9,0.9,0,0.9,.9,0.9,.0,0.9.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,04

Terminanfragen werden nicht korrekt verschickt
Versionen: Outlook 98, 2000, 2002

FRAGE: 1Ich setze Office XP mit outlook 2002 ein und kann Termine nicht mehr an
meine Kollegen mit niedrigeren office-versionen verschicken. Die Empfanger
erhalten anstelle einer Terminanfrage nur "wirren" Text, der sich nicht weiter
verarbeiten oder in den Kalender integrieren ldsst. Konnen Sie bei der LOsung
des Problems helfen?

N. Knatz

ANTWORT: Ursache des Problems sind hochstwahrscheinlich gar nicht die
unterschiedlichen office-versionen. Far alle office-/outlook- Versionen gilt
namlich, dass Terminanfragen immer im "Outlook-Rich-Text-Format" ausgetauscht
werden missen. Sie verschicken Thre Termine aber vermutlich per E-Mail lber das
Internet und in diesem Fall bevorzugt outlook das HTML-Format. Das fihrt dazu,
dass auf Empfangerseite nur eine Textnachricht und kein Termin-Element ankommt.

Damit Ihre Kollegen eine Terminanfrage erhalten, die sie mit speziellen
Schaltfldachen zusagen oder ablehnen kénnen, missen Sie die Empfangerdetails in
Ihrem Kontaktordner bearbeiten, - und zwar fir jeden Empfdnger, mit dem Sie
Termine absprechen wollen. Hier die dafiir nétigen Schritte:

wechseln Sie in den Kontaktordner, in dem Sie die Daten Ihrer Kolleginnen und
Kollegen gespeichert haben.

Offnen Sie einen der Kontakte, mit dem Sie Terminanfragen austauschen.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die E-Mail-Adresse.

Daraufhin o6ffnet sich ein Kontextmenii, in dem Sie den Befehl Eigenschaften
anwdhlen.

wenn Sie mit Ooutlook 98 oder 2000 arbeiten, missen Sie jetzt das
Kontrollkdastchen (Fir diesen Empfdnger) Microsoft outlook-Rich-Text-Format
verwenden einschalten. Wenn Sie mit outlook 2002/2003 arbeiten, 6ffnen Sie das
Dropdown-Listenfeld Internetformat und wdhlen darin den Eintrag "Im
outlook-Rich-Text-Format senden" aus.

SchlieRen Sie das Dialogfeld der E-Mail-Eigenschaften mit Ok.
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Speichern und schlieRBen Sie den Kontakt.

wiederholen Sie die Schritte 2 bis 8 fur alle Kontakte, an die Sie Termine
verschicken wollen.

von nun an konnen Sie andere Teilnehmer in die Terminplanung einbeziehen und
entsprechende Anfragen liber das Internet verschicken. Unabhangig von der
eingesetzten outlook-Version sollten die Empfanger ein brauchbares
Termin-Element erhalten, das sie mit einer Zu- oder Absage beantworten und 1in
den eigenen Kalender eintragen koénnen.

Anmerkung: Sofern Sie Outlook in einem Netzwerk mit Exchange Server einsetzen,
sind die genannten Schritte normalerweise nicht erforderlich. outlook
beziehungsweise der Exchange Server verteilt Terminanfragen automatisch im
passenden Format an die Postfdcher der Kolleginnen und Kollegen.

)0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.6.6.90.0.00000,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,9,9,9,9,0,0,0,.0,0,.0,0,0,.0,0,0,0.

Nachtrag: Sicherheitsabfrage beim Speichern von Anhdngen
Versionen: outlook 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Wir setzen Ihr kostenloses Tool "AutoSave" ein, das Sie in der letzten
Ausgabe vorgestellt haben. Leider gibt es damit ein Problem: Auf zwei unserer
PCs ist das Phdnomen zu beobachten, dass jedes Mal, wenn AutoSave den Anhang
speichern will, eine outlook-Sicherheitsabfrage aktiviert wird und der zugriff
auf die Daten bestdtigt werden muss. Auf einem anderen PC tritt das Problem
nicht auf. woran kénnte das 1liegen?

K. Miller

ANTWORT: Sie konnen in den Optionen von "AutoSave" einstellen, in welchem
Format die Verzeichnisse zum Speichern der Anhdnge angelegt werden sollen. Zzur
Auswah1 stehen Datumsformate oder der Name des Absenders gemdR E-Mail-Adresse.
wenn diese Option aktiviert ist, muss das Add-In auf Daten zugreifen, die
outlook durch oben erwdhnte Sicherheitsabfrage schitzt. Das lasst sich leider
nicht umgehen. wenn Sie eine der Datums-Optionen wdhlen, wird keine
Sicherheitsabfrage aktiviert.

1. 9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,.9,0.9,9,0.9,9,0.9,0,0,0,9,0.9,.9,0.0,.9,0.9,.9,0,0,6,0.¢

Eingehende Nachrichten automatisch ausdrucken

Version: outlook 2000, 2002/XP und 2003

In vielen Unternehmen muessen Nachrichten zum Beispiel zu
Dokumentationszwecken_ausgedruckt und einer Kundenakte
beigelegt werden. viel zeit wird dann unnoetig damit
vergeudet, Nachrichten im Posteingang zu markieren und ueber
den Eintrag DRUCKEN des Kontextmenues auszudrucken. Diese
Aufgabe koennen Sie ueber eine Regel vollkommen automatisch
erledigen lassen. Gehen Sie dazu folgendermassen vor:

1. waehlen Sie das Menue EXTRAS-REGEL-ASSISTENT an.
2. Klicken sie auf die Schaltflaeche NEU.

3. Markieren Sie den Eintrag "Nachrichten bei Eingang
pruefen" und klicken Sie auf WEITER.

4. wenn grundsaetzlich alle eingehenden Nachrichten
ausgedruckt werden sollen, klicken Sie direkt auf WEITER.
Andernfalls Tegen Sie zunaechst die Bedingungen fuer die
auszudruckenden Nachrichten fest. Sollen zum Beispiel nur
Nachrichten eines bestimmten Kunden ausgedruckt werden,
aktivieren Sie die Bedingung "die von einer
Person/Verteilerliste kommt"” und waehlen im Bereich
darunter den gewuenschten Absender durch Klick auf den
Link PERSON/VERTEILERLISTE aus. Klicken Sie dann auf
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WEITER.

5. Auf der folgenden Seite aktivieren Sie den Eintrag "diese
drucken" und klicken auf WEITER.

6. Die naechste Seite dient dazu, Ausnahmen von dieser Regel
zu definieren. wenn Sie eine Nachricht zum Beispiel als
Kopie erhalten, das Original also bei einem Kollegen
ausgedruckt wird, aktivieren Sie hier den Eintrag "ausser
wenn mein Name im Feld CC steht". Klicken Sie dann auf
WEITER.

7. Auf der letzten sSeite geben Sie schliesslich einen Namen
fuer die Regel an und klicken dann auf die Schaltflaeche
FERTIGSTELLEN.

1 9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0,0,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.0,9,0.9,9,0.0,9,0.0,.9,0.0 {

QUICKTIPP: E-Mail-Absender aller Mails aus einem
ordner ermitteln

versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

wenn Sie Mails zu einem bestimmten Thema (zum Beispiel
Anfragen zu einem neuen Produkt) in einem outlook-Ordner
gesammelt haben und dann alle Absender dieser Mails
anschreiben moechten, gibt es einen nuetzlichen Trick, um
diese Mailadressen auch ohne manuelles Eintippen zu
ermitteln:

1. waehlen Sie das Menue DATEI-IMPORTIEREN/EXPORTIEREN an.

2. Markieren Sie im folgenden Dialog den Eintrag
"Exportieren in eine Datei" und klicken Sie auf WEITER.

3. Entscheiden Sie sich fuer "Microsoft Excel" als DATEITYP
und bestaetigen Sie wiederum mit WEITER.

4. Markieren Sie in der angezeigten Baumstruktur den Ordner,
fuer dessen Mails Sie die Absender ermitteln moechten und
k1licken Sie auf WEITER.

5. Legen Sie den Namen der Exportdatei fest und klicken Sie
auf WEITER.

6. Auf wunsch koennen Sie ueber FELDER ZUORDNEN noch weitere
Details der zieldatei festlegen, aber fuer unseren zweck
reicht es, die Standardvorgaben einfach mit FERTIG
STELLEN zu uebernehmen.

Das Ergebnis ist eine Excel-Datei, in der alle wichtigen
Informationen zu den Mails im angegebenen Ordner
tabellarisch aufgefuehrt sind. Interessant in unserem Fall
ist die Spalte "VonAdresse", die die gewuenschten
Mailadressen enthaelt. Sie koennen diese Informationen nun
verwenden, um alle Empfaenger (beispielsweise mit einer
Serienmail) anzuschreiben.

)9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,.9,0.9,0,0.9.9,0.9,.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,04

Termine zur Widervorlage

Vversionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Gibt es eine Loesung, mit der man Termine auf
einfache weise zur widervorlage ablegen kann? Das
Verschieben eines Termins ist fuer mich keine Option, da
dadurch der urspruengliche Eintrag verloren geht. Ich wuerde
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mich freuen, wenn Sie eine Antwort haetten.
P. Mika

ANTWORT: Sofern Sie Termine in regelmaessigen Abstaenden zur
widervorlage benoetigen, muessen Sie nichts weiter tun, als
eine Terminserie anzulegen. Dazu erstellen Sie einen neuen
Termin, in dem Sie wie gewohnt den Betreff sowie Beginn und
Ende eintragen. Die Zeitangaben muessen sich in diesem Fall
auf den ersten widervorlagetermin beziehen.

Danach klicken Sie in der Symbolleiste des Terminformulars
auf SERIE (outlook 98) bzw. SERIENTYP (neuere Versionen).
daraufhin angezeigten Dialogfeld bestimmen Sie, in welcher
Abfolge die Termine wiederholt werden sollen - zum Beispiel
jede Woche am Dienstag oder an jedem dritten Mittwoch eines
Monats. Ausserdem koennen Sie angeben, dass die Terminserie
nach einer bestimmten wiederholungsanzahl oder spaetestens
an einem bestimmten Datum endet.

outlook traegt den Termin dann entsprechend haeufig in Ihren
Kalender ein. Wenn Sie ein einzelnes Element der Terminserie
per Doppelklick oeffnen wollen, bietet Ihnen outlook an, die
ganze Serie oder nur das betreffende Element anzuzeigen. So
haben Sie Gelegenheit, Details eines konkreten
Widervor]ageereignisses festzulegen.

Noch flexibler koennen Sie Ihre widervorlage gestalten, wenn
Sie mit Aufgaben anstelle von Terminen arbeiten. Die
vorgehensweise ist prinzipiell identisch. Beim Einstellen
des Serienmusters haben Sie aber zusaetzlich die
Moeglichkeit, die naechste Aufgabe erst dann 1in die
AufgabenTliste einzutragen, nachdem Sie die vorherige
abgeschlossen haben.

)9, 9,0.9,0,0.9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,.9,0.9,0,0.9.9,0.9.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9,0,.0.9.0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,04

Terminanfragen werden nicht korrekt verschickt

versionen: outlook 98, 2000, 2002

FRAGE: Ich setze Office XP mit Outlook 2002 ein und kann
Termine nicht mehr an meine Kollegen mit niedrigeren Office-
Versionen verschicken. Die Empfaenger erhalten anstelle
einer Terminanfrage nur "wirren" Text, der sich nicht weiter
verarbeiten oder in den Kalender integrieren Taesst. Koennen
Sie bei der Loesung des Problems helfen?

N. Knatz

ANTWORT: Ursache des Problems sind hoechstwahrscheinlich gar
nicht die unterschiedlichen office-versionen. Fuer alle
office- /Out1ook -vVersionen gilt naem1ich, dass Terminanfragen
immer im "OutTlook-Rich-Text-Format" ausgetauscht werden
muessen. Sie verschicken Ihre Termine aber vermutlich per E-
Mail ueber das Internet und in diesem Fall bevorzugt outlook
das HTML-Format. Das fuehrt dazu, dass auf Empfaengerseite
nur eine Textnachricht und kein Termin-Element ankommt.

Damit Ihre Kollegen eine Terminanfrage erhalten, die sie mit
speziellen Schaltflaechen zusagen oder ablehnen koennen,
muessen Sie die Empfaengerdetails in Ihrem Kontaktordner
bearbeiten, - und zwar fuer jeden Empfaenger, mit dem Sie
Termine absprechen wollen. Hier die dafuer noetigen
Schritte:

1. wechseln_Sie in den Kontaktordner, in dem Sie die Daten
Threr Kolleginnen und Kollegen gespeichert haben.

2. Oeffnen Sie einen der Kontakte, mit dem Sie
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Terminanfragen austauschen.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die E-Mail-
Adresse.

4. paraufhin oeffnet sich ein Kontextmenue, in dem Sie den
Befeh1l EIGENSCHAFTEN anwaehlen.

5. wWwenn Sie mit outlook 98 oder 2000 arbeiten, muessen Sie
jetzt das Kontrollkaestchen (FUER DIESEN EMPFAENGER)
MICROSOFT OUTLOOK-RICH-TEXT-FORMAT VERWENDEN einschalten.
wenn Sie mit outlook 2002/2003 arbeiten, oeffnen Sie das
Dropdown-Listenfeld INTERNETFORMAT und waehlen darin den
Eintrag "Im Outlook-Rich-Text-Format senden" aus.

6. Schliessen Sie das Dialogfeld der E-Mail-Eigenschaften
mit OK.

7. SPEICHERN UND SCHLIESSEN Sie den Kontakt.

8. wiederholen Sie die Schritte 2 bis_8 fuer alle Kontakte,
an die Sie Termine verschicken wollen.

von nun an koennen Sie andere Teilnehmer 1in die
Terminplanung einbeziehen und entsprechende Anfragen ueber
das Internet verschicken. Unabhaengig von der eingesetzten
outlook-version sollten die Empfaenger ein brauchbares
Termin-Element erhalten, das sie mit einer Zu- oder Absage
beantworten und in den eigenen Kalender eintragen koennen.

Anmerkung: Sofern Sie oOutlook in einem Netzwerk mit Exchange
Server einsetzen, sind die genannten Schritte normalerweise
nicht erforderlich. outlook beziehungsweise der Exchange
Server verteilt Terminanfragen automatisch im passenden
Format an die Postfaecher der Kolleginnen und Kollegen.

$.9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,9,0.9,9,0.0,.9,0.9.9,0,0.9,0.0.9,0.0.9,0,0.9,0,0.9,0,.0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.0.¢

NACHTRAG: Sicherheitsabfrage beim Speichern von Anhaengen

Versionen: outlook 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Wir setzen Ihr kostenloses Tool "AutoSave" ein, das
Sie in der letzten Ausgabe vorgestellt haben. Leider gibt es
damit ein Problem: Auf zwei unserer PCs ist das Phaenomen zu
beobachten, dass jedes Mal, wenn AutoSave den Anhang
speichern w111 eine outlook- Sicherheitsabfrage aktiviert
wird und der Zugr1ff auf die Daten bestaetigt werden muss.
Auf einem anderen PC tritt das Problem nicht auf. woran
koennte das 1liegen?

K. Mueller

ANTWORT: Sie koennen in den Optionen von "AutoSave"
einstellen, in welchem Format die Verzeichnisse zum
Speichern der Anhaenge angelegt werden sollen. Zur Auswahl
stehen Datumsformate oder der Name des Absenders gemaess E-
Mail-Adresse. wWenn diese Option aktiviert ist, muss das Add-
In auf Daten zugreifen, die outlook durch oben erwaehnte
Sicherheitsabfrage schuetzt. Das laesst sich leider nicht
umgehen. wenn Sie eine der Datums-Optionen waehlen, wird
keine Sicherheitsabfrage aktiviert.

$0,9,0.9,0,0.0,0,0.9,0,.0.9,.9,0.9,9,0.9,9,0.9,9,0.9.9,0,0.9,0.0.9,0.0.9,0.0.9.0,0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,04

Karten und Routenplanung direkt
aus outlook aufrufen, Teil 3

versionen: outlook 2000, 2002/XP und 2003
Seite 72



outlook. txt

Sie hatten in der letzten Ausgabe von outlook weekly
erfahren, wie Sie mittels VBA-Makro einen Stadtplan vom
Internetdienst "Map24" aufrufen koennen. Dazu hatten Sie das
AKTIONEN-Menue des outlook-Kontaktformulars um entsprechende
Befehle erweitert. Erfahren Sie nun, wie Sie zusaetzlich
einen Routenplan von Ihrem Wohnort zur ausgewaehlten
Kontaktadresse anfordern koennen.

Die im Anschluss vorgestellten Techniken basieren auf den
Informationen aus dem ersten Teil dieses Tipps. Sie hatten
darin bereits eine Mini-Prozedur mit dem Namen "ShowRoute"
angelegt, die Sie nun erweitern. Dazu gehen Sie
folgendermassen vor:

1. starten Sie oOutlook und wechseln Sie mit ATt+F1l in den
Visual Basic-Editor.

2. suchen sie im Projekt-Explorer nach dem Modul, in dem Sie
zuletzt die Prozeduren "ShowMap" und "ShowRoute"
eingegeben haben, und oeffnen Sie es mit einem
DoppelkTick.

3. Gehen Sie ans Ende des Programmcodes zur_Prozedur
"ShowRoute", die momentan so aussehen sollte:

Sub ShowRoute() ) ] ]
MsgBox "Details im zweiten Teil"
End Sub

4. Aendern Sie die Prozedur, sodass sie die Anweisungen zum
Anzeigen des Routenplans enthaelt, und fuegen Sie
ausserdem die Hilfsfunktion "GetCountryCode" ein, mit der
Sie die outlook-Laenderangabe in den passenden Map24-
Laendercode umwandeln:

Sub ShowRoute()

Dim objContact As ContactItem
Dim strzAdresse As String
Dim strzZPLZ As String

Dim strzort As String

Dim strzLand As String
const STARTADR As String "Scheidemannstr. 69"
const STARTPLZ As String "10117"

const STARTORT As String "Berlin"

const STARTLAND As String = "de"

Set objContact = ActiveInspector.CurrentItem
with objContact

strzAdresse = .MailingAddressStreet

strzPLZ = .MailingAddressPostalCode

strzort = .MailingAddresscCity

strzLand = GetCountryCode(.MailingAddressCountry)
End with

SendPostRequest "http://www.map24.de/map24/routing.php3",
B Array("sstreet", "szip", "scity", "scountry", _
"dstreet", "dzip", "dcity", "dcountry", "rtype"), _
Array (STARTADR, STARTPLZ, STARTORT, STARTLAND, _
strzAdresse, strzPLzZ, strzort, strzLand, "fast")
End Sub

Function GetCountryCode(strCountry As String) As String
Dim strCode As String

Select Case strcCountry
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Case "Andorra"
strCode = "ad"
Case "Belgien"
strCode = "be"
Case "Daenemark"
strCode = "dk"
Case "Deutschland"
strCode = "de"
Case "Frankreich"
strCode = "fr"
Case "Grossbritannien", "vereinigtes Koenigreich"
strCode = "gb"
Case "Italien"
strCode = "it"
Case "Liechtenstein"
strCode = "1i"
Case "Luxemburg"

strCode = "1u"
Case "Monaco"
strCode = "mc"
Case "Niederlande"
strCode = "nl1"
Case "Norwegen"
strCode = "no"

Case "Oesterreich"
strCode = "at"

Case "Portugal"
strCode = "pt"

Case "San Marino"

strCode = "sm"
Case "Schweden"
strCode = "se"

Case "Schweiz"
strCode = "ch"
Case '"Spanien"

strCode = "es"
Case Else
strCode = "de"
End Select

GetCountryCode = strCode
End Function

Die vier Konstanten am Anfang des Prozedurcodes sollten Sie
natuerlich so einstellen, dass sie auf die Adresse Ihres
wohnorts/Ihres Firmensitzes verweisen: "STARTADR" bezeichnet
die Strasse mit Hausnummer, "STARTPLZ" die Postleitzahl und
"STARTORT" die Ortsangabe. "STARTLAND" entspricht dem
Laendercode der Startadresse - zum Beispiel "de" fuer
Deutschland. Die geeigneten Kuerzel koennen Sie der
Hilfsfunktion "GetCountryCode™ entnehmen.

wie beim Aufruf der Umgebungskarte ermitteln Sie dann zuerst
die Postanschrift des aktuellen outlook-Kontakts. Die
Details halten Sie in den variablen fuer die zieladresse
fest: "strzAdresse", "strzrLz", "strzort" und "strzLand".
Mittels "GetCountryCode" wird der Laendername wieder
automatisch in das fuer "Map24" passende Kuerzel
umgewandelt.

Zuletzt rufen Sie eine Hilfsprozedur namens
"SendPostRequest" auf, die Ihre Angaben an den "Map24"-
Dienst richtet. Dabei uebergeben Sie die Adressdetails in
Form von Arrays (Datenfeldern). So koennen Sie in der
Hilfsprozedur Teicht auf die einzelnen Elemente zugreifen
und sie zu einem gueltigen Abfrageausdruck zusammenstellen.

5. Die Anweisungen der "SendPostRequest"-Routine geben Sie
im aktuellen Codefenster direkt unter der Prozedur
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"ShowRoute" ein:

Sub SendPostRequest(struRL, arrFldNames, arrvalues)
Dim i As Long

Dim strPostbata As String

Dim intCode As Integer

Dim strTemp As String

Dim ByteArray() As Byte

Dim IE As Object

If uBound(arrFldNames) <> UBound(arrvalues) Then
MsgBox "Makro wird beendet:" & vbCr & _
'Unterschiedliche Anzahl von Feldnamen und werten."
Exit Sub
End If

For i = 0 To UBound(arrFldNames)
strPostData = strpPostData & _ ]
arrFldNames(i) & "=" & arrvalues(i) & chr(0)
Next
strPostData = Left(strPostbData, Len(strPostbData) - 1)

For i = 1 To Len(strPostData) ]
intCode = Asc(Mid(strPostData, i, 1))
Select Case intCode

Case O

strTemp = strTemp & "&"
Case 32

strTemp = strTemp & "+"

Case Is < 48
strTemp = strTemp & "%" & Hex(intCode)
Case Is > 122
strTemp = strTemp & "%" & Hex(intCode)
Case Else
strTemp = strTemp & Mid(strPostbata, i, 1)
End Select
Next i
strPostbata = strTemp

ReDim ByteArray(Len(strpPostbata) - 1) )
ByteArray = StrConv(strPostbData, vbFromunicode)

Set IE = CreateObject("InternetExplorer.Application)
with IE
.Visible = True
.Navigate struURL, , , ByteArray, _
"Content-type: application/x-www-form-urlencoded" &
vbCrLf
Do While .Busy
DoEvents
Loop
End with
Set IE = Nothing
End Sub

"SendPostRequest” ist erforderlich, weil Sie die Anforderung
eines Routenplans nicht einfach per URL-Adresse an "Map24"
richten koennen, - so wie es bei der Umgebungskarte der Fall
war. Sie muessen hier das Ausfuellen der Formularfelder auf
der offiziellen Internetseite simulieren und dann die
Formulardaten in einem passenden Format an das Suchprogramm
von "Map24" uebergeben.

Dafuer muessen Sie wissen, wie die einzelnen Felder des
Internetformulars heissen. Die "Map24"-Namen haben wir fuer
Sie ermittelt, beispielsweise "sstreet" fuer die
Startadresse oder "szip" fuer die Postleitzahl des
Startorts. Sie befinden sich im ersten Array, das Sie an die
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Prozedur "SendPostRequest" uebergeben, im Array
"arrFldNames". Die zugehoerigen Werte stehen im zweiten
Array namens "arrvalues".

Aus diesen Angaben setzen Sie eine Zeichenfolge mit der
genauen Abfrage zusammen, wobei Sie jeweils ein
Gleichheitszeichen an den Feldnamen haengen und daran den
wert anschliessen. Die einzelnen Suchkriterien trennen Sie
hier zunaechst durch ein zeichen mit dem ASCII-wert "0". Am
Ende steht eine zeichenfolge, die etwa so beginnen koennte:

sstreet=Scheidemannstr. 69*szip=10117*scity=Berlin...

Das Sternchen steht fuer das nicht darstellbare zeichen mit
dem wert "0".

offiziell muessen die Kriterien jedoch durch das &-zeichen
getrennt werden. Diese Aenderung nehmen Sie in der
anschliessenden "For"-Schleife vor, wobei Sie gleichzeitig
Leerstellen, Umlaute und andere Sonderzeichen 1in das
passende Format bringen. Am Ende steht eine neue
Zeichenfolge, die wie folgt beginnen koennte:

sstreet=Scheidemannstr%2E+69&szip=10117&scity=Berlin

Auch dieses Format genuegt noch nicht den Anspruechen der
Internetanfrage. Damit die Daten korrekt mit der POST-
Methode an die Suchseite von "Map24" gerichtet werden,
muessen Sie die einzelnen zeichen in ein "Byte-Array"
umwandeln. Das erledigt die VBA-Funktion "StrConv" in einem
einzigen Schritt. Anschliessend enthaelt das Datenfeld
"ByteArray" Codes fuer die einzelnen Zeichen der
Suchabfrage: "ByteArray(0)" entspricht dem Code fuer das
erste Zeichen, "ByteArray(1)" dem Code fuer das zweite
Zeichen usw.

Nun koennen Sie die Abfrage starten. Dafuer nehmen Sie das
Objektmodell des Internet Explorer zu Hilfe, wobei der
Seitenaufruf mit der "Navigate'"-Methode erfolgt. Als
Parameter uebergeben Sie die URL-Adresse mit dem "Map24-
Suchskript" (hier entspricht die variable "strurRL" dem wert
"http://www.map24.de/map24/routing.php3"), das zuvor
aufbereitete Byte-Array mit den Abfragekriterien sowie den
Typ des Seitenaufrufs:

"Content-type: application/x-www-form-urlencoded"

Die Typangabe teilt dem Internet-Explorer mit, dass er nicht
einfach eine Internetseite oeffnen soll sondern
Formulardaten im "URL-Encoded"-Format an das Ziel schicken
soll. Damit genug Zeit zum Laden des "Map24"-Routenplans
bleibt, fuehren Sie eine Do-Loop-Schleife mit der
"DoEvents'"-Anweisung aus. Am Ende sehen Sie das Ergebnis
Ihrer Anfrage im Fenster des Internet Explorer.

6. Nun muessen Sie den Programmcode nur noch per DATEI-
VBAPROJECT.OTM SPEICHERN sichern. Dann koennen Sie den
Visual Basic-Editor mit DATEI-SCHLIESSEN UND ZURUECK ZzU
MICROSOFT OUTLOOK verTlassen.

In zZukunft koennen Sie auf Knopfdruck einen Routenplan von
Ihrem wWohnsitz zu einer beliebigen Kontaktadresse abrufen.
Dazu oeffnen Sie den gewuenschten oOutlook-Kontakt und
waehlen im Menue Aktionen zuerst KARTE UND ROUTENPLANUNG und
dann den Befehl ROUTENPLANER an. Nach kurzer zeit sehen Sie
die "Map24"-Seite mit einer detaillierten wegbeschreibung.

XXOXXXXXIIKXIIKKXIIKKXIKKXIKKXKKKXIXHKKXXKKXHXHXXXXXXX
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Zeitspanne von Feiertagen von frei
auf gebucht aendern

Versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: outlook stellt die zeitspanne von Feiertagen im
Kalender automatisch auf "Frei" ein. Mir waere es lieber,
wenn die Tage als "Gebucht" eingetragen wuerden. Kann ich
den zustand aendern, ohne jeden Feiertag einzeln bearbeiten
Zu muessen?

Th. Roth

ANTWORT: Dass Outlook Feiertage, die Sie mit Hilfe der
Kalenderoptionen hinzufuegen, immer als "Freie" Tage
eintraegt, koennen Sie Teider nicht aendern. Sie koennen
aber das im Anschluss vorgestellte Verfahren einsetzen, um
saemtliche Feiertage schnell und bequem von "Frei" auf
"Gebucht" umzuschalten. Dazu arbeiten Sie mit einer
gruppierten Kalenderansicht:

1. wechseln Sie in den Kalender.

2. wWaehlen Sie im Menue ANSICHT erst AKTUELLE ANSICHT und
dann ANSICHTEN DEFINIEREN an. Als outlook 2003-Anwender
muessen Sie im Menue ANSICHT erst das Untermenue ANORDNEN
NACH oeffnen, bevor Sie AKTUELLE ANSICHT sowie ANSICHTEN
DEFINIEREN aufrufen koennen.

3. Klicken sie auf die Schaltflaeche NEU, um eine neue
Ansicht zu erstellen.

4. Geben sie der neuen Ansicht zum Beispiel den Namen
"Feiertage". Achten Sie ausserdem darauf, dass als
ANSICHTENTYP "Tabelle" eingestellt ist. Anschliessend
fahren Sie mit oK fort.

5. Damit nur Feiertage angezeigt werden, klicken Sie auf
FILTERN und wechseln im daraufhin angezeigten Dialogfeld
auf die Registerkarte WEITERE OPTIONEN. Dort klicken Sie
auf KATEGORIEN, um in der Liste verfuegbarer Kategorien
den Eintrag "Feiertag" auszuwaehlen. Dann_bestaetigen Sie
alle Filtereinstellungen, bis Sie zum Dialogfeld mit den
Sghg]tf]aechen fuer die Ansichtsdefinition zurueckgekehrt
sind.

6. Legen Sie mit Hilfe der Schaltflaeche GRUPPIEREN die
Gliederungsebenen der Ansicht fest. Als erstes
Gruppierungselement waehlen Sie das Feld
"Termin-/Besprechungsort” aus. Das erlaubt im Bedarfsfall
eine Taenderspezifische Unterscheidung der Feiertage. Als
zweites Gruppierungselement legen Sie Ze1tspanne ze19en
als" fest. Das ist das Feld, in dem outlook die "Frei
und "Gebucht"-Informationen festhaelt. Bestaetigen Sie
die Gruppierungsebenen mit OK.

7. Ein weiterer Mausklick auf OK bringt Sie zurueck zur
Liste mit den verfuegbaren Ordneransichten. Aktivieren
Sie die neue Kalenderansicht mit der Schaltflaeche
ANSICHT UEBERNEHMEN.

8. Die Gruppierungsebenen erscheinen nun als graue Balken.
Mit den kleinen Plus-/Minussymbolen koennen Sie die
Ebenen erweitern oder reduzieren. Lassen Sie sich auf
diese weise alle Feiertage der Ebene "Zeitspanne zeigen

als: Frei" anzeigen.

9. Oeffnen Sie das erste Element und stellen Sie die
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Zeitspanne auf "Gebucht" um.

10. In der aktuellen Kalenderansicht erscheint daraufhin
eine neue Grupp1erungsebene mit dem Titel "Zeitspanne
zeigen als: Gebucht"

11. Jetzt folgt der Trick, mit dem Sie die restlichen
Feiertage in einem einzigen Arbeitsgang umstellen:
Markieren Sie per Mausklick den grauen Balken mit der
Gruppierungsueberschrift "zeitspanne zeigen als: Frei"
und ziehen Sie ihn auf den Balken mit der Ueberschrift
fuer die gebuchten Eintraege. Ein kleines Fenster neben
dem Mauszeiger informiert Sie dabei ueber die geplanten
Aenderungen - unter anderem "Zeitspanne zeigen als wird
geaendert in Gebucht". Sobald Sie die Maustaste
lToslassen, nimmt outlook die angezeigten Aenderungen
global fuer alle Elemente der Gruppierungsebene vor.

Ihr Kalender stellt Feiertage anschliessend komplett als
gebuchte Ereignisse dar.

19,:0,.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.6.6.0.96.06.0.00.0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,9,9,9,9,0,9,0,0,0,0.0,0.0,.0.0.0.0.

Textbausteine fuer E-Mails komfortabel anlegen

versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Wir arbeiten mit Ooutlook und word zum Bearbeiten der
E-Mails und haben folgendes Problem: Da wir sehr oft den
gleichen Text versenden, waere es fuer uns interessant, die
entsprechenden Texte als Vorlage in outlook abzuspeichern
und daEn bei Bedarf moeglichst schnell abzurufen.

V. Hac

ANTWORT: Beim Einsatz von Word als E-Mail-Editor steht Ihnen
eine besonders komfortable Funktion zur verwaltung von
Textbausteinen zur Verfuegung, die viele Anwender Tleicht
uebersehen: die AutoTexte. Mit ihrer Hilfe koennen Sie mit
minimalem Aufwand haeufig benoetigte E-Mails oder auch nur
Ausschnitte daraus speichern und dann jederzeit ganz einfach
abrufen. und so legen Sie einen AutoText an:

1. Erstellen Sie eine neue Mail und geben Sie den
gewuenschten Text ein.

2. Markieren Sie die Abschnitte, die Sie als Textbaustein
auch in anderen Mails einsetzen moechten.

3. Druecken Sie ATt+F3, geben Sie eine beliebige ]
Beschreibung fuer den Textbaustein ein und bestaetigen
Sie mit OK oder Return.

4. wiederholen Sie diesen vorgang fuer jeden Textbaustein,
den Sie speichern moechten.

wenn Sie in zZukunft einen der gespeicherten Texte abrufen
moechten, erstellen zunaechst wie gewohnt eine neue Mail und
setzen den Cursor dann an die gewuenschte Textstelle. Geben
Sie dann einfach den Namen des Textbausteins ein. Sie werden
bemerken, dass word nach einigen wenigen Zeichen erkennt,
dass es sich um einen Textbaustein handelt: an der aktuellen
Cursorposition erscheint in diesem Fall eine kleine gelbe
QuickInfo. Sie muessen dann nur noch Return druecken und der
komplette Textbaustein wird an der aktuellen Cursorposition
eingefuegt.

0.9,9,0.9,0,.0.9,9,0.9,0,0.9,9,0.0,9,0.9,9,0.9,.0,0.9,.9,0,0.9,0.0.9,0,0.9,0.0.9,0.0.9,0,.0.9.0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,
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Karten und Routenplanung direkt
aus outlook aufrufen, Teil 2

versionen: outlook 2000, 2002/XP und 2003

wenn Sie einen Kontakt in outlook anlegen, geben Sie neben
dem Namen, der Telefonnummer und der E-Mail-Adresse
normalerweise auch die Anschrift ein. Im Kontaktformular
gibt es nun ein Symbol namens KARTE ZUR ADRESSE ANZEIGEN,
das allerdings nicht immer optimale Ergebnisse liefert.
Dieses Manko koennen Sie abstellen, indem Sie einen anderen
Internet-Dienstleister fuer Online-Karten einbinden. unserem
dreiteiligen Tipp demonstrieren wir die Vorgehensweise
anhand des Kartenservice "Map24". In der letzten woche haben
wir gezeigt, wie die Einbindung ueber die Anpassung der
Registry erfolgen kann.

Falls das nicht funktioniert und outlook stattdessen
abstuerzt (was Teider manchmal passieren kann), haben Sie
noch eine andere Moeglichkeit auf die Karten von "Map24"
zuzugreifen, und zwar in Form von VBA-Makros.

Die folgende Anleitung zeigt, wie Sie per VBA neue Befehle
in das Kontaktformular einfuegen und damit die Adressensuche
bei "Map24" starten.

1. starten Sie outlook und wechseln Sie mit_der ]
Tastenkombination ATt + F1l1l in den Vvisual Basic-Editor.

2. Im Projekt-Explorer blenden Sie die zZweige unter
"Projeitl (vbaProject.0TM)" ein. Anschliessend
doppelklicken Sie unter "Microsoft outlook Objekte" auf
den Eintrag "DieseoutlookSitzung".

3. Daraufthin oeffnet sich ein Codefenster, in dem Sie
zunaechst folgende variablendeklaration eingeben:

Dim withEvents objInspectors As Inspectors

Das Schluesselwort "withEvents" sorgt dafuer, dass in
Zukunft alle Ereignisse der "Inspectors" (das sind die
Formularfenster der outlook-Elemente) ueberwacht werden.

4. zum Einschalten der Ueberwachung muessen Sie die
Objektvariable initialisieren. Damit dies gleich beim
Starten von Outlook passiert, fuegen Sie die
entsprechende Anweisung in das "Startup"-Ereignis des
"Application"-Objekts ein. Dafuer waehlen Sie aus dem
Tinken Dropdown-Feld, das am oberen Rand des Codefensters
angezeigt wird, den Eintrag "Application"” und dann aus
dem rechten Dropdown-Feld den Eintrag "Startup" aus. Auf
diese weise wird automatisch ein Prozedurgeruest erzeugt,
das sie folgendermassen erweitern:

Private Sub Application_startup()
Set objInspectors = Application.Inspectors
End Sub

5. Nun bestimmen Sie, welche Aktionen beim Oeffnen eines
neuen "Inspector" (Outlook-Formulars) ausgefuehrt werden
sollen. Dazu nutzen Sie wie im vorherigen Schritt die
Dropdown-Felder des Codefensters: waehlen Sie Tinks das
Objekt "objInspectors" und rechts das Ereignis
"NewInspector" aus. Vervollstaendigen Sie die
entsprechende Prozedur wie folgt:

Private Sub objInspectors_NewInspector(_
Byval Inspector As Inspector)
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Dim cb As CommandBar
Dim mnu As CommandBarcontrol
Dim ctlMain As CommandBarcontrol
Dim ctlSubl As CommandBarcontrol
Dim ctlsub2 As CommandBarcontrol

If Inspector.CurrentItem.Class = olContact Then
Set cb = Inspector.CommandBars('"Menu Bar")
Set mnu = cb.FindControl(ID:=30130)

Set ctIMain = mnu.Controls.Add _
(Type:=msoControlPopup, Temporary:=True)
with ctlmain

.Caption = "Karte und Routenplanung"
.BeginGroup = True
End with

Set ctlSubl = ctIMain.Controls.Add _
(Type:=msoControlButton, Temporary:=True)
with ctlsubl
.Caption = "Umgebungskarte"
.OnAction = "ShowMap"
End with
Set ctlSub2 = ctlMain.CommandBar.Controls.Add _
(Type:=msoControlButton, Temporary:=True)
with ctlsub?

.Caption = "Routenplaner"
.OnAction = "ShowRoute"
End with
End If
End Sub

Die Prozedur prueft zuerst, ob ein Kontaktelement
geoeffnet worden ist. In diesem Fall ergaenzt sie die
normale Menueleiste des Kontaktformulars. Darin wird der
Menuebefehl mit der "ID" 30130 gesucht; - das ist das
Menue AKTIONEN. Dem Menue wird ein Untermenue mit der
Aufschrift KARTE UND ROUTENPLANUNG hinzugefuegt. Das
Untermenue selbst erhaelt zwei neue Befehle:
UMGEBUNGSKARTE und ROUTENPLANER. Mit der "OnAction"-
Eigenschaft geben Sie jeweils an, welches Makro beim
Ank11cken des Befehls ausgefuehrt werden soll. Die beiden
Makros "Showmap" und "ShowRoute" geben Sie im naechsten
Schritt ein.

6. Fuer die genannten Makros legen Sie ein neues_Modul an,
indem Sie im VB-Editor EINFUEGEN-MODUL anwaehlen.

7. In das daraufhin geoeffnete Codefenster fuegen Sie
folgende Programmzeilen ein:

Private Declare Function GetDesktopwindow _
Lib "user32" (O _
As Long

Private Declare Function ShellExecute _
Lib "shel1132.d11" Alias "ShellExecuteA" _
(Byval hwnd As Long, _
Byval TpOperation As String, _
Byval 1pFile As String, _
Byval lpParameters As String, _
Byval lpbDirectory As String, _
Byval nShowCmd As Long) _
As Long

Sub ShowMap()

Dim objContact As ContactItem
Dim strAdresse As String

Dim strPLZ As String

Dim strort As String
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Dim striLand As String
Dim strURL As String

Set objContact = ActiveInspector.CurrentItem
with objContact
strAdresse = .MailingAddressStreet
strPLZ = .MailingAddressPostalCode
strort = .MailingAddresscCity
strLand = .MailingAddressCountry
End with
StrURL = "http://www.map24.de/map24/index.php3?" & _
"map24_sid=" & _
"&street0=" & strAdresse & _
"&zip0=" & strPLZ & _
"&city0=" & strort & _
"&country0=" & strLand
ShellExecute _
GetDesktopwindow(), _
"Open", _
StruRL, _
vbNullstring, _
vbNullstring, _
vbNormalFocus
End Sub

Den Beginn machen Deklarationen von zwei
Betriebssystemfunktionen, - So genannten API-Funktionen.
"ShellExecute" dient dazu, eine Datei zu oeffnen, und
erfuellt die selbe Funktion, als wenn Sie im windows -
Explorer doppelt auf einen Dateinamen klicken. Das
funktioniert auch bei URL-Adressen wie der Suchseite von
"Map24". Mit "ShellExecute" koennen Sie sie automatisch
im Webbrowser Taden.

Hier erledigt das die Prozedur "ShowMmap" fuer Sie. Vorher
ermittelt die Prozedur noch die Adressdetails des derzeit
geoeffneten Kontakts und stellt diese Angaben zur URL-
Adresse der '"Map24"-Suchseite zusammen.

8. Mit_der Routenplanung wird sich der dritte und letzte
Teil dieses Tipps naechste wWoche beschaeftigen. Damit
beim Anklicken des entsprechenden Menuebefehls schon
jetzt etwas passiert, Tlassen Sie sich mit folgenden
Anweisungen, die Sie unter der "ShowMap"-Prozedur
eingeben, eine simple Meldung anzeigen:

Sub ShowRoute() ) ] ]
MsgBox "Details im dritten Teil"
End Sub

9. sSpeichern Sie den Programmcode per DATEI-VBAPROJECT.OTM
SPEICHERN und verlassen Sie den Vvisual Basic-Editor dann
mit DATEI-SCHLIESSEN UND ZURUECK ZU MICROSOFT OUTLOOK.

10. Beenden Sie outlook und starten Sie das Programm noch
einmal neu.

Nun werden Sie beim Oeffnen eines Kontakts im Menue AKTIONEN
das neue Untermenue KARTE UND ROUTENPLANUNG finden. Darunter
sehen Sie die Befehle UMGEBUNGSKARTE und ROUTENPLANER. Wenn
Sie umgebungskarte aufrufen, wird automatisch Ihr webbrowser
mit dem "Map24"-Stadtplan geladen. So sehen Sie sofort, wo
eine Firma ihren Sitz hat oder in welchem stadtteil Ihre
Bekannten wohnen.

Der dritte und letzte Teil dieses Tipps naechste woche
erweitert die Faehigkeiten um einen Routenplaner, der Ihnen
auf Knopfdruck die wegbeschreibung von Ihrem wohnort zur
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aktuellen Kontaktadresse Tiefert. Auch diese Informationen
werden von "Map24" bezogen.

1:9,:0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.0.9.66.6.6.6.06000090000,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,0,0.¢

QUICKTIPP: Outlook-VBA-Projekt in die
Datensicherung einbeziehen

Version: outlook 2000, 2002/XP und 2003

Im Laufe der zeit sammeln sich im VBA-Projekt von outTlook
viele nuetzliche Makros an. Bekanntlich unterstuetzt outlook
nur ein einziges Projekt, dessen Speicherort zudem nicht
direkt in outlook ermittelt werden kann. oftmals unterbleibt
deshalb eine Datensicherung, so dass nach einer
Neuinstallation alle Makros verloren sind. Wenn Sie das VBA-
Projekt jedoch einmal in der VBA-Entwicklungsumgebung
gespeichert haben, ist zumindest der Dateiname bekannt:
VBAPROJECT.OTM wird dort in Klammern hinter dem Projektnamen
angezeigt. Nutzen Sie nun die Windows-Suchenfunktion, um den
Speicherort der Datei zu ermitteln:

1. oeffnen Sie den Arbeitsplatz.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Laufwerk,
auf dem windows installiert ist und waehlen Sie das
Kontextmenue SUCHEN an.

3. Geben Sie im Feld DATEINAME VBAPROJECT.OTM ein und
klicken Sie auf SUCHEN.

Nach kurzer zeit wird VBAPROJECT.OTM zum Beispiel im Ordner
"C:\ Dokumente und Einstellungen\ Username\ Anwendungsdaten\
Microsoft\ outlook gefunden. Sie koennen Speicherort und
Dateiname nun in die Datensicherung aufnehmen oder die Datei
per Rechtsklick und KOPIEREN manuell sichern. Nach einer
Neuinstallation kopieren Sie die Datei einfach vor dem
ersten Start von outlook wieder zurueck in den
entsprechenden ordner und alle Makros stehen sofort wieder
zur Verfuegung.

19,:0,.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.6.6.0.9.06.0.0.00,0,0,0,0,0,0,0,0,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,0,0,0.0,0,0,.0,0.0.0.

Adressen aus Outlook nach outlook Express uebertragen

versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Ich moechte Kontakte aus Outlook in eine WAB-Datei
(Windows Adressbuch-Datei) exportieren, um sie auf anderen
Rechnern, auf denen nur outlook Express Taeuft, einsetzen zu
koennen. Leider besitzt der Exportassistent von outlook
keine Exportoption fuer WAB-Dateien. Umgekehrt gibt es in
outlook Express keine Importfunktion fuer outlook-Kontakte.
Haben Sie eine Loesung fuer dieses Dilemma?

S. Wedepohl

ANTWORT: Kontakte aus outlook koennen Sie nur ueber den
Umweg einer CSV-Datei an Outlook Express uebergeben. Selbst
das funktioniert in den deutschen Programmversionen nicht
ganz reibungslos, denn oOutlook exportiert die Datensaetze
mit dem Komma als Feldtrennzeichen, waehrend outlook Express
beim Import an dieser Stelle ein Semikolon erwartet. So
muessen Sie in der CSv-Datei erst die Kommata durch Semikola
ersetzen. Hier die Schritte im Detail:

1. Rufen Sie 1in outlook den Befehl DATEI-
IMPORTIEREN/EXPORTIEREN auf.
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2. waehlen Sie im ersten Schritt des Assistenten den Export
in eine Datei aus.

3. Als Dateityp bestimmen Sie "Kommagetrennte werte
(Windows)".

4. Im naechsten Schritt Tegen Sie den Kontaktordner fest,
aus dem die Adressen exportiert werden sollen.

5. Dann geben Sie den Dateinamen ein, unter dem Sie die CSV-
Datei speichern wollen.

6. Anschliessend koennen Sie bei Bedarf noch die
Feldzuordnung ueberpruefen. Den Exportvorgang starten Sie
schliesslich mit einem Klick auf die Scha tf aeche FERTIG
STELLEN.

7. Bevor Sie die CSv-Datei in Outlook Express importieren
koennen, muessen Sie sie erst in einem
Textverarbeitungsprogramm - zum Beispiel word - oeffnen.

8. Rufen Sie darin den Befehl zum Suchen und Ersetzen auf -
in Word beispielsweise per BEARBEITEN-ERSETZEN.

9. Lassen Sie nach "," (dem Komma) suchen und ersetzen Sie
das zeichen durch ";" (das Semikolon). Damit Sie nicht
jeden Ersetzen-vorgang einzeln bestaetigen muessen,
lassen Sie automatisch ALLE ERSETZEN.

10. speichern Sie die csv-Datei im Original-Textformat und
schliessen Sie sie danach. Die Datei darf keinesfalls im
word-Format oder unter irgendeinem anderen
Textverarbeitungstyp gespeichert werden.

11. Nun starten Sie oOutlook Express und rufen DATEI-
IMPORTIEREN-ANDERES ADRESSBUCH auf.

12. Als Dateityp markieren Sie "Textdatei (mit Kommas als
Trennzeichen)". Danach klicken Sie auf IMPORTIEREN.

13. oeffnen Sie die CSv-Datei mit den Outlook-Kontakten.

14. ueberpruefen Sie die Feldzuordnung. viele Felder werden
automatisch erkannt. Bei manchen - zum Beispiel "ort
geschaeftlich" - muessen Sie aber erst nachhelfen.

15. Den Importvorgang starten Sie schliesslich mit einem
KTick auf die Schaltflaeche FERTIG STELLEN.

Sobald sich die Kontakte im Adressbuch von outlook Express
befinden, koennen Sie sie problemlos in eine WAB-Datei
$xport1eren, die sich auf einen anderen Computer uebertragen
aesst.

. 9,9,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0,9,0.0,.9,0.0 9.4

Umgang mit Kopfzeilenverwaltung vereinfachen

versionen: outlook 97/98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Der zugriff auf die einzelnen Funktionen von "Mit
Kopfzeilen arbeiten" ueber das entsprechende Menue ist recht
muehsam. Durch die Verwendung mehrerer Untermenues verliert
man hier schnell die Uebersicht. Mehrere gleichzeitig im
Posteingang markierte E-Mails lassen sich zudem ueber das
Kontextmenue nicht gemeinsam beispielsweise zum Loeschen
kennzeichnen. Kann man die Handhabung vereinfachen?

Diverse Anfragen

Seite 83



outlook. txt

ANTWORT: Sie koennen fuer die Funktion "Mit Kopfzeilen
arbeiten" ein eigenstaendiges Dropdown-Menue in eine der
SymbolTleisten aufnehmen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die betreffende
Symbolleiste und waehlen Sie das Kontextmenue ANPASSEN
an.

2. wechseln sie auf die Registerkarte "Befehle" und
markieren Sie den Eintrag "Extras" in der Liste
KATEGORIEN.

3. ziehen Sie den Eintrag "Mit Kopfzeilen arbeiten" aus der
Liste "Befehle" an die gewuenschte Position in die
SymbolTeiste.

4. Verlassen Sie den "Anpassen"-Dialog mit einem Klick auf
SCHLIESSEN.

Ueber das neue Dropdown-Menue in der Symbolleiste koennen
Sie nun bequem alle Funktionen von "Mit Kopfzeilen arbeiten"
abrufen und auch mehrere im Posteingang markierte Dateien
ueber den E1ntrag NACHRICHTEN MARKIEREN/MARKIERUNG AUFHEBEN
gleichzeitig fuer den Download oder das Loeschen
kennzeichnen.

1:0,:0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.6.6.6.0.000000000,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,0,9,0,0,9,6.9.

Karten und Routenplanung direkt
aus outlook aufrufen, Teil 1

Versionen: outlook 2000, 2002/XP und 2003

wenn Sie einen Kontakt in outlook anlegen, geben Sie neben
dem Namen, der Telefonnummer und der E-Mail-Adresse
normalerweise auch die Anschrift ein. Genutzt wird die
Anschrift meist fuer den Briefverkehr, vielleicht sogar im
Rahmen von Serienbriefen. Aber wissen Sie eigentlich genau,
wo die betreffende Person wohnt? was ist, wenn Sie vor ort
ein Kundengespraech fuehren muessen oder einfach nur einen
Freund besuchen wollen? Da waere es doch praktisch, wenn
Ihnen outlook gleich einen Stadtplan oder - noch besser -
eine detaillierte Fahrtroute praesentieren koennte.

Daran haben die Entwickler von Microsoft auch gedacht, und
so gibt es im Kontaktformular ein Symbol namens KARTE ZUR
ADRESSE ANZEIGEN. Das Ergebnis dieser Adressensuche ist aber
nicht immer zufrieden stellend. Einerseits oeffnet das
SymboTl eine Internetseite in englischer Sprache, sodass sich
viele Anwender nur schwer zurechtfinden. Und andererseits
ist die Suche nicht gerade auf Deutschland spezialisiert.

Das fuehrt dazu, dass bei weniger populaeren Ortsnamen meist
nur eine ?robe Uebersichtskarte anstelle eines zielgenauen
Strassenplans angezeigt wird.

Dieses Manko koennen Sie abstellen, indem Sie einen anderen
Internetdienstleister fuer Online-Karten einbinden.
voraussetzung ist, dass_sich die genaue URL-Adresse mit den
Suchoptionen ermitteln laesst. Das ist zum Beispiel dann der
Fall, wenn Sie einen Online-Kartendienst in Ihrem webbrowser
aufrufen, eine beliebige Suchadresse eingeben und beim
Starten des Suchvorgangs eine neue URL-Bezeichnung in der
Adresszeile des Browsers sehen. Diese URL-Bezeichnung sollte
wie ueblich mit "http://" beginnen und an irgendeiner Stelle
die Strasse, den ort und die Postleitzahl enthalten
(Leerzeichen werden dabei manchmal in +-Zeichen umgewandelt
und Umlaute in Hexadezimalcodes mit vorangestelltem %-
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Zeichen).

In diesem dreiteiligen Tipp demonstrieren wir die
Vorgehensweise anhand des Kartenservice "Map24". wenn Sie
auf der Startseite von "http://www.map24.de" zum Beispiel
die Adresse Scheidemannstr. 69 in 10117 Berlin suchen,
erscheint beim Laden der Karte eine neue Angabe in der
Adresszeile, die ungefaehr wie folgt aussieht:

http://www.map24.de/map24/index.php3?map24_sid=12a34b56cd789e012fa3b4c5d678ef9a&
streetO=Scheidemannstr.+69&z1ip0=10117&city0=BerTin&country0=de&gcf=1&force_mapty
pe=RELOAD&x=8&y=8

Die gesuchte Anschrift ist leicht in der neuen URL-Adresse
auszumachen. Es bleibt also nur die Frage, wie Sie diesen
Seitenaufruf in outlook einbinden.

Eine Moeglichkeit besteht darin, einen neuen Eintrag in die
Registrierungsdatenbank von windows einzufuegen, mit dem Sie
das Symbol KARTE ZUR ADRESSE ANZEIGEN im outlook-
Kontaktformular auf eine andere Webseite umleiten.
Allerdings mussten wir feststellen, dass dies auf manchen
Systemen zum Absturz von outlook fuehrte, insbesondere wenn
die neuesten Service Packs installiert sind. Fuehren Sie die
im Anschluss genannten Schritte also auf eigene Gefahr aus
und achten Sie darauf, dass beim Ausprobieren alle wichtigen
Daten gespeichert sind. Hier die Details:

1. Beenden Sie outlook.

2. Starten Sie den Registrierungs-Editor, indem Sie im
windows-Startmenue den Befehl AUSFUEHREN anwaehlen,
anschliessend den Befehl "regedit" eingeben und dann auf
OK klicken.

3. Im Registrierungs-Editor blenden Sie in der linken
Fensterhaelfte folgenden zweig ein:

in outlook 2000:
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\office\9.0\outlook\0opti
ons\General

in outlook 2002:
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\office\10.0\outlook\0Opt
jons\General

in outlook 2003:
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\office\1l1l.0\outlook\0Opt
jons\General

4. Markieren Sie den Schluessel "General" und waehlen Sie 1im
Menue BEARBEITEN erst NEU und dann ZEICHENFOLGE an.

5. Sobald der neue Eintrag in der rechten Fensterhaelfte des
Registrierungs-Editors erscheint, ueberschreiben Sie
seinen Namen mit

MapScriptURL
Danach druecken Sie Return.

6. Doppelklicken Sie auf den neuen Eintrag "MapScriptURL",
um ihm einen WERT zuzuweisen. Dieser Wert ist die URL-
Adresse, mit der die Suche beim Online-Kartendienst
gestartet wird. Einzige Besonderheit: Die Adressangaben
fuegen Sie als Platzhalter ein (siehe nachfolgende
Tabelle). Bei Map24 lautet die Adresse:
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http://www.map24.de/map24/index.php3?map24_sid=&street0=<0s>
&zip0=<3s>&city0=<ls>&countryQ=<4s>

wie Sie sehen, haben wir die URL-Angabe etwas bereinigt
und die "ueberfluessigen" Bestandteile entfernt.

Hier noch die Tabelle mit den Platzhaltern fuer die
Adressangaben von outlook:

Platzhalter Bedeutung

<0s> Strasse
<1s> ort

<2s> Bundesland
<3s> Postleitzahl
<4s> Land

7. Bestaetigen Sie die Eingabe der URL-Adresse mit OK und
beenden Sie dann den Registrierungs-Editor.

Wenn Sie jetzt Outlook starten, einen Kontakt oeffnen und
auf das Symbol KARTE ZUR ADRESSE ANZEIGEN klicken, sollte
sich ein Browser-Fenster mit dem Strassenplan von "Map24"
oeffnen.

Leider haben unsere Tests ergeben, dass dieses Verfahren
auch bei korrekter umsetzung auf einigen Systemen zu
Abstuerzen fuehrt, sobald Sie die Karte abrufen moechten. Im
zweiten Teil naechste woche werden wir daher noch ein
alternatives Verfahren zum Aufruf der Karte per Makro
vorstellen. Der dritte und letzte Teil in 14 Tagen
beschaeftigt sich schliesslich mit der automatischen
Berechnung einer Route von einer beliebigen Ausgangsadresse
zu einem in outlook ausgewaehlten Kontakt.

0. 9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0,.9,0.9,9,0.9,9,0.0,9,0.0,9,0,0, 6.4

QUICKTIPP: Vorschau auf der Registerkarte
'Aktivitaeten' einblenden

Vversion: outlook 2000, 2002/XP und 2003

Auf der Registerkarte "Aktivitaeten" in den Kontakten waere
eine Vorschau auf die Elemente recht praktisch. Sie koennten
sich so beispielsweise den Inhalt einer E-Mail oder einer
Notiz ins Gedaechtnis rufen, ohne das Element jedes Mal
kompTett oeffnen zu muessen. Leider Taesst sich das Fenster
nicht analog zum Posteingang in der Mitte teilen, so dass im
unteren Bereich eine Vorschau angezeigt werden koennte. Es
ist jedoch moeglich, die jeweils drei ersten zeilen eines
Elementes unter dem dazugehoerigen Eintrag als eine Art
"Minivorschau" anzeigen zu Tassen. Um diese Funktion
einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

1. waehlen Sie das Menue ANSICHT-AKTUELLE ANSICHT-AKTUELLE
ANSICHT ANPASSEN an.

2. Klicken Sie im dann angezeigten Dialog "Zusammenfassung
anzeigen" auf die Schaltflaeche WEITERE EINSTELLUNGEN.

3. Im Dja]og "Weitere Einstellungen” aktivieren Sie im
Bereich "Autovorschau" die Option AUTOVORSCHAU FUER ALLE
ELEMENTE.

4. Schliessen Sie beide Dialoge mit OK.

XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX

Namensverwirrung bei der Synchronisierung mit Handy und PDA
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versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Ich habe Probleme, die Adressbuecher von outlook und
meinem Handy vernuenftig zu synchronisieren. Technisch
funktioniert alles zwar fehlerfrei. Nur inhaltlich gibt es
Schwierigkeiten beim Abgleich der Namen. In outlook sind die
Adresskarten nach dem Nachnamen sortiert, waehrend die
Reihenfolge auf dem Handy durch den vornamen bestimmt wird.
So muss ich bei der Suche nach einem Namen immer umdenken.
wie schaffe ich es, dass die Kontakte auf beiden Systemen 1in
der Form "Nachname, vorname" angezeigt werden?

C. Wustrack

ANTWORT: Der Kontaktordner von outlook besitzt eine Reihe
von Namensfeldern. Einige davon setzt Outlook selbststaendig
zu einer vollstaendigen Namensbezeichnung zusammen. Sie
koennen aber nachtraeglich Aenderungen vornehmen.

Schauen Sie sich dazu als erstes die Basisinformationen an:
wenn Sie einen neuen Kontakt anlegen, klicken Sie
wahrscheinlich zuerst auf die Schaltflaeche NAME. Damit
oeffnen Sie ein Dialogfeld, in dem Sie folgende Felder
ausfuellen koennen:

Anrede

vorname

weitere vorn(amen)
Nachname
Namenszusatz

Sobald Sie die Eingaben im Dialogfeld mit OK bestaetigen,
setzt outlook den vollen Namen neben die Schaltflaeche NAME,
gegebenenfalls mit Anredeform und Namenszusatz. Ausserdem
traegt outlook den Namen in der Form "Nachname, Vorname" 1in
das Feld SPEICHERN UNTER ein.

Zu beachten 1ist, dass es sich bei den Feldern NAME und
SPEICHERN UNTER um eigenstaendige Kontaktdetails handelt.
Sie muessen sie zwar nicht selbst ausfuellen, outlook merkt
sich den Inhalt aber unabhaengig von den anderen
Namensangaben wie Nachname, Vorname usw.

Die Sortierung im oOutlook-Kontaktordner ist abhaengig vom
Inhalt des Fe?des SPEICHERN UNTER. Wenn Ihr Handy trotz
Synchronisierung mit Outlook eine andere Sortierung
vornimmt, bezieht es die Namensinformationen offensichtlich
aus einem anderen Feld.

Sie muessen dann die Angabe neben der Schaltflaeche NAME
direkt ueber die Tastatur aendern, also nicht ueber Eingaben
im Namensdialogfeld. Damit dabei keine Details wie die
Anrede verloren gehen, muss die manuelle Eingabe wie folgt
aufgebaut sein:

Nachname; Anrede Vorname Weiterevornamen Namenszusatz

Hinter dem Nachnamen steht ein Semikolon. Die anderen
Bestandteile erkennt outlook jeweils an den Leerzeichen. Die
automatische Erkennung von Anredeformen und Namenszusaetzen
erstreckt sich allerdings nur auf die Begriffe, die in den
Dropdown-Listen_des Namensdia]ogfe]des vorgeschlagen werden.
Unbekannte Titel wie etwa "Graf" traegt outlook bei der
direkten Eingabe im Namensfeld unter Umstaenden als Vorname
ein.

Es ist moeglich, dass, nachdem Sie das Namensfeld auf die
Reihenfolge "Nachname; vorname" umgestellt haben, die
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%ynchron1s1erung mit Ihrem Handy zum gewuenschten Resultat
uehrt.

Sollte das immer noch nicht der Fall sein, haben Sie noch
die chance, das Feld BETREFF zu aendern. Dieses Kontaktfeld
bestimmt, was beim Oeffnen eines Kontaktformulars in der
Titelleiste des Fensters angezeigt wird. Standardmaessig
waehTt outlook die Form "Vorname Nachname", ganz unabhaengig
davon, was Sie im Namensfeld oder im Feld SPEICHERN UNTER
eingestellt haben.

Um das Betreff-Feld auf "Nachname, Vorname™ umzustellen,
muessen Sie den Kontakt oeffnen und dann auf die
Registerkarte ALLE FELDER wechseln. In der Dropdown-Liste
AUSWAEHLEN AUS aktivieren Sie den Eintrag "Alle
Kontaktfelder". Blaettern Sie die Liste der Feldnamen durch,
bis sie "Betreff" gefunden haben, und stellen Sie dann die
Namensbezeichnung in der rechten Spalte in der gewuenschten
weise um. Danach klicken Sie auf SPEICHERN UND SCHLIESSEN.

Nachdem Sie alle Kontakte umgestellt haben, synchronisieren
Sie outlook und Thr Handy erneut. Falls selbst der neue
Betreff-Inhalt keine Angleichung der Namensreihenfolge
bringt, ist die Synchronisierungssoftware offensichtlich
fest auf die Form "vorname Nachname" eingestellt und es gibt
keine Loesung fuer Ihr Problem.

0:0,:0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.6.6.6.6.0.0060000000,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,9,9,9,0,0,0,0,0,0,0,.0,.0,.0,.0,0,0,0,0.0.4

NACHTRAG: Anhaenge ueber die Outlook-Leiste einfuegen

versionen: outlook 97/98, 2000 und 2002/XP

FRAGE: Die Tipps bezueglich der outlook-Leiste aus der
letzten Ausgabe waren sehr interessant. Haben Sie in der Art
eventuell auch etwas zur Hand, um neuen E-Mails einen oder
mehrere Anhaenge einfacher zuordnen zu koennen?

Diverse Anfragen

ANTWORT: Wenn Sie eine neue E-Mail erstellen und dieser
einen Anhang hinzufuegen moechten, waehlen Sie in der neuen
Nachricht normalerweise das Menue EINFUEGEN-DATEI an und
suchen die gewuenschte Datei ueber einen Dialog heraus.
Dabei zeigt Outlook zur Auswahl entweder das verzeichnis
"Eigene Dateien" oder das zuletzt benutzte Vverzeichnis an,
so dass oftmals die_gewuenschte Datei erst ueber den
Auswah1-Dialog lokalisiert werden muss. Hier koennen Sie
sich die Arbeit mit Hilfe der outlook-Leiste wie folgt
vereinfachen:

1. oeffnen Sie die Gruppe "weitere verknuepfungen".

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den freien
Bereich und waehlen Sie das Kontextmenue VERKNUEPFUNG AUF
OUTLOOK-LEISTE an.

3. Im nachfolgenden Dialog markieren Sie in der Liste
"Suchen in" den Eintrag "Dateisystem", lokalisieren im
Bereich darunter den oOrdner, aus dem Sie Anhaenge
regelmaessig versenden und klicken dann auf oK. wahlweise
koennen Sie dem Symbol noch eine vom Ordner-Namen
abweichende Bezeichnung wie zum Beispiel "Anhaenge"
geben, indem Sie die gewuenschte Bezeichnung im Feld
ORDNERNAME eingeben oder spaeter das Kontextmenue
VERKNUEPFUNG UMBENENNEN verwenden.

wenn Sie in Zukunft einer E-Mail einen Anhang zuordnen
moechten, gehen Sie wie folgt vor:
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1. Legen Sie zunaechst die neue Nachricht an, waehlen sie
den Empfaenger und geben Sie Betreff sowie Text ein.

2. Wechseln Sie in outlook in den Bereich "weitere
Verknuepfungen" und klicken Sie auf das eben angelegte
Ssymbol. outlook oeffnet nun gewuenschten ordner und zeigt
die darin enthaltenen Dateien an.

3. Markieren Sie eine oder mehrere Dateien, die als Anhang
versendet werden sollen und waehlen Sie das Kontextmenue
KOPIEREN an oder druecken Sie Strg+C.

4. wechseln Sie zurueck in die neue Nachricht, klicken Sie
mit der rechten Maustaste hinter den Nachrichtentext und
waehlen Sie EINFUEGEN im Kontextmenue an oder druecken
Sie Strg+Vv. outlook fuegt nun die Datei(en) der E-Mail
als Anhang hinzu.

19,.9,.0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.6.6.6.6.06.0600000000,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,0,0,0,0,0,0,0,0,0,.0,0,0,.0,0.0,0.4

So koennen Sie die outlook-Leiste noch effektiver nutzen

versionen: outlook 97/98, 2000 und 2002/XP

Ueber die outlook-Leiste wechseln Sie normalerweise nur
zwischen verschiedenen outlook-Ordnern und Tassen sich so
Kontakte, Termine oder Nachrichten anzeigen. Die Outlook-
Leiste kann aber weitaus mehr: zum Beispiel den zugriff auf
haeufig besuchte websites vereinfachen oder die Erstellung
von E-Mails beschleunigen. Darueber hinaus laesst sich mit
Hilfe der outlook-Leiste die Zuordnung von Anhaengen fuer E-
Mails beschleunigen. Unser Tipp der woche zeigt Schritt fuer
Schritt, wie Sie diese Moeglichkeiten nutzen.

Bei der Bearbeitung von E-Mails, Aufgaben oder Kontakten
wird oftmals eine Suchmaschine wie Google oder Yahoo
benoetigt, um zum Beispiel einige Informationen
nachzuschlagen oder technische Daten aus Internet-Katalogen
in eine Antwort oder ein E-Mail-Angebot zu uebernehmen. 1In
der Regel minimieren Sie outlook dann, starten den Internet
Explorer, geben die Adresse ein und sind dann erst am ziel.
wenig bekannt ist die Tatsache, dass Sie Links auf websites
auch in der Outlook-Leiste ablegen und so mit einem einzigen
MauskTick aufrufen und direkt in outlook anzeigen lassen
koennen. Gehen Sie folgendermassen vor:

1. Klicken Sie zunaechst mit der rechten Maustaste in die
outlook-Leiste und waehlen Sie das Kontextmenue NEUE
GRUPPE HINZUFUEGEN an.

2. outlook Tegt daraufhin eine neue Gruppe am unteren Rand
der outlook-Leiste an. Geben Sie hier den gewuenschten
Namen wie zum Beispiel "websites" oder "Internet" ein und
druecken Sie Return.

3. Klicken Sie auf die neue Gruppe, um diesen Bereich
anzuzeigen beziehungsweise fuer die weitere Bearbeitung
zu aktivieren.

4. Minimieren Sie Outlook, so dass es als Symbol in der
Taskleiste von windows abgelegt wird.

5. Starten Sie den Internet Explorer und wechseln Sie auf
Ihre bevorzugte Suchmaschine oder eine der Websites, die
Sie regelmaessig aus Outlook heraus besuchen moechten.

6. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den freien
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Bereich der windows-Taskleiste und waehlen Sie
NEBENEINANDER im Kontextmenue an. Windows setzt nun die
Fenster von outlook und Internet Explorer nebeneinander.
Haben Sie noch weitere Anwendungen geoeffnet, klicken Sie
zunaechst mit gedrueckter Sstrg-Taste auf die Symbole von
outlook und Internet Explorer und klicken Sie dann mit
der rechten Maustaste auf das zuletzt markierte Symbol,
um NEBENEINANDER im Kontextmenue anzuwaehlen - Wwindows
ordnet daraufhin nur die markierten Fenster nebeneinander
an.

7. Klicken Sie im Internet Explorer auf das Symbol der
website im Adress-Feld, halten Sie die Maustaste
gedrueckt und ziehen Sie das Symbol in den Bereich des
eben angelegten Ordners. In outlook wird nun ein neues
Symbol mit der Internet-Adresse der Website angelegt.

8. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das neue
Symbol, waehlen Sie das Kontextmenue VERKNUEPFUNG
UMBENENNEN an und geben Sie die gewuenschte Bezeichnung
wie beispielsweise "Google-Suche™ oder aehnlich ein.

9. Gehen Sie wie oben erlaeutert vor, um weitere,
regelmaessig besuchte websites in die neue Gruppe der
outlook-Leiste aufzunehmen. Sie koennen so beispielsweise
schnell auf aktuelle Nachrichten oder Boersenkurse
zugreifen oder sich auf der website Ihres PC-Herstellers
oder eines Software-Anbieters ueber neue Treiber und
Updates informieren.

Kleiner Tipp am Rande: wenn die Bezeichnungen der Symbole zu
lang sind und nicht komplett angezeigt werden, klicken Sie
mit der rechten Maustaste in den freien Bereich der Gruppe
und waehlen Sie KLEINE SYMBOLE im Kontextmenue an. Diese
Einstellung haelt outlook pro Gruppe fest, so dass Sie in
der Gruppe "outlook-verknuepfungen" wie gewohnt grosse und
ln anderen Gruppen bei Bedarf kleine Symbole anzeigen lassen
oennen.

Auch bei regelmaessig _erstellten E-Mails kann Ihnen die
outlook-Leiste wertvolle Dienste Teisten:

1. Legen Sie zunaechst wie oben erlaeutert eine neue Gruppe
"E-Mails senden" oder aehnlich in der outlook-Leiste an.

2. Klicken Sie mit der rechten_Maustaste in der Ordnerliste
auf "outlook Heute [Persoenliche ordner]" und waehlen Sie
NEUER ORDNER im Kontextmenue an.

3. Benennen Sie den Ordner "Schnelle E-Mails" oder aehnlich,
stellen Sie als Typ "E-Mails" ein und klicken Sie auf OK.

4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den_eben_
erstellten Ordner "Schnelle E-Mails" und waehlen Sie
nochmals NEUER ORDNER im Kontextmenue an.

5. Benennen Sie den Ordner_nach dem Empfaenger Ihrer - also
zum Beispiel "Jens Mueller" -, stellen Sie als Typ "E-
Mail" ein und bestaetigen Sie mit OK.

6. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den eben
erstellten ordner und waehlen Sie EIGENSCHAFTEN im
Kontextmenue an.

7. Wechseln Sie auf die Registerkarte "Homepage" und geben
Sie im Feld "Adresse" zunaechst "mailto:" und direkt
dahinter die E-Mail-Adresse des Empfaengers ein.
Aktivieren Sie dann das Kontrollkaestchen HOMEPAGE DIESES
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ORDNERS STANDARDMAESSIG ANZEIGEN und klicken Sie auf OK.

8. Oeffnen Sie nun die Gruppe "E-Mails senden" und ziehen
Sie den eben angelegten Ordner in den freien Bereich der
Gruppe.

9. Gehen Sie wie oben erlaeutert vor, um weitere Ordner fuer
andere Empfaenger anzulegen.

In zukunft genuegt ein Klick auf das Symbol des gewuenschten
Empfaengers in der outlook-Leiste, um sofort ein Fenster
"Neue Nachricht" zu oeffnen, in dem die jeweilige E-Mail-
Adresse bereits vorgegeben 1ist.

0.9,9,0.9,0,.0.9,9,0.9,0,0.9,9,0.9,9,0.9,0,0.9,0,0.9,.9,0.0.9,0,.9,0.0.9,0.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,

QUICKTIPP: Mehr Uebersicht in Ihren Betreffzeilen

versionen: 2000, 2002/XP und 2003

wenn Sie regelmaessig mit Partnern im Ausland
korrespondieren, kennen Sie sicherlich Betreffzeilen wie
"Re: AW: Re: AW: Re: AW: Meeting next week...". waehrend
outlook beim Antworten die Betreffzeile auf "Aw:" prueft und
ggf. neu voranstellt, fuegen andere E-Mail-Programme
wiederum ein "Re:" hinzu. Auf wunsch koennen Sie Outlook
aber ebenfalls auf die verwendung von "Re:" umstellen, um
dieses Problem zu vermeiden:

1. waehlen Sie das Menue EXTRAS-OPTIONEN an.
2. Wechseln Sie auf die Registerkarte "E-Mail-Format".

3. Klicken Sie auf die Schaltflaeche INTERNATIONALE
OPTIONEN.

4. Aktivieren Sie die Option KOPFZEILEN VON ANTWORTEN UND
WEITERLEITUNGEN IN ENGLISCH.

5. Schliessen Sie alle Dialoge mit OK.
XOXXXKXXXKHXXXXHKXXXHKHIXKHKXXXHKXXXHKHIXKHKXXKHKXXXKHXIXXKHKXXKKXXXXXXX

Geaenderte Kontakte kenntTlich machen

versionen: outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

FRAGE: Wie kann ich Kontakte kenntlich machen, die ich in
einem oeffentlichen Kontaktordner auf einem Exchange Server
bearbeitet bzw. hinzugefuegt habe? Ich moechte damit vor
allem andere Benutzer auf die Aenderungen hinweisen.

B. Tete

ANTWORT: Prinzipiell brauchen Sie nur eine allgemeingueltige
ordneransicht fuer den oeffentlichen Kontaktordner
einzurichten, in der Sie eine automatische Formatierung fuer
geaenderte Kontakte festlegen. Unter der Voraussetzung, dass
Sie Administrator-Rechte fuer den Ordner haben, erreichen
Sie das wie folgt:

1. wechseln Sie in den oeffentlichen Kontaktordner auf dem
Exchange Server.

2. waehlen Sie das Menue ANSICHT-AKTUELLE ANSICHT-ANSICHTEN
DEFINIEREN an.

3. Um nicht alle Einstellungen von Grund auf neu definieren
zu muessen, kopieren Sie eine der vorhandenen Ansichten -
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beispielsweise "Adresskarten". Dazu markieren Sie den
gewuenschten Ansichtsnamen und klicken auf die
Schaltflaeche KOPIEREN.

4. Geben Sie einen geeigneten Namen ein (etwa "Adresskarten
mit Aenderungskennzeichnung") und, was besonders wichtig
ist, aktivieren Sie die Option DIESEN ORDNER, FUER ALLE
BENUTZER SICHTBAR. Danach klicken Sie auf OK.

5. Im naechsten Dialogfeld waehlen Sie die Schaltflaeche
AUTOMAT. FORMATIERUNG an.

6. Erstellen Sie nun eine Bedingung, die geaenderte Kontakte
hervorhebt. Dazu klicken Sie auf HINZUFUEGEN.

7. Geben Sie im Feld NAME eine sinnvolle Bezeichnung wie
"Neu/Geaendert" ein.

8. Stellen Sie mit Hilfe der Schaltflaeche SCHRIFTART das
gewuenschte zZeichenformat fuer die geaenderten Kontakte
ein. Sie koennten sie beispielsweise in roter, fetter
Schrift darstellen.

9. Im Dialogfeld AUTOMATISCHE FORMATIERUNG klicken sie
anschliessend auf BEDINGUNG.

10. wechseln Sie auf die Registerkarte ERWEITERT, um ein
benutzerdefiniertes Filterkriterium festzulegen. In
diesem Fall klicken Sie erst auf die Schaltflaeche FELD
und im aufklappenden Menue erst auf ALLE KONTAKTFELDER
und dann auf GEAENDERT. Dann stellen Sie im Dropdown-
Listenfeld BEDINGUNG ein, wie Tange das Aenderungsdatum
zurueckliegen soll, bevor die Kontakte wieder "normal"
dargestellt werden so11en Eine sinnvolle Einste11ung
waere beispielsweise "in den letzten sieben Tagen". Mit
einem Klick auf ZUR LISTE HINZUFUEGEN uebernehmen Sie
das Filterkriterium in die darueber angezeigte Liste.

11. panach_klicken Sie mehrmals auf OK, bis Sie sich wieder
im Dialogfeld mit den Ansichtsnamen befinden. Darin
waehlen Sie die Schaltflaeche ANSICHT UEBERNEHMEN an.

Die neue Ordneransicht steht nun allen Benutzern zur
Verfuegung. Das Problem ist allerdings, dass Sie keinen
Benutzer zwingen koennen, die neue Ansicht auch einzusetzen.
Sie koennen Ihre Kolleginnen und Kollegen zwar darauf
aufmerksam machen, dass sie mit der neuen Ansichtsdefinition
sofort sehen, welche Kontakte geaendert wurden. Eine
Garantie, dass diese Arbeitser eichterung auch genutzt wird,
haben Sie aber nicht.
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Probleme mit sehr langen Pfadnamen

versionen: outlook 98

FRAGE: Wenn ich eine E-Mail in einem Verzeichnis abspeichern
will, dessen Pfadname mehr als 120 zeichen lang ist, gibt
outlook immer eine Fehlermeldung aus, dass nicht genuegend
Systemressourcen vorhanden waeren. Muss ich irgendeine
Einstellung vornehmen, damit dieser Fehler nicht mehr
auftaucht, oder 1ist das ein bekannter Programmfehler? Ich
arbeite uebrigens noch mit outlook 98.

B. Frey

ANTWORT: Outlook 98 hat Probleme mit Dateianhaengen, die Sie
mit einer E-Mail verschicken wollen und die sich in einem
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outlook.txt
Verzeichnis befinden, dessen Pfad Taenger als 128 zeichen
ist. Diesen Fehler hat Microsoft inzwischen mit einem Patch
Eehoben, den Sie von folgender Internetseite herunterladen
oennen:

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=5D865C89
-8BAC-42C0-AFCD-53E74E152234

Ob dieser Patch auch Ihr Problem beim Speichern von E-Mails
loest, koennen wir nicht sagen. Einen Versuch wert ist das
Einspielen des Patches aber allemal.
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