Die Funktion ,,bntakte“ in Outlook ist die Voraussetzung fiir die schnelle
Handhabung von E-Mails und den im nachsten Artikel beschriebenen
Aufgaben. Kontakte konnen mit allen anderen Modulen (auch Kontakten)

verkniipft werden. So erfolgen eindeutige Zuordnungen.
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Die Kontakte

,sammeln“ aber auch alle Aktivitaten und liefern diese auf Mausklick als
Uberblick. Dadurch wird Outlook zu einer Datenbank, mit der Sie ihr

gesamtes Business steuern konnen.

Einen Kontakt anlegen

In der linken Spalte von Outlook wechseln Sie in den
Ordner ,Kontakte“ bzw. nutzen die Schaltflache fir
Kontakte - je nach der verwendeten Outlook-Version.
Die Handhabung der Symbolleisten bleibt prinzipiell
gleich, passt sich aber dem jeweils genutzten Modul
an. D. h., wenn Sie jetzt die Schaltflache ,Neu“ in der
Symbolleiste anklicken, 6ffnet sich nicht das E-Mail-
Formular sondern ein neuer Kontakt.

Die Formulare fragen die notwendigen Daten ab
und bieten dazu die entsprechenden Felder. Welche
und wie viele Felder ausgefiillt werden, liegt am
Nutzer selbst. Je detaillierter, desto mehr Wissen
wird Uber den Kontakt gespeichert und kann eben
jederzeit abgerufen werden. Erleichtert wird die Ein-
gabe durch ,versteckte® Schaltflaichen: Einige
Bezeichnungen sind besonders hervor gehoben, z.B.
,Name*, ,E-Mail“ oder die Telefonnummern. Wer
darauf Klickt, 6ffnet ein Dialogfenster und hat eine
wesentlich leichtere Eingabe.

Sobald eine Schaltflache rechts daneben mit
einem Pfeil nach unten auftaucht, kdnnen mehrere
Méglichkeiten ausgewahlt werden. Z.B. stehen drei
verschiedene E-Mail-Adressen, drei Anschriften und
noch mehr Telefonnummern zur Auswahl. Alle Felder
kénnen belegt werden, nur das ausgewahlte wird im
Formular angezeigt, alle anderen auf Abruf.

Warum so viele Daten? Es gibt je nach Intensitat
mit dem Kontakt neben der Geschéftsadresse die
Privatanschrift und vielleicht noch eine Zweit-
wohnung. Das gleiche gilt fiir Telefonnummern: Ruf-
und Faxnummern gibt es mittlerweile nicht nur im
Geschaft sondern immer 6fter auch im Privatbereich;
dazu kommen mobile Rufnummern etc.

Wird nun eine E-Mail an den Kontakt gesandt,
stehen alle zum Kontakt gespeicherten E-Mail-
Adressen zur Auswahl per Mausklick bereit.

Niitzliche Datenbankfunktionen

Bis zur Version 2003 haben die Kontaktformulare
oben ,Reiter* mit den Aufschriften ,Allgemein®,
,Details“ usw., ab 2007 gibt es Schaltflaichen wie
,Details“ etc. im Ribbon (der Multifunktionsleiste).
Dahinter verbergen sich weitere Eingabe- und
Anzeigemdbglichkeiten.

Details:

Hier konnen Geburtsdaten, Namen von Partnern,
Assistenten u.v.m. erfasst werden. Geburtsdaten
werden automatisch im Kalender als Terminserie an-
gelegt Bei Bedarf kann diese mit einer individuellen
Erinnerungsfunktion versehen werden.

Aktivitaten:

Es werden alle dem Programm Outlook bekannten
Aktivitdten automatisch angezeigt und es konnen
auch manuell solche erfasst werden (z.B. getétigte
Telefonanrufe). E-Mails werden hier auf Grund der im
Kontakt gespeicherten E-Mail-Adressen gesucht und
angezeigt - egal, in welchem E-Mail-Ordner diese

abgelegt sind. Hinweis: Dies kann etwas dauern, da
ein Suchvorgang (ber die gesamte Outlook-
Datenbank ausgelést wird. Die Verzégerung tritt
deutlich merkbar beim ersten Aufruf auf. Sind auch
Termine und Aufgaben mit dem Kontakt verknipft,
werden auch diese angezeigt.

Zertifikate:

Zertifikate werden zur Verschliisselung von E-Mails
bzw. zur Identifikation des Absenders genutzt.
Benutzt also Ihr Kontakt derartige Verfahren, lassen
sich hier die per E-Mail empfangenen Zertifikate
ablegen oder als Zertifikat-Datei importieren. Outlook
verwendet automatisch beim Versenden einer E-Mail
eines der dort gespeicherten Zertifikate zur
Verschlusselung und Ihre E-Mail ist nicht mehr die
offene Postkarte, sondern in einem Briefumschlag
verpackt. Aber bitte denken Sie daran: auch Briefum-
schlage lassen sich durchaus unbemerkt 6ffnen!

Alle Felder:

Hier lassen sich eingeschrénkt bestehende Felder
bearbeiten, was meist nur wenig Sinn macht.
Interessant ist die Mdoglichkeit, selbst Felder
(Benutzerdefinierte Felder) zu erstellen und diese
dann zu pflegen. Einmal angelegte Felder stehen
unter der Rubrik ,Benutzerdefinierte Ordnerfelder*
dann in allen Kontakten zum Abruf bereit.

Beispiel: Sie wollen die bei lhnen besuchten
Seminare des Kontaktes erfassen. Offnen Sie ,Alle
Felder”, klicken Sie links unten auf die Schaltflache
,Neu“ und legen Sie im nun gedffneten Dialogfenster
ein Feld mit dem Namen ,Seminare: an. Der Name
ist frei wahlbar und muss eingegeben werden, die
Voreinstellungen ,Text* sind in diesem Fall bereits
richtig. Bestatigung mit ok und der Eintrag kann
sofort vorgenommen werden. Ab sofort flihrt der Kon-
takt in diesem Bereich die besuchten Seminare auf.

Kontakte verkniipfen zum Netzwerk

In der jeweiligen Kontaktkarte erscheint am unteren
Rand ein Feld ,Kontakt“. Dieses Feld mit der
Beschriftung ist gleichzeitig eine Schaltflache. Es ist
nicht notwendig, den Kontakt einzutragen, der diesen
gerade gedffneten Kontakt hergestellt hat. Wenn der
herstellende Kontakt bereits als Kontakt gespeichert
ist, kann Uber diese Schaltflache ein Auswahl-Dialog
geodffnet werden. So lasst sich immer wieder das
Zustandekommen von Kontakten verfolgen. Automa-
tisch wird der gedffnete Kontakt auch beim aus-
gewahlten (herstellenden) Kontakt eingetragen. Auf
Dauer entsteht so ein virtuelles Netzwerk der
Kontakte (Wer kennt wen?).

Wer in Version 2007 diese Zuweisung auch in
anderen Bereichen nutzen mdéchte, muss die Kon-
taktzeile unter EXTRAS - OPTIONEN - EINSTELLUN-
GEN - KONTAKTOPTIONEN erst aktivieren (Kontakte
verknlpfen). Die Vorgangerversionen haben die
Kontaktleiste voreingestellt.

Kategorien schaffen Uberblick

Kategorien erleichtern das gezielte Zusammenfassen
und Suchen durch voreingestellte Filter. Dieser Filter
ist die in Outlook integrierte Ansicht ,Nach Katego-
rien” (aufer bei E-Mail). Die voreingestellten Katego-
rien-Namen sind meist nicht hilfreich; benennen Sie
einfach neue und ldschen Sie die nicht bendétigten.

Fir Kontakte sind zum Beispiel Kategorien wie
LKunde“ oder ,Trainer“ interessant, bei Aufgaben
und E-Mails eher sachbezogen ,Seminar x“, ,Projekt
Y* usw. Angezeigt zur Auswahl werden immer alle
Kategorien unabhéngig vom Outlook-Modul, aus dem
heraus aufgerufen wird.

Wird die Filter-Ansicht aktiviert, erscheinen alle
Kategorien alphabetisch geordnet und ich schaue
nur in die Kategorie, die gerade relevant ist. Dort
finde ich dann meine dieser Kategorie zugeordneten
Kontakte. Jeder Kontakt kann mehrere Kategorien
zugewiesen bekommen und erscheint dann in allen
Kategorien.

Telefonliste: die schnelle Ubersicht

Immer wieder beliebt ist die Ansicht ,Telefonliste®.
Die Kontakte werden als Tabelle reduziert auf Name
und Telefonnummern angezeigt. Die Tabellenansicht
lasst sich schnell durch Mausklick auf den Tabellen-
kopf sortieren und ebenso schnell durch Veran-
derungen der anzuzeigenden Felder individuell
gestalten und drucken.

Visitenkarte: alles auf einen Klick

Outlook erstellt zu jedem Kontakt automatisch eine
Visitenkarte. Inhalt und Layout der Karte lassen sich
im Ribbon (ab 2007) Uber den Begriff ,Visitenkarte”
beeinflussen. Die Visitenkarte lasst sich problemlos
per E-Mail versenden, so dass andere Personen sehr
schnell komplette Daten eines Ansprechpartners
erhalten kénnen. Achtung: Es werden auch je nach
Version Geburtsdatum und andere Eintrage mit
Uibermittelt!

Ab Version 2003 lasst sich zusatzlich ein Bild
einbinden. Ziel ist, die Person mit der kommuniziert
wird, vor Augen zu haben und beim ,Blinddate” ein
Erkennen zu ermdglichen.

Tipp: Erstellen Sie sich zwei eigene Visiten-
karten: eine mit allen geschéftlichen und eine mit
ganz personlichen Daten. So lassen sich die Daten je
nach Bedarf Gbermitteln. Und bei der geschéftlichen
Karte kann als Bild ja auch das eigene Firmenlogo
eingebunden sein.

BCM: Einsatz wohl iiberlegen

Der Business Contact Manager, der verschiedenen
Office-Versionen beigefligt ist, integriert sich in
Outlook und bietet zusatzliche Moglichkeiten zur
Kontaktverwaltung. Im BCM werden Firmen mit ihren
Grunddaten erfasst; innerhalb der Firmen dann die
unterschiedlichen Ansprechpartner. Daten zu Marke-
tingaktionen, Projekten etc. lassen sich dort eben-
falls erfassen. So behalten Sie einen guten Uberblick
(Uber die Aktivitdten mit einzelnen Unternehmen.
Aber: Der BCM basiert auf einer SQL-Datenbank,
die im Hintergrund installiert wird und einige
Kapazitat wie auch Geschwindigkeit des PCs beno-
tigt. Auch ,mal ausprobieren“ und dann deinstallie-
ren ist nicht empfehlenswert, da sich diese
SQL-Struktur nur miihsam wieder entfernen lasst.
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