Einbindung des ..zentralen Adressbuchs*

in lhr personliches Outlook

Diese Dokumentation zeigt lhnen, wie Sie das zentrale Adressbuch in Ihr Outlook einbinden.
Die Anleitung zeigt die Einbindung fur Office 2010 und 2013.

Diese Doku bezieht sich auf eine Standardinstallation von Outlook, ohne zusatzliche
Postfacher und individuelle Einstellungen.

1. Teil: Einbindung des zentralen Adressbuchs
Hier sehen Sie die standardmaBige Ansicht der Ordnerleiste:
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In dieser Ansicht klicken Sie auf die Punkte in der unteren Taskleiste bzw. auf den Ordner.
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Die Leiste kann in Outlook 2013 auch so aussehen
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Klicken Sie jetzt auf Ordner, dann sehen Sie alle Ordner inkl. der 6ffentlichen Ordner.
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Wenn Sie dann bei ,Alle Offentlichen Ordner* und dann ,NWZ* den Pfeil anklicken, sehen
Sie das ,zentrale Adressbuch”
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Mit einem rechten Mausklick auf das Adressbuch, kdnnen Sie das dann ,Zu Favoriten
hinzufugen....*
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In der allgemeinen Auswahl der Kontakte sehen Sie jetzt das ,zentrale Adressbuch®.
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Teil 2: Auswahl von Kontakten aus dem zentralen Adressbuch in Emails

Um das Adressbuch z.B. bei einer neuen E-Mail direkt auswéhlen zu kbnnen, missen Sie
mit einem erneuten rechten Mausklick auf das Adressbuch den unteren Punkt
~Eigenschaften“ auswahlen
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Dann die Reiterkarte ,Outlook-Adressbuch®
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Dann diesen Haken setzen ,Diesen Ordner als E-Mail-Adressbuch anzeigen®
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Jetzt kdnnen Sie beim Verfassen einer Email das zentrale Adressbuch auswahlen.
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Teil 3: Sortieren von Adressbiichern

Um die Anzeigereihenfolge Vorname / Nachname zu andern folgen Sie diesen Schritten.

Als erstes bitte ,Datei“ anklicken.
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Dann sehen Sie unter ,Information” die ,Kontoeinstellungen®
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Hier klicken Sie dann drauf und wahlen bitte nochmal ,Kontoeinstellungen®
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Ganz rechts befindet sich die Reiterkarte ,Adressbilicher”. Diese Wahlen Sie bitte.
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Markieren Sie ein Werzeichnis oder Adresshuch, um es zu bearbeiten ader zu entfernen.
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Sie wahlen dann das ,QOutlook-Adressbuch® und klicken auf ,Andern...*

Hier den Eintrag zentrales Adressbuch auswahlen und ,wie ,Speichern unter setzen.
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Um einen Kontakteordner als Gutlook-Adressbuch
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des Kontakteordners, Aktivieren Sie auf der Registerkarte
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Diesen bitte auswahlen und darunter den Punkt ,Wie speichern unter” setzen.

Alles schlieBen und jetzt ist das zentrale Adressbuch entsprechend sortiert.
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Teil 4: das zentrale Adressbuch als Standard-Adressbuch

Wenn Sie das ,zentrale Adressbuch“ zu Ihrem Standard machen wollen, folgen Sie bitte den
nachsten Schritten.

In der ,normalen“ Outlookansicht finden Sie ganz rechts einen Button ,Adressbuch®. Bei der
Benutzung eines Telefon-Clients, kann der Button auch etwas weiter links zu finden sein.
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Klicken Sie bitte auf ,Adressbuch®, folgendes Fenster geht auf. Hier dann bitte ,Extras” und
dann ,Optionen...” wahlen.
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Es erscheint dieses Fenster, in dem Sie im unteren Teil dann das Adressbuch wéhlen
kdénnen, welches standardmafig zuerst zu sehen ist. In unserem Fall dann das ,zentrale
Adressbuch®
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Wenn Sie das richtige Adressbuch gewahlt haben, bestétigen Sie das dann mit ,OK*®



So sieht das dann aus, wenn sie das Adressbuch dann 6ffnen.
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Oder bei einer neuen Mail auf ,An...“ klicken.
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