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Herzlich willkommen

Outlook Tools ist ein Add-On fur Microsoft Outlook 2000/XP/2003/2007. Das Programm
bietet Ihnen vielfaltige Funktionen die Ihnen das Arbeiten mit Outlook erleichtert.

Programmoberflache

P2 Outlook Tools - Reloaded

Datei Aktion Extras 2
il Duplikate ; TelMr. ;Ersetzen._. (i1 Arlagen = 2 Mamen + £7] Schulferien... g:]Nac,h[ightenklasse..., | ey | (7)) | ¥ Update
\ -

= Fralinh Siises aotike !L Bl aktivieren Sie zuerst die gewiinschten Ordner, indem

o D:’ Uffertliche Ordner . ie ein Hakchen in das entsprechende Kastchen setzen.

i [J9 Postfach - Susanne Schy| - Symbolleiste . o . .

= 59 Archivordrer inen von den aktivierten Ordnern massen Sie zusatzlich
markieren. Diesem Ordner konnen Sie {lUber Extras/Optionen)
besondere Eigenschaften zuweisen.
Wahlen Sie anschlieBend die gew(pschte Aktion aus.
Vor der ersten Mutzung der Fu nen, sollten Sie Uber
Extras/Optionen-Assisten personlichen Einstellungen
vornehmen.

Vorschau auf
Weitere Infor| Duplikate... in der Hilfe.
Ordneransicht
Fortschrittbalken
und Statusanzeiae...
1A 1
Bereit 4

Ab Version 3.0.10 steht lhnen in vielen Textfeldern eine Floskel-Funktion zur
Verfugung. Diese Funktion speichert automatisch Ihre Eingaben und Sie kbnnen auf
Bedarf immer wieder darauf zurtickgreifen.

Klicken Sie auf das S Symbol um den
Floskeldialog aufzurufen. Hier sehen Sie bereits

Eﬁaﬁ’;thahd gespeicherte Werte. Mit einem Doppelklick kdnnen Sie
| Dsterreich den Wert ubernehmen. AuBerdem kénnen Sie Uber die
| Schweiz vier Symbole die gespeicherten Werte andern und
ubernehmen.

Funktionsiibersicht

Mit der Funktion Duplikate entfernen kdnnen Sie komfortabel Duplikate in Ihren
Outlook-Ordnern entfernen.

Mit der Funktion Telefonnummern vereinheitlichen, koénnen Sie all Ihre
Telefonnummern einheitlich formatieren. Egal wie lhre Rufnummern eingegeben
worden sind, nach Anwendung dieser Funktion sind alle Rufnummern einheitlich und
korrekt formatiert. Das Wahlen aus Outlook heraus oder mit einem synchronisierten
Handy, ist danach problemlos mdglich. Des Weiteren kénnen Sie mit dieser Funktion die
alte Schweizer Vorwahl (1) in die neue Vorwahl (44) andern und die Faxnummern in
Ihrem Adressbuch verstecken.
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Namen korrigieren ist eine Funktion, die Ihre eingegebenen Namen analysiert und die
Zuordnungen zu den Namensteilen (Anrede, Vorname, Nachname etc.) vornimmt. Des
Weiteren wird das Feld ,,Speichern Unter* und ,,Betreff“ in ein einheitliches Format
gebracht.

Mit der Funktion Suchen und Ersetzen konnen Sie einen Text in lhren Outlook
Elementen suchen und durch einen neuen Text ersetzen lassen.

Anlagen speichern hilft Ihnen, Ihr Postfach bzw. lhre persénliche Ordnerdatei klein zu
halten. Sie kdnnen alle Anlagen aus lhren Email-Ordnern auf die Festplatte speichern
und somit Outlook entlasten.

Sie mdchten wissen wann die Schulferien sind? Dann ist die Funktion Schulferien
einfligen, genau die richtige Wahl. Auf Knopfdruck werden die Schulferien von 2007
und/oder 2008 von Ihrem bevorzugtem Bundesland/Kanton eingefugt.

Die Funktion Nachrichtenklasse andern, wechselt bei bestehenden Outlook Elementen
das Anzeigeformular.

Ordner aktivieren

Bevor Sie die gewinschte Aktion ausfihren kdnnen, miussen Sie die gewinschten
Ordner aktivieren.

Sie kdnnen einen Ordner aktivieren indem Sie einfach das Kastchen neben dem Ordner
anklicken und somit ein Hakchen dort erscheint.

Mit dem + - Zeichen neben dem Ordner konnen Sie die Unterordner sichtbar machen.

Einen der aktivierten Ordner miussen Sie markieren. Der jeweils zuletzt aktivierte
Ordner wird automatisch markiert. Diesem Ordner konnen Sie Uber Extras/Optionen
besondere Eigenschaften zuweisen.

Unter der Ordnerstruktur befinden sich folgende Schaltflachen um Ihnen das Aktivieren
zu vereinfachen:

I . . .
Zweig aktivieren: Der markierte Ordner und alle untergeordneten Ordner werden
aktiviert.

[ Alle deaktivieren: Alle aktivieren Ordner werden zuriickgesetzt, so dass kein
Ordner mehr aktiviert ist.

4 Ordnerstruktur neu einlesen: Das Programm lie3t beim Programmstart die
Ordnerstruktur ein, sollte sich zwischenzeitlich etwas an der Ordnerstruktur geandert
haben, kdnnen Sie mit dieser Schaltflache die Ansicht aktualisieren.

Ordner eines anderen Benutzers 6ffnen

: - Mochten Sie einen Ordner eines anderen
Mame .57 Mameniiberprifen 1| Benutzers 6ffnen, fur den Sie stellvertretende
Rechte haben gehen Sie folgendermalden vor.

Ordret Klicken Sie auf Datei/Ordner eines anderen

Benutzers o6ffnen...
K.alender = o .
Geben Sie im Dialogfenster den Namen des

Benutzers ein, dessen Ordner Sie 0Offnen
mochten. Mit Name uUberprufen kénnen Sie kontrollieren ob der eingegebene Name
korrekt ist. Bei erkannten Namen wird der aufgeldste Name unterstrichen.

Wahlen Sie dann den gewtinschten Ordner und klicken Sie auf OK.
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Duplikate entfernen
Aktivieren Sie zuerst die gewinschten Ordner.

Klicken Sie anschlieBend auf Duplikate entfernen um die aktivieren Ordner von
Duplikaten zu befreien.

Beachten Sie, dass nur gleichartige Ordner gleichzeitig verwendet werden kdnnen.
Oder wollen Sie Apfel mit Birnen vergleichen?

Die gefunden Duplikate werden nach der Analyse im Vorschaufenster angezeigt. Ein
Element jeder Duplikatgruppe ist nicht aktiviert (Dieses Element wird dann beibehalten
und nicht geldscht). Dartuber welches Duplikat nicht aktiviert wird, entscheidet die
Logik  fur die Duplikatentfernung. Diese Logik kdénnen Sie unter
Extras/Optionen/Duplikatsuche einstellen.

Gefundene Duplik.ate X

=[5 Mesting, 05.09.2006 10:00:00 (Kalender, 05.09.2006 15:17:20)
[ Meeting, 05.03. 2006 10:00:00 (Kalender, 05.09.2006 15:17:20)
=[] Joggen [3h DL, 08.09.2006 16:30:00 (Kalender, 05.09.2006 15:17:32)
B4 Joggen (3h DL), 08.09.2006 16:30:00 (Kalender, 05.09.2006 15:17.32)

Uber die Schaltflache Element anzeigen konnen Sie das markierte Element 6ffnen.

Ein Klick auf die Schaltflache Elemente entfernen I6scht alle Elemente die mit einem
Hakchen versehen sind.

Mit einem Klick auf das X brechen Sie den Vorgang ab.

Telefonnummern vereinheitlichen

e S e e e T , Zum Ausfuhren der Funktion aktivieren
E20en alg eine DENEDIg rarmatierte | SlEeronnummer ein. - . ..

ST e B s e s de Sie die gewunschten Kontakte-Ordner
Tel M1 -vereinheitichen-Funktion testen, und klicken dann auf Tel.-Nr.
vereinheitlichen.

Wenn Sie testen wollen wie eine

Telefonnummer Telefonnummer durch das Programm

052029382 - 89 verandert wird, koénnen Sie unter

Auzgabe: Extras/Telefonnummer testen... die

+49 [5202] 9982-88 Ausgabe einer eingegebenen Nummer
Uberprufen.

Namen korrigieren

i _ In den Standard-
Allgemein | Details | Aktvititen | Zertifikate | Alle Felder | Kontaktformularen gibt
[ome.. ] [Herandreas schit ' es ein Feld ,,Name...”. In

dieses Feld konnen sie
den gesamten Namen des Kontaktes eintragen. Outlook ordnet dann automatisch die
Namensteile (Anrede, Vorname, Nachname) zu. Mit einem Klick auf ,,Name...* kébnnen
Sie diese Zuordnung anschauen bzw. &ndern. Leider ist die Namenszuordnung die
Outlook vornimmt, nur in den seltensten Féallen korrekt. Die Zuordnung wird im Prinzip
nur aus der Reihenfolge der eingegeben Worter abgeleitet.

Mit den Outlook Tools kdnnen Sie dieses Problem beheben. Mit einem Klick werden die
Namen aller Kontakte analysiert und den Namensteilen zugeordnet.
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Der dabei verwendete Algorithmus ist auRRerst komplex und leistungsfahig. Selbst
fehlende Anreden wie Herr oder Frau werden automatisch aus dem Vornamen
abgeleitet.

Auf Wunsch konnen falschlicherweise in das Feld Name eingegebene Firmennamen,
automatisch in das Feld Firma verschoben werden.

Auch das ,,Speichern unter*“-Feld wird dabei neu und einheitlich generiert. Dadurch
wird z.B. Frau Andrea Gunther-Miller auch korrekt unter G wie Gunther-Mdiller zu
finden sein, nicht falschlicherweise unter M wie Muller.

Allgernzin Details Bikkivitaten Zertifikate alle Felder

Frau Andrea Glnther-Moller

Position:

Firma:

Speichern unter; Ginther-Maller, Andrea v

Telefonnumrmern

Um die Funktion auszufthren aktivieren Sie die gewlnschten Kontaktordner und
waéhlen Sie dann Namen korrigieren.

Das Layout welches fur das ,,Speichern unter*“-Feld genutzt werden soll, kbnnen Sie in
den Optionen einstellen. Auch welchem Feld der Titel (z.B. Dr.) zugeordnet werden soll
ist in den Optionen konfigurierbar.

@ MdOchten Sie testen wie ein vollstandiger
Name in Vorname, Nachname, Anrede
etc. zerlegt wird? Dann klicken Sie auf
Extras/Namen testen....

Hamen testen

Geben Sie einen vollztandigen Mamen ein.

Hiermit kionnen Sie testen wie die M amen

kormrigieren-Funktion arbeitet, Hier sehen Sie wie das Programm

arbeitet, ohne das Sie die Funktion
gleich auf Ihre Kontakte anwenden.

#ndreas Schultz .| | Nur ,Speichern unter“-Feld anpassen
Sie haben bereits die Namensteile

[_] Firmerinamen erkennen i
korrekt eingegeben und moéchten nur

e das ,,Speichern unter“-Feld bei allen
Hett Kontakten nach dem gleichen Schema

formatieren? Dann wahlen Sie die
e A | | Funktion Nur ,Speichern-unter“-Feld
Andreas anpassen.

— weitere Yarnanmen

~Machname -

Schultz

~Mamenzuzatz
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Daten wiederherstellen

Die Funktionen Telefonnummer vereinheitlichen und Namen korrigieren arbeiten mit
sehr ausgefeilten Algorithmen. Dennoch ist es mdglich, dass die durchgefihrten
Anderungen nicht korrekt sind, bzw. Sie die urspriinglichen Werte wiederherstellen
mochten.

Damit Sie nachvollziehen kdénnen, wie vor der Anwendung der Funktion die Daten
gespeichert waren, werden alle geanderten Felder gesichert.

Sie kbnnen diese Backup Daten uber die Registerkarte Alle Felder im Kontaktformular
ansehen.

Allgemein Dietails Skfivicaten Zertifikate Alle Felder
Auswahlen aus; | Benutzerdefinierte Felder in diesem Element |
Mame ‘Wert
QT Backup Fileds Miller, Andrea Ganther -
0T Backup Firstname andrea
0T Backup Fullname Andrea Giinther - Miller
OT Backup Lastname Miller
QT Backup Middlename Ginther -
OT Backup Suffix
0T Backup Title

Die Backup-Felder haben alle das Prafix ,,OT Backup*‘.

Maochten Sie diese Daten wieder in die urspriinglichen Felder schreiben, kénnen Sie
dieses mit der Funktion Daten wiederherstellen erledigen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor.

Wahlen Sie in den Outlook Tools die Kontakte-Ordner aus, in denen sich die
gewinschten Kontakte befinden. Dies kann auch ein neuer Ordner sein, in den Sie die
betreffenden Kontakte verschoben haben.

Klicken Sie dann auf Aktion/Daten wiederherstellen....

‘whelche Anderungsn mochten Sie an den ausgewahlen
Fontakten wiederherstellen?

[ 1T elefonnummern wisderherstellert

[ Mamen wiederherstellen

Hirweiz: Business Contact Manager - Kontakte besitzen
keine Wisderherstelungadaten.

=) Wiederherstellen

Wahlen Sie nun aus, welche Daten Sie wiederherstellen moéchten und klicken Sie auf
Wiederherstellen.

Suchen und Ersetzen
Wahlen Sie die gewunschten Ordner aus und klicken Sie auf Suchen und Ersetzen.
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-

Suchen und Ersetzen

-Felder
| Bliroztandort [ Hirweis: &nderungen an Felder, die mit sinem
| Computernetzwerkname I Austufezeichen gekennzeichnet zind, beeinflussen auch dis

entzprechenden Teilfelder. Z.B. wirkt zich eine Anderung im
vollztandigen Mamen auch auf die Anrede, denormamen,
den Machnamen... aus.

v Emaill &drezze
| Emaill Adrezstyp
Emaill Anzeigename
Email2 Adresse
Email2 Adresstyp
Email2 Anzeigename
| Emaild Adresze
| Email3 Adrezstup

; ; -Such h:
| Email3 Anzeigename HETEN NaE

empfohlen van ) |Efirma.de
|_:| _I_:n_anqt__ze_ru:!ef_i_niﬁrt_e__s Fgl_u:_l Erzetzen durch:
(@i, com
Optianen
Feldinhalt durch neusn Test I leeren Felderm newer
[ Phititaohes e stichist [ ersetzen, R einfligen,
L 1
;‘ Erzetzen it

Aktivieren Sie im linken Bereich alle Felder die durchsucht werden sollen.

Geben Sie im Feld Suchen nach: und Ersetzen durch: die gewtinschten Begriffe ein und
klicken Sie auf Ersetzen.

Das Programm durchsucht nun alle Elemente in den aktiven Ordnern und ersetzt den
gesuchten Text durch den neuen Text.

Madochten Sie bei allen Elementen in den aktivieren Feldern einen neuen Text eintragen,
unabhdngig von dem jetzigen Inhalt, klicken Sie auf Feldinhalt durch neuen Text
ersetzen.

Wenn Sie in allen leeren Feldern einen neuen Text eingeben mdchten, aktivieren Sie In
leeren Feldern neuen Text einfligen.

Soll nur nach ganzen Worten und nicht nach Wortteilen gesucht werden aktivieren Sie
nur ganzes Wort suchen.

Den aktuellen Ersetzungsvorgang kénnen Sie Uber einen Klick auf die Schaltflache
Ruckgéngig zuriicknehmen.

Anlagen speichern
Um diese Funktion auszufuihren, aktivieren Sie zuerst die gewtnschten Email-Ordner.
Klicken Sie dann auf Anlagen speichern.

Alle Anlagen werden nun in dem voreingestellten Dateiordner gespeichert. In Outlook
sind die Anlagen jetzt noch als Verknupfung vorhanden aber separat gespeichert. Somit
wird lhr Postfach bzw. ihr persénlicher Ordner entlastet.

Um die personliche Ordnerdatei nach dem Vorgang zu komprimieren, klicken Sie in
Outlook mit der rechten Maustaste auf die Ordnerstruktur, wahlen Sie Eigenschaften
von... und klicken Sie unter Erweitert... auf Jetzt komprimieren.
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Anlagen wiederherstellen

Exportierte Anlagen kénnen Sie mit dem Menubefehl Aktion / Anlagen > / Anlagen
wiederherstellen... zurtick nach Outlook importieren.

Wahlen Sie hierzu zuerst die gewunschten Email-Ordner und fiihren Sie anschlie3end
den Befehl aus.

Die Anlagen werden aus dem Dateiordner entfernt und wieder in Outlook eingebettet.
Somit sind die Anlagen wieder komplett im Outlook gespeichert.

Anlagen verschieben

Nachdem Sie die Anlagen exportiert haben, befindet sich in Outlook nur noch
Verknupfungen zu den Dateien in dem Dateiordner.

Wenn Sie die Dateien oder den Dateiordner direkt (z.B. im Windows-Explorer)
verschieben oder umbenennen, kann Outlook die verknUpften Dateien nicht mehr
finden.

Um die Dateien in einen anderen Ordner zu verschieben benutzen Sie den Menubefehl
Aktion / Anlagen >/ Anlagen verschieben....

Die Anlagen (aus den ausgewahlten Email-Ordnern) werden in den ausgewahlten
Dateiordner verschoben und in Outlook werden die Verkntpfungen entsprechend
aktualisiert.

Schulferien einfligen

Aktivieren Sie die gewiunschten Kalender-Ordner und Kklicken Sie auf Schulferien
einfugen.

Schulferien einfiigen

~ Landerkiirzel

=1

~ Bundesland / K.anton

(~ Zeltraum
Termine 2007 Termine 2008

Wahlen Sie nun das gewulnschte Bundesland bzw. Kanton aus und klicken dann auf
Einfugen.

Die Schulferien werden in den aktivierten Ordnern eingetragen.

Nachrichtenklasse andern

Um die Funktion zu nutzen aktivieren Sie die gewinschten Ordner und klicken dann
auf Nachrichtenklasse dndern.

Hinweis: Sie mussen nicht den volilstandigen Namen eingeben, sondern nur den von
Ihnen vergebenen Namen.

Beispiel: Wenn der komplette Formularname IPM.Contact.MeinFormular lautet, geben
Sie nur MeinFormular ein, IPM.Contact. wird automatisch vom Programm hinzugefugt.
Mdchten Sie die Standard-Nachrichtenklasse zuweisen geben Sie ein Leerzeichen ein.
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