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Word & Outlook im Verbund:

EDV

L -

Kuverts und Adressen im Blitztempo

Das Schreiben von Adressen, womdiglich noch auf
Brief und Kuvert, ist eine |dstige, zeitraubende und
fehlertrachtige Angelegenheit = und nicht wirklich
notwendial Speichern Sie Thre Geschdftskontakte in
den Konfakier van Outiook und verwenden Sle sle
fiir Thre Korrespondenz mit Worgt

1. Vorbereitung

Um auf die Outlook-Kontakte bequem zugreifen zu

kbnnen, ist in Word etwas Vorbereitungsarbeit

niitig. Wir installieren ein Symbal fiir den Aufruf der

Kontakte':

1. Rechicklick aufl ein beliebiges Symbaol einer
Symbolleiste.

2, Anpassan wahlen und im Register Savahis die
Kategorie Einfiigar aktivieran.

3. In Befenle den Eintrag Adressbich...
unten) markieran.

4. Das Adressbuch-Symbol () an eine passende
Fosition einer Symbolieiste ziehen, Damit steht
Ihnen das Kontakte-Adressbuch immer zur Ver-
fligung.

2. Kontaktadressen speichern

a) ...die Adresse steht schon im Brief

Markieren Sie den Mamen im Brief und kopieren

sie Thn (z.B. mit Strg + C).

Klicken Sie auf das Adressen-Symbal ([EE1),

Im Feld Mamen anzeigen aus wahlen Sie Kon-

iakte und klicken anschiiefiend auf Maw,

Jetzt wahlen Sie Newer Konfaid, klicken im

Diglog Uinbenannt Konfakl ins Textfeld Aame

und fligen den Kontakt-Namen mit Strg + V ein

{Sie diirfen den Namen natiidich auch tippan).

5. Speichern wnd Schiefen und im nachsten Dia-
logfeld Abbrachen, da Sie sonst den MNamen
nochmals ins Dokument einflgen.

6. Bei der Adresse geht's ahnlich: Adresse mar-
kigren und mit Strg + C kopieren.

7. Adrescen-Symbaol (EE) anklicken - Kontakte
wahlen und auf Egenschafen Hicken. Damit
tffnen Sie den Kontakt.

8. Jetzt nur mehr Ins Textfeld Adressen und mit

S5trg + V einfligen. Speichermn wnd Schiiefen

und im nachsten Dialogleld wieder auf Abbre-

ched.

b) ...neuve Adresse direkt anlegen
Das erledigen Sie am besten mit Outlook:

1. ‘Wechsaln Sie zu Ordner Kontakte und klicken
Sie auf Aew (52N
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' Wenn Se das Symbol bereits sehen, kdnnen S diesen
Schritt Uberspringen.

Z.

Erfassen Sie Agme und Adresse. Dabei knnen
Sie direkt ins Feld schreiben oder auf Nummer
sicher gehen und auf die entsprechenden
Schalter klicken und die Eintrdge detailliert
vornehmen.

Empfanger-Adresse und andere
Standard-Elemente in den Brief
aufnehmen

Erstellen Sie ein newves Dokument und klicken
Sie im Menl Exfras aul Brief-Acsistent.

Jetzt arbeiten Sle die 4 Register des Dialogs ab.
Briefformal ist nicht besonders wichtlg, umso

‘ Seflrnd  [eplrgenfs | weieo Beveis | dscwmriy |

Infer st e b den gl arsps

o GEtw gEshvE ) Shaler, Pk
Frmrred
|4 pmedute oy et e -
st = el
iy ST gk
@] &= ] streo |
| i =
lrw el | gl apeyda  Seiers Cenees ine-den i
B T e
[ puw Emiche [T
7 e Famien |
7 et on S b el ey |
= [t [ower: -
b Qs B -
= bt [ierrset Lot etter et -
etk

Uhckan T tes, o dgn Retnpthea s P csesnden ) -




. g

EDV

BiLANZBUCHHALTER
BOB 12/2002

mehr aber die Empfdngerinfo, Hier kinnen Sie
auf das Adressbuch (Mamen aus Kontakie) zu-
greifen.

Die Register Weltere Elemente und Absender
Info bieten pucdtzliiche bequeme Auswahl-
Maglichkeiten,

Wenn Sie mit den angebotenen Formatie-
rungen nicht einverstanden sind, verdndem Sie
ginfach die entsprechenden Formatvorlagen
(Absenderadresse, Datum oder Briefkopl-
adresse)’.

Fir den nitigen Abstand zwischen Absender-
und Empfangeradresse missen Sie leider selbst
sorgen, Dazu dffnen Sie mit einem Rechisklick
auf die lelzte Feile der Absenderadresse das
Kontextmend, Dort gehen Sie auf Afsatr und
stellen den ndtigen MNachabstand ein (2.8,
Sem'y

4. ... und jetzt noch das Kuvert

Sofern Sie kein Fensterkuvert verwenden wallen,
brauchen Sie jetzt noch einen bedruckten Brief-

umschlag!

1. Menl Extras —Umschidge und Etiketten... Dot
ins Register Limschildoe,

2. Mit dem Adress-Assistenten (1) k@éinnen Sie
jetzt sowohl Smoidnger- als auch Absender-
adresse ginfigen und bel Bedarf auch noch
forrmatieren.
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3. Es emp’r’ehlt sich, diE Erzeugte MIEEE rnlt
dem Schalber .E-!Em Dokument hinzufiligen fix
mit dem Brief zu verbinden,

4. Die verschiedenen Umschlag-Dimensionen fin-

den Sie liber den Schalter Oationen,

Das vorliegende Beispiel wurde mit Word 2000
erarbeitet. In der Version Word 97 Ist der Bnlaf-

Ascigtent leider noch nicht verfligbar.

Ihre Um-

schldge kinnen Sie aber auch mit Word 97 auto-
matisch beschriften erzeugen.

Wie das gemau geht, kinnen Sie i Sderabuohiaiier vom
Saptamilser 2002 &b Seste 41 nachiewen,

word verstehit die angabe Lem”  oweridich, wenn Se e
gintippen. Cie Eingabe werd wom Prograsmm in Punkt umgs-
rechnet,

Sie wollen professioneller mit Word- und Excel umaehen?

Tinpn-Box

Ein Workshob. der lhre Fraaen
beantwortet!

Bei der Anmelduna oder am Beainn des Workslopbs
brinaen Sie die Probleme ein. die Sie aern ael6st hatten.
Trainer und Teilnehmer/innern erarbeiten aerneinsam
unmittelbar anwendbare Resultate.

21.Janner 2003
(8:30-12:30 Word - 14:00-18:00 Excel)
Mehr Informationen

(auch zu anderen FAST & EASY- Traininas)
und Anmelduna: fidesser@fasteasv.at

Herbert Fidesser, der Verfasser dieses

Beftrages st Inhaber des PC- J'?'ﬂ'-'ﬂ-ﬁ'?{.'ﬁ
wnd  Sofftware-Linfernalimens FAST &
FASY,

Weftere fnvarmationen finden Se aul
Evw. fRsiozsy 3t
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