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Individuelle Informationen und Aufgaben erfordern haufig individuelle
Loésungen fir die Arbeitsumgebung. Outlook 2000 unterstiitzt Sie nach
Kraften und erlaubt umfassende Anderungen der Standardvorlagen.

6.1 Erstellen und Arbeiten mit eigenen
Ansichten

Outlook lebt von den verschiedenen Ansichten. Die unterschiedlichen
Darstellungen der Informationen bringt Erleichterung im Alltag. Nichts
verbraucht mehr Zeit, als aus einem Terminkalender alle Termine heraus-
zusuchen, die einem bestimmten Thema zugeordnet sind. Oder eine ein-
fache Liste mit allen Kunden aus der Kontaktverwaltung. Outlook nimmt
Ihnen diese Arbeit ab. Erstellen Sie eine eigene Ansicht, und rufen Sie sie
bei Bedarf mit ANSICHT/AKTUELLE ANSICHT auf. Alle von lhnen selbst erstell-
ten Ansichten werden automatisch in dieses Menii aufgenommen, einsor-
tiert und stehen Ihnen bei Bedarf zur Verfiigung. Wenn Sie bei der An-
sichtsdefinition Filter und Sortierung verwenden, erstellen Sie fiir jeden
Anwendungszweck fertige Ansichten. Im letzten Kapitel haben Sie die Se-
rienbrieffunktion von Word in Zusammenarbeit mit Outlook kennenge-
lernt, mit einer eigenen Ansicht vereinfachen Sie diesen Prozefd weiter.
Erstellen Sie z.B. eine Ansicht, in der nur die Empfanger Ihres Serienbrie-
fes erscheinen. Die angezeigten Kontakte kopieren Sie dann in den Serien-
brief-Ordner. Auf diese Art brauchen Sie die Kontakte nicht von Hand zu
selektieren.

Erstellen einer neuen Ansicht

Wechseln Sie iiber die Outlook-Leiste in den Ordner KONTAKTE, und akti-
vieren Sie den Befehl ANSICHT/AKTUELLE ANSICHT/ANSICHT DEFINIEREN.
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Anzichten definieren fiir "Kontakte™

&nsichten Flr den Ordner "Konkakke™:

Ansichtsnams kKann angewendet werdan auf | Ansichtstyp | - —— |
Adresskarten Alle Kontakk-Crdner Karte Kopieren. .. |
&dresskarten mit Details Alle Konkakk-Ordner katte
Telefonliste alle Kontake-Crdner Tabele fndern. .. |
Mach kategorie Alle kontakt-Ordner Tabelle e
Mach Firma Alle Kontakk-Ordner Tabelle —l_m SIEIEILL
Mach Ork &lle Konkakk-Ordner Tabelle - |
Mach Machwverfolgungsken, .. |alle Kontakt-Ordner Tabelle

-

—Beschreibung

Felder: Speichern unter; Kennzeichnung; Postanschrift; Telefon geschaftlich;
Telefonzentrale Firma; Telefon privat; Mobilkelefon; Autokelefon; Weiteres

Sortieren: Speichern unker (Bufsteigend)

Filtern: Aus

[ mur die Fiir diesen Ordner erstellten Ansichten anzeigen
ansicht Gbernebmen I Schlieffen

Bild 6.1: Mit Dialogbox ANSICHTEN DEFINIEREN FUR »KONTAKTE« erstellen Sie eigene
Ansichten.

Im Bereich ANSICHTEN FUR DEN ORDNER »KONTAKTE« sind alle momentan ver-
fiigbaren Ansichten aufgefiihrt. Dieser Bereich besteht aus einer dreispal-
tigen Tabelle. In der ersten Spalte steht der Name der Ansicht, wie er im
Menii ANSICHT/AKTUELLE ANSICHT aufgefiihrt ist. Die zweite Spalte gibt an,
auf welche Outlook-Ordner Sie diese Ansichten anwenden. Die letzte Spal-
te gibt den Typ der Ansicht an, doch dazu gleich mehr. Klicken Sie die
Schaltflache NEU an, um eine neue Ansicht zu erstellen.

Als erstes legen Sie die grundlegenden Einstellungen der neuen Ansicht
fest. Dazu gehoren der Name, der Typ und wofiir diese Ansicht gilt. Geben
Sie in dem Eingabefeld NAME DER NEUEN ANSICHT einen Namen ein, der die
Ansicht kurz beschreibt. Damit wissen Sie noch in einem Monat, was sich
hinter dieser Ansicht verbirgt.
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Meue Ansicht erstellen

Mame der neuen Ansicht:

Ansichtentvp;

Tabelle

Zeitskala

Karte
Tages-'ochen-/Monatsansicht
Swmbol

—kann angewendet werden auf

% Diesen Ordner, Fir alle Benutzer sichtbar
" Diesen Crdner, nur Fir mich sichtbar

= flle Konkakt-Ordner

oK I Abbrechen

Bild 6.2: Die Dialogbox NEUE ANSICHT ERSTELLEN
legt den Namen und den Typ der neuen Ansicht fest.

Wahlen Sie dann aus dem Listenfeld ANSICHTENTYP den Grundaufbau der
Ansicht aus. Dabei haben Sie folgende Auswahl:

TABELLE
Ein Beispiel fiir eine Tabellen-Ansicht haben Sie in der Ansicht TELE-
FONLISTE bei den Kontakten.

ZEITSKALA
Die Standardansicht des Journals ist eine Zeitskala.

KARTE
Karte steht fiir Visitenkarten — Die Kontakte werden normalerweise
so angezeigt.

TAGES-/WOCHEN-/MONATSANSICHT
Diese Ansichten kennen Sie aus dem Terminkalender mit seinen ver-
schiedenen Darstellungen des Kalenders.

SYMBOL
Eine Symbolansicht zeigt die Elemente als kleine Symbole auf der Ar-
beitsflache an.



268 Kapitel 6: Anpassen von Outlook

Jede dieser Typen hat Vor- und Nachteile. Sie sollten genau tiberlegen, mit
welchem Typ Sie in der Ansicht den besten Uberblick bekommen. Markie-
ren Sie den Typ SYMBOL. Im Bereich KANN ANGEWENDET WERDEN AUF wahlen
Sie die Option ALLE KONTAKT-ORDNER Nachdem Sie alle Angaben gemacht
haben, klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Ansichtzeinstellungen fur “Meue Ansicht™

— Beschreibung

Eelder... |
LS M = = |

Speichern unter (Aufsteigend)

Filkerr... | Aus
Weitere Einstellungen | Schriftarten und weitere Symbolansicht-Einstellungsn
Automat, Formatierung | Benutzerdefinierte Schriftarten Fir Machrichten

oK | Abbrechen

Bild 6.3: Die Ansichtseinstellungen legen fest,
wie die Informationen aufbereitet werden.

Hier sehen Sie bereits den ersten Unterschied zwischen den einzelnen An-
sichtstypen. Die ersten beiden Schaltflichen sind grau hinterlegt und
nicht nutzbar. Das liegt daran, daf eine Symbolansicht keine verschiede-
nen Felder hat und dementsprechend keine Gruppierung moglich ist. Das
soll Sie fiir den Moment nicht stéren. Die Schaltflache SORTIERUNG legt eine
Sortierung fiir diese Ansicht fest. Mit der Schaltflache FILTER wird fiir die
Ansicht eine Filterbedingung angegeben. Klicken Sie auf die Schaltflache
WEITERE EINSTELLUNGEN.

Die Dialogbox SYMBOLANSICHT FORMATIEREN gibt Ihnen Zugriff auf die Dar-
stellung der Symbole. Im Bereich ANSICHTSTYP definieren Sie die Grof3e der
Symbole. Die SYMBOLANORDNUNG bestimmt die Art und Weise, wie die Sym-
bole auf dem Bildschirm plaziert werden. Kontrollieren Sie, ob die Optio-
nen GROSSE SYMBOLE und SORTIEREN UND AUTOMATISCH ANORDNEN gewahlt
sind. Schlief3en Sie diese Dialogbox wieder mit einem Klick auf OK. Thre er-
ste Ansicht ist fertig, klicken Sie auf Ok, um die Ansicht zu speichern.
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Symbolansicht formatieren

—Ansichtstyp o I
" Symbolliste

" Kleines Symbol
Abbrechen |

— Svmbolanordnung

" Nicht anordnen

=

™ Horizankal{vertikal ausrichten

1) 1)
I[E) 1[I
1= 1[L)

" pukomatisch anordnen

% Sorkieren und automatisch anordnen

Bild 6.4: In dieser Dialogbox nehmen Sie die Einstellungen der Symbolansicht vor.

Anzichten definieren fur "Kontakte™

ansichten Far den Ordner "Konkakke":

Ansichtsname Kann angewendet werden auf | Ansichtstyp | « —
Adresskarten Alle Konkakk-Ordner Karte —
Adresskarten mit Details Alle Kontakk-Ordner karte Kopieren. .. |
Tel=fonliste Alle Konkakt-Crdrer Tabelle
Mach kKateqaorie Alle Konkakt-Ordner Tabelle fndern. .. |
Mach Firma Alle Konkakk-Ordner Tabelle
Mach Ot Alle Konkakt-Ordner Tabelle ml
Mach Machverfolgungsken, .. |alle Kontakt-Ordner Tabelle Lisschen |

—Beschreibung

Felder: Speichern unker; Symbaol
Sortieren: Speichern unker (Bufsteigend)
Filtern: Aus

™ mMur die Fir diesen Ordner erstellien Ansichten anzeigen
Ansicht (ibernehmen I Schlieffen

Bild 6.5: In der Dialogbox ANSICHTEN DEFINIEREN ist nun auch lhre Ansicht aufge-
fohrt.
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Je nachdem, wo Sie die Markierung in der Tabelle hatten, erscheint die
Ansicht in der Liste. Klicken Sie auf ANSICHT UBERNEHMEN, um auch diese
Dialogbox zu schlieffen und die Ansicht gleich zu aktivieren.

& Kontakte - Microsoft Outlook (O] x]

| Datei Bearboiten Ansicht Eavoriten Extras | Aktiomen 2 |

Jueu - | =1 | %‘| * | L 4 & |52 Grafie Symbole 2-Kleine Symbale 555 Liste | Hosuchen g Organisieren | 3.

B = = 3 B

Borges, Malte  Fischer, Achim Kiiiger, Tim Miiler, Martin ~ Plleger, Marion

B B

Pitzschel. Kay  Sehimann, Christian - Sehimann, Dina

Eigene Verknlipfungen

weitere Werknlipfungen

|9 Elemente

Bild 6.6: Die Arbeitsfliche in der neu erstellten Ansicht.

Die Kartenansicht verschwindet, und Ihre neu erstellte Symbolansicht
fullt die Arbeitsfliche aus. Auf diese Art erstellen Sie bei Bedarf fiir alle
Ordner in Outlook eigene Ansichten.

Andern einer Ansicht

Um eine Ansicht nachtraglich zu dndern, rufen Sie die Dialogbox ANSICHT/
AKTUELLE ANSICHT/ANSICHT DEFINIEREN auf.

Markieren Sig in der Tabelle die zu dndernde Ansicht. Klicken Sie auf die
Schaltfliche ANDERN.

Zusammenhang zum Text prifen (Dialogbox ZUSAMMENFASSUNG ANZEI-
GEN??)
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Ansichten definieren fir "Kontakte"

Ansichten fir den COrdner "Konkakte":

Ansichtsname

kann angewendet werden auf

Ansichkstyp | =

\_IZ
i)
=

Adresskarten &lle Konkakt-Crdner Karke Kopieren. ..
Adresskarten mit Details &lle Konkakk-Crdner Karke
Telefonliste Alle Konkakt-Ordner Tabelle Andern. .. |
Mach kategorie Alle konkakk-Crdner Tabelle =
Mach Firma Alle Konkakk-Crdner Tabelle 4|_m SIS
Mach Ort alle Konkakk-Ordner Tabelle | adiEn |
Mach Machverfolgungsken... |Alle Konkakk-Ordner Tabelle
Meue Ansicht Alle Kontakk-Ordner Symbiol -
—Beschreibung

Felder: Speichern unter; Symbal

Sartieren: Speichern unter {(Aufsteigend)

Filkern: Aus
™ Mur die fir diesen Ordner erstellten Ansichten anzeigen

Ansicht Gbernehmen I Schliefen

Bild 6.7: Die Dialogbox ANSICHTEN DEFINIEREN zeigt die verfigbaren Ansichten.

Ansichtzeingtellungen fur “"Meue Angicht™

—Beschreibung

Eelder... |
SHUEEIErEN: . |

Filkern... |

Speichern unter (AuFsteigend)

Aus

‘Weitere Einstellungen | Schriftarten und weitere Symbolansicht-Einstellungen
Autamat, Farmatisrung | Benutzerdefinierte Schriftarten fir Machrichten

Ok | Abbrechen |

Bild 6.8: Sie kénnen nur die Optionen zur Informationsaufbereitung veréndern.
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Outlook 6ffnet die Dialogbox ZUSAMMENFASSUNG ANZEIGEN. Sie haben in die-
ser Dialogbox nur die Moglichkeit, Anderungen an der Informationsaufbe-
reitung vorzunehmen.

Eine nachtrégliche Anderung des Ansichttyps ist nicht moglich.
ACRTUNG

Loschen einer Ansicht

Alle Arbeiten an den Ansichten werden tiber den Befehl ANSICHT/AKTUELLE
ANSICHT/ANSICHT DEFINIEREN durchgefiihrt. Aktivieren Sie den Befehl.

Ansichten definieren fur "Kontakte"

Ansichten fir den Ordner "Konkakke":

Ansichtsname Kann angewendet werden auf | Ansichkstyp | « Neu. .
Adresskarten &lle Konkakk-Crdner Karke —
Adresskarten mit Detais Al Konkakk-Ordner Karte Kopieren... |
Telefonliste &lle Konkakk-Crdner Tabells
Mach Kategoarie Alle Kontakk-Ordner Tabelle Andern... |
Mach Firma Alle Kontak-Ordner Tabelle
Mach Crt &lle Konkakk-Crdner Tabells ml
Mach Machverfolgungsken Alle konkakk-Ordner Tabelle Léschen |

—Beschreibung
Felder: Speichern unter; Symbal
Sorkieren: Speichern unter (Aufsteigend)
Filkern: Aus

™ Mur die fiir diesen Ordnet erstellten Ansichten anzeigen
Ansicht dbernehmen I Schliefien

Bild 6.9: Alle Anderungen an den Ansichten werden in der Dialogbox ANSICHTEN
DEFINIEREN durchgefGhrt.

Outlook o6ffnet die Dialogbox ANSICHTEN DEFINIEREN. Markieren Sie in der
Tabelle die zu l6schende Ansicht, und klicken Sie dann mit der Maus auf
die Schaltflaiche LOSCHEN.Wie bei jedem »echten« Loschvorgang, stellt
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Microsoft Outlook B4

& Soll die Ansicht "Neue Ansicht" gelbscht werden?

Abbrechen |

Bild 6.10: Eine Sicherheitsabfrage schitzt
vor versehentlichem Léschen der Ansichten.

Outlook eine Sicherheitsabfrage, ob Sie sicher sind. Mit einem Klick auf
OK zur Bestatigung des Loschvorgangs l0schen Sie die Ansicht endgiiltig.

Geloschte Ansichten werden nicht im Papierkorb oder dem Ordner
P Gel6schte Objekte zwischengelagert, sondern sofort entfernt.
Sortierungen in einer Ansicht

Sortierungen geben Sie entweder direkt beim Erstellen einer Ansicht an
oder erst in der Nachbearbeitung. Beide Moglichkeiten werden im selben
Dialogfenster geregelt. Beim Erstellen ist dies das Dialogfenster ZUSAM-
MENFASSUNG ANZEIGEN und in der Nachbearbeitung in dem Dialogfenster
ANSICHTSEINSTELLUNGEN FUR. Bis auf den unterschiedlichen Namen gibt es
keinen Unterschied zwischen den beiden Dialogfenstern. Klicken Sie in ei-
ner der beiden Boxen auf die Schaltfliche SORTIEREN.

Die Dialogbox SORTIEREN kennen Sie sicher schon. Im Bereich SORTIEREN
NACH wird das erste Sortierkriterium bestimmt. Wahlen Sie in dem Listen-
feld das Feld aus, nach dem die Sortierung erfolgt. Falls Sie das von lhnen
gesuchte Feld in der Liste nicht finden, wéahlen Sie aus dem Listenfeld VER-
FUGBARE FELDER AUSWAHLEN AUS einen anderen Eintrag. Die Optionsschalt-
flichen AUFSTEIGEND und ABSTEIGEND im Bereich SORTIEREN NACH legen die
Sortierrichtung fest. Auf dieselbe Art definieren Sie zusatzliche Sortierkri-
terien, falls dies erforderlich ist. Geben Sie Ihre Sortierkriterien dafiir in
den Bereichen ANSCHLIESSEND NACH ein. Wenn Sie einen zweiten Schliissel
angeben, dann kénnen Sie noch einen dritten und spéater einen vierten
festlegen. Zur Ubernahme der Sortierung klicken Sie auf OK, um die Dia-
loghbox wieder zu verlassen. Den Sortierschliissel sehen Sie hinter der
Schaltflache SORTIERUNG.
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Sortieren ElE

— Sottieren nach
& pufsteigend Ok I

Speichern unker - Absteigend

abbrechen |

— Anschliefend nach
= sufsteigend

|(Keine Angabe) [ ! abeteigend

|

Alles lGschen

= anschlieiend nach
% fufsteigend

[ikeine Angabe) I~ bsteigend

= Anschliefend mach
& sufsteigend

I(Keine Angabe) j € ahsteigend

Verfigbare Felder auswahlen aus:
IHéuFig verwendete Felder j

Bild 6.11: Die Dialogbox SORTIEREN legt die Sortierung der Ansicht fest.

A‘ Wenn Sie ein Feld fiir die Sortierung wdhlen, das bisher nicht ange-
— zeigt wird, gibt Outlook einen entsprechenden Hinweis aus und
ACHTUNG ; . .
bietet Ihnen an, das Feld mit anzuzeigen.

Definition eines Filters in einer Ansicht

Wie die Sortierung, kann ein Filter beim Erstellen und in der Nachbearbei-
tung angegeben werden. Klicken Sie auf die Schaltflache FILTERN in einer
der beiden Dialogboxen (Bild 6.12).

Dieses Dialogfenster kennen Sie bereits aus der Arbeit mit der Arbeitsfla-
che. Wie dort bereits beschrieben, besteht sie aus drei Registerkarten,
die Filterbedingungen aufnehmen. Geben Sie die von Ihnen benétigten Fil-
terbedingungen ein. Schlief3en Sie die Eingabe iiber die Schaltflaiche Ok
ab. Um alle bisherigen Filterangaben in einer Ansicht zu 16schen, klicken
Sie auf die Schaltflaiche ALLES LOSCHEN.
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Filtern [ 7]
Konkakte |Weitere Ciptionen I Ermeitert I
Suchen nach: || j
In: INur irm Feld "Speichern untet” j

E-Mail... | |

Zeit: IKeine Angabe j Ian einem beliebigen Datum j

[0]4 I abbrechen Alles |5schen

Bild 6.12: Filter werden direkt bei der Erstellung von Ansichten vorgegeben.

6.2 Formulare anpassen und erstellen

Mit Formularen strukturieren Sie die Darstellung und Bearbeitung von Da-
ten. Fiir jeden Elementtyp existiert ein spezieller Formulartyp, der zu den
Feldern und Funktionen des Elements pafit.

FACHWORT  F'in Formular ist ein Dialogfenster, das Sie selber erstellen konnen.
Es hat die Aufgabe, die Bearbeitung eines Vorgangs zu vereinheitli-
chen oder fest vorzuschreiben, welche Daten fiir einen Kontakt er-
fafst werden miissen.

Outlook enthélt bereits zahlreiche Formulare. Jedes Element in Outlook
wird tiber Formulare erfafdt. Die integrierten Formulare heif3en deshalb
»Standardformularex.

Formulare werden nach der Fertigstellung als Datei gespeichert, um sie
als Vorlage fiir ein weiteres Formular verwenden zu konnen oder um sie in
ein anderes Programm zu ibernehmen. Outlook selber speichert und or-
ganisiert diese Formulare in speziellen Formularbibliotheken.
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i Uinbenannt - Nachricht (Rich Text] (Entwurf) M =] S
JDatel Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Akhonen Formular Layoukb 2 |
J-Sendenv‘u§|x‘é|@@|-§¢ ! $|Y|.Ogt|onen |@
JArlaI |ID A|F]{§|;§ &
JQ | LN &| B-&-= H_H\ferfassenlaynut Les |Haufig verwendete Felder =]
wachricht | 520 | 63 | G4 ] @5 | 58 | (ale Fe [0 =
: ........ nla =
e [Betreft
.. I iZc

.......... Downloadstatus
: Beyeff: Ethalten
: Erstellt o

Fallig I e
;. [Mach jedem Regen kommt Sonnenschein Gelesen
i Gesendet

Grifle

Jurik-E-Mail-Typ

Kategorien '|

Meu. .. Laschen |
E

e [

Bild 6.13: Das Formular zum Erstellen einer Nachricht.

Bestehende Formulare anpassen

Das aufwendigste Verfahren fiir ein neues Formular ist die komplette Neu-
erstellung. Einfacher ist die Anpassung eines vorhandenen Formulars. Da-
fiir besonders gut geeignet ist das Formular fiir die Eingabe und Pflege
von Kontaktdaten. Offnen Sie zunichst dieses Formular. Klicken Sie dazu
in der Outlook-Leiste auf KONTAKTE. Klicken Sie dann in der Symbolleiste
auf NEUER KONTAKT.

Das Formular ist ge6ffnet und bereit, Daten aufzunehmen Es befindet sich
im Dateneingabemodus. Anderungen am Formular sind im Entwurfsmo-
dus maoglich. Klicken Sie dafiir im Menii EXTRAS/FORMULARE/DIESES FORMU-
LAR ENTWERFEN. Das Formular wird jetzt in der Entwurfsdarstellung ange-
zeigt. Sie erkennen den Entwurfsmodus an der zusatzlichen Bezeichnung
(ENTWURF) in der Titelleiste.

Beachten Sie, daf3 die Erlduterungstexte zu einem Teil der Formu-
— larfelder in englischer Sprache erscheinen.
ACHTUNG
Das Fenster ist mit einem Gitternetz aus Punkten hinterlegt, damit Sie die
Formularelemente einfacher positionieren kénnen.
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EE Unbenannt - Kontakt

| Datei Bearbeiten | ansicht Einfigen Format Extras AkHonen 2

J [ speichern und Schiiefen ‘ =N ‘ ' ® ("

Allgemeines I Detals I Aktivitaten I Zertifikate I Alle Felder I

g Hame. . I @ Geschaftlich ﬂl
Eosition: I Privat ;I I
Firma: I Fax geschaftl, l”

Speichern unter: [Mobiltelefon ;”

@ Adresse... E -Mail l“
Geschaftiich _I I Als Mur-Text senden
Wehselte I

™ Dies ist die Postanschrift

=
Kontakte. .. I Kategorien... I Privat [

Bild 6.14: Das Formular zur Pflege der Kontaktdaten in der Dateneingabeansicht.

EE Unbenannt - Kontakt [Entwurf]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Aktionen Formular Layout 7 ‘
J I 5pichiern und Schiiefen ‘ =N ‘ vy ¢ &8
E | ﬁ n ﬁ IEI | =~ & - E H_H\fsrfassenlayuut‘Lsssseite bearbeiten ”_* | |

dgeneies | 52 | 63 | @) | 65 | 68 | verais | seivesten | zetire | aleFeier | e

g Hame l l— @ Geschafthch : ﬂl— :
Posltlon . l— anat . jl— -
Firma: o l—; * Fax geschaftl, ﬂ
Sps\chern unter - ' a5 Mobl\te\eFon o JI_ IHauf\g verwendste Felder d
- = Abtailong -

S Adresse geschaftlich
E-. | I - |Adresse geschaftich |
@ Mri[ . o a! ggai00 J Adresse privat
Geschafthch Loliiill oL lpnlage 000 L
... |Butotelsfon

; % Webselts I T
|_ Dies ist die Postanschrift N T |5
E-Mail 2
E-Mail 3

Fare geschaft],
Fax privat

Firma
Funkruf - |

Kontakte... || Kakegarien | Neu... I Loschen |

Bild 6.15: Das Formular zur Pflege der Kontaktdaten in der Entwurfsansicht.
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FACHWORT  Formularelemente sind Elemente wie Schaltflichen, Text oder Ein-
gabefelder, die im Entwurfsmodus in ein Formular eingesetzt und
beliebig verschoben werden.

Zusatzlich zum Dialogfenster KONTAKTE wird die Dialogbox FELDAUSWAHL
gezeigt. Dieses Fenster dient dazu, haufig benotigte Felder einfach und
schnell in ein Formular einzusetzen. Im Kopf dieses Fensters wahlen Sie
zunachst die Gruppe von Feldern, aus deren Bereich Sie ein Feld benoti-
gen. Anschlief3end ziehen Sie das entsprechende Feld mit der Maus in die
Arbeitsflache und geben die Maustaste an der Zielposition frei.

Haufig verwendete Felder j

Abteilung -
Adresse geschaftlich
Adresse privat
Anlage

Aukotelefon

Bra

E-Mail

E-Mail 2

E-Mail 3

Fax geschaft],

Fax privat

Firma

Funkruf v|

Lischen |

Bild 6.16: Die Dialogbox FELDAUSWAHL erleichtert
die Erstellung von Eingabefeldern in einem Formular.

"g Wenn Sie versehentlich ein Feld an eine Stelle gesetzt haben, an

k‘% die es nicht soll, machen Sie diesen Bearbeitungsschritt riickgdn-
gig. Das ist hdufig einfacher, als das Feld zu loschen. Klicken Sie
auf Bearbeiten/Riickgdngig.

Das Eingabeformular fiir Kontakte besitzt kein Eingabefeld fiir eine Kun-
dennummer. Mit den nachfolgenden Schritten erstellen Sie ein eigenes
Formular, das die Eingabe der Kundennummer erlaubt. Die Kundennum-
mer soll in diesem Beispiel zwischen dem Eingabefeld fiir die KATEGORIEN
und dem Kontrollkdstchen PRIVAT plaziert sein. Dazu verkleinern Sie das
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Eingabefeld fiir die Kategorien. Klicken Sie im Entwurfsbereich auf das
Eingabefeld KATEGORIEN. Um das Feld erscheint ein schraffierter Rahmen
mit Anfassern an den Ecken und den Seiten. Anfasser sind die acht wei-
3en Rechtecke um das Eingabefeld. Zeigen Sie mit der Maus auf den mitt-
leren Anfasser an der rechten Seite, und ziehen Sie diesen soweit nach
links, bis das Feld halbiert ist. Der Mauszeiger muf3 in dem Augenblick, in
dem Sie den Anfasser anklicken, zu einem Doppelpfeil wechseln. Nach-
dem Sie die linke Maustaste losgelassen haben, ist das Eingabefeld KATE-
GORIEN nur noch halb so breit wie bisher. Halbieren Sie in der gleichen Wei-
se die Grof3e des Eingabefeldes fiir KONTAKTE. Anschliefdend verschieben
Sie die Schaltflache KATEGORIEN und das Eingabefeld fiir die KATEGORIEN so
weit nach links, daf} ein wenige Millimeter messender Zwischenraum ver-
bleibt.

EB Unbenannt - Kontakt  [Entwurf) M [=] E3

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfigen Formaf Extras Akkjonen Eormular Layout 2 |
| &=
R RE - &= [ | erseo|eessteterte [ 55

Algemsines | 52 | 53 | 5 | 55 | 5.8 | cerals | skwaren | zertfkote | aleFelder | (eigenschafer
b

B | & .

Feldauswahl
Name. .
IHauf\g verwendete Felder j —
. Position: . Pl
o cowe Abteiung B ll—=1 1
aaao s Flrma oo Adresse geschaftlich 20/0.9.00.0.0°0°0.0
. Spelchern unter mﬂb B oo oot o e
anlage
Autotelefon _ N
Adresse., [ Eiiro 521
o Gaschafthch [ E-Mail [t senden il
E-Mail 2 -
- EEE
i |_ Dies ist die Pastanschrift Fax geschaftl, B0
Faux privat ﬁ s
Firma - .
Funkruf v|
Meu... Léschen | B
Kontakte. .. ] . Kategorien... | Dl Privat [ C

Bild 6.17: Um die GréBe eines Eingabefeldes zu éndern, klicken Sie auf dieses
Feld und positionieren den Mauszeiger auf die Anfasser am Rand.

Wahlen Sie in der Feldauswahl die Gruppe VERSCHIEDENE FELDER und an-
schlief3end das Feld KUNDENNR. Ziehen Sie mit der Maus dieses Feld in das
Formular. Lassen Sie die linke Maustaste los, wenn sich der Mauszeiger im
Bereich zwischen den KATEGORIEN und dem Kontrollkastchen PRIVAT befin-
det.
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EB Unbenannt - Kontakt  (Entwurf) 19 [=] B

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Akbionen Formular Layout 7 |
J I Sreichiern und Schiiefien | = | v . |- .|
J.@ ‘ Lmin ﬁ LEI | B-a&-5- ”HH\:‘erfasseglaynut‘\:eseseite besrbeien ”@'}@ | | ,‘

Allgemeines I (5.2) I (5.3 I (5.4) I (5.5) I (5.6) I Details I Akkivitaten I Zettifikate I Alle Felder I (Eigenschafte
e wah [ |

- |abteilung
- |Benutzerfeld 1
- |Benutzerfeld 2
Benutzerfeldz | | |

: |Benutzerfeld4 | e
CfErnnerwng | [Ed]

. |Erinnerungsthema xt senden
- |Erincerungszeit |
* |FTP-Site
Kontakte

Konto __._._._._._._._._._._._._._._._._._j
Kundennr. =
fame Assistent LI
X heu... Liischen |
f |
| Ik i

Bild 6.18: Das Formular KONTAKTE wurde um das Feld KUNDENNUMMER erweitert.

Arrangieren Sie die vorhandenen Schaltflaichen und Eingabefelder, so daf3
ein tibersichtlicher Eingabebereich entsteht. Zeigen Sie zum Verschieben
der Elemente auf den schraffierten Rand. Wenn sich der Mauszeiger zu ei-
nem Pfeil in vier Richtungen andert, verschieben Sie das Feld an die rich-
tige Position. Klicken Sie danach in einen Bereich auf3erhalb der grauen
Schraffur. Die Markierung der Eingabefelder oder Schaltflichen wird da-
durch aufgehoben. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Wort
KUNDENNR. Es offnet sich das Kontextmenii dieses Objektes. Wahlen Sie
den Eintrag EIGENSCHAFTEN aus (Bild 6.19).

Outlook o6ffnet durch diesen Aufruf die Dialogbox EIGENSCHAFTEN. Diese
Dialogbox nimmt alle Eigenschaften des Objektes auf. Tragen Sie in dem
Eingabefeld TITEL »nKundennummer:« ein, damit in dem Formular keine Ab-
kiirzung erscheint. Ubernehmen Sie die Verinderung iiber die Schaltfli-
che OK (Bild 6.20).

Das Formular muf3 noch gespeichert werden. Dabei gibt es eine Beson-
derheit, die mit den Netzwerkfunktionen von Outlook zu tun hat. Ein nor-
males Speichern legt zwar das Formular auf dem Datentrager ab, dadurch
steht es aber innerhalb der Ordner nicht zur Verfiigung.



Formulare anpassen und erstellen

281

enschaften 2| x|

Anzeige |Wert | Galtigkeitsprifung |

Mame: ILabeIl

Titel: IKundennummer|

Paosition {in Pixel)
Oben: |335 Links: |448 Hihe: |13 Breite: |65

Schriftart und -Farbe

Schriftart. .., | |8 pt Tahoma

Wordergrundfarbe: ISchaItFIéche: Text j
Hintergrundfarbe: ISchaItFIéche: Oberseite j
Einstellungen

IV sichtbar ™ Grife an Formular anpassen
¥ aktiviert ™| Wertisft

™ schreibgeschiitzt I 1ehrzeilia

oK I Abbrechen | Ubernehmen

Bild 6.19: Uber die Dialoghox EIGENSCHAFTEN
bestimmen Sie die Objekteigenschaften.

EE Unbenannt - Kontakt  [Entwuif])

Datei Gearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Aktionen Eormular Layout 7

fre

B oo=chenundishicten || 5 @ \ TOT e IVersch\adane Felder =l
Ha%Ene- - H7H\ferrassen|ayuut|Lesese¢e becbete- [Abteing =
Al | I I I | I ! | T Benutzerfeld |
memeines | (5.2) | 53) | G4 | 58 | ey | etais | akmwiraten =it
g e, [ . Geschtich | [EE=EEE
l— Benutzerfeld 4
= o oooe Tod anat JI_ Erinnerung
F”’ma : Sens Fax geschaft\ JI_ Erinnerungsthema
Seee Erinnerungsaeit
Speichern unter: - S Moibelefon v |[ — Ll
Kontakte
@ Adesse. .| ‘ Eai JI_ Konto
. o Kundennr.
Geschafthch E oa . Mame Assistent ;I
Wehselta - Heu. .. Loschen I :
|- Dies ist die Postanschrift % . I_ | i

¥ Kontakte. .. ] Kategotien... |- . Kundennummer Privat I -

Bild 6.20: Die Beschriftung des Eingabefeldes KUNDENNUMMER

hat nun die komplette Bezeichnung.
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Ein so gespeichertes Formular rufen Sie z.B. mit einem Doppelklick auf.
Besser ist es, wenn es in der entsprechenden Programmsituation automa-
tisch erscheint, wenn z.B. ein neuer Kontakt iber die Symbolleiste NEUER
KONTAKT angelegt wird. Dazu miissen Sie das Formular veroéffentlichen.
Dies geschieht mit dem Befehl EXTRAS/FORMULARE/FORMULAR VEROFFENTLI-
CHEN UNTER.

Formular veroffentlichen unter

Suchen in; IBiinothek fir perstnliche Formulare j Durehsuchen. . |

Angezeigter Name: IKDntakt it Kd.-Mr, veriffentlichen I
Formularname: IKontakt it K, -Mr, Abbrechen |

Machrichtenklasse: IPM.Contact.kontakk mit kd,-Mr.

Bild 6.21: Mit der Speicherart entscheiden Sie Uber die Verfigbarkeit des Formu-
lars.

Outlook 6ffnet die Dialogbox FORMULAR VEROFFENTLICHEN UNTER. Wahlen Sie
aus dem Listenfeld SUCHEN IN den Eintrag BIBLIOTHEK FUR PERSONLICHE FOR-
MULARE. Geben Sie im Eingabefeld ANGEZEIGTER NAME den Namen fiir das
Formular ein, so wie er Ihnen spater von Outlook angezeigt werden soll.
Outlook tibertragt direkt bei der Eingabe den Namen in das Eingabefeld
FORMULARNAME. Bei Bedarf andern Sie den Formularnamen. Klicken Sie
zum Abschluf} auf VEROFFENTLICHEN. Sie kehren so zuriick in den Formular-
entwurf. Verlassen Sie den Entwurf mit der Schaltflache SCHLIESSEN der Ti-
telleiste.

Offnen Sie einen bestehenden Kontakt.
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GE Ch n Sehlmann - Kontakt

| Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Akblonen ?

9 [=] B

| eichemundschieten [ S 0 | ¥ @ B - | 4w - ,‘

Algemeines | Details | Aktivitaten | Zertfikats | Al Felder |

g Mame... | [Christien sehmann | @ Gesthdftich  w[ravsiazizaes
Position: [oker Privat ~
Eirma: W Foxgeschaftl, wl[ao(staoiizas
Speichern unter: Seh\mann, Chrlstlan Mobiltelsfon ll l—

Adresse.. g E-Mail l“seh\mann@on\ine.de
Geschafthch _I [¥ Als Mur-Text senden
(é Webse\te |

W Dies ist die Pastanschrift

kontade... || Kategorien... | [

=
=
Privat [

Bild 6.22: Das Gbliche Kontaktformular hat sich nicht geéndert.

Kontakte: Eigenzchaften 7] x|

Allgemeines IHomepage I Outlook-Adressbuch I Aktivitaken |

Typ: Ordner enthilt Kontakt-Elemente
Ork: Perstnliche Ordner
Beschreibung:

Konkakbe-Kommentar

Bereitstellen in diesem Ordner mit: IKnntakt 'I
¥ Automatisch Microsoft Exchange-ansichten erstellsn
Ordrergrife. ., |
oK I Abbrechen | UEernehimen |

Bild 6.23: In den Eigenschaften eines Ordners
bestimmen Sie das Standardformular.
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Der Kontakt wird Ihnen auf die bekannte Weise angezeigt.

Kontakte: Eigenschaften K3

Allgemeines IHomepage I Outlook-Adresshuch I AkkivikAten |

S

Twp: Ordner enthalt Kontakt-Elemente
Ort: Persdrliche Ordner
Beschreibung:

Kontakbe-Kommentar

Bereitstellen in diesem Crdner mit; |Kontakk j

W aukomatisch Microsoft Exchange-ansichten erstellen

Crdnergrafie. .. |
[a]s I Abbrechen [berrehmen

Bild 6.24: In den Eigenschaften eines Ordners
bestimmen Sie das Standardformular.

SchliefRen Sie das Formular, und 6ffnen Sie dann die Ordnerliste mit dem
Befehl Menii ANSICHT/ORDNERLISTE. Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf den Ordner KONTAKTE. Wahlen Sie aus dem Kontextmenii den Eintrag
EIGENSCHAFTEN aus (Bild 6.24).

Outlook offnet die Eigenschaften des Kontaktordners. Wahlen Sie aus
dem Listenfeld BEREITSTELLEN IN DIESEM ORDNER MIT den Eintrag FORMULARE
aus (Bild 6.25).

Es offnet sich die Dialogbox FORMULAR WAHLEN. Hier legen Sie fest, welche
Formulare den Ordnern zugeordnet sind. Stellen Sie das Listenfeld SUCHEN
IN auf den Eintrag BIBLIOTHEK FUR PERSONLICHE FORMULARE. In dem Listenfeld
darunter erscheint das Formular KONTAKTE mit Kundennummer.
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Formular wahlen

(=0 = W it ek Fiir StandardFormmulare Durchsuchen. ..

I+ <Kein Unkerkategoriename:=
Aufgabe
Aufgabenanfrage

- Beraitstellen

- Besprechungsanfrage

- Generisches Standardformular

- Journaleintrag

- Konkakk

- Nachricht

- Netzordner-Einladung

- Wetzordnerkonflike

- Notiz hd|

Angezeigter Name: IF\quabe OFfnen I

Diateiname: I Abbrechen
Details <«

Beschreibung: Dieses Formular wird zur Erstellung von Aufgaben verwendet,

Kontakt: Microsoft ersion:
Nachrichterklasse: IPM.Task

Bild 6.25: Die Dialogbox FORMULAR wdhlen gibt lhnen
Zugriff auf selbst erstellte Formulare.

Fiihren Sie einen Doppelklick auf diesen Eintrag aus. Die Dialogbox
schliefdt sich, und in dem Feld BEREITSTELLEN IN DIESEM ORDNER MIT ist der
Name Ihres Formulars zu sehen. Ubernehmen Sie die Veranderung, indem
Sie auf OK klicken. Sie gelangen zuriick in die Arbeitsfliche des Kontakt-
ordners. Legen Sie einen neuen Kontakt an (Bild 6.25).

Das neue Formular ist nun das Standardformular. Alle neuen Kontakte mit
dem geanderten Formular angezeigt. Auf diese Art verandern Sie die Ein-
gabemasken von Outlook, aber nicht nur das. Uber die Eigenschaften der
Objekte in der Entwurfsansicht definieren Sie z.B. Giiltigkeitsregeln fiir
Felder (z.B.: die Eingabe muf} eine Zahl oder ein Datum sein). Aus den un-
terschiedlichen Gestaltungsformen, Filtern und Giiltigkeitsregeln ergibt
sich so die universelle Konfigurierbarkeit — gestalten Sie Ihren eigenen In-
formations-Manager.

2  Fiir einen ersten Einstieg in die Arbeit mit Formularen ist die On-

k‘% line-Hilfe von Outlook gut zu gebrauchen. Achten Sie aber darauf,

daf3 Sie die Entwicklungstools iiber den Wartungsassistenten instal-

liert haben. In den Entwicklungstools sind die ausfiihrlicheren Hil-
fedateien zu den Formularen enthalten.
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EB Unbenannt - Kontakt mit Kd.-Ni_ 19 [=] B

JQatei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Akbionen 7 |
J [& speichern und Schliefen | S0 | L ® Zn -

Allgemeines l Details I Aktivitaten I Zertifikate I Alle Felder I

g MName. .. I|— Geschaftlich jl—
Position: l— Privat ﬂ l—
Fitmna: l— Fax geschaft], ﬂ l—
Speichern unter: Mobiltelefon ﬂ l—

Adresse.. ' E-Mail ﬂl @
GEschaFthch _I

‘ Webseits: I
I™ Dies ist dis Postanschrift

=
Kontakte... || Fategorien, ., I ~ Kundennummer I— Privat

Bild 6.26: Die Anzeige des Kontaktes ist um die Kundennummer erweitert.

6.3 Das Briefpapier oder die
persénliche Note

Ein Brief ist etwas Personliches, und ein eigenes Briefpapier ist das be-
rithmte I-Tipfelchen. Dank der HTML-Fahigkeit von Outlook 2000 wei-
chen langweilige Nur-Text-Nachrichten gestalteten E-Mails.

Ein Briefpapier erstellen

Rufen Sie die Optionen von Outlook 2000 mit dem Befehl EXTRAS/OPTIONEN
auf. Klicken Sie auf die Registerkarte E-MAIL FORMAT.

Kontrollieren Sie als erstes, ob im Bereich NACHRICHTENFORMAT das Listen-
feld SENDEN IM NACHRICHTENFORMAT auf HTML gestellt ist. Falls das E-Mail-
Format noch nicht auf HTML eingestellt ist, &ndern Sie das. Der Bereich
BRIEFPAPIER UND SCHRIFTARTEN weiter unten wird in diesem Moment aktiv
und kann verandert werden. Klicken Sie auf die Schaltflaiche BRIEFPAPIER-
AUSWAHL.
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Optionen 7]

Rechtschreibung I Sichetheit I teikere | Fax |
Einstelungsn I E-Mail-Ubertragung E-Mail-Format
Machrichtenformat

Format fiir ausgehends E-Mail und erweiterte Einstellungen festlegen.

Senden im Machrichtenformat:

[ E-Mail mit Microsoft Word bearbeiten  Internationale Optionen... |
Einstellurazn.., |
Eriefpapier und Schriftarten

% werwenden Sie das Briefpapier, um die Standardschriftart und Farben

2u andern sowie Thren Nachrichten einen Hinkergrund hinzuzufigen,

Standardbriefpapier: | <k=ine= j

Schriftarten. .. Eriefpapierauswatil.. . |

Signakur

Ausgehenden Machrichten automatisch Thre Signatur oder eine
elektronische Visitenkarte {wCard) hinzufiigen.

Standardsignatur: IPrivate Past

¥ Nicht beim Ankworten und Weiterleiten Signaturauswahl,, . |
oK I Abbrechen | [iermehmen |

Bild 6.27: Die Anpassung des Briefpapiers geschieht
Uber das E-Mail-Format in den Optionen.

Briefpapierauswahl HE

Briefpapier

@ Bunte Rechtecke - Bearbeiten. ..

@ Currency

@ Dads Shirt Entfernen
Meu...

@ Efeu

Fi lle Bigkanntgabs
@ ‘ormelle Bekanntgabe ;I

Worschau:

=

H
Erweiterte Eriefpapierauswahl I QK I Abbrechen |

Bild 6.28: Mit der Dialogbox BRIEFPAPIERAUSWAHL
erzeugen Sie das zu verwendende Briefpapier.
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Outlook 6ffnet die Dialogbox BRIEFPAPIERAUSWAHL. Diese Dialogbox ist in
zwei Bereiche aufgeteilt: das Listenfeld BRIEFPAPIER, in dem alle derzeit zur
Verfiigung stehenden Briefpapiere stehen, und ein Vorschaufenster. Klik-
ken Sie auf die Schaltflache NEU, um ein neues Briefpapier zu erstellen.

Meues Briefpapier erstellen
@ 1. Einen Mamen filr das neue Briefpapier eingeben:

IPrivat

2, Wahlen Sie, wie Ihr Briefpapier erstell werden
¥ Das Briefpapier ohne Yorlage erstellen

" Das vorhandene Briefpapier als Yorlage benutzen

IDekoration j

£ Diese Datei als Yorlage verwenden:

Durchsuchen,. . |
Weiter = I Abbrechen |

Bild 6.29: Die Dialogbox NEUES BRIEFPAPIER ERSTELLEN
hilft Ihnen bei der Erstellung von neuen Briefpapieren.

Es offnet sich eine 2-Schritt-Anleitung fiir das Erstellen des neuen Briefpa-
piers. Im ersten Schritt geben Sie dem Papier einen Namen. Tragen Sie
diesen im ersten Listenfeld ein. Wahlen Sie im zweiten Schritt die Vorlage
fir das neue Briefpapier. Aktivieren Sie die Option DAS VORHANDENE BRIEF-
PAPIER ALS VORLAGE BENUTZEN, und wéhlen Sie dann aus dem Listenfeld den
Eintrag TECHNISCH aus. Im nachsten Schritt gestalten Sie die Details.

Das Anpassen des Briefpapier erfolgt in drei Bereichen. Im ersten Bereich
andern Sie die Schriftart. Der zweite Bereich legt den Hintergrund des
Briefpapiers fest, und der dritte Bereich ist die Vorschau.

"g Ausnahmsweise kénnen Sie in dieses Vorschaufenster hinein-
k‘E schreiben. Klicken Sie dazu mit der Maus in das Fenster. Probieren
*  Sie auf jeden Fall immer Ihre Farbzusammenstellungen aus.
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Briefpapier bearbeiten - [Privat]

r—Machrichtenschriftart
% \Wahlen Sie die Schriftart, in der Machrichken mit diesem

Briefpapier verfasst werden sollen:

|12 pt "Arial" Schriftark andern... |

—Hintergrund

Das Briefpapier kann im Hintergrund ein Bild oder eine Farbe
enthalten. Wahlen Sie den gewinschten Hintergrund:

" Eild: ITech j
" Earbe: I j

" Auf diesem Briefpapier keinen Hintergrund einfigen

orschau:

=

|

oK Abbrechen |

Bild 6.30: Passen Sie das Briefpapier die eigenen Wiinsche an.

Waébhlen Sie eine Schrift-Kombination, die IThnen auf diesem Hintergrund
gefallt. Um die Auswahl zu iibernehmen, klicken Sie abschlief3end auf OK.
Sie gelangen so zuriick in die Dialogbox BRIEFPAPIERAUSWAHL. Uber die
Schaltfliche ERWEITERTE BRIEFPAPIERAUSWAHL startet der Internet Explorer
und versucht, eine Microsoft-WWW-Seite anzuwéhlen. Dort sind noch
mehr Hintergriinde und Bilder fiir Sie abgelegt.

Ein Briefpapier dandern

Das Andern von Briefpapieren passiert an der selben Stelle wie das Erstel-
len. Rufen Sie dazu den Befehl EXTRAS/OPTION auf, wahlen Sie die Register-
karte E-MAIL FORMAT und dann die Schaltflaiche BRIEFPAPIERAUSWAHL. Mar-
kieren Sie das zu andernde Briefpapier, und klicken Sie auf die
Schaltflache BEARBEITEN. Es 6ffnet sich die Dialogbox BRIEFPAPIER BEARBEI-
TEN. Andern Sie die Schriften und den Hintergrund. Uber das Listenfeld
BILD haben Sie eine reichhaltige Auswahl von verschiedenen Bildern.
Brauchen Sie einen einfarbigen Hintergrund, aktivieren Sie die zweite Op-
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tion und wahlen aus dem Listenfeld die Farbe fiir den Hintergrund. Die An-
derungen iibernehmen Sie mit OK, mit ABBRECHEN verwerfen Sie die Ande-
rungen.

Ein Briefpapier 16schen

Um ein Briefpapier zu 16schen, 6ffnen Sie die Dialogbox BRIEFPAPIERAUS-
WAHL. Sie erreichen Sie iiber die EXTRAS/OPTIONEN und dann iiber die Regi-
sterkarte E-MAIL FORMAT/BRIEFPAPIERAUSWAHL. Markieren Sie mit der Maus
das zu loschende Briefpapier. Klicken Sie dann auf die Schaltflaiche ENT-
FERNEN.

Microsoft Outlook x|

& Soll dieses Briefpapier endqiltig entfernt werden?

Bild 6.31: Eine Sicherheitsabfrage verhindert das unbeabsichtigte Léschen.

Outlook bringt eine Sicherheitsabfrage, ob das Briefpapier wirklich ge-
16scht werden soll, denn fiir die Briefpapiere gibt es keinen Papierkorb.



