Outlook-Tipp:
vCards importieren und erstellen

Versionen: Outlook 98 bis 2003

Die «vCard» ist ein Standard, Gber den Sie per E-Mail eine elektronische Visi-
tenkarte verschicken kénnen, die verschiedenednformationen wie den kom-
pletten Namen, Firma, Adresse, Telefon, Fax etc. beinhaltet. Outlook be-
herrscht diesen Standard auf unterschiedlichste Weise. Sie kdnnen. nicht nur
eine vCard an lhre E-Mails anhangen, sondern die" Informatienen aus vCards
von E-Mail-Absendern direkt in die Kontakte Gbernehmen: Wenn Sie-eine
vCard erhalten haben, kdnnen Sie die dort gespeicherten Daten direkt in den
Kontakteordner Gbernehmen.

1. Offnen Sie zunachst die vCard-in der betreffendenE-Mail per Doppelklick.

2. Outlook zeigt die Informationen-der v€ard nach-wenigen Augenblicken im
Dialogfenster fur neue Kontakte an. Sie konnen die Informationen auf
Wunsch noch erganzen.oder andern.

3. Klicken Sie auf Speichern und Schliessen;-um den Kontakt mit den
Informationen aus-der.Card zu. speichern.

Alternativ kdnnen<Sie eine vCard auch.aus der E-Mail direkt auf das Kontakte-
Symbol in der.Outlook-Leiste-ziehen - Outlook zeigt den neuen Eintrag dann
allerdings nicht an. Anderungen-kénnen Sie also erst vornehmen, nachdem Sie
den entsprechenden Kontakt-getffnet haben.

Um eine vCard zu.erstellen, 6ffnen Sie einfach den gewiinschten Eintrag im
Kontakteordner.und wéahlen das Menu Datei-an vCard-Datei exportieren an (in
Outlook-98: Datei-Speichern unter). Legen Sie dann den gewiinschten Namen
fur die vCard fest und sichern Sie sie auf lhrer Festplatte.

Wenn Sie diesen Vorgang mit lhren eigenen Kontaktinformationen durchge-
fuhrt haben, kdnnen Sie die entsprechende vCard in Zukunft automatisch an
jede neue E-Mail anhangen. Dazu wahlen Sie das Menu Extras-Optionen an,
wechseln auf die Registerkarte «E-Mail-Format» und klicken auf Signaturaus-
wahl bzw. Signaturen (Outlook 2002). Hier kbnnen Sie nun eine neue Signatur
anlegen und wahlen anschliessend die Option Die Signatur ohne Vorlage
erstellen. Wenn Sie dann auf Weiter klicken, kdnnen Sie unter «vCard-Optio-
nen» die gewlnschte Datei auswahlen.



