PC World

2001. aprilis

Szemeélyes adatok
kezelése

Szupertippek: Outlook

Készitette: Moricz Attila
fwww.moricznet.hu|



http://www.moricznet.hu/

Szupertippek: Outlook 2

Eloszo

Az Office programcsomag utolsé meghatarozo eleméhez érkeztiink, amely
a legtobb valtozast hozhatja a napi munkankban. Talan sokak szdmara
meglepd, hogy miért hozna ez a program valtozast az ¢ életikkben, de ha
jobban atmézik e tippek fiizetet és a lapban olvashato 25 tippet, akkor lat-
hatjék, hogy ez az Office alkalmazas tobb figyelmet érdemel.

Természetesen nem nélkiilozhetetlen eszkoz, névjegyeket nem kell a
gépben tarolni, elektronikus levelezésre j6 akarmilyen program, otletiink
nincs, amit fel kellene irni, a naptir meg a menedzsereknek valo, igy mi-
nek hasznaljuk Outlookot? Pontosan azért, hogy ez ne igy legyen!

Jo otletei mindenkinek timadnak munka kozben, ami aztan a feledés
homalyéba veszik. A napi munkank soran is mindig vannak dolgok, amire
oda kell figyelniink, de ezeket fejben tartjuk, igy a munkankra sem tudunk
100%-osan odafigyelni, mert akkor elfelejtenénk a hataridés teendéket. Az
elektronikus levelezést pedig sokan hanyagoljak, mert sok idejiiket ,,7a-
bolja el”’. Ha viszont az Outlookot hasznalnank, akkor az ottani postabontd
szabalyok elintéznék helyettiink azokat a valogatasi munkakat, ami ahhoz
kell, hogy a valoban fontos leveleket lassuk a Beérkezett iizenetek kozott.

Mindezekre egy helyen, az Outlookban megtalaljuk a megoldasokat. A
otleteinket felirhatjuk a feljegyzések kozé, és sziikség esetén akar tobb szaz
kozil is konnyedén kikereshetjiik a témahoz kapcsolodot. A hatéridds te-
endGinkre figyelmeztet a naptar, a feladatainkat pedig a mindig szem el6tt
1év6 feladatok listaja tarolja. A névjegyalbumunkba minden ismerdsiink el-
fér, és nem a naptarbol kell rdeszmélniink, hogy mar megint nem kiildtiink
a tavoli rokonunknak névnapi tidvozletet.

A beirt adataink pedig nem egy ismeretlen program ismeretlen fjlfor-
matumaba lesznek bebetonozva, hanem egy olyan helyre, ahonnan tucat-
nyi mas fajlformatumba exportalhatok. Ugyanilyen széles korbol képes az
Outlook 2000 adatokat importalni. A napjainkban pedig mar széles korben
elterjedt mobil eszkozokre konnyedén attdlthetdk a cimek, naptari bejegy-
zések, ami még hasznosabba teszi e programot.

Remélem az elmult 20 hénap alatt sok hasznos tippel szolgalhattam
onoknek. Most egy idére visszavonulok konyvet irni, de még talalkozunk!

Méricz Attila
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Miiveletek a névjegyekkel

Az elmult évek alatt sokféle kisérletet tettem arra, hogy az ismeréseim és
iizleti partnereim névjegyeit valamilyen forméaban a szamitogépben tarol-
jam, kezeljem. Azonban az esetek tobbségében az adatbevitelig vagy ex-
portalasig jutottam, mert aktivan egyik alkalmazasban sem sikeriilt ké-
nyelmesen kezelni, megjeleniteni az adatokat.

A {6 probléma mindig az volt, hogy nehéz visszakeresni egy-egy sze-
mélyt, vagy azok adatait modositani, felhasznalni masik alkalmazasban.
Az Outlook 2000 mar a megjelenésével felkeltette a figyelmemet, de az a
tény, hogy egy-egy személyrdl tobb szaz adat eltarolhatd, nagyon ijesztéen
hatott. Ilyenkor ugyanis késztetést érziink arra, hogy minden mezot kitolt-
stink, ami felesleges, ha az adott iigyféllel soha tobbé nem fogunk talal-
kozni. Ezt a lehetGséget azonban értelmezhetjiik a masik oldalardl is, vagy
is az tigyfelekrol barmilyen adatokat felvehetiink, a program mindet képes
kezelni. Itt pedig megvan az a lehetdségiink, hogy a névjegykartyaknal
egyéni mezoket vagy kategoriakat vegylink fel, amely szerint konnyen
rendezhetd, sziirhet6 a lista.

A problémakat alapvetéen megoldja az a tény, hogy az Outlook 2000-ben
az elektronikus levelezés és a kiilonbozo feljegyzések, névjegyek kezelése
egy helyen torténhet. Ezzel gyakorlatilag minden olyan probléma megol-
dodik, amely abbol ered, hogy soha nem tudjuk, hogy egy-egy adatot me-
lyik programban keresstink.

Névjegy felvétele a Névjegyalbumba

Az Outlookban lehetéségiink van a névjegyeket kiilon mappéakban (név-
Jjegvalbumokban) tarolni, de kategoriakkal vagy egyéni mezokkel is meg-
oldhato6 azok elvalasztasa, sziirése. A névjegyeket beirhatjuk a billentytizet-
16, vagy attolthetjiik azokat a mobil eszkoziinkbdl, vagy masik levelezo-
programbol is.

Hasznalhatjuk az Exportalas/Importalas miiveletet is, igy tetszoleges
fajltipusokban tarolt névjegyeket lehet az Outlookba beolvasni, vagy éppen
onnan exportalni. Ez tovabb szElesiti a névjegyek felhasznalasi lehetdségeit.
Ha igy egyszerlibben tudjuk a névjegylistinkat gazdagitani, terjeszteni,
akkor ezzel a lehetdséggel is szamoljunk. Masféle fajltipusba irdssal biz-
tonsagi masolatot is készitiink, ami alkalomadtan még jol johet.

www.moricznet.hu



Névjegy felvétele a Névjegyalbumba 5

Felhasznalasi teriiletek elvalasztasa

Akkor tudjuk igazan kihasznalni a névjegyalbum adta lehetGségeket, ha
azokat tobbféle célra is fel tudjuk hasznalni. Vannak személyek, akikkel
csak e-mailben vagy csak telefonon tartjuk a kapcsolatot. Ilyen esetben a
telefonos cimjegyzéket érdemes kiilon tarolni, és nem keverni azzal, ame-
lyikben az e-mail-cimeinket taroljuk.

Ezért az elso adatok felvitele el6tt érdemes felmémi, hogy mely adatokra,
milyen téren lesz sziikségiink. Ha van mobil eszkéziink, akkor az ott tarolandd
névjegyeket tartsuk masik mappaban, mert igy konnyebb lesz a szinkronizalas.
Természetesen ezek a névjegyek e-mail irasakor is elérhetSk lesznek.

Tipp: Csoportositas kapcsolattartas szerint
Csak e-mailben: Példaul levelez6listak, internetes kapcsolatok révén
szerzett ismerdsokkel. Ezt a cimjegyzéket csak az elektronikus levelezés
soran fogjuk hasznalni, ez legyen az elsddleges Névjegyalbumunk.
Csak telefonon: Boltok, cégek, szolgaltatok, tavolabbi ismerdsok ada-
tainal eléfordul, hogy legfeljebb a cimiiket taroljuk még el. Ezt taroljuk
kiilon, mert a mobil eszkdziinkkel szinkronizalhatjuk az adatokat.
Csak egyszeri kapcesolat volt: Kiallitasok, bemutatok alkalmaval szer-
zett kapcsolatokra, névjegyekre lehet, hogy soha nem lesz sziikségiink,
de ezt elére nem tudhatjuk. Taroljuk kiilon cimjegyzékben, és figyeljiik
a beiras datumat. A tal régieket torolhetjiik. Akikkel felvettiik a kap-
csolatot, azokat pedig helyezziik 4t masik mappaba!
Mindegyik adatit hasznaljuk: Altalaban akikkel munkakapcsolatban
vagyunk, azoknak minden adatara sziikségiink van. Ne keverjiik az elo-
z6ekkel, csak legfeljebb a telefonos jegyzékkel, mert igy konnyen
megtalalhatjuk a keresett személy adatait.
Projektszemlélet: Amikor egy-egy céggel nagyobb iizletet bonyolitunk
le, akkor altalaban egy titkamd el6késziti a cimjegyzéket, amely az adott
céggel kapcsolatos Gsszes névjegyet tartalmazza. Ilyenkor ehhez hozza-
adjuk a sajatjainkat, és ugy taroljuk azt el a mobil eszkoziinkben is.

Tipp: Biztonsagi ellenérzés
Az éles bevetés elott mindenképpen ,jatsszunk el” egy-két névjeggyel,
mozgassuk azokat mappak ¢és fajlok kozott, figyeljiik meg, hogy minden
mez0jiik atjutott-e. Helytelen miiveletek soran megeshet, hogy egyes
mezOk nem keriilnek atmasolasra, igy adatokat veszithetiink el.

PC World aprilis



6 Miiveletek a névjegyekkel

Névjegyek atvétele az Outlook Express cimjegyzékébdl
Kevesen vannak Olvasoink kozott, akik most kezdenek a szamitogépezni,
igy tobbségiikben mér hasznalnak valamilyen levelezéprogramot. Mivel az
Outlook Express a Windows 98/Me/2000 része, és elfogultsag nélkiil allit-
hatom, hogy nagyon jo, ezért felesleges mas programot hasznalni, csak
azért, mert még mindig divat szidni a Microsoftot.

igy ebbél kiindulva elmondhatd, hogy az Outlook 2000-re vald attérés
egyik alapvetd feltétele, hogy a cimjegyzékiinket ott importalni tudjuk. Az
Outlook 97-ben nem volt sok lehetdségiink, sot, kifejezetten tragikusnak
nevezhetd az ottani helyzet. Ezzel szemben az Outlook 2000 egyik jelentds
ujdonsaga, hogy az Export/Import miiveleteknél szinte minden manapsag
hasznalt fajltipussal tudunk adatokat cserélni mindkét iranyban.

gﬁ
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Adtila

1. dbra. Cimjegyzék exportalasa masik tipusi fajlba

Valasszuk ki az Outlook 2000-ben a Fdjl / Importalas és exportdlds paran-
csot, majd a varazsloban az ,,Internetes levelek és cimek importdlasa” vagy
az , Importalas mas programbol vagy fajlbol” elemet. Az utdbbit javaslom,
ha mas tipusu cimjegyzékfajlbol akarunk névjegyeket atmasolni. A bdség
ellenére nehéz helyzetben vagyunk, mert az importalast nem ugy fogja
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végrehajtani a program, ahogyan azt mi szeretnénk, és sokféle modszer
sem mitkddik megfelelden. Pedig mennyire nyilvanvalo lenne, hogy a ma-
gyar nyelviit Microsoft Outlook Expressbdl a magyar nyelvii Microsoft
QOutlook 2000-be jol importalja a névjegyeket. De nem, az tl egyszerii
lenne. A kellemetlenség ugyanis a kvetkez6 abran lathato.

Tipp: Az importalas célmappaja

Ha mar vannak névjegyek az albumunkban, akkor el6bb hozzunk létre
egy Uj névjegyek tarolasara szolgaldé mappat, és oda importaljuk a név-
jegyeket. Utana az atemelt névjegyeket megvizsgalhatjuk, sziirhetjiik,
szelektalhatjuk, és csak azokat mozgatjuk at az elsddleges Névjegyal-
bumunkba, amelyikre valoban sziikségiink is lesz.

Ha a célmappa nem adhaté meg, akkor elébb mozgassuk at az Gsszes
névjegyet a Névjegyalbumbol az ideiglenes j mappaba.

Tipp: Importalas WAB-fajlbél (az egyetlen j6 megoldas)
Outlook Express cimjegyzéket exportaljunk el6bb az egyetlen elérhetd
CSV-fijlba, és azt nyissuk meg Excelben. Nevezziik el a teljes tablat
Néviegvalbum’™nak, és mentsiik el Excel fajlként. Utana az Outlookban
importaljuk az Excel fajlbol, és az helyes lesz.

Telies név: Kowars Béla b Telies név: Szabi Attila
Elektronikus level: Kowérs Béla o Elektronikus levél: attila@szabo.com

Elektronikus levél 2: Kowérs Béls L Elektronikus levél 2: attila-2@szabo. cam
Elektronikus levél 5: Kowacs Bela P Elektronikus levél 3 attila_3@szabo.com

Ez csak megjegyzés a jobb érthetség kedvéért:
Kowées Béla<belal @kovacs, huz
Kovacs Béla<bela-2@kowacs hus
Kovécs Bélazhela_3@kovacs hu> <vége>

2. dbra. A névjegykartya kétféle megjelenése

Az els6 képet latjuk akkor, ha egyenesen az Outlook Expressb6l importal-
juk a cimjegyzéket. A masodik eredményre jutunk, ha a Cimjegyzékbol
exportaljuk a CSV-fajlba, és az Excelen keresztiil juttatjuk el az Outlookba
a névjegyeket. Kézenfekvo lenne még a vCard-fdjlba menteni. Egyszerii
egérhuzassal egy fajlrendszerbeli mappaba dobhatjuk a névjegyeket, és be
is huzhatjuk azokat az Outlookba, de az mindet megnyitja el6bb. Ez mar
10-20 darab felett is katasztrofat okoz a Windowsban.

PC World aprilis



8 Miiveletek a névjegyekkel

Uj névjegy adatainak beirasa

Egy ilyen tipusi program hasznalatbavétele esetén az importalasok utan
mindig az els6 dolgunk, hogy a tobbi ismerdsiink adatait is beirjuk az 1j
programba. Azonban miel6tt sok felesleges munkat végeznénk, gondoljuk
at a teendGinket.

Ha csak ezt a programot hasznaljuk, akkor nincs sok bonyolitani valo,
de manapsdg mar nem ritka a mobil eszkdzok hasznalata, amelyekkel a
névjegyeket szinkronizalni akarjuk. Ilyen esetben ne keverjiik be azokat a
csak elektronikus levelezésre hasznalt cimeink kozé, mert nem lesz atte-
kinthetd. A masik jelentds szempont pedig az, hogy a mobil eszkoz prog-
ramja vajon alapértelmezésben melyik mezoket fogja felhasznalni a szink-
ronizalasnal.

Ehhez irjunk be egy névjegyet a mobiltelefonunkba, és toltsiik ki annak
minden lehetséges mez6jét. Ha tobb telefonszamot vagy mas adatot is meg
lehet adni, akkor azokat se hagyjuk iiresen. Utdna hajtsunk végre egy
szinkronizalasi miiveletet, és hasonlitsuk Ossze, hogy mi érkezett at az
Outlook névjegyére. Ha nem minden adat érkezett meg, akkor gondoljuk
at, milyen lehetdségek vannak ennek kivédésére.

4 Névjegyalbum - Microso |y ]|}
Féjl Gzerkesztés Mézet Kedvencek Eszkizok Miweletek Sdgd

FEU - & XK v L Zn - DKereses YgRendezés | Y g &8 FoneSyne
)

01| 8% | Telies néw Bensztas Cég Térolési Forma HivataliE

] Cég : Microsoft KFt. {1 elem)
| Céq ¢ Monitor Szerviz (1 elem)
2+ Cén ¢ Metacademia Kft, (1 elem)
2| Cén ¢ Mokia KFE, (8 elem)
| céq iyl (2 elem)
| Cég: Osztar Lizing KFt, (1 elem)
=] &g : Pannon G5M (S elem)
LE] @e-mail Pannon Pannon G5M @e-mail Pannon
=] Az_igyFélsanlgalat Pannon GSH hz gyfe\szn\ga\at 143
El. A_Szhmisirfarmacis F 3
E| Hangposta Barkinek, Pannon G5M Hangposta Brkinek
| Hangposta Pannon Pannon GSK Hangposta Pannon
Iﬂl Céq 1 PC World, IDG Hungary KFt. (2 slem) | E‘E
L]

77 elem

3. abra. A névjegyek részletes nézetben
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Névjegy felvétele a Névjegyalbumba 9

Tipp: Valtas a megjelenitések kozott
A Specidalis eszkoztaron talalhatd fehér legordiilé meniibdl valasszunk
egy masik nézetet. Nézziik végig mindegyiket, és latni fogjuk, hogy
mindegyiknek van valamilyen el6nyos tulajdonsaga. A Részletes név-
Jjegykartydknal minden kitoltott adat megjelenik, mig a Cégnév vagy
Kategoria szerinti megjelenitésnél tablazatos formaban egyszeriien bo-
vithetjiik a hasonlo jellegii névjegyek sorat.

Tipp: Nézetvalto lista masképpen
Ha gyakrabban hasznaljuk a Specidlis eszkdztaron 1év6 legordilo listat,
akkor latni fogjuk, hogy a lista legorditése csak a szélén 1évo kis gomb-
bal lehetséges, ami eléggé zavard. Nézziik meg a Nézet / Jelenlegi nézet
almenii tartalmat. Ez ugyanazokat a meniipontokat tartalmazza, de még
a testreszabas lehetdsége is elérhetd a lista aljan.

Valasszuk ki az Eszkozok / Testreszabds parancsot, és egyszerti hi-
zassal ,tépjiik le” a legordiild listat az eszkoztarrol, majd gorditsiik le a
Nézet meniit, és az emlitett Jelenlegi nézet almeniit a Ctrl lenyomasa
alatt huzzuk ki a Specialis eszkoztarra az eredeti helyére. Ennek sokkal
kényelmesebb a hasznalata, mint az el6z6¢ volt.

Tobb névjegy felvitele
Sziikségiink is lesz az el6z0 tippekre, ha tobb névjegyet akarunk egymas
utan beirni, mert nagyon sok munkat sporolhatunk meg vele. Valasszuk ki
a Telefonszamjegyzék nevii nézetet, ahol tablazatos formaban lathatjuk a
névjegyeket. Az oszlopfejléceket huzzuk el oldalra, és rendezziik el a
megjelenitést tetszés szerint.

Latni fogjuk, hogy az oszlopfejlécek alatt van furcsan felsejld sor, ahol a
Teljes név mezdben halvanyan olvashat6 a ,,Névjegykartya hozzaadasdhoz
kattintson ide” felirat egy része. Kattintsunk oda, és irjuk be a nevet, majd
a TAB billentytivel lépjiink tovabb, és adjuk meg a tobbi adatot is.

Mieldtt azonban sokat dolgoznank, valasszuk ki a Specidlis eszkoztar
Csoportosito mezo nevii gombjat. Ekkor megjelenik egy ujabb sav, rajta
egy felirattal. Tegylink az utasitas szerint, és huizzunk oda egy oszlopfejléc-
gombot, példaul ,,Cég”. Ennek hatasara csoportositjuk a névjegyeinket.

Azonban eléfordulhat, hogy ezt a mez6t még egyetlen névjegykartyan
sem adtuk meg. Irjuk be egy darabnal, és azonnal latni fogjuk, hogy 1étre-
j6tt egy Uj csoport az 11j cég nevével.

PC World aprilis



10 Miiveletek a névjegyekkel

Most jon a lényeg! Hizzuk at azokat a névjegyeket ebbe a csoportba,
amelyek szintén ehhez a céghez tartoznak! Ezzel a mozdulattal ,beirtuk”
az Ujabb névjegyekhez is ezt az adatot.

Tipp: Hivocsoportok kialakitasa mobiltelefonoknal
Mobiltelefonoknal fontos példaul a hivocsoportok kialakitasa. Valasz-
szuk ki egy-egy személynél a lehetséges hivocsoportok neveit. Elég
csak egyet megadni, hogy pontosan tudjuk, milyen nevii csoportokba
sorolhatjuk a személyeket.

Végezziink el egy szinkronizalas miiveletet, majd csoportositsuk a
névjegyeket kategoria szerint. Azt fogjuk latni, hogy minden csoportnal
lesz egy-egy névjegy, és az Osszes tobbi a ,mincs” nevil csoportnal.
Most jatszi kénnyedséggel dobaljuk at egérrel a névjegyeket a megfe-
lel6 csoportokba. Amelyik csoporttal éppen nem dolgozunk, azt csukjuk
be, hogy ne zavarjon, az ablakot pedig nyissuk teljes képernydsre, hogy
jobban elférjiink.

Tipp: Azonos jellegii adatok gyors bevitelére

Maradjunk az elébb emlitett nézetnél, és csoportositsuk a névjegyeket
tetszlegesen. Valasszunk ki egy oszlopot, ahol nincsenek adatok, és
irjuk be az elsét, majd nyomjunk Entert. Azt fogjuk tapasztalni, hogy a
koévetkezé sorra 1éptiink. frjuk be a kovetkezoket is. Ezzel a méodszerrel
az azonos csoportba sorolhatd személyek adatait irhatjuk be kénnyedén.
Akkor alkalmazzuk ezt a modszert, ha a beirandd adat egyes részei a
vagolaprol besziirva segitik a munkénkat.

L VUL U TG -

01/ | Teties new [esg ¢ | Beosatas | Tarolsi Forma
Méviegykértya hozzdadasshoz kattintson ide

=l céq : Mobil (5 elem)

@ Mokia 3110 Communicakor Mokl Mokia 9110 Communicator

E=l | [kolenckadés 2. "Makil Killénckidés 2,

LS| Kilinckddes 1. Mokl Kildnckidés 1.

=l | |Heétkdznap Iroda MK 11j2 ‘Mobil Hétkiznapi Irada Mk 11j2
Hetkiiznapi Iroda Mk I1/1, L Hetkiznapi Iroda Mk 11/1.

4. 4bra. A tetszéleges csoportositas segiti az adatbevitelt
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Szinkronizalas mobiltelefonnal

Adatot bevinni egy programba mindaddig szinte felesleges, amig azt nem
lehet mas célra is felhasznalni. Minél tobb feladatnal tudjuk alkalmazni az
adatainkat, annal tobb értelme van azokat a szamitogéppel kezelni. Kézi
mobil eszkdzok (palmtopok, mobiltelefonok) tucatjai kaphatok mar, sok
koziilitk egészen oleson, és sok esetben lehet6ségiink van arra, hogy PC-r6l
az adatokat attoltsiik ezekbe az eszkozokbe.

Az aldbbiakban példdkat mobiltelefonokra fogok mutatni, mert éppen
ez allt a rendelkezésemre, de barmilyen kézi eszkézzel is hasonloképpen
elvégezhetok a miiveletek. Az elv azonos. Kezeljik kiilon mappakban
azokat a névjegyeket, naptarbejegyzéseket és egyéb adatokat, amelyeket a
mobil eszkdzzel szinkronizalni akarunk, igy sokkal egyszertibb lesz.

A szinkronizalashoz sziikséges kellékek

Az adatokat szinkronizalni annyit jelent, mint 6sszhangba hozni azokat. A
miivelet sordn a program megvizsgalja, hogy mely adatok valtoztak meg,
¢és melyeket irtunk be Gjként, majd a valtozasokat atvezeti a masik cim-
jegyzékébe is. Egyes programoknal lehetségiink van arra is, hogy az
adatokat attoltsiik a mobilbol az Outlookba vagy éppen forditva. Ilyenkor
nem vizsgal, csak atmasol.

El6szor természetesen sziikséges egy olyan mobiltelefon vagy egy kézi
szamitogép, amelybe az adatokat at akarjuk tolteni. Fontos kritérium, hogy
az eszk6zhOz 1étezzen adatkdbel vagy infra csatlakozasi lehetdség. Ez
egyes tipusoknal tartozéka az eszkoznek, de mobiltelefonok esetében az
adatkabel és a program sokszor kiilon megvasarolhato kiegészitd tartozék.

A program egyes tipusoknal az internetrdl letolthetd, és ha a szamitogé-
piink rendelkezik infraporttal, akkor a kapcsolat adatkabel nélkiil is 1étre-
hozhat6. Gyakran Shareware programokat taldlunk az interneten, amelyek
hasonl6 vagy mas feladatokat is elvégeznek a mobiltelefonunkkal.

Vannak olyan mobiltelefonok, amelyekhez nem kaphato adatkabel, és
infran sem lehet a szamitogéphez csatlakozni vele, igy adatokat sem cse-
rélhetiink vele. Ezeket csak telefonalasra tervezték, ilyenek is vannak.
Azonban napjainkban szinte alapvet$ igénnyé valik, hogy a szamitogé-
plinkr6l az adatainkat kiilon beiras nélkiil is atvihessiik a mobil eszkdzeinkre.
A kapcsolat masik elénye akkor mutatkozik meg, ha a szamitogéppel a
mobilon keresztiil csatlakozhatunk példaul az internetre is.
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Nokia 6210: PC Suite

A Nokia telefonok egyik legifjabb tagja mar azzal a CD-vel kaphato,
amely tartalmazza azt a PC Suite programcsomagot, amellyel az
Outlookban tarolt adatainkat a mobiltelefonba att6lthetjiik. A program kii-
16n elénye, hogy kifejezetten az Outlook programhoz késziilt, amely a leg-
gyakoribb személyes informaciokezel6 program.

Mivel az Outlookban minden kényelmi szolgaltatds maximalisan a ren-
delkezésiinkre all, ezért felesleges kiilon programot késziteni, amellyel a
névjegyeket és a naptarbejegyzéseket szerkesztenénk. A PC Sync program
ezért csak egy beallitasi parbeszédablakbol all, és egy figyelé modulbol,
amely a rendszertalcan all lesben, vajon mikor csatlakoztatjuk a telefont a
kabel végére (adatkabel hasznalata esetén).

Tipp: Névjegyek egyeztetéséhez

A Nokia 6210-esben egy névhez 6t telefonszamot irhatunk be és kettot a
haromféle szoveges adatbdl (e-mail cim, postacim, jegyzef). Erdemes
elébb beiri egy névjegyet minden valaszthato adattal, majd szinkroni-
zalni, és utana megnézni, hogy az adatok milyen Outlook mezdkbe ke-
riiltek. Ezutan mar nyugodtan beirhatjuk az Outlookba a tobbi névjegyet
is, mert eldre tudjuk, hogy minden adatunk meg fog jelenni a telefonban
is. Ugye mennyivel konnyebb igy bevinni sok szdz névjegyet, mint a 12
gombos mobilbillentyiik segitségével?!

A telepités utdn megjelenik a Start meniiben a Nokia PC Sync program pa-
rancsikonja, amelyet kivalasztva egy beallitasi parbeszédablakot kapunk.
Itt a Summary lapon talaljuk a fontosabb informaciokat, és innen is elindit-
hat6 a szinkronizalas. (4z dbra a lapban lathato a 11. tippnél.) A General
lapon kell feliil bejelolniink, hogy a naptarat (Calendar) és/vagy a névje-
gyeket (Contacts) akarjuk-e szinkronizalni. A lap tovabbi része és a kovet-
kezd lap tartalma is ettdl fliggden valtozik.

Amennyiben a névjegyeket kivalasztjuk, tigy a kdvetkezo lapon (Microsofi
QOutlookon) a Contacts melletti mez6ben adjuk meg, hogy mely Outlookbeli
mappaban taroljuk a névjegyeket. Ezért fontos, hogy kiilon mappaban legyenek
amobilra tltendd névjegyek, mert ha van t6bb szaz csak e-mail cimet tartalma-
706 névjegyiink, akkor azok is bekertilnének a mobiltelefonunkba, aminek nem
sok hasznat vennénk. Bar, ha SMS-b6l gyakran kiildiink e-mailt ismersiink-
nek, akkor még ezek a névjegyek hasznosak.
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Tipp: Naptarbejegyzések szinkronizalasa
A Nokia PC Sync programban kapcsoljuk be a General lapon a Calen-
dar Items melletti kapcsolomezo6t, miutan az alatta 1év6 részek is kiva-
laszthatova valnak. Ha gyakran szinkronizalunk, akkor ne titemezziink
nagyon elbre, mert kiilonben sokaig tarthat a szinkronizalas az adatok
mennyiségétol fliggden.

I Nokia PC Sync Proj X ()
[ Summan [ General | Misrosaf Dulgok.
[t % Microsalt  PeSync
Dutlock.
Ertter or browse for the locations of the Dutlook folders you wish to
synchionize
Folders
Colendar [Mokia 311046210 napté
Contacts  [Nokia ST1046210 névieqvek | =
Mappavalasztas g X
Mappék:
=100 Elektiorikus levelzés Al [ o
=) Nokia 3110
@ Mégse
T B210 névielypk =
 Feladatok Yimspea. .
palista 3 Maptar
Elekirorikus levelzés 2 Néviegpalbum
Mokia 9110 & PCworld cikkek
(3 Tidh elemek.
2 B210 névisapek =25} Személpes mappak
dh Feladalok B2 Beérkezett iizenatek (5]
T3 Maptar <2 Elkiiidit elemek
2 Névienyalbum i Feladatok
% PCWorld cikkek {2 Feljegyzések [11) =
#-ia Tl elemek
oy

S. bra. A program Kitiinden egyiittmiikodik az Outlookkal

Az 5. dbran egy-egy ikonnal is meg kellett jel6lni a mappak valasztasara
szolgalo parbeszédablakot, mert azt a PC Sync program hivja el6, és azért
egyezik a telepitett Outlook nyelvével. Itt sziir6feltételt nem adhatunk meg,
ezért csak olyan naptarral szinkronizaljunk, amelyben kifejezetten azok az
események vannak eltarolva, amelyekre nem a gépiink mellett {ilve aka-
runk figyelmeztetést kapni.

Ebben az esetben azonban elriaszthatja 6noket az Outlook egyik hiba-
iizenete, amelyben raadasul nincs is teljesen igaza. Lassuk!
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Hozzunk Iétre egy mésik naptarat az Outlookban a Fdjl / Uj mappa pa-
ranccsal a ,,Taldlkozo” nevii elemtipus tarolasara. Az ott beirt eseményhez
allitsunk be emlékeztetét. Ekkor az Outlook kiild nekiink egy hibatizenetet.
Ebben felhivja a figyelmiinket arra, hogy az olyan bejegyzések, amelyek
nem az elsddleges naptarban vannak, azokat nem figyeli, tehat figyelmez-
tetni sem tud ra.

Ez azonban ne zavarjon benniinket, mert a szinkronizalds soran ez az
adat is atkertil a mobiltelefonba, amely pedig figyelmeztetni fog benniinket
az esemény bekovetkezésekor vagy az elétt, ahogyan beallitottuk.

Tipp: Ismétiédések kezelése
Hasznosak az ismétlddé események, mert megadjak a munkank ritmu-
sat, rendszeresebbé teszik életiinket. Azonban mindig tigyeljiink arra,
hogy csak olyan ismétlédést allitsunk be az Outlookban, amit a telefon
is képes kezelni. Ilyenkor jo esetben csak az elsé napra jegyzi be az
eseményt, és az ismétlddést nekiink kell kivalasztani a telefonban az ot-
tani lehetéségek koziil.

Ha egy esemény a hét tobb napjan is eléfordul, akkor ne hasznaljuk az
Outlookban elérhetd ismétlédési beallitasokat. Adjunk meg a hét minde-
gyik kivalasztott napjara eseményt, és azoknal valasszuk ki a heti ismétl6-
dést. Ez hét nap esetén is maximum hét bejegyzést jelent, amit masolha-
tunk is az Outlookban, és a mobiltelefonunk is korrektiil fogja kezelni. Ha
megadjuk, hogy a talalkozo ismétlddése hetente példaul hétfon és szerdan
van, akkor csak az els6 napra keriil bejegyzés, és a hibaiizenet is olvashatd
lesz a szinkronizacios naplofajlban.

Tipp: Sablonok SMS irasahoz

A Nokia 6210-esben tarolt sablonokat nem tudjuk frissiteni, de a névje-
gyeknél megadhatunk Jegyzetet, amit az Outlookban a névjegyen a
Megjegyzés részen irhatunk be, maximum 60 karakterben. Ha létreho-
zunk tobb olyan névjegyet, amelynél csak ezt a mez6t toltjik ki, akkor
ismét egy hasznos segédeszkozt vettiink a keziinkbe.

A sablonok feltoltéséhez hasznalhatjuk az SMS-kiildést is. Kiildjiink
sok elére megirt szovegli SMS-t e-mailbdl vagy az interneten keresztiil.

Sok ingyenes hely létezik mar, pl.:
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Az adatok modositasa

Nem elég beimi az adatokat a névjegyalbumba, azokat modositani is kell,
1d6rol-idére frissiteni, és ha mobileszkdzzel is szinkronizalunk, akkor elle-
ndrizniink is kell az adatokat. Mivel a kézi eszk6zok nem tudjak minden
esetben az Osszes adatot atvenni, egy névjegy esetleges feliilirisa esetén
megeshet, hogy a kevesebb adatot tartalmaz6 névjeggyel feliilijuk az
Outlookban tarolt névjegyet, amivel adatokat veszithetiink, ha nem figye-
link eléggé.

Az adatokat fel is hasznalhatjuk mas programokban, példaul az Excel-
ben, az Accessben, de korleveleket is irhatunk, tehat nagyon sokféle mun-
kara befoghatjuk a cimjegyzékiinket.

Ellendrizziik a valtozasokat

Amikor Gjabb feladatndl alkalmazzuk a cimjegyzékiinket, akkor az éppen
felhasznalt névjegyeknél bizonyara kitdltiink néhany ijabb mez6t. Jelenit-
siik meg a névjegyeinket példaul ,,Cégnév szerint”, kattintsunk a Csoporto-
sito mez6 gombra, és huzzuk vissza a helyére a Cégnév oszlopfejlécet (ne
toroljiik le!).

Valasszuk ki az Gijonnan felvett mez6 oszlopfejlécét, és azt htizzuk ki a
csoportositd sziirke mezejére. Ha ez az oszlop még nem lathatd ebben a
nézetben, akkor valasszuk ki a Specidlis eszkoztarrol a Mezévalaszto gom-
bot. Ekkor megjelenik egy parbeszédablak, amelyben a fenti legordiil6 lis-
tabol kivalaszthatjuk, hogy melyik csoport mez6it listdzza. Keressiik ki a
kivant mez6 nevét, és egérrel huzzuk a megjelenités helyére, ahol még a
pontos helyét is megadhatjuk.

Utana huzzuk at a csoportosito teriiletére az uj oszlopfejlécet, és azonnal
az j mez6 szerint fogja rendezni a névjegyeket. Mar emlitettem az egyik
tippnél, hogy itt egyszertien bévithetjiik a csoportokat, ha az ilyen mezdvel
még nem rendelkezd névjegyeket egyszertien athuzzuk a masik a csoport-
ba. A leejtés el6tt latni fogjuk, hogy az egérmutatd melletti sigoban meg-
jelenik, mely adata fog megvaltozni a névjegynek.

Tipp: Névnapi uidvozletek
Jelenitsiik meg a nézetben az Utonév mez6t. Hizzuk ki a csoportositd
teriiletére, majd kattintsunk az eszkoztar Keresés gombjara, és irjuk be a
mai névnapot. A lista azonnal révidebb lesz, ha jol irtuk be az adatokat.
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A névjegykartya mezéinek kitoltése
Ha a Névjegyalbumot latjuk éppen, akkor nyomjuk meg a Ctri+N billen-
tytikombinaciot. Ekkor megjelenik egy trlap, amelyen beirhatjuk egy sze-
mély adatait. Lathatjuk, hogy a parbeszédablaknak sok lapja van, minde-
gyiken tucatnyi mezdvel, de ez nem jelenti azt, hogy minden mez6t ki is
kellene tolteni, de a lehetdségiink megvan ra.

frjuk be a nevet, majd a tobbi adatot, és mindig a T4B-bal 1épjiink to-
vabb. Ha nem egyértelmii a beirt név vagy cim, akkor megjelenik egy ki-
sebb parbeszédablak, ahol részenként pontosithatjuk az adatokat. A cimnél
az ,JRSZ varos” <uj sor> "utca hdzszam” sorrendben irjuk be az adato-
kat, és a program szét fogja valogatni azokat kiilon mezokbe. (Kivétel a
harom neviieknél, mert ott belegabalyodik.)

EE World PC - Néviegyalb i [ ] ]
Eajl Szerkesztés Mézet Beszlrds Formafurn Eszkdzik Miveletek Suod g,
Cl
Hentécéshezaras (3 S 0 | ¥ §5 - 4 - -,
Blialénos | Resdotek | Miveletek | Hislostssek | cssoesmezd |
?} [Teties rév.. | [pcword | g Hivatal [r|[zeimmezzer |
0= &
N | I
cém L L | I
T o — 5 —
A4 [ Gn. | [izBudspest yeehmonis ] focundimica
Marvany it 17, levél
e B erveny e [ Killdés eayszerii sziveqként
¥ -8 Weblap cime: btbp s s povorld. by
Ezlogven slevelozésicin - A—
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6. abra. A névjegyalbum egy kisebbfajta adatbazis szerepét is betolti

Mivel a program elsGsorban céges tigyfeleknek késziilt, ezért a ,hivatali”
cim és telefonszam bekérése az elsddleges, ¢s a mobiltelefonok is azokat a
mezoket szinkronizaljak. Azonban megjeloljik példaul ,ymagdnjellegii’-nek, és
akkor az a kapcsolomez6 egy korlevélnél jelezheti a cim maganjellegét is.
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A névjegyalbum szerkesztése Excel tablazatban

Néhany jellemz6 adatot tartalmazo névjegy beirasa utan érdemes a névje-
gyeket egy Excel fajlba Exportalni. Ehhez valasszuk ki a Fdjl / Importalds
és exportalds. parancsot, majd Exportalas fajlba, Microsoft Excel eleme-
ket. Ezutan jeloljiik ki a Névjegyalbumot, és adjuk meg a mentés helyét és
fajlnevét. Az utolsé lapon (ahol a Tovabb helyett a Befejezés gomb lathato)
kattintsunk a Mezdk egyeztetése gombra.

Ekkor megjelenik egy parbeszédablak, ahol megadhatjuk, hogy milyen
mezok keriiljenek exportalasra, €s azok is milyen mezonév alatt. Amit itt
latunk, az valami rémalom, ezért kattintsunk elobb a Megfeleltetések torlése,
majd az Alapdllapot gombokra. Sajnos ezt a gyerekes jatékot mindig el
kell jatszanunk.

Az OK ¢és a Befejezés gombokkal megindul a mentés. A kapott fjlt, az
altalunk megadott helyr6l nyissuk meg az Excelben. El6bb nézziik meg,
mit kaptunk, de akar egy biztonsagi masolatot is készithetiink rola, mert az
adatok formaja, az oszlopnevek még fontosak lesznek szamunkra.

Toroljiik ki a szamunkra feleslegesnek tiing oszlopokat, és csak azokat
hagyjuk meg, amelyekbe majd adatokat is akarunk imi. Ezutdn mdr irhat-
juk be soronként az adatokat, ahol érdemes a vagélap segitségével az is-
métlddd adatokat atmédsolni a hasonld celldkba. Ugyeljiink arra, hogy a te-
lefonszamok el6tt is mindig legyen aposztrof (*), mert kiilonben az Excel
szamformatumunak nézi, atalakitja a szamot. Ezzel a modszerrel akar ki-
sebb csoportokban vihetiink be adatokat a Névjegyalbumba.

rosoft Excel - nevieyek S =il
[ F4il Szerkesziés Nézet Beszirds Formétum Eszkbzbk Adatok Ablak Sigo o} Web: excel.moriczcom [Z1BF|%]
Dedaew gRBY BT - R T VRGN o
M5 Sans Serf -w -« F DA EE S o%oom G808 EE B A ]
02 7] =[ 436 1 1234567 d
A B B D E F —
1 Utdnéy  Vezetékné Hivatalitelefon Mobiltelefon  Elekironikuslevélcim Maganjellegii Ele|
2 |Béla Kovécs I‘SEI 123-4557_|bela_3@knvacs hu 1GAZ Kot
3 |Béla Szabd attila@szabo com 1GAZ attil
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7. dbra. A névjegyek kivalasztott adatai az Excelben
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Azonban ne feledkezziink meg egy fontos teendénkrél. Amikor az
adatokat beirtuk, elmentettiik a fajlt, el kell nevezniink a teljes tablat. Eh-
hez valasszuk ki a Beszurds / Név / Név megaddsa parancsot, majd a par-
beszédablakban jeloljik ki a ,,Névjegyalbum’ nevet, és a lenti tartomany-
mez0 szélén 1évé gombra kattintsunk. Jeloljiik ki egérrel, hiizassal a teljes
tablazati teriiletet az Al-es cellatol az utolsoig, majd a kis usz6 parbeszéd-
ablakban megjelenik a kijeldlt teriilet hivatkozasanak leirdsa. Itt a mezd
sz€lén 1év6 gombra kattintva visszakeriiliink a parbeszédablakba, ahonnan
az OK-val 1épjiink ki.

Ellendrzésképpen a szerkesztléc bal felén 1évo listat gorditsiik le, ahol
a ,,Névjegyalbum” nevet vélasszuk ki. Erre ki fogja jelolni a teljes tablaza-
tunkat. Ha igy van, akkor megnyugodhatunk, elmenthetjilkk a tablazatot.
Zarjuk is be a tablazatot, de az Excelt nem kell. Valtsunk at az Outlookra,
ahol Valasszuk ki a Fdjl / Importadlds és exportalas. parancsot, majd az Im-
portalas mds fajlbol vagy programbdl, Microsoft Excel elemeket.

A kovetkezd lépésben az importdlas célmappdjat adjuk meg az
Outlookon beliil, majd a Befejezés gombbal indithatjuk a beolvasast. Itt
most nem kell megadni a mezok megfeleltetését, mert pontosan olyan me-
zOneveket hasznaltunk, amelyeket az Outlook ismer, igy biztos, hogy nem
lesz baj belble. Az sem jelent problémat, hogy kevesebb mezdt olvas be,
mint amennyit az Outlook kezel, de nekiink ez nagy segitség az adatok
Osszeallitasakor.

Manipulaciok az Outlook adataival

Akinek van kedve egy kicsit programozni, annak az el6z6 modszerek
szinte a lehetdségek tarhazat nyitjdk meg. Ha az Outlook képes tucatnyi
fajlformatumbol adatokat beolvasni, akkor nekiink nincs mas dolgunk,
mint kivéalasztani a legegyszertiibbet, és eléallitani azt egy programmal.

Programozasi nyelvként valaszthatjuk a VBScriptet, amit a Windowsban
tudunk futatni, de az Office programokban is megnyomhatjuk az Alt+F11
billentyiikombinaciot, mire a Visual Basic fejlesztékomyezet indul el, an-
nak minden kényelmi eszkozével.

A programunk abbdl allhat, hogy megnyit egy fajlt, amely a névjegyek-
nek szant adatokat tartalmazzak, azokat kiolvassuk onnan, és kiirjuk egy
masik fajlba. Ha szovegfajlba irjuk, akkor ,primitiv fajlkezeléssel” dolgoz-
hatunk, tehat az open, write, read, close parancsokkal, de DDE parancsok-
kal egyenesen Excel tablaba is irhatjuk az adatokat.
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A naptar széles korti alkalmazasa

A munkank soran sokféle programot hasznalunk, és arra toreksziink, hogy
minél kevesebb munkéval elvégezhessiik a feladatainkat, és ekdzben le-
het6leg ne maradjunk le semmilyen fontos eseményrél. Ha valakit nagyon
lek6t a munkdja, akkor bizony megesik, hogy lépten-nyomon lemarad a
fontos eseményekrdl. Természetesen hasznalhat naptarat, de ha az nem je-
lez és nem a megfelel6 modon, akkor hidba volt felirva az esemény.

Az Outlook 2000 mindamellett, hogy maximalisan helyettesiti az
Outlook Express levelezéprogramot, képes a névjegyeink tarolasara, és
biztositja azok sokrétii felhasznalasat, még a naptarfunkciokban is kiemel-
kedden segiti a mindennapi munkankat. Es akkor a tobbi hasznos szolgal-
tatasat most nem is sorolom fel...

Ha csak egy egyszeri naptara lenne, talan nem is érdemelne szot, de
olyan sokféle feladatra hasznalhato, hogy érdemes felfogadni ezt a prog-
ramot ,,személyi titkarnak”, mert olyan megbizhat6. Nem csak én allitom
ezt, egyszerlien csak meg kell nézni, hogy a cégeknél milyen programokat
hasznélnak, és a mobil eszkdzok sokasaga mely programmal képes adato-
kat cserélni. Az Outlook talan egyiknél sem hidnyzik, és ez dont6 érv.

Az elsédleges naptar hasznalata

A program telepitése ¢és inditdsa utdn alapértelmezésben egy személyes
mappafajlunk van, amely tartalmaz az Osszes Outlookban hasznalhatod
mappafélébol legalabb egyet, igy egy naptarat is. Ha ebbe a naptarba ké-
szitiink egy bejegyzést, és ahhoz emlékeztetd hangjelzést allitunk be, akkor
arr6l nem fogunk lemaradni, mert az Outlook figyelmeztetni fog az ese-
ményre. Ha viszont nem vagyunk allanddan a gépiink mellett, akkor érde-
mes egy arra alkalmas kézi eszkodzzel szinkronizalni a naptarunkat, és ak-
kor az fog jelezni nekiink a kivant idSben.

Az elsddleges naptarunk csak abban kiilonbozik az Gjonnan létrehozott
naptértol, hogy figyelmezteté jelzés csak az elsédlegesre allithaté be. Uj
mappat a Fajl / Uj mappa parancesal hozhatunk létre, ahol az elemtipus
Taldlkozo. Az ilyen naptarat elsédlegesen a mobil eszkbzeinkhez hasznal-
hatjuk, ha az ottani események jelentdsen eltérnek az irodankban végzett
munkénktol. Olyankor is hasznalhatunk kiilon naptarat, ha bizonyos is-
métlodo, de kevésbé fontos eseményeket akarunk figyelemmel kovetni.
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20 A naptar széles korti alkalmazasa

A PC-n kezelhet6 események
Az elsédleges naptarunk egyik nagy elénye, hogy az ,,Outlook Ma”
weblapon is megjelenik. Ha valaki rendszeresen hasznélja a napi valtozo
tevékenységével kapcsolatban a naptarat, akkor a nap kezdetén elég egy
pillantast vetnie az ,,Outlook Ma” nézetre, és egy nagyon jo Osszefoglalast
lathat az aznapi és a kovetkezd napok elvégzendé feladatairdl.
Természetesen ahany ember, annyiféle feladata lehet. Kezdetben érde-
mes csak egy naptarat hasznalni, hogy szokjuk a komyezetet, atlassuk a
program kezelését. Amikor mar egyes jelzések, naptari feljegyzések nem a
legjobban segitik a munkankat, akkor el kell gondolkodnunk, hogy azokat
az eseményeket nem kellene-e inkabb a Feladatok mappaban vagy inkabb
a Feljegyzések kozott tarolni.
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7 elem

8. abra. A naptar mellett megjelenithetd a feladatok listaja is

A napi események egérrel egyszeriien athelyezhetok, vagy azok kezdési és
befejezési idGpontjai athiizhatok mas idépontra.
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Az elsédleges naptar hasznalata 21

A Feladatok listija nemcsak megjeleniti az elvégzendé hosszabb id6-
szakra elnyulo feladatainkat, hanem a fels6 sordban tjjabbakat is vehetiink
fel, illetve az elvégzését jelold kapesolomezével annak befejezése is jelez-
hetd. A megfeleld beallitaisok mellett ilyenkor az elvégzett feladat el is tiin-
het a listarol, de természetesen mint bejegyzett informécié a mappabol nem
torlodik, csak rejtve marad.

A Feladatok felett ebben a nézetbe két honap is elfér, de ahogyan az
egérmutatok is jelzik, a teriilet 4tméretezhetd, amelyen pedig tébb honap is
megjelenithetd. A félkovér szamok azt jelzik, hogy az adott napra naptari
eseményt jegyeztiink be.

Kattinthatunk a szdmokra, hogy az adott naphoz Iépjiink. Ha a napok
betiijelzésére kattintunk, akkor az egész honapos megjelenitésre valt, ha
pedig a napok eldtt lathato apro betiis ,hét” szamat valasztjuk, akkor heti
megjelenitést kapunk a bal oldalon. Erdemes teljes képermnyés modban
hasznalni a programot, mert ugy kényelmesen elfér minden fontos infor-
macid a programablakban.

Tipp: Valtas a honapok kozott

Kattintsunk a sziirke savon a honap nevére (a 8. dbrdan a fekete egér-
mutatoval jelzett helyen), és tartsuk lenyomva a bal egérgombot. Ha igy
felfel¢ vagy lefelé mozgatjuk a nyilat, akkor vélaszthatunk a honapok
koziil. Azonban ha ett6l tavolabbra akarunk 1épni, akkor huzzuk le az
egérmutatét, példaul a képernyd aljaig. Latni fogjuk, hogy a teriiletrél
kilépve elkezdi gorgetni a honapok neveit, és akar éveket ugorhatunk
el6re vagy hatra az idében.

Megijelenitési lehetéségek

Az egyik valtozatra lathattak mar példat az el6z6 abran, ahol egy nap fél-
oras felosztasban jelenik meg, mellette a feladatok listaja, és felette két ha-
Vi naptar, a megtekinteni kivant nap kivélasztasahoz.

A Szokdsos eszkoztar tartalmaz a Naptdar megjelenitésekor négy fontos
gombot is, amelyekkel a megjelenitések kozott tudunk valtani. Az ,,Ugrds
a mai napra” gombot érdemes egy ikonnal helyettesiteni. A mellette 1évo
harom gombbal pedig a munkahét, a teljes hét és a honap megjelenitésére
tudunk atvaltani. Hasznalhatjuk tovabba a névjegyeknél megismert nézet-
valtasra szolgalé legordiil§ listit vagy gombot, kinek melyik tetszik. Er-
demes idénként végignézni az eseményeket tobbféle nézetben is.
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22 A naptar széles korti alkalmazasa

Tipp: Az események névjegye

Valasszuk ki a Nézet / Jelenlegi nézet / Nézet definialdsa parancsot,
majd kattintsunk az Uj megjelenités gombra. Nézzitk meg, milyen tipu-
stiak lehetnek a nézetek. Mi eddig csak a ,,Nap/Hét/Honap™ és a ,,Tab-
lazat” tipusut lattuk, illetve tudjuk, hogy az Idésor a naplonal lathato,
mig az lkon a Feljegyzéseknél. A ,,Kartya” tipussal a névjegyeknél ta-
lalkoztunk, de most probaljuk ki itt is! Ebben a nézetben az eseménye-
ink névjegykartyaszeriien jelennek meg, a legfontosabb jellemezéik fel-
sorolasaval. Nagyon érdekes megjelenitést eredményez.

& Naptar - Microsoft Outlook ]
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9. abra. A naptar eseménye névjegyes megjelenitésben

Tipp: A névjegyek eseménye

Valtsunk at a névjegyalbumra, és ott is hozzunk létre egy 11j nézetet, de
most a ,,Nap/Hét/Honap” tipust adjuk meg. Ebben a nézetben azt lat-
hatjuk, hogy egy adott névjegyet mikor vettiink fel vagy modositottunk
legutoljara. Ha nem emléksziink pontosan, hogy keriilt-e 0j névjegy az
albumunkba (ami automatikus felvételnél érdekes), akkor ebben a né-
zetben példaul egy heti megjelenitésnél pontosan Orara, percre latjuk,
hogy kinek mikor vettiik fel a névjegyét.
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Ismétlédoé események felvétele

Az Outlook naptarat hasznalva egy id6 utan azon kapjuk magunkat, hogy
sokkal rendezettebbé véalnak a napjaink. Mar nem arra pazaroljuk az agy-
kapacitasunkat, hogy igyeksziink nem elfelejteni egy-egy eseményt, ha-
nem ,,végezziik a munkankat”.

Nem a mi feladatunk az emlékezés jelentéktelen dolgokra, hataridds fe-
ladatokra, az a gép dolga. Nekiink embereknek a ,,nem gépies”, tehat a
gondolkodast igényléd” munka a feladatunk. Ennek ellenére nem igy te-
sziink, ezért nem is tudunk teljes er6bedobassal dolgozni a munkankban,
ami hosszabb munkaidét, vagy nem megfelelden elvégzett munkat ered-
ményez. Ez pedig hosszabbtavon nem vezet jora.

Az ismétlodo események felvételének az elénye ott jelentkezik, amikor
a napi tevékenységiink soran egy-egy ilyen jelzésre csak par percre zokke-
niink ki a munkankbol, amig azt a dolgot elintézziik, majd dolgozhatunk
tovabb. A feladat végrehajtdsa mindig a megadott idében torténik, igy ha
ahhoz kapcsolodik més tevékenység is, akkor azt is el tudjuk végezni.

Vegyiink fel egy eseményt az elsddleges naptarunkba, példaul az ebéd-
sziinetet, az munkanapokon rendszeres. J6 az, ha eldtte 10-15 perccel fi-
gyelmeztet a gépiink, hogy be tudjuk fejezni az éppen megkezdett felada-
tunkat, vagy legalabbis jabb részmunkaba ne fogjunk bele.

Jiales]
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10. abra. Ismétlodé esemény beallitasa és megnyitasakori iizenet
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Az 0j naptari esemény felvételekor adjuk meg a megnevezést, a helyet,
az idépontot, majd kapcsoljuk be az emlékeztetét 10 percre, és az Iddfor-
mdtumnal a Hazon kiviil elemet. Ezeket akkor is allitsuk be, ha nem céges
felhasznalok vagyunk, mert nekiink is jelzésértékii minden egyes adata.

Kattintsunk az eszkoztar Ismétlédés... gombjara, mire az el6zé abran
lathato parbeszédablak jelenik meg. Ha mar kivalasztottuk az iddpontot,
akkor csak az ismétlodi szabalyt kell megadnunk. Az ebédsziinetiink na-
ponta ismétlédik, de csak a hétkoznapokon. Egyes eseményeknél van ér-
telme megadni a befejezés idejét is, igy nem kell torolniink az eseményt
annak lejarta utdn sem. Ez ugyanis nagyon jo naploként is miikodik, és az
elmult évre, évekre visszamendleg megnézhetjiik, hogy mit csinaltunk ak-
kor. Ez hasznos lehet a tapasztalatok gytijtésében is. Innen az OK gombbal
Iépjiink ki, mig az esemény ablakdbol az eszkoztar Mentés és bezdards
gombjaval.

A bejegyzések modositasa

Ha ismételten megnyitjuk ezt az eseményt, akkor fog az Office segédiink
jelezni szamunkra, hogy az eseményt milyen formaban akarjuk megnyitni.
Ez lathato az el6z0 abra jobb felén.

Vigydzzunk! Ha az eseményt mobil eszkoziinkkel is szinkronizaljuk,
akkor ne nyissuk meg az ismétldd6 esemény egyedi eléfordulasat, és leg-
foképpen ne tordljik azt, mert a szinkronizalasnal mindig el6 fog jonni,
mint szinkronizaland6 elem, még akkor is, ha nem valtoztattunk rajta
semmit. Ez pedig lassitja a miivelet végrehajtasat.

Ha csak a szamitogépen hasznaljuk a naptarunkat, akkor ez hasznos
szolgaltatas, mert ha elore tudjuk, hogy a héten csak egy oras késéssel tu-
dunk menni ebédelni, akkor ne jelezzen minden nap el6bb, hiszen az nem
hasznos lenne, hanem zavaro.

Barmelyik nézetben is modosithatjuk az esemény fontosabb jellemzdit.
Ha a nevére kattintunk, akkor azt szerkeszthetjiik, ami talan néha zavaro,
mert akkor is megnyilik szerkesztésre a mez6, ha nem akarjuk. Az id6-
pontok 6rai napi nézetben a bejegyzés téglalapjanak also vagy felsd szélé-
nek elhuzdsaval modosithatd. Heti vagy havi nézetben az eseményt tet-
sz6leges napra huzhatjuk at, kivétel ha az egy ismétlédé esemény, mert
akkor nem biztos, hogy van értelme az athelyezésnek (pl. napi). Ha at lehet
helyezni az eseményt, akkor a huzas idején mar latszolag at is keriil az
esemény az uj helyre, de véglegesen csak akkor, ha elengedjiik.
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A kategoriak és egyéb mezék hasznalata

A kategoriak hasznalatat a naptartol fiiggetleniil mindegyik mappaban ja-
vaslom, mert péld4ul a megjelenitések egyik gyakran hasznalt csoportositd
eleme a kategoria. Ha egy elem tobb kategoriahoz is tartozik, akkor az tobb
kategoria alatt is megjelenik. Ez azonban nem jelenti azt, hogy az adott
elem tobb bejegyzésként szerepel.

Ha a Kategoridnkénti nézetet valasztjuk, akkor nagyon egyszertien tud-
juk az elemeket Gjabb kategoridkhoz hozzaadni. Fogjuk meg, és hiizzuk at
az elemet egy masik kategoridba. Ekkor megjelenik az egérmutatd mellett
a buboréksugoban a felirat, hogy a ,,VIP hozzdadasa a kévetkezéhoz: Ka-
tegoridak” (amikor a VIP kategoriaba hizunk dt egy elemet).

Ilyenkor nem szabad lenyomni a Ctrl billentylit, mert nem mozgatas
torténik, mint eldszor gondolnank! Ez fontos, mert félreértésre adhat okot!
Talan éppen ezért nem érdemes egy elemet tul sok kategoridhoz hozzaad-
ni, mert zavardva valhat. Ugyanis barhol is nyissuk meg az elemet, mindig
ugyanazt nyitjuk meg.

R AR e s s ~TT
o | B B e Jelenlegi nézet - 24 2 Gy [ | Szabalyok futtatisa . 4 | [
n

brok.

kategdriak
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11. abra. Kategéria és hely szerinti megjelenités elonyei

Erdemes tobb, az Outlook 4ltal is alapértelmezésben megjelenitett mezot
felhasznalni. Az abran lathato példaban egy-két betiivel jeloltem meg a
helyet, ami szamomra jelez valamit, a beirasa a kategoriankénti listaba pil-
lanatok miive volt, de a megjelenitésnél élvezhetem az el6nyeit. Ezzel a
modszerrel példaul kivalthato a tobbszoros kategoria alkalmazasa.
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Szinkronizalas mobiltelefonnal

A névjegyeknél a Nokia 6210-esen néztiik meg, milyen lehetdségeink
vannak, igy most a kommunikatort vessziik gorcsé ald. Mig az el6bbi a
maroktelefonokra mutatott példat, a kommunikator mar inkabb a kézi
sonloan kényelmes koriilmények kozott kezelhetjiik a naptarunkat, elfog-
laltsagainkat, az ahhoz kapott programmal.

Nokia 9110 (és 9110i) kommunikator

A kommunikator naptara az Outlookhoz hasonld megjelenési, és azzal jol

szinkronizalhatd. Teheti ezt a 640x200-as kijelz6jén, ahol kényelmesen el-

fér akar a heti elfoglaltsagi tablazat is grafikus formaban. A kommunikator
az elfoglaltsdgainkat az alabbi formakban tudja megjeleniteni:

Napi nézet: A megjelenités orankénti és minden bejegyzés a sajat id6-
pontja szerinti sorban jelenik meg. A sor elején lathat6 a kezdés és a be-
fejezés idépontja, illetve a bejegyzés neve, akar tobb sorban is csonkitas
nélkiil. Az ismétlés vagy hangjelzés tényét kis ikon jelzi.

Heti nézet: Az adott heti elfoglaltsagok lathatok grafikus formaban, ha-
sonléan az Outlook ,,Munkahét” tipusit megjelenités¢hez. Az éppen ki-
jelolt elem megnevezése az alsé sorban olvashato. Egy helyen 1évo tobb
esemény megnevezése kozott a TAB billentytivel valthatunk.

Havi nézet: A bal oldali térfélen a naptari napok szamai lathatok (mint az
QOutlookban a jobb felsé sarokban a Feladatok felett), mig a jobb oldali
részen a kijelolt nap elfoglaltsagait listazza ki. Ebben a nézetben csak a
bejegyzett sorok jelennek meg, az iiresek nem. Az Outlookhoz hasonlo-
an a bal oldalon a szdmok félk6véren jelennek meg, ha van bejegyzés az
adott napon.

Feladatok: A tennivalok listdja (To-do List) az Outlook Feladatok map-
pajaval szinkronizalhato, és a kommunikatorban a naptarbol érhetd el. A
tennivaloknal a fontossag jelzése is megjelenik a telefonban.

Tipp: A figyelmeztetd hangjelzés tipusa
A kommunikatorban is az esemény figyelmeztetésekor 1 percig folya-
matosan jatssza le a kivalasztott hangfajlt, ami néha zavard. Kompo-
naljunk egy olyan hangfijlt, amelynél minden hangjegy kozott 20-30
sziinetjel is talalhato. fgy a lejatszas nem zavard, mert lasst lesz.
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PC Suite a Nokia 9110-hez

Mivel a kommunikator olyan mobiltelefon, amely majdnem a kézi szami-
togépek csoportjaba is sorolhato, ezért kapunk hozza adatkabelt, amellyel a
PC-hez csatlakoztathatjuk (COMI-en), és egy programot, melynek segit-
ségével az adatokat a telefon és a PC kozott kicserélhetjiik.
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Local [ Remote 1
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12. abra. PC Suite program a kommunikator adatainak frissitésére

Az 4bran lathato, hogy a 6 f6 alapfunkci6 segitségével a telefon (szdamito-
g¢ép) minden adata t6bbszoros biztonsaggal kezelhetd. Az Intellisync segit-
ségével szinkronizalhatjuk a Cimjegyzéket, a Naptarat és a Feladatokat. E
harom elemnél tobbé-kevésbé az abran is felsorolt alkalmazasokkal tudjuk
az adatainkat szinkronba hozni, amibdl lathatjuk, hogy széles a valaszték.
Az Outlook 2000-et az internetrdl letolthet6 v1.4-es valtozat timogatja. A
cim: fyww. forum.nokia.com |
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E6bb szolgaltatisok:

(Az alabbi szolgaltatasok ebben a programban érhetdk el, de a kézi szd-

mitogépek tobbségeénél is elérhetdk ehhez hasonlo vagy egyezé feladatok:.)

»  Contacts: A telefon cimjegyzéke kezelhetd vele, ha valaki nem
hasznélna esetleg Outlookot. A lista fajlba is menthetd.

»  Intellisync: A szinkronizalasat végzi el a kivant iranyban (export,
import, szinkronizalds), a kivant programokkal és a kivalasztott ele-
mekkel (a nem valtozo adatok szinkronizacidja kikapcsolhato).

»  File Transfer: Fajlokat tudunk atmasolni a kommunikator és a PC
kozott. Ezeket a szoveges és képi fajlokat példaul a telefon Notes,
Fax vagy az SMS részében tudjuk hasznositani.

»  Backup/Restore: A kommunikatorban tarolt adatokat menti le, vagy
allitja helyre, de annak GEOS-f4jljait mozgatja at.

»  Instal/Remove: Alkalmazasokat telepithetiink a kommunikatorra,
illetve tavolithatunk el onnan.

»  Import/Export: A telefonban 1év6 cimjegyzéket vagy naptari be-
jegyzéseket tarolo fajlokat mésolja at. Ovatosan haszndljuk, mert
példaul egy tires TXT-fajllal villamgyorsan torolhetjiik a naptarunkat
vagy a cimjegyzékiinket. Arra egyébként valoban nagyon jo!

Tipp: Ujabb csatlakozasi feliilet

Hasznaljuk az Export / Contacts funkciot, és adjuk meg a létrehozandd
fajl nevét és helyét. Kattintsunk az Export gombra, €s a kapott szoveget
nézzilk meg. Akinek van kedve programozni, az ezekbol az adatokbol
tetszdleges kimeneti fajlt hozhat létre. A miivelet meg is fordithato. Az
Outlook vagy az Excel adataibol az Outlookban az Alt+F11-re kapott
Visual Basic szerkesztoben eldallithatunk ilyen kimeneti fajlt egy
gombnyomassal, igy a szinkronizalas helyett fajlmasolast végezhetiink.

Naptarbejegyzések szinkronizalasa

Amikor a mobiltelefonunk vagy kézi szamitogépiink naptarat akarjuk
szinkronizalni, akkor el6bb ismerjiik meg azt az eszkozt. Nézzilk meg,
milyen ismétlési tipusokat ismer (napi, heti, évi stb.), be lehet-e allitani fi-
gyelmeztetést az esemény bekovetkezése elott, ha igen, akkor mennyivel
elétte, és milyen egyéb kényelmi szolgaltatasok érheték még el. Ezek is-
meretében adjuk meg az Outlookban az eseményeket. Ha etté] gyakran el
akarunk térni, akkor esetleg hasznaljunk kiilén naptarat erre a célra.
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13. dbra. Mezbegyeztetés és sziiréfeltételek a PC Suite programban
A szinkronizalas egyik feltétele, hogy a megfelel6 mezoket meg lehessen
feleltetni egymassal. Szerencsére az Outlook képes angolul is a lekérde-
z6program részére megadni a mezdinek nevét, igy tokéletes 6sszhang hoz-
hato létre. Ez lathat6 az el6z6 abra ,,Field Mapping” parbeszédablakaban,
ahol a gorgetdsav méretébdl kovetkeztethetnek arra, hogy milyen sokféle
Outlook mez6 hasznalhaté még fel.

Egyes alkalmazasok rendelkeznek sziirével is, amellyel megsziirhetjiik
a szinkronizalandé eseményeket. Ezt a szinkronizalas el6tt is bekapcsol-
hatjuk, ha csak nagyon kevés idonk van a miveletre. Ilyenkor hamarabb
végez a program, és nem modosit olyan adatokat, amelyekkel csak az
idénket rabolna.

Hasonl6 parbeszédablakkal talalkozhatunk az Outlookban is, a nézetek
beallitasanal, a sziirfeltétel megadasakor. Aki angol valtozati Outlookot
hasznal, az mar gyakorlottan allithatja be az itteni sziirést.
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Feladatok szinkronizalasa

A tennivalok listaja (To-do List) sok ,tennivalot” 16 a nyakunkba, mert el-
s6 megkozelitésben talan még el is hanyagolnank ezt a funkciot, de ha job-
ban megismerjiik, akkor fantasztikus lehet6ségek nyilnak meg eldttiink.
Hozzunk létre egy 1j Feladatok mappét az Outlookban. Ebben fogjuk

gyljteni az Osszes feladatunkat, kategoridk szerint rendezve.

Tipp: Elokészitett feladatlistak

Hozzunk létre egy 0j Feladatok mappat, és jelenitsiik azt meg kategoridk
szerinti rendezettségben. A targy mellé huzzuk oda a Kategoria oszlop-
fejlécet is. Az els6 sorba irhatjuk az els feladatot, majd TAB-bal atlép-
ve a kategoriat. Ez el is maradhat, mert utolag is athuzhatok a feladatok
a ,,(nincs)” kategoriabol.

Ha valamihez sziikségiink van erre a tobblépéses feladatlistara, akkor
csak rendezziik kategoridk szerint, és a megfeleld csoport feladatait je-
16]jiik ki, és huzzuk at abba a Feladatok mappaba, amelyiket szinkroni-
zaljuk a kommunikatorunkkal. Ott pedig a feladat elvégzése utan azt
egyszertien toroljiik. A kovetkez6 szinkronizalaskor az Outlookbeli Fe-
ladatok mappabdl is t6r6lni fogja a program a torlendd feladatokat.

Tipp: Optimalizalt feladatok (mas médon)

Videéki, kiilfoldi utakra valo felkésziilés esetén hasznos, ha csak egy lista
alapjan kell dsszeallitani a csomagunkat, elvégezni az eldkésziileti fela-
datokat. Készitsiink egy szovegfajlt, amelyben ezt dsszeirjuk, de minden
alkalommal finomitsuk. frjuk hozzi az wjabb Gtleteinket, és toréljik a
feleslegeseket (vagy tegyiik a lista végére, zardjelben rovid indoklassal,
az miért nem kell). A feladatok listajaba pedig csak egy hivatkozast te-
gylink, melyik mappaban és fajlban talaljuk az tmutatast.

Ezt az utdbbi tippet alkalmazzuk akkor, ha a feladatok listankat egyébként
mas célra is hasznaljuk, igy nem torolhetjiik a tételeket, mert véletleniil
fontos feljegyzést is torolnénk. Az el6z6 tipp elonye az is, hogy az
Outlookban is megtekinthetd a lista, ahol persze nem toroljiik, csak készre
jeloljiik be. Az sszes elkésziilte utan mindegyiknél visszaallithatjuk ezt a
jelzést, és legkozelebb ismét hasznalhatjuk.

A masik el6nye, hogy nagyon sok feladat egy helyen lesz 6sszegyiijtve,
igy egyik masik feladat t6bb kategoridba is besorolhato.
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Tovabbi hasznos eszkozok

Kevés olyan alkalmazds van, amelyben nem a funkciok sorakoznak, ha-
nem a felhasznalasi lehetSségek. Ez a program olyan sokféle modon segiti
a mindennapi munkankat, hogy mar szinte kisajatitja minden fontos ada-
tunkat. Miért jo ez nekiink?

Ha sokféle hasonlo feladat ellatasara csak egy alkalmazast kell megta-
nulnunk, akkor annak tjabb valtozatat is hamarabb meg tudjuk tanulni.
Raadasul annak megjelenése egy programcsomag tobbi alkalmazaséhoz is
igazodik, igy nem egy teljesen uj alkalmazast kell megismerniink, hanem
egy ismerds komyezetben megjelend tjabb modult.

Akar egy konyvet lehetne irni az Outlook szamos olyan szolgaltatasarol,
amelyre sokaknak égetd sziiksége lenne, de egyelére nem hasznalnak
semmit, mert valamiért nem talalkoztak dssze a megfelel alkalmazassal.
A t0bbi Office alkalmazasnak is sok hasznos szolgaltatisa van, de kevés
olyan, amelyre oly nagy sziikségiink lenne, mint amelyik a napi munkén-
kat vezeti, tamogatja. Ezért a tovabbiakban mar inkabb csak tomoritve te-
sziink emlitést azokrdl a hasznos szolgaltatasokrol, amelyekre sokaknak
sziiksége lehet.

Faxkezelés az Outlookban

A lapban a 25 tippben kiemelt helyen foglalkoztunk a fax telepitésével,
mert ma hazdnkban még mindig sokan kiildenek ¢és fogadnak faxot, annak
ellenére, hogy ez a feladat sokkal jobban megoldhat6 elektronikus levele-
zéssel. Az asztali faxkésziilékek hasznaloit megértem, mert arrol talan el-
mondhatd, hogy 100%-o0s biztonsaggal tovabbitjak a levelet, és ami ki-
nyomtatva megérkezett a cimzetthez, az biztosan ott is van. Ellenben amit
elektronikusan fogadunk vagy kiildiink, arra ne vegyiink mérget.

Ezzel szemben az e-mail Gtja nyomon kovethetd, annak megérkezésérdl
automatikus visszajelzés kérhetd, mig a fax terén még abban sem lehetiink
biztosak, hogy elment-e a kiildeményiink. Régebbi faxfogadd programok a
fax érkezése utdan még percekig vacakoltak, és sokszor a sikeres fogadas
utan sem kaptuk meg az iizenetet.

Ha az Outlookban a 25 tippben leirtak alapjan sikeresen telepitettiik a
faxszolgaltatast, akkor a kovetkezd abran lathatd parbeszédablakot tudjuk
megjeleniteni. Itt minden telepitésnél megadott jellemz6 modosithato.
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14. abra. Az Outlook Eszkozok / Beallitasok / Fax parbeszédablaka

A legfontosabb beallitds a modemre vonatkozik, amelynél azt tudjuk egy
modemcserénél megvaltoztatni, hogy melyik eszkoznél figyelje a bejovo
hivast. Ha tobb faxmodemiink is van, vagy egyszerlien csak kicseréltiik
azt, akkor mindenképpen valasszuk ki a Modem gombot, majd ott az 0j
faxmodem Tulajdonsdgait, és a program figyelmeztetni fog, ha azon még
nem futott le a modemkonfiguralo vardazsio. A beallitasok utan az
Outlookbol 1épjiink ki, majd kis varakozas utan inditsuk el azt ismét.

Tipp: Fax fogadasa

Az Outlookban minden nézetben mas eszkoztar jelenik meg. Azonban
ha példaul a Névjegyalbumot nézegetjiik, akkor nem talaljuk meg sehol
a Fax fogadasat. Valasszuk ki az Eszk6zok / Testreszabast, majd a Nézet
kategoria Posta parancsat tegyiik fel az egyik eszkoztarra. Ha erre kat-
tintunk, akkor azonnal a Beérkezett iizenetek mappat jeleniti meg az
Outlook. Erdemes mellé masolni az Eszkézok meniibSl a Fax fogaddsa
parancsot is, igy az is azonnal elérhetd lesz.
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Valtozatos tartalom az Outlookban
A lapban olvashato 6. tippnél emlitettem az internet parancsikont, mint
Outlook pultra helyezhetd ikont. Vélasszuk ki az Egyéb parancsikonok ne-
vii Outlook pultot, ahol a helyi fajlrendszeriinkre mutaté ikonokat talaljuk.
Kattintsunk a Sajatgépre, majd a sziirke savon a Sajatgép névre, mire le-
gordiil a mappalista. Ennek jobb fels6 sarkdban megtalaljuk a rajzszoget,
amit kivalasztva a fanézetet rogziteni tudjuk.

Itt tallozassal keressiink egy weblapot. Ha nem talalna, akkor valassza ki
a C:\Windows\Web\TIP.HTM fajlt. A egér bal gombjaval huzzuk a fajlt az
Outlook pultra, ahol egy parancsikon jon létre a fajlhoz. Most kattintsunk
az 0jj ikonra, és az Outlook teriiletén meg fog jelenni a weblap. Ha az
internetre mutatd parancsikont szeretne felvenni az Outlook pultra, akkor
tallozza ki a C:\Windows\Kedvencek mappat, ahol megtalalja a sajat ked-
venc webhelyeire mutatd hiperhivatkozasait. A legfontosabbakat huzza at
az Outlook pultra, bar ezek a Kedvencek elérhetk a Kedvencek meniib6l
is, de példanak most ez is megfelel.

Feljegyzések hasznalata

Ahogyan a lapban a 19. tippnél mar emlitettem, a Feljegyzések mappa arra
szolgal, hogy az alkalmi 6tleteink ne menjenek veszenddbe. It kiilonféle
szines lapocskdakra felirhatjuk az 6tleteinket, amelyekre éppen nincs sziik-
ségiink, ezért nem a Feladatok mappaba irjuk, nem hataridds, ezért nem is
a naptarunkba keriil.

Ennél az elemtipusnal beallithatjuk a kategoriat, a lap szinét, fontos
adata az elkészités datuma, amelyeket a megjelenitésnél a csoportositasnal
fel tudunk hasznalni. Mindenképpen jelenitsiik meg ezeket a mezdket, so-
roljuk be kategoridkba a feljegyzéseket, mert igy tudjuk azokat tobbféle
modon megjeleniteni és sziikség esetén felhasznalni.

Tipp

A legutolsé tippem az 6ndk szamara az, hogy mérlegeljék az Outlook
2000 nyujtotta elénydket és a megtanulasaval jard nehézségeket. Ez a
program egyrészt magaban egyesiti az sszes titkari feladatot, masrészt
a hasonlo feladatot ellatdo mobil eszk6zok is ehhez (is) készitenek csat-
lakoz6é modulokat. Erre 6ndknek is megvan a lehetésége, mert az
Outlook a széles korben alkalmazhatd Visual Basic nyelven a sajat fej-
lesztékornyezetében is programozhato. Kevés ilyen alkalmazas van.
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