Outlook-Tipp: Protokollfunktion
far Kontakte

Versionen: 2000 und 2002/XP

Wahrscheinlich kennen Sie die Journalfunktion von Outlook. Die ist recht praktisch,
wenn es darum geht, die zuletzt bearbeiteten Dokumente wieder zu finden oder
Aktionen zu protokollieren. Sie kdnnen sogar Aktivitaten aufzeichnen; die mit be-
stimmten Personen aus dem Kontaktordner zu tun haben.

Ab Outlook 2000 kommen Sie zur Kontrolle kontaktbezogener-Aktivitaten.ohne Jour-
nal aus und das hat zwei entscheidende Vorteile,.Sie mussen die.Funktion nicht erst
manuell aktivieren, wie es bei der Journalfunktion der Fall.ist, und Sie konnen jetzt
auch Aktivitaten Uberwachen, die sich auf Persenen in-beliebigen Kontaktordnern
beziehen. Das Journal erfasst nur.die Ansprechpartner in-lhrem-Haupt-Kontakt-
ordner. Wenn Sie daneben zum Beispiel einen Ordner fir-private Kontakte angelegt
haben, stehen dafiir keine Journaloptionen zurVerfligung.

Sie finden das neue Leistungsmerkmal in Form einer-Registerseite, sobald Sie einen
Kontakt 6ffnen. Wechseln Sie'auf das Register «Aktivitaten», und schon prasentiert
Outlook eine Liste aller Elemente, ‘die.sich auf die-aktuelle Kontaktperson beziehen.
Dazu zahlen erhaltene .oder verschickte E-Mails ebenso wie Aufgaben oder Geburts-
tagstermine.

Per Doppelklick gelangen.Sie dann sofart zum gewilnschten Element. Ausserdem
haben Sie mit dem Dropdown-Feld Anzeigen die Mdglichkeit, die Aktivitatenliste auf
bestimmte-Eintrage zu beschranken; etwa nur auf E-Mail-Nachrichten.

Ein weiteres Plus.dieser-Funktion ist, dass Sie die Suche nach Kontaktbezogenen
Aktionen. individuell 'anpassen kdénnen, indem Sie die zu durchsuchenden Ordner an-
geben. Dabei-kénnen Sie die vorhandenen Suchlaufe dndern oder vollkommen neue
erstellen.-Nehmen wir an, Sie sind an einen Exchange Server angeschlossen, auf
dem ein Ordner.fur offentliche Diskussionen eingerichtet ist. Im Rahmen Ihres
Haupt-Kontaktordners méchten Sie nun auch festhalten, wenn eine Person einen
Diskussionsbeitrag beisteuert. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Wechseln Sie in Ihren Kontaktordner und rufen Sie darin Datei-Ordner-Eigen-
schaften fur 'Kontakte' auf.

2. Im anschliessenden Dialogfeld wechseln Sie auf das Register Aktivitaten. Dort
sehen Sie eine Liste der bereits installierten Ordnergruppen, in denen nach
Aktionen gesucht wird.

3. Erstellen Sie fiir die Suche im 6ffentlichen Diskussionsordner mit Hilfe der
Schaltflache Neu eine neue Ordnergruppe. Daraufhin erscheint ein weiteres
Dialogfeld, in dem Sie zunéchst einen Namen fur die Ordnergruppe eingeben.



