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Outlook-Kontakte verwalten

Antworten auf die haufigsten Fragen

Von Sigrid Hess

Kontakte aus Mails
erstellen

Wenn ich in der Mobil-App von Out-

look eine Mail 6ffne, deren Absender
noch nicht in meinem Adressbuch ist,
lasst sich der neue Kontakt mit wenigen
Klicks erstellen. Klappt das mit der PC-
Version von Outlook auch so leicht?

Das funktioniert ahnlich komfortabel.

Wenn Sie im Kopfbereich der E-Mail
mit der Maus auf den Namen zeigen,
blendet Outlook ein Info-Fenster ein, das
an eine Visitenkarte erinnert. Klicken Sie
in diesem Fenster rechts auf den Pfeil und
fiigen Sie den neuen Eintrag zu Ihrem
Adressbuch hinzu. Es ist egal, ob Sie das
im Lesebereich oder in der geoffneten
Mail erledigen.

Einen kleinen Haken gibt es: Das Ein-
gabefenster unterscheidet sich im Design
sehr von der Standardeingabemaske, die
normalerweise erscheint, wenn Sie einen
neuen Kontakt erstellen oder einen beste-
henden dndern wollen. Uber die Plus-
Symbole vor jedem Eintrag fiigen Sie hier
weitere Felder hinzu und wahlen bei-
spielsweise im Adress-Bereich, ob es die
private oder geschiftliche Anschrift sein
soll. Das Notizfeld finden Sie tiber den
zweiten Karteikartenreiter an der Ober-
seite des Fensters. Falls Sie sich mit dieser
Ansicht nicht anfreunden konnen, spei-
chern Sie den Kontakt nur und 6ffnen Sie
ihn zum weiteren Bearbeiten wie gewohnt
iiber das Adressbuch.

Standardkontakte andern

Wenn ich eine E-Mail verfasse, Kon-

takte iiber das Adressbuch einfiigen
will und auf den ,,An“-Button klicke, er-
scheint immer als Erstes die globale
Adressliste. Ich hatte aber gern meine
eigenen Kontakte zuerst gesehen. Kann
ich das einstellen?

Das geht. Wahlen Sie in der Postein-
gangsansicht im Register Start die Op-
tion Suchen/Adressbuch. Alternativ 6ffnen
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Sie das Adressbuch iiber die Tastenkombi-
nation ,,Strg + Umschalt + B“. Offnen Sie
im Extras-Menii die Optionen. Uber das
Drop-down-Menti im Fenster Adressie-
rung wahlen Sie die gewiinschte Liste aus.

Ein Kontakt, zwei Adressen

Fiir einige meiner Kontakte habe ich

mehrere Anschriften angelegt, zum
Beispiel eine geschaftliche und eine pri-
vate. Wenn ich die Outlook-Kontakte als
Quelle fiir Serienbriefe nutzen mochte,
benotige ich nur die Geschiftsadresse.
Wie schaffe ich es, dass Word automatisch
diese Adresse einfiigt? Und wie gebe ich
die passende Anrede ein?

Word greift sich immer die Adresse,

welche Sie zuvor in Outlook als Post-
anschrift festgelegt haben. Sollte doch
einmal die falsche erscheinen, wechseln
Sie zu Outlook und 6ffnen Sie den zu be-
arbeitenden Kontakt. Im unteren Bereich
sehen Sie den Abschnitt Adressen. Uber
das Drop-down-Menii wahlen Sie die ge-
schiftliche Adresse aus und setzen den
Haken bei ,,Dies ist die Postanschrift®.

Adressierung X
Beim Senden von E-Mail Adresslisten in dieser Reihenfolge priifen:

@ Mit der globalen Adressliste beginnen
() Mit Kontaktordnern beginnen
O Benutzerdefiniert

Offline Global Address List
Kontakte

Hinzuflgen... Entfernen Eigenschaften

Beim Offnen des Adressbuchs diese Adressliste zuerst anzeigen:

Automatisch auswéhlen |V

Automatisch auswihlen
Outlook-Adressbuch

Offline Global Address List
Globale Adressliste
All Address Lists
All Contacts
All Distribution Lists
All Groups
All Rooms
All Users
! Offline Global Address List

Die Standard-Adressbuchliste von
Outlook lasst sich mit wenigen Klicks
andern.
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Um die Anrede zu erfassen, klicken
Sie auf die Schaltfliche ,,Name“. Dann
zeigt das Programm Detailfelder an. Der
Gruf3zeilen-Baustein der Serienbrieffunk-
tion kann mit Herr und Frau umgehen
und macht daraus beispielsweise ,,Sehr
geehrter Herr Miiller® oder ,,Sehr geehrte
Frau Meier“. Fehlt der Name, dann fligt
das Programm ,,Sehr geehrte Damen und
Herren® ein. Nicht umgehen kann Word
mit Anreden, die iiber das reine Frau und
Herr hinausgehen: ,,Frau Prof. Dr. Schulz*
erscheint im Dokument als ,,Sehr geehr-
te(r) Frau Prof. Dr. Schulz*.

Notizen behalten

Ich nutze das Notizen-Feld im Adress-

buch gerne und umfangreich. Wenn
ich einen Kontakt an einen Kollegen wei-
terleite, erhalt dieser immer samtliche
meiner Notizen. Das kann zwar sehr prak-
tisch sein, wenn der Kollege beispiels-
weise die weitere Betreuung eines Kunden
ibernimmt und die Notizen hilfreiche
Hinweise liefern. Aber gelegentlich wiirde
ich gern nur die Kontaktdaten verschi-
cken. Gibt es dazu eine versteckte Ein-
stellung?

Eine Einstellmoglichkeit dafiir gibt es

nicht. Aber es gibt dennoch eine Mog-
lichkeit, wie Sie Adressdaten ganz ohne
Notizen verschicken: Klicken Sie im Kon-
takte-Modul auf Start/Freigeben/Weiter-
leiten und wahlen Sie die Variante ,,Als Vi-
sitenkarte®. Diese enthilt alle relevanten
Eintrage, ohne die von Ihnen angefertig-
ten Notizen. Falls Sie diese doch verschi-
cken wollen, wihlen Sie wie gehabt ,,Als
Outlook-Kontakt*.

Nachname zuerst

Wenn ich mein Adressbuch iber

Start/Suchen/Adressbuch oftne, zeigt
Outlook meine Kontakte mit dem Vor-
namen zuerst an. Insbesondere bei ge-
schiftlichen Mails ist das irritierend, da
ich von meinen Kunden vor allem den
Nachnamen im Kopfhabe. Kann ich Out-
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look dazu bringen, dass es die Nachnamen
zuerst anzeigt?

Das lasst sich ganz leicht einstellen.

Rufen Sie dazu die Kontoeinstellun-
gen auf: Datei/Kontoeinstellungen/Kon-
toeinstellungen/Adressbiicher/Andern.
Im neu geoffneten Fenster finden Sie Op-
tionen zu ,Namen ordnen“. Voreinge-
stellt ist ,Vorname Nachname®. Um das
von Thnen gewiinschte Anzeigeverhalten
zu erzielen, wihlen Sie stattdessen die
Option ,Wie ,Speichern unter‘“. Ab-
schlieffend miissen Sie Outlook neu
starten.

Aus Mail wird Verteiler

Gelegentlich bekomme ich eine

Rundmail, zum Beispiel fiir ein neues
Projekt. Jetzt will ich nicht immer diese
Mail suchen, um allen zu antworten,
zumal der Betreff durch die vielen voran-
gestellten RE: nicht Gibersichtlicher wird.
Kann ich aus einer solchen Rundmail mit
mehreren Empfangern eine Verteilerliste
erstellen?

Obwohl das eine sehr hilfreiche Funk-

tion ware, bietet Outlook hier keine
simple Ein-Klick-Losung an. Das liegt
daran, dass eine Verteilerliste lediglich
eine Verkniipfung von Adressbuch-
eintragen ist. Diese miissen einzeln vor-
liegen. Eine Moglichkeit besteht also
darin, alle Empfanger aus der Mail im
Adressbuch zu speichern.

Falls Sie das nicht wollen, weil Sie
zum Beispiel nur fiir einen tiberschau-
baren Projektzeitraum mit diesen Perso-
nen zu tun haben, dann gibt es eine ande-
re elegante Losung: Erstellen Sie eine
E-Mail-Vorlage, welche den Verteiler ent-
hilt [1]. Dazu wiahlen Sie in dieser emp-
fangenen Mail ,,Allen antworten und
l6schen alle Inhalte auf3er den Adressen.
Um diese E-Mail als Vorlage zu speichern,
klicken Sie auf ,,Datei/Speichern unter
und wiahlen Sie den Dateityp Outlook Vor-
lage (OF T-Format) und einen Speicherort
aus - am besten einen separaten Vorlagen-
Ordner.

Um die Mail-Vorlage kiinftig schnell
zur Hand zu haben, erstellen Sie einen
Vorlagen-Ordner in Outlook, in den Sie
die neue OFT-Datei kopieren. Immer,
wenn Sie eine Mail an den Verteiler schi-
cken wollen, rufen Sie die Datei direkt per
Doppelklick auf. Anders als Entwiirfe im
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Sie kénnen
selbst
festlegen,

ob Outlook
Kontakte nach
Vor- oder
Nachname
sortieren soll.

Verzeichnisse und Adressbiicher

[ Neu.. P8 Anderm_ X

Outlook-Adressbuch

Markieren Sie ein Verzeichnis oder Adressbuch, um es zu bearbeiten oder zu entfernen.

E-Mail Datendateien RSS-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Vertiffentlichte Kalender Adresshicher

Name Microsoft Outlook - Adressbuch >

Um einen Kontakteordner als Outlook-Adressbuch einzurichien,
&ffnen Sie das Dialogfeld “Figenschaften™ des Kontakteordners.
Aktivieren Sie auf der Registerkarte "Outlook-Adressbuch™ das

Vo
Outlook-Adressbiicher:

Kontakee: s hess@effektiv-am-pode

Mamen ardnen

_! Worname Machname (Je

AL Ertebinn Tharan Medans sle EAAR0Adensebiinh

Adressbuch entfernen

@) Wie "Speichern unter® |

Schliefen

Schiiefien

MSG-Format bleiben diese OFT-Dateien
in ihrer Ursprungsform auch nach dem
Absenden einer daraus erstellten Mail er-
halten. Das mag zunachst kompliziert
klingen, geht jedoch nach kurzer Zeit
schnell von der Hand. Ein weiterer Vorteil
liegt darin, dass Sie nicht extra den Datei-
browser 6ffnen und zur richtigen Stelle
navigieren miissen - Sie konnen komplett
in Outlook arbeiten.

Verlorene Namen

Wenn ich eine neue E-Mail verfassen

will, tippe ich den Anfang des Emp-
fangernamens in die Adresszeile ein.
Manche Namen vervollstindigt Outlook
einfach nicht, obwohl sie ganz sicher im
Adressbuch hinterlegt sind. Woran liegt
das?

Das liegt an der Gestaltung Ihres Kon-

takteintrages. Outlook durchsucht die
Felder ,,E-Mail, , Anzeigen als®, ,,Spei-
chernunter und ,,Name" immer von links
beginnend. Steht bei Thnen zum Beispiel:
»Frau Dr. Susanne Miiller®, ,Miiller,
Susanne Dr.“, ,muellers@irgendwo.de”
und ,, Dr. Miiller (muellers@irgendwo.de)
dann liefert die Eingabe ,,Susanne” keinen
Treffer. Das liegt daran, dass Susanne in
keinem Ihrer Eintrdge vorne steht. Damit
Sie kiinftig direkt bei der Eingabe den
gesuchten Kontakt finden, miissen Sie im
Adressbucheintrag das Feld ,,Anzeigen als*
soumandern, dass der Vorname zuerst er-
scheint; in unserem Beispiel also ,,Susanne
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Miiller (muellers@irgendwo.de). In der
globalen Adressliste muss der Administra-
tor die Anderung vornehmen.

Falls Sie zu viele Eintrage haben, bei
denen es nicht funktioniert, und Sie Thr
Wochenende nicht damit verbringen wol-
len, das Adressbuch neu zu sortieren, kon-
nen Sie den Umweg tiber Outlooks Kon-
takte-Modul wéhlen. Dort geben Sie in die
Suchleiste einen beliebigen Namens-
bestandteil ein - diese Suche startet direkt
bei der Eingabe und durchsucht TIhr
Adressbuch unabhingig von der Position
des Suchbegriffs. Die Treffer listet Out-
look mit Hervorhebung der Fundstellen.
Sobald Sie einen Namen anklicken, ver-
andert sich das Mentiband und Sie kon-
nen eine E-Mail an den Kontakt verfassen,
ihm eine Besprechungsanfrage senden
oder eine Aufgabe zuweisen [2].

Noch bessere Treffer liefert die
Suche, wenn Sie iiber die Funktion ,,Wei-
tere” auf dem Mentiband ,,Suchtools“ die
Felder ,Vorname“ und ,,Nachname" akti-
vieren. Wenn Sie hieriiber suchen, zeigt
Outlook beispielsweise nur Treffer mit
dem Vornamen Sophie, nicht aber Men-
schen, die in der Sophienstrafe wohnen.
Das ist insbesondere bei sehr umfang-
reichen Adressbiichern hilfreich.

(apoi@ct.de)
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