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Mit Hilfe von Fachbiichern kann man
eine Menge lernen. Das ist gut. Wenn
man geniigend Zeit hat. Fiir die ande-
ren Momente gibt es eload24: Digitale
Biicher ohne jeden Ballast zu exakt
definierten Themen, geschrieben von
etablierten Fachautoren, unschlagbar

preiswert und zum direkten Download.

So bekommen Sie immer exakt die In-

formationen, die Sie wirklich brauchen.

24 Stunden am Tag.

HERDT-Verlag fiir Bildungsmedien GmbH Klicken, Lesen, Weitermachen. So einfach geht das.
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Adressverwaltung mit
Outlook 2003

Alles, was Sie Uber die Adressverwaltung

mit Outlook 2003 wissen mussen, stellen

wir Ihnen in diesem eBooklet vor. Im ers-
ten Kapitel erfahren Sie, wie Sie detaillierte
Personenangaben eingeben, wie Sie Kontakt-
eintrage bearbeiten, suchen und ausdrucken.

Im zweiten Kapitel lernen Sie, wie Sie Ihre
Adresslisten verwalten, wie Sie neue Adres-
sen in das Adressbuch aufnehmen, wie Sie
die Eintrage im Adressbuch nach Nachnamen
sortieren, wie Sie eine Verteilerliste erstellen
und (auch im Nachrichtenfenster) bearbei-
ten und wie Sie die Standardeinstellungen im
Adressbuch andern.

Im dritten Kapitel erklaren wir Thnen dann,
wie Sie ein Word-Dokument an einen Kontakt
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senden, wie ein Serienbrief an die Kontakte
erstellt wird, welche Mdglichkeiten es gibt,
aus Word eine E-Mail an einen Kontakt zu
senden, und wie Sie aus Word auf Daten des
Ordners Kontakte zugreifen kdnnen.

Voraussetzung flr die Arbeit

mit den Anleitungen in diesem

eBooklet ist, dass Sie den Nach-

richtenversand mit Outlook 2003

beherrschen. Wie das geht, erkla-

ren wir Ihnen in den eBooklets E-Mails ver-
schicken mit Outlook, E-Mails empfangen
mit Outlook und E-Mail-Versand mit Outlook
perfektionieren. AuBerdem sollten Sie nach
Mdglichkeit einfache Serienbriefe im Textver-
arbeitungsprogramm Microsoft Word erstellen
kdnnen.
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