Andern der Outlook-Formulare (z.B. Kontakte etc)

Wenn Ihnen der Inhalt der Kontakte nicht reicht oder Sie zusatzliche Felder
haben moéchten, kdnnen Sie das Formular auf Ihre Bedurfnisse hin anpassen.

Als Beispiel hier eine Erganzung auf der ersten Seite, die Ergdnzung soll lauten:
Wiedervorlage mit einem entsprechenden Terminfeld:
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1.) Sie wahlen im Menu
Extras das Untermenu
Formulare. Jetzt den
Befehl Ein Formular
entwerfen anklicken.
Es erscheint folgendes
Bild:

Sie klicken auf Kontakt, ,
dann auf Offnen und
erhalten danach die
Standardvorlage, die Sie
andern kénnen.

Formular entwerfen

Suchen’ing

Eibliothels For Standardrormulare

Durcl'.suc'nen...l bt
Sene

Aufgabe

Aufgabenanfrage <Ausgeblendet =
Bereitstellen

Besprechungsanfrage <Ausgeblendet =
Journaleintrag

konkakk

Machricht

Termin

ras  Aktiomen  Formular Layout 2

Angezeigter Mame: |.°.L|Fgatue Ciffnen |
[Fatenarne; | abbrechen
Beschreibung: =y Digses Formular wird zur Erskellung von Aufgaben Erweibert << |
verwendet,
Lerschien |

konkakk: Microsoft Version:

Eigenschatten |
Machrichtenklasse: IPM, Task
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Abteilung
Adresse geschaftlich
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Jetzt erscheint die Auswahl, Name, Typ, x|

Format die Sie bitte so andern, wie im

Beispiel enthalten: Name: |Wiedervorlage
AnschlieBend auf o.K. klicken Typ: e - |
Danach haben Sie dann folgende
] Format: |Mo 20.03.2006 10:08 |
Auswahl:
Feldauswahl |
K I Abbrechen |
IEenutzerdeFinierte Ordnerfeldej
CMAContactIndex :I
CMADatsbase — Schieben Sie jetzt das Feld
auf den Platz im Formular:
ur ein Beispiel — Sie kénnen per Drag and Drop das
sld dort positionieren, wo Sie es haben mdchten!
Meu, .. | Laschen I

™ unbenannt - Kontakt (Entwurf)
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Test: Nachdem Sie das Feld eingefligt haben, kédnnen Sie testen, ob alles in
Ihrem Sinne ist: Sie klicken in dem Entwurfsformular auf Formular und danach
auf Dieses Formular ausfiihren.Diese Anzeige kdénnen Sie durch Klick auf auf das
X in der oberen rechten Ecke wieder schlieBen und sind wieder im
Entwurfsmodus.



Danach gehen Sie auf Datei und Speichern unter und wahlen einen eindeutigen
Namen, z.B.: Kontakt_WV
(Speicherort ist beliebig)

Veroffentlichen

Um das Formular nutzen zu kénnen, muss es , veroffentlicht" werden.

Im Entwurfsmodus gehen Sie im MenU auf Extras und wahlen Formulare. Danach
dann den Befehl Formulare veréffentlichen.

Suchen Sie den gewilinschten Ordner
aus und geben Sie einen entsprechenden Namen ein. (Siehe Muster)

Klicken Sie anschlieBend auf
veroffentlichen.

Formular veraffentlichen unter ]
Suchen in: IOutIUUk—Ordner j Durchsuchen. .. | IE;E

|K0ntakl:e.

Py Danach kdnnen Sie den
Entwurfsmodus verlassen.

Wollen Sie das Formular
aufrufen, gehen Sie unter dem

Angezeigter Mame: |K0ntakt_WV Veraffentlichen I OUthOkmenu an Datei Und
Formularname:  [Kartake_wy asbrechen_| gehen dort auf Neu/Formular,-

wechseln Sie in die Bibliothek

Machrichtenklasse: IPM.Contact, Kontakk Wy fU r persdnliche FOI‘mu/are aus

wahlen dort Ihr neues Formular x|
aus.
BkEivitaken I Crdnervensaltung I Farmulare
Eigenes Formular als Allgernein I Homepage I uklook-gdresshuch
Standardformular nutzen:
Um das erstellte neue Formular g_EJ |testfe|der
flr einen bestimmten Ordner
zum Standardformular zu Typ: Ordner enthalt Elemente des Typs “Kontak:"
machen, 6ffnen Sie im ork: Konkakks
Navigationsbereich von Outlook Beschreibunag:
die Orderliste und klicken mit der
rechten Maustaste auf den
gewilnschten Ordner.
Wahlen Sie Uber die rechte
Maustaste den Eintrag &' anzahl ungelesener Elemente anzeigen
Eigenschaften. " anzahl aller Elemente anzeigen
Markieren Sie im Eigenschaften-
Dialog auf der Registerka rte Bereitstellen in dieserm Ordner mik: !IF‘T‘-"I Conktack
Allgemein im Listenfeld
Bereitstellen in diesem Ordner
mit dem Eintrag Form
Der Dialog Formular wah/en wird
geoffnet. Ordnergréfie... |

(o] 4 I Abbrechen [HEermehmen




Wechseln Sie dort im
LI T CHEUCHE Bereich Suchen in
zur Bibliothek fiir
: onliche
Bereitstellzn
Besprechungsanfrage Formulare und
Genetisches Standardformular wahlen Sie das neue
Journaleintrag
Carbih Formul.ar aus.
Machricht Jetzt die offenen
Rt Dialogfelder
Termin .
Verteilerliste schlieBen.
Sobald Sie neue
Angezeigter Mame: |.|5.ufgabe Sffnen I FormUIIa re erfassen,
erscheint Ihr neues
[ateiname, I _Fu_bbre_chen _I Formular
Beschreibung: ij Lieses Farmular wird zur Erstellung von Aufgaben Erweitert<< | Bestehende
SRimonat . Formulare bleiben
cischier .
_ _ in der alten
Kontakt: Micrasoft Versian: =
) Eigenschatter, Fassung bestehen.
Machrichtenklasse: IPM. Task

PS
Damit Sie entsprechende Informationen dann auch nutzen kénnen, sollten Sie
die gewlinschten Listen selbst erstellen (siehe gesonderte Anweisung)!

Mehr Infos dazu finden Sie im Internet: u.a.
http://www.outlook-net.de/8.htm




