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

Programmoberfläche

Ab Version 3.0.10 steht Ihnen in vielen Textfeldern eine Floskel-Funktion zur
Verfügung. Diese Funktion speichert automatisch Ihre Eingaben und Sie können auf

Bedarf immer wieder darauf zurückgreifen.

Klicken Sie auf das Symbol um den
Floskeldialog aufzurufen. Hier sehen Sie bereits
gespeicherte Werte. Mit einem Doppelklick können Sie
den Wert übernehmen. Außerdem können Sie über die
vier Symbole die gespeicherten Werte ändern und

übernehmen.

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

Mit der Funktion Telefonnummern vereinheitlichen, können Sie all Ihre
Telefonnummern einheitlich formatieren. Egal wie Ihre Rufnummern eingegeben
worden sind, nach Anwendung dieser Funktion sind alle Rufnummern einheitlich und
korrekt formatiert. Das Wählen aus Outlook heraus oder mit einem synchronisierten
Handy, ist danach problemlos möglich. Des Weiteren können Sie mit dieser Funktion die
alte Schweizer Vorwahl (1) in die neue Vorwahl (44) ändern und die Faxnummern in
Ihrem Adressbuch verstecken.

Symbolleiste

Fortschrittbalken
und Statusanzeige…

Vorschau auf
Duplikate…

Ordneransicht
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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 können Sie einen Text in Ihren Outlook
Elementen suchen und durch einen neuen Text ersetzen lassen.

Anlagen speichern hilft Ihnen, Ihr Postfach bzw. Ihre persönliche Ordnerdatei klein zu
halten. Sie können alle Anlagen aus Ihren Email-Ordnern auf die Festplatte speichern
und somit Outlook entlasten.

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

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

Ordner aktivieren
Bevor Sie die gewünschte Aktion ausführen können, müssen Sie die gewünschten
Ordner aktivieren.

Sie können einen Ordner aktivieren indem Sie einfach das Kästchen neben dem Ordner
anklicken und somit ein Häkchen dort erscheint.

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

Einen der aktivierten Ordner müssen Sie markieren. Der jeweils zuletzt aktivierte
Ordner wird automatisch markiert. Diesem Ordner können Sie über Extras/Optionen
besondere Eigenschaften zuweisen.

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

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

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

Ordnerstruktur neu einlesen: Das Programm ließt beim Programmstart die
Ordnerstruktur ein, sollte sich zwischenzeitlich etwas an der Ordnerstruktur geändert
haben, können Sie mit dieser Schaltfläche die Ansicht aktualisieren.

Ordner eines anderen Benutzers öffnen
Möchten Sie einen Ordner eines anderen
Benutzers öffnen, für den Sie stellvertretende
Rechte haben gehen Sie folgendermaßen vor.

Klicken Sie auf Datei/Ordner eines anderen
Benutzers öffnen…

Geben Sie im Dialogfenster den Namen des
Benutzers ein, dessen Ordner Sie öffnen

möchten. Mit Name überprüfen können Sie kontrollieren ob der eingegebene Name
korrekt ist. Bei erkannten Namen wird der aufgelöste Name unterstrichen.

Wählen Sie dann den gewünschten Ordner und klicken Sie auf OK.
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Duplikate entfernen
Aktivieren Sie zuerst die gewünschten Ordner.

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

Beachten Sie, dass nur gleichartige Ordner gleichzeitig verwendet werden können.
Oder wollen Sie Äpfel 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 gelöscht). Darüber welches Duplikat nicht aktiviert wird, entscheidet die
Logik für die Duplikatentfernung. Diese Logik können Sie unter
Extras/Optionen/Duplikatsuche einstellen.

Über die Schaltfläche Element anzeigen können Sie das markierte Element öffnen.

Ein Klick auf die Schaltfläche Elemente entfernen löscht alle Elemente die mit einem
Häkchen versehen sind.

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

Telefonnummern vereinheitlichen
Zum Ausführen der Funktion aktivieren
Sie die gewünschten Kontakte-Ordner
und klicken dann auf Tel.-Nr.
vereinheitlichen.

Wenn Sie testen wollen wie eine
Telefonnummer durch das Programm
verändert wird, können Sie unter
Extras/Telefonnummer testen… die
Ausgabe einer eingegebenen Nummer
überprüfen.

Namen korrigieren
In den Standard-
Kontaktformularen gibt
es ein Feld „Name…“. In
dieses Feld können sie

den gesamten Namen des Kontaktes eintragen. Outlook ordnet dann automatisch die
Namensteile (Anrede, Vorname, Nachname) zu. Mit einem Klick auf „Name…“ können
Sie diese Zuordnung anschauen bzw. ändern. Leider ist die Namenszuordnung die
Outlook vornimmt, nur in den seltensten Fällen korrekt. Die Zuordnung wird im Prinzip
nur aus der Reihenfolge der eingegeben Wörter abgeleitet.

Mit den Outlook Tools können 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 äußerst komplex und leistungsfähig. Selbst
fehlende Anreden wie Herr oder Frau werden automatisch aus dem Vornamen
abgeleitet.

Auf Wunsch können fälschlicherweise 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 Günther-Müller auch korrekt unter G wie Günther-Müller zu
finden sein, nicht fälschlicherweise unter M wie Müller.

Um die Funktion auszuführen aktivieren Sie die gewünschten Kontaktordner und
wählen Sie dann Namen korrigieren.

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

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

Hier sehen Sie wie das Programm
arbeitet, ohne das Sie die Funktion
gleich auf Ihre Kontakte anwenden.

Nur „Speichern unter“-Feld anpassen
Sie haben bereits die Namensteile
korrekt eingegeben und möchten nur
das „Speichern unter“-Feld bei allen
Kontakten nach dem gleichen Schema
formatieren? Dann wählen Sie die
Funktion Nur „Speichern-unter“-Feld
anpassen.
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Daten wiederherstellen
Die Funktionen Telefonnummer vereinheitlichen und Namen korrigieren arbeiten mit
sehr ausgefeilten Algorithmen. Dennoch ist es möglich, dass die durchgeführten
Änderungen nicht korrekt sind, bzw. Sie die ursprünglichen Werte wiederherstellen
möchten.

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

Sie können diese Backup Daten über die Registerkarte Alle Felder im Kontaktformular
ansehen.

Die Backup-Felder haben alle das Präfix „OT Backup“.

Möchten Sie diese Daten wieder in die ursprünglichen Felder schreiben, können Sie
dieses mit der Funktion Daten wiederherstellen erledigen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor.

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

Klicken Sie dann auf Aktion/Daten wiederherstellen….

Wählen Sie nun aus, welche Daten Sie wiederherstellen möchten und klicken Sie auf
Wiederherstellen.

Suchen und Ersetzen
Wählen Sie die gewünschten Ordner aus und klicken Sie auf Suchen und Ersetzen.
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Aktivieren Sie im linken Bereich alle Felder die durchsucht werden sollen.

Geben Sie im Feld Suchen nach: und Ersetzen durch: die gewünschten 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.

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

Wenn Sie in allen leeren Feldern einen neuen Text eingeben möchten, aktivieren Sie In
leeren Feldern neuen Text einfügen.

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

Den aktuellen Ersetzungsvorgang können Sie über einen Klick auf die Schaltfläche
Rückgängig zurücknehmen.

Anlagen speichern
Um diese Funktion auszuführen, aktivieren Sie zuerst die gewünschten 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 Verknüpfung vorhanden aber separat gespeichert. Somit
wird Ihr Postfach bzw. ihr persönlicher Ordner entlastet.

Um die persönliche Ordnerdatei nach dem Vorgang zu komprimieren, klicken Sie in
Outlook mit der rechten Maustaste auf die Ordnerstruktur, wählen Sie Eigenschaften
von... und klicken Sie unter Erweitert… auf Jetzt komprimieren.
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Anlagen wiederherstellen
Exportierte Anlagen können Sie mit dem Menübefehl Aktion / Anlagen > / Anlagen
wiederherstellen… zurück nach Outlook importieren.

Wählen Sie hierzu zuerst die gewünschten Email-Ordner und führen Sie anschließend
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
Verknüpfungen 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 verknüpften Dateien nicht mehr
finden.

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

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

Schulferien einfügen
Aktivieren Sie die gewünschten Kalender-Ordner und klicken Sie auf Schulferien
einfügen.

Wählen Sie nun das gewünschte Bundesland bzw. Kanton aus und klicken dann auf
Einfügen.

Die Schulferien werden in den aktivierten Ordnern eingetragen.

Nachrichtenklasse ändern
Um die Funktion zu nutzen aktivieren Sie die gewünschten Ordner und klicken dann
auf Nachrichtenklasse ändern.

Hinweis: Sie müssen nicht den vollständigen 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 hinzugefügt.
Möchten Sie die Standard-Nachrichtenklasse zuweisen geben Sie ein Leerzeichen ein.


