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Das Modul Personen

€ Zum Offnen des Modul PErsonEN klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Symbol &/
&€ |m Anzeigebereich werden die Kontakte in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet.
Abbildung 1 Das Modul Personen
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Kontakte (Nur dieser Computer) - mail@doelle-webde - Outlook

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe Q) Was mochten Sie tun?
7 e =l ¥ ® > Personen such
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Kontakt Kontakigruppe Elemente ~ - E-Mails weiterleiten = Nachverfolgung ~
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Kontakte (Nur dieser Computer) 5
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® @ Acktivieren Sie das Symbol FAVORITEN, zum Offnen des Moduls Personen.
® & Der Ordner KONTAKTE im alphanumerischen Register.
® @ Der Anzeigebereich.
& |In diesem Bereich werden die vorhandenen Kontakte angezeigt.
@ & Lesebereich.
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Kontakte anlegen

& Aktivieren Sie im Register START, die Schaltfliche FAVORITEN # .

&€ Aktivieren Sie im gedffneten Fenster KONTAKTE, Register START, Gruppe NEU die Schaltfliche

NEUER KONTAKT @
Abbildung 2 - Einen Kontakt anlegen
s & o
Neuer Neue ::E\JE
Kontakt Kontaktgruppe Elemente ~
Neu

Ingo R. Délle - Kontakt

Kontakt Einfligen  Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was méchten Sie tun?
7 x ] » @ El ) Details s r\ =l Y [ » >
L, & R
Q == > R Zertifikate =) 2] (‘ va =
Speichern Loschen Speichern und Weiterleiten OneNote Allgemein 5 Alle Feld Besprechung Weitere h Namen te Bild Nachverfolgung Privat
& schlieBen neuer Kontakt - = e Felder | pail = Uberprafen = =
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom ~
( 6 ’ Name... Herr Ingo R. Dalle Herr Ingo R. Délle
Firma
Position
Speichern unter Dalle, Ingo R- v Gottfried-Semper-Strae 12
‘7)‘”“’”*‘ 06124 Halle [Saale] Sachsen-An...
[ e-Mail... ‘ v | |schulung@doelle-web.de
www.doelle-web.de
Anzeigen als Ingo R. Dalle (schulung@doelle-web.de)
Notizen

Webseit

resse www.doelle-web.de

Chatadresse

(8 )Te\y’annunwem

Geschatich... | v
Privat... ‘ A4
ax geschaft,.. | v

Mobitelefon... | v | |+49 (0176) 32500075

'9 dressen
Privat. ‘ + | | Gottfried-semper-StraBe 12
[ pigs ist die 06124 Halle [Saale] Sachsen-Anhalt
Postanschrift .

® @ Klicken Sie auf die Schaltfliche NAME.
& Geben Sie im gedffneten Dialogfenster NAMEN UBERPRUFEN
die bendtigten Daten ein.

® @& Kilicken Sie in das Eingabefeld.
Aktivieren Sie im gedffneten Listenfeld den gewiinschten
Eintrag.

Klicken Sie auf die Schaltflache, in die Sie die Daten
eingeben wollen.

Im Beispiel MOBILTELEFON

Geben Sie im gedffneten Dialogfenster TELEFONNUMMER
UBERPRUFEN die entsprechenden Daten ein.

B B
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Zuletzt verwendete Personen
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doelle-web.de
le-web.de

Telefondetails
Mobitelefon: +48 (0176) 32500075

Land/Region |45

Orifyoruatl (0175

Drtsanschluss | 32500075

Erweiterung
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® & Wibhlen Sie tber die Schaltfliche * | die gewlinschte -
Kategorie aus. =
& |m Beispiel PRIVAT. I =
@ Klicken Sie auf die Schaltflache und geben Sie im el - E
geoffneten Dialogfenster ADRESSE UBERPRUFEN die R
entsprechenden Daten ein. ] [

& Klicken auf diese Schaltfliche, um in Bing eine Karte
anzuzeigen, auf der lhre Adresse angezeigt wird.

& Hier erhalten Sie eine Vorschau auf lhre elektronische
Visitenkarte.

@ Ab jetzt kénnen Sie diese Visitenkarte bei Bedarf an lhre
E-Mails anhdngen.

@ & Indiesen Bereich kénnen Sie weitere Notizen eintragen.

& Klicken Sie im Register KONTAKT, Gruppe AKTIONEN auf die Schaltfliche SPEICHERN & SCHLIEREN um den
Kontakt zu speichern.

Hinzuflgen von empfangenen Kontakten zu den bereits vorhandenen Kontakten
Abbildung 3 - Dialogfenster KONTAKT

_| HerrIngo R_Dollevct
S it

& Ingo R. Délle - Kontakt

[GUIEISE Einfligen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe Q Was mdchten Sie tun?

i d| x EH ® @ fe 1 TDetails = mm =-la 22l ® =) B>
S as= = B ke s & > ©
= = s e L [ I Ve =y
Speichern Loschen Speichern und Weiterleiten OneNote Allgemein[ 1 Alle Feld E- Besprechung Weitere Adressbuch Namen  Visitenkarte Bild Nachverfolgung Privat
& schlieBen neuer Kontakt ~ - ElAlle relder | . - uberpriifen - -
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom Lo
Name,. [Herr ingo R. Dalle ‘ Herr Ingo R. Délle
ma
position ma
Délle, Ingo R. w Gottfried-Semper-StraBie 12
06124 Halle [Saale] Sachsen-An..
(3 e-mail.. v mail@doelle-web.de
www.doelle-web.de
Herr Ingo R. Délle (mail@doelle-web.de) N
Noti
www.doelle-web de
Tel
Geschaftlich v
Privat... v
Fax geschaftl... | ¥
Mobiltelefon... | v | | +49 (0176) 32500075
Adresse
v Gottfried-Semper-StraBe 12 9
06124 Halle [Saale] Sachsen-Anhalt v
o Karte

&€ \Wenn Sie einen Kontakteintrag bzw. eine Visitenkarte erhalten in einer E-Mail erhalten, kénnen Sie diese
Daten direkt zu lhren Kontakten hinzufigen.
& Offnen Sie die E-Mail.
&€ Klicken Sie doppelt auf die angefiigte Kontakt- bzw. Visitenkartendatei.
@ Wenn nétig erginzen Sie die Daten im gedffneten Dialogfenster KONTAKT.
@€ speichern Sie die neue Visitenkarte wie oben besprochen.
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E-Mail-Adressen aus dem Posteingang als Kontakt speichern

@ @& Klicken Sie im Lesebereich mit der rechten Maustaste auf den
Absendernamen.

& Aktivieren Sie in der Liste den Eintrag
ZU OUTLOOK-KONTAKTEN HINZUFUGEN.

EXPERTS & TALENTS Halle ..

1 Zu Outlook-Kontakten hozutogen @
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