Outlook-Tipp: Adressbuch nach
Nachnamen sortieren

Versionen: 98, 2000 und 2002/XP

Die Vorgehensweise zur Sortierung des Adressbuchs nach Nachnamen-statt Vorna-
men richtet sich nach Outlook-Version und dem aktuellen Installationsmodus..Die
entsprechenden Informationen finden Sie im Info-Dialogfeld-von Outlook, das Sie
Uber das Hilfement ? und den Befehl Info Gber Microsoft Qutleok oder einfachnur
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. Out-

look 2002 unterscheidet nicht mehr.zwischen verschiedenen Installationsmodi.

Setzen Sie nun das fur Ihr System zutreffende Verfahren ein, um die Adressbuch-
eintrdge zu sortieren:

Outlook 9872000 im Nurwia Mternet-Modus

In dieser Konstellation kbnnen Sie.die Sortierung-jederzeit so einstellen, wie Sie es
gerade mochten. Das heisst, dass Sie sich-beim Schreiben eines E-Mails spontan
entscheiden konnen, die gewlnschten Empféanger entweder nach Vor- oder nach
Nachnamen zu sortieren. Dazu 0ffnen.Sie das Adressbuch mit einem Klick auf die
Schaltflache An~und.wahlen.im Adressbuch Ansicht-Sortieren nach und je nach Be-
darf Vorname oder‘Nachname an. Voraussetzung ist nattrlich, dass im Untermeni
des Befehls Sertieren-nach die Methode Name aktiviert ist.

Zusatzlich-haben Sie die Moglichkeit, die Adressbucheintrage auf- oder absteigend
zu sortieren. Das erreichen Sie, indem Sie im Adressbuchfenster auf die Spalten-
uberschrift Name klicken. Jeder Mausklick tauscht die Reihenfolge von auf- nach ab-
steigend und umgekenhrt.

Outlook 98/2000 im Unternehmen oder Arbeitsgruppe-Modus

Im Arbeitsgruppenmodus sollten Sie sich fir eine generelle Sortiermethode ent-
scheiden, da ein Wechsel immer einen Neustart von Outlook erfordert. Wenn die
Empfangerauswahl, die im Fenster einer neuen E-Mail-Nachricht nach einem Maus-
klick auf die Schaltflache An nicht in der gewlnschten Namenssortierung erscheint,
wahlen Sie im Outlook-Menu Extras den Befehl Dienste an.

Im daraufhin angezeigten Dialogfeld markieren Sie auf der Registerkarte Dienste
den Listeneintrag «Outlook-Adressbuch». Anschliessend klicken Sie auf die Schalt-
flache Eigenschaften. Nun konnen Sie im Bereich Namen ordnen nach eine der Sor-
tieroptionen Vorname/Nachname oder Nachname/Vorname auswahlen. Nachdem



Sie die gewilnschte Option eingestellt haben, verlassen Sie das Dialogfeld mit der
Schaltflache Schliessen und das Dialogfeld Dienste quittieren Sie per Ok.

Damit die neue Sortierung wirksam wird, mussen Sie Outlook beenden und neu
starten. Erst dann préasentiert sich die Auswahl der E-Mail-Empfanger in der Rei-
henfolge, die Ihnen am effektivsten erscheint.

Einen Haken hat die Sortierfunktion des Unternehmen oder Arbeitsgruppe-Modus
allerdings. Die Sortierung nach Nachnamen funktioniert nur, wenn Sie.in den Kon-
takten das Feld Speichern unter korrekt eingestellt haben. Sie missenimmer. das
Muster «<Nachname>, <Vorname=>» wahlen. Bei Auswahl der Saortieroption Nach-
name/Vorname achtet Outlook namlich nur auf den.Inhalt des Kontaktfeldes, Spei-
chern unter und nicht etwa auf die tatsdchlichen Namensfelder.

Outlook 2002

Outlook 2002 verhalt sich @hnlich wie der Unternehmen oder Arbeitsgruppe-Modus
der Vorgangerversionen. Das bedeutet, dass Sie sich.flir.eine generelle Sortier-
methode der Adressbuchempfanger 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 Verfugung, von denen.Sie die letzte, Vorhandene Verzeichnisse oder Adress-
blcher anzeigen oder bearbeiten; auswahlen..Danach fahren Sie mit der Schalt-
flache Weiter fort. In der Verzeichnis-.und-Adressbuchliste markieren Sie den Eintrag
«Qutlook-Adressbuch». Anschliessend klicken Sie auf Andern. Nun aktivieren Sie im
Bereich Namen ordnen die gewlnschte Option, — entweder Vorname Nachname
oder Wie 'Speichern unter's.Zur Bestatigung der neuen Einstellung klicken Sie erst
auf Schliessen und dann_ auf Fertig stellen. Wirksam wird die neue Sortiermethode
erst, nachdem Sie Qutlook 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 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 gleich Wie
‘Speichern-unter' nennt. Neu in Outlook 2002 ist aber, dass Sie die passende Spei-
chermethode als Standard fur alle Kontakte vorgeben kénnen. Dazu rufen Sie Ex-
tras-Optionen auf und wechseln auf die Registerkarte Einstellungen. Dort klicken Sie
auf die Schaltflache Kontaktoptionen. Nun wahlen Sie im Dropdown-Feld Ablage-
reihenfolge den Listeneintrag «Nachn., Vorn.» aus. Zur Bestatigung schliessen Sie
alle geodffneten Dialogfelder mit Ok.



