Cikk: 25 Outlook-tipp (A személyi titkar)

25 Outlook-tipp

A szemé

yi titkar

Az Outlook 2000-re tekintve sokan arra gondolnak, hogy azt csak céges felhasznaléknak készitet-
ték, mert olyan mérhetetleniil sok informaciot tarol és kezel a program, hogy az mar idegesité. En-
nek ellenére meg lehet szeliditeni, és az otthoni felhasznalok méltd személyi titkarava léphet eld.
Hiszen ki ne unna mar a sok papircédulat vagy az elfelejtett feladatokkal jaré gondokat. Na ennek
most végre véget is vethetiink, csak rajtunk malik.

Az Outlook 2000 végre az elektronikus
levelezésben is képes minden olyan
szolgaltatast nyujtani, amit az Outlook
Express 4/5 valtozatokban is megtala-
lunk, raadasul sok beallitasi ablaka azo-
nos is, igy nem egy teljesen Uj program-
ra kell attérniink. Ennek ellenére azért az
attérés nem egészen problémamentes,
ezért érdemes el6bb alaposan kiprobalni,
miel6tt minden adatunkat attelepitjiik er-
re a programra.

A naptar hasznalataval rendezhetjiik a
napi munkainkat, az eseményekre min-
dig figyelmeztet a program, illetve az
Office Segéd, amennyiben telepitettiik.
A névjegyalbumokban (mds néven cim-
Jjegyzékekben) tarolhatjuk az ismerdseink
mindennemi adatat, amelyeket tobb cél-
ra is nagyon jol felhasznalhatunk.

Annak sem kell aggddnia, aki gyakran
van tavol a munkahelyét6l, mert az
Outlookban tarolt adatokat tobb kézi és
hordozhato eszkozzel is jol lehet szink-
ronizalni. A Nokia Kft jovoltabol ezt
tobb mobiltelefonnal is ki tudtam pro-
balni, amelyet eziton megkdszondk ne-
kik. Természetesen barmilyen mas esz-
kozre is attdlthetok az adataink a hozza
kapott program segitségével.

1. Telepités otthoni hasznalatra

Az Outlookot alapvetden céges ligyfe-
leknek készitették, de az egyéni felhasz-
naloknak is j0 munkaeszkdzévé valhat.
Ehhez az kell, hogy jol telepitsiik, kii-
16nben sok problémank lehet vele. Mivel
a konyvek mindig a céges felhasznalok-
nak szolnak, ezért most kizarolag az ott-
honi felhasznal6i oldalrdl kozelitjitk meg
a programot.

Az Outlook 2000 a varazslos telepitése-
kor feltesz egy kellemetlen kérdést ,,4z
elektronikus levelezési szolgaltatas be-

dllitasa” ablakban, ahol harom radio-
gomb kozil kell a nekiink megfelel6t ki-
vélasztani. Ha mar telepitette az Outlook
programot, ugy az Eszkozok / Beallita-

(3) Elektronikus levelezés nélkiil: Ami-
kor az elektronikus levelezést mas prog-
rammal végezzilk el. Ennek ebben a
helyzetben mar nincs értelme, mert az
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1. &bra: A fax telepitése az Outlook 2000-ben

sok / Levélkézbesités lap / ,,Levelezési
tamogatds ujrakonfigurdlasa” gombja-
nak megnyomasara hivhatdo el6 a va-
razsloablak. Ekkor mar az egyik radio-
gomb nem valaszthato ki.

(1) Csak internet: Ezt valasszak azok az
egyéni, otthoni felhasznalok, akik az elekt-
ronikus levelezésiiket modemes tarcsazas-
sal érik el. Raadasul ebben az a triikk, hogy
ez nemcsak internetes levelezést nyujt, ha-
nem a fax szolgaltatas is elérhetd itt,
amennyiben azt valoban telepitettiik.

(2) Cég vagy munkacsoport: Ezt csak
akkor valasszuk, ha az elektronikus le-
veleinket a helyi levelezészerverrdl toltjiik
le, tehat nem modemes eléréssel, hanem
helyi halézaton.

Outlook 2000 kivaléan megfelel erre a
célra. Nagyon sok fajlformatumbol ké-
pes importalni is, igy sziikség esetén a
régi leveleinket is at tudjuk hozni az el6-
z6leg hasznalt programbol.

2. A faxszolgaltatas telepitése

Az Outlook alapértelmezett telepitésekor
a fax telepitése nem torténik meg, mert
ugy van bejeldlve, hogy csak az elsd
hasznalat esetén keriiljon telepitésre. Er-
re viszont semmi lehetéségiink nincs,
igy sok olvasonknak szerzett a program
kellemetlen orakat a keresgélés soran.
Ezért az Outlook 2000 telepitésénél gy6-
z6djiink meg arrdl, hogy biztosan min-
den Osszetevot kivalasztottunk-e.
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Amint telepitettiik ezt az Gsszetevot is, a
kovetkezé Outlook inditasakor azonnal
elindul a fax telepitése. Ez tobb parbe-
szédablakot meg fog jeleniteni, de sem-
mi nehezet nem kérdez, igy viszonylag
egyszeriien elvégezheté a mivelet. A
beallitasok utdlag is modosithatok, ujabb
modem behelyezésekor arra is telepit-
het6 a faxfigyel6 program.

3. Fax kiildése

Faxot kiildhetiink barmilyen Windows
alkalmazasbol, amely képes nyomtatni.
Mivel ez olyan alapfunkcio, ami egyet-
len programbol sem hianyzik, ezért az
adott program nyomtatasi beallitasanal
valasszuk ki a ,.Symantec Fax Starter
Edition” nevii nyomtatét, és nyomtassuk
ki a dokumentumot, mint ahogy azt egy
helyi nyomtatasnal szoktuk tenni.

Amint az adott alkalmazas (Jegyzettomb,
Paint, Photo Editor, Word, Excel stb.)
végzett a nyomtatassal, az Outlook jelenik
meg, amely egy ,,Uj iizenet” ablakkal je-
lentkezik, és ebben csatolt fajlként talalhato
a ,.kinyomtatott” dokumentumunk. Ne té-
vesszen meg senkit, szabalyos faxkiildést
fog a program végrehajtani, és azt a ,,csa-
tolt dokumentumot” gy fogja elkiildeni
faxként, ahogyan ott latjuk.

Nyugodtan nyissuk meg a csatolt fajlt, és
nézziik meg, hogyan fog a kiildemé-
nyilink megérkezni a cimzetthez. Ha abra
is van a szoveg kozott, akkor annak
megjelenitését mar elére gy allitsuk be,
hogy fekete-fehérben latszodjon (ha ez
lehetséges), vagy a faxnyomtatd tulaj-
donsagainal adjunk nagyobb intenzitast
a Grafika lapon.

Az Outlook ,,Uj iizenet” ablakaban adjuk
meg a cimzettet, akinek a faxot kiildeni
akarjuk. Természetesen az illeténél le-
gyen kitdltve valamelyik faxszam mez0.
Ha tobb is meg van adva az nem baj. A
Kiildés gombra kattintva az iizenet beke-
riil az ,,elkiildott elemek” mappaba (miért
nem a Postazandoba?), és megjelenik
egy parbeszédablak, ahol pontosithatjuk
a szamot, vagy tobb faxszam esetén ki-
valaszthatjuk a megfelel6t.

4, Fax fogadasa

Ilyenkor két eset lehetséges. Amennyi-
ben valakivel éppen beszéliink, és 6 azt
mondja, hogy most kiild egy faxot és
adjunk faxhangot, akkor a kovetkezot
tegyiik. Kattintsunk az Outlook pulton a
Beérkezett iizenetek mappara, és csak

ezutan valasszuk ki az Eszkozék / Fax
fogadasa parancsot. (4 tippek fiizetben
majd kitériink ra részletesebben.)

Ekkor a modem atveszi t6liink a vonalat,
¢és ad faxhangot a hivo félnek. Az érkezett
fax a Beérkezett iizenetek mappaban fog
megjelenni egy uj lizenet mellékleteként.
Altalaban ez a jobb megoldas, mert soha
nem tudhatjuk, hogy ki telefonal éppen.

Ha a gépiink kizarélag fax fogadasara
van beallitva, ugy megadhatjuk az auto-
matikus faxfogadast is. Ilyenkor a bejo-
v6 hivast nem ellendrizziik hallas utjan,
hanem faxhivast feltételeziink. Otthoni
felhasznaloknal nem javaslom ezt a
modszert, mert senki nem szereti ha a
fiilébe flityiil a fax.

meg az Uj beallitasok hatasat. Termé-
szetesen kevés adat mellett még nem fog
olyan jol mutatni a lap, de késobb majd
értékelni fogjuk ezt a szolgaltatast.

6. A felfedezés elsé lépései

A kezd6 felhasznalonak az Outlook elsé
ranézésre nagyon ijesztd, mert hihetetle-
niil sok szolgaltatast tartalmaz, raadasul
nagyon sokat igazan csak céges halozati
kornyezetben lehet kihasznélni, helyi
Exchange kiszolgalo megléte esetén.
Azonban nem szabad elfordulni a kez-
deti nehézségek esetén, mert nagyon sok
hasznos szolgaltatast érhetiink el ezzel a
programmal.

Az egyik zavard tényezo, hogy a bal ol-
dali Outlook pulton lépkedve, az esz-
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3. abra; Az Outlook 2000 egyik specidlis mappaja az Outlook Ma weblap

5. Az Outlook Ma mappa

Vegyiink fel a naptarba egy-két kitalalt
eseményt a mai és a kovetkez6 néhany
napra. Ugyanigy a Feladatok mappaba is
irjunk be néhany elemet. Most kattint-
sunk az Outlook Ma parancsikonra, és
mozgassuk végig az egérmutatot a meg-
jelend weblapon. Ha rakattintunk vala-
melyik hiperhivatkozasra, akkor azt az
elemet vagy mappanézetet megnyitja.
Keressiik meg a lapon az ,,Outlook Ma
testreszabdsa...” linket, és kattintsunk ra.
A megjelend weblapon megadhatjuk,
hogy milyen elemek és milyen mdédon
jelenjenek meg. Probaljuk ki a kiilonféle
stilusokat is. A Modositasok mentése
linkkel Iéphetiink vissza, és nézhetjiik

koztar és a meniik tartalma minden hely-
zetben megvaltozik. Ha példaul a Napta-
rat vagy a Névjegyalbumot nézegetjiik,
nem tudunk faxot fogadni, mert eltiinik
az Eszk6zok meniibdl a Fax fogaddsa
parancs. Ehhez hozza kell szokni.
Amikor egy kivalasztott alkalmazast fe-
deziink fel, olyankor azt nézziik, hogy
milyen vele kapcsolatos szolgaltatasok
érhetdk el az eszkoztaron, a meniikben,
vagy egy adott elem helyi meniijében.
Ismerkedjiink meg a bal oldalon lathato
Outlook pulttal is, amely parancsikono-
kat tartalmaz. Kedviinkre adhatunk hoz-
za ujabbakat, vehetiink el meglévoket.
Az Outlook pulton a sziirke savok gom-
bok, amelyekkel a csoportok kozott valt-
hatunk. Ha a gombok mellé kattintunk a
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jobb egérgombbal, akkor a helyi menii-
ben atvalthatunk kis ikonos megjeleni-
tésre. Ilyenkor kicsit htizzuk szélesebbre
az Outlook pultot, hogy a nevek jobban
elférjenck. Erre egyébként az Outlook
Expressben is lehet6ségiink van. Erde-
mes ezt ott is kiprobalni.

Az Egyéb parancsikonok csoportban a
helyi fajlrendszerre mutatd parancsiko-
nokat talalunk, de a Sajat parancsiko-
noknal van egy internet parancsikon is.
Ebbdl is lathatjuk, hogy milyen sokféle
mappatartalom  jelenithet6 meg az
Outlookon beliil. (4 részileteket lasd a
Tippek fiizetben!)

7. Az e-mail postafiokok

Az Outlook 2000 az elektronikus levele-
zésben minden olyan szolgaltatast képes
nyuUjtani, mint az Outlook Express, ami
egy egyéni felhasznalé minden igényé-
nek maximalisan megfelel. A legfonto-
sabb, hogy képes tobb postafiokot is ke-
zelni, igy jol elvalaszthatjuk az iizleti, a

lend parbeszédablak is 99%-ig azonos,
bar itt nem irja ki, hogy a letdltendd le-
velek mérete mekkora. Viszont beallit-
hatjuk, hogy talméretes leveleket ne tolt-
son le, de ezt nem a Postabontd szaba-
lyoknal kell megadni, hanem az Eszko-
z0k / Beallitasok / Levélkézbesités lapon
a legalsd kapcsolomezdvel (X: Ne ke-
riiljon letoltésre...).

8. Postabonté szabalyok

Az IE csomag kiilonb6z6 valtozataiban 1¢-
v6 Outlook Express programok egyre tobb
lehetGséget nyujtottak a postabontd szaba-
lyok megadasara. Az Outlook 2000 még
ezen is tlltesz, bar még ez sem tokéletes,
mert egyes esetekben a szabalyt az iizene-
tek elkiildése utan kézileg kell lefuttatni.

Elénye viszont, hogy a beérkezett ¢és az
elkiildott iizenetekre is meghatarozha-
tunk szabalyt, igy az Elkiildott elemek
mappabol nem nekiink kell szétvalogatni
az elkiildott leveleket, hanem ezt megte-
szi helyettiink az Outlook. Az lizeneteket
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2. abra: Az elektronikus levelezés az Outlook 2000-ben a betekintd nézetben

magan és az egyéb hirleveles levelezést.
Talan minden fontosabb programbdl ké-
pes leveleket, cimeket, beallitasokat im-
portalni, illetve oda exportalni, igy az
atjarhatosag biztositva van.

A postafiokok beallitasa azonos az
Outlook Expressben hasznalttal, igy nem
kell valami 0j kornyezetet megtanul-
nunk. Ha eddig azt hasznaltuk, akkor a
beallitasokat egyszeriien at tudjuk emel-
ni onnan. A levelek let6ltésekor megje-

kategoriakhoz is rendelhetjiik, igy ké-
s6bb konnyebb lesz azokat rendszerezni,
keresni, megjeleniteni.

A Szabalyvarazsloval készithetiink 1j
szabalyokat, amelyeknél 1épésrdl 1épésre
megadhatjuk, hogy milyen jellemzdkkel
rendelkezik az {izenet, és azzal mi tor-
ténjen. Ezeket a szabalyokat nem eldre
kell kitalalnunk, hanem a leveleink érke-
zésekor kell megfogalmazni, amikor 1at-
juk, hogy az milyen jellemzdkkel bir.

Altaldban kevés a nehezen besorolhat6
leveliink, mert valamelyik jellemzdje
alapjan egyértelmiien eldonthetd, hogy
milyen csoporthoz tartozik a levél. Ha
onnél nem igy lenne, akkor siirgdsen
hozzon létre t6bb postafiokot, példaul az
ingyenes szolgaltatoknal (freemail hu
prim.hu, mailbox.hu stb.), és a hirleve-
lekre, illetve a levelezolistakra azokkal a
cimekkel iratkozzon fel. igy mér az adott
fiokba érkezd leveleket egyértelmiien
helyezheti at egy masik levelek tarolasa-
ra val6é mappaba.

9. Az elsédleges naptarunk

A Személyes mappakban 1évé mappak
kiilonlegesek olyan szempontbol, hogy
egyiket sem lehet sem t6rdlni, sem athe-
lyezni. A naptarunk példaul abban kiilon-
bozik a tobbi létrehozhatd naptartol, hogy
az esemény bekdvetkezésekor adott riasz-
tas csak az els6dleges naptarra érvényes.
Ha létrehozunk egy ijabb mappat a Fajl /
Uj / Mappa ablakban, ahol a tarolt
elemtipus Taldlkozo, akkor az 0j napta-
runkban megadott eseményhez beallitott
riasztas soha nem fog megszodlalni. Erre
mar a beallitasnal figyelmeztet benniin-
ket az Outlook, de ennek ellenére mi
mégis élni fogunk a lehetdséggel, de er-
r6l majd késébb szolunk.

Ezért az elsédleges naptarba mindig csak
olyan bejegyzéseket készitsiink, amelyeket
a PC hasznalatakor meg is tudunk nézni, és
amelyekhez beallitott figyelmeztetést a gé-
piinkdn észlelni tudunk. Céges felhaszna-
16knal ez a naptar abban is kiilonleges,
hogy ennek adatait a rendszergazda altal
megadott kiszolgalon k6zz¢ lehet tenni, igy
a tobbi kollégank aszerint tud talalkozora
id6pontot egyeztetni veliink.

10. Tobb naptar hasznalata

Ha a tovabbi naptarakba tortént bejegy-
zéshez nem lehet riasztast kérni, akkor
vajon mi értelme ott bejegyzéseket 1étre-
hozni? Raéadasul kinek j6 az, ha tobb
naptart hasznal, amikor még azt az egyet
is nehéz kordaban tartani?

A valasz egyszeri. Mindenkinek, aki
idénként mozgasban van, nincs a gépe
mellett, de ott lapul a zsebében valami-
lyen eszkdz, ami jelezni tud az adott
idépont bekdvetkezésekor. Ez lehet egy
naptarral rendelkezd mobiltelefon (pél-
daul: Nokia 6210, 7110, 9110 stb.) de
barmilyen kézi szamitogép is.

Egészen mas eseményeink lehetnek ak-
kor, amikor mozgasban vagyunk, ponto-
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sabban az irodankon kiviil, és mas ami-
kor bent vagyunk a munkahelyiinkon.
Ugyanigy az elvégzendd feladatok is
kiilonboznek, hiszen mit kezdenénk egy
bevasarlasi feladattal az irodankban, és
ugyanigy egy értekezleti felhivas sem in-
formaci6 a szamunkra kint a varosban.

11. Szinkronizalas Nokia 6210
mobiltelefonnal

A Nokia 6210-zel egyiitt kapott CD-r6l
telepithetjiikk egyrészt a modemkezel6t
(drivert), aminek segitségével telefonos
hélozati kapcsolatot hozhatunk Iétre, és
43,2 kbps sebességgel internetezhetiink.
Ehhez egy DLR-3P adatkabel sziikséges
vagy az infraport megléte.

Ha viszont tudunk kapcsolatot teremteni
a gépiink ¢és a telefonunk kozott, akkor
telepitsiik a ,,Nokia PC Sync” programot
is a CD-r6l. Ez valdjaban egy beallitasi
parbeszédablak, amelyben megadhatjuk,
hogy mely Outlook (vagy mds) mappa-
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zalja a kijelolt mappak tartalmat. Ha
végzett a mivelettel, leveszziik a tele-
font a csatlakozordl, és mar mehetiink is
a dolgunkra. Ennyi és kész.

A program letdlthetd az internetrdl a
Wwww.forum.nokia.com |cimrél (10.3 MB),
ahol keressiik az alabbi linkeket sorban:
Product Support; Nokia Data Supported
Phones,; Nokia 6210, Downloads.
Ugyanitt megtalalhaté a modemtelepitd
program (1.09 MB), illetve a t6bbi adat-
kapcsolatra képes mobiltelefonhoz sziik-
séges program is.

12. Adatbazisok tarolasa mobil
eszkozokon névjegyformaban

Olvasok szoktak kérdezni, melyik szam-
ban irtam errél vagy arrdl a témarol.
Ilyenkor mondhatnam, hogy nem tudom,
ha nincs kedvem végiglapozni az 6sszes
PC Worldét, de ennél sokkal egyszertibb
beirni 2-3 betlit a kommunikatorba, és
kikeresni az adott témat.

(] s

Fieading Mokia mobile phone..
Fieading contacts.

Estimated time remaining 00:01:15
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4. abra: A bedllitasok utan a szinkronizalas teljesen automatikusan megtorténik

inkkal szinkronizalja a telefonban 1évd
adatokat.

Ugye 6n sem gondolt arra, hogy a tele-
fonban tarolhato tobb szaz telefonszamot
és a naptarbejegyzést a 12 gombos bil-
lentylizeten irja be? Nem is kell, hogy
ilyen rémiszté gondolatai tdmadjanak,
mert a program teljesen automatikusan
szinkronizalja a kivalasztott Outlook
mappa tartalmat a mobiltelefonban tarolt
adatokkal.

Ezt teljesen szo6 szerint kell érteni. Ha a
program fut a géplinkdn, és a beallitast
mar egyszer elvégeztiik, akkor nincs mas
dolgunk, mint a Nokia 6210-es telefont
csatlakoztatni az adatkabel végére. Ezt a
program azonnal érzékeli, és szinkroni-

Tarolhatunk adatbazisokat olyan kézi
eszkozokon (Nokia 9110, Palmtopok stb.),
amelyek alapvetden csak névjegytipusu
adatbazisok tarolasara lettek felkészitve.
Ilyenkor a Név, Beosztds, Cim, Meg-
jegyzés ¢€s egyéb szoveges mezdket
hasznalhatjuk fel arra, hogy barmilyen
tetszéleges adatokat taroljunk benniik.
Ugyanigy egy maroktelefonban is tarol-
hatunk adatokat, de ott kicsit korlatozot-
tabbak a lehetéségeink. A Nokia 6210,
7110 késziilékekben példaul a névhez ta-
rolhatunk harom szoveges mez6t és Ot
numerikusat. Lassunk két példat a cik-
keim adatbazis lehetséges rekordjaira:
Név: Office 2000 angol

Cég: Tippek flizet 1.

Tel: 1999+09

A+ *# jelek és a ,,p” betii engedélye-
zett jelek a telefonszamban.)

Név: 25 Excel tipp

Cég: Tablazatkezelési fogasok

Tel: 2001+02p76*87

A telefonszam azt jelenti, hogy a 2001
februari lapban talalhat6 a cikk, és a 76-
87. oldalon (=page = p) kell a cikket ke-
resni. A ,,p” betli éppen kapoéra is jon,
ami egyébként a telefonszamban a
pause”, varakozas szonak felel meg. Az
adatbazis tovabbi mezdket is tartalmaz-
hat, kinek-kinek igényei szerint. Egyes
mez6k, mint példaul a cim, a megjegy-
zés, tobbsorosak is lehetnek, amit hasz-
naljunk is ki, ha sziikségiink van ra.

A Nokia 9110-es késziiléken tobb adat-
bazist is tarolhatunk, ha van kiilon me-
moriakartya a telefonban. A maroktele-
fonokban pedig a név mezdébe irjunk
olyan szot, vagy olyan betiivel kezddd-
jon, hogy ne keveredjen be a nevek ko-
z¢. Példaul minden vezetéknév legyen
X, és utana kovetkezzen a tétel megne-
vezése. Igy még keresheté is lesz,
amennyiben azt a telefon tamogatja (a
6210-es és a 7110-es ismeri a keresést.)

13. Milyen mezéket toltsiink ki
mobilos felhasznalashoz?

Béarmilyen mobil eszkdziink is legyen,
amit PC-hez lehet csatlakoztatni, minde-
gyiknél van valamilyen korlat, amit be
kell tartani. Ezt konnyen belathatjuk, hi-
szen az Outlook 2000-ben egy névje-
gyen tobb szaz jellemzo6t tudunk tarolni,
amire egy mobil eszk6zon nincs sziiksé-
giink, nem is férne el benne.

Ezért el6szor mindig a mobil oldalarol
kozelitsiik meg a kérdést. Irjunk be egy
névjegyet a mobil eszkdz cimjegyzéké-
be, telefonkdnyvébe, naptaraba, ahova
csak lehet, és utdna szinkronizaljuk az
Outlook még iires mappaival. Ekkor 1at-
ni fogjuk, hogy alapértelmezésben mely
mobilos mezék tartalma mely Outlook
mezokbe fog atkeriilni. Mivel ezen kézi
eszkozOk programjai altalaban angol
nyelviiek, és nem az Outlookhoz iga-
zodnak, hanem az altalanos elvarasok-
hoz, igy a két hely megfelelé mez6i ko-
zott lesz egyfajta megfeleltetés, amit jo
esetben modosithatunk.

Erdemes azonban az Outlookban azokat
a mezOket kitolteni elsédlegesen, ame-
lyeket a szinkronizalé program alapér-
telmezésben atemel a mobil eszkozbe.
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Cikk: 25 Outlook-tipp (A személyi titkar)

Ezutdan nyugodtan  kitolthetjik az
Outlookban a névjegykartyakat, beir-
hatjuk az Osszes 1étezd ismerdsiink min-
den fontos adatat, mert pontosan tudni
fogjuk, hogy mely adatokat fogjuk a
mobiltelefonunkon is elérni, és melyeket

csak a PC-n.
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5. 4bra: A szinkronizélas a telefon, a FoneSync és az Outlook kézétt egyszerre torténik

14. Szinkronizalas Nokia 7110
mobiltelefonnal

A www.forum.nokia.com|cimrél tlthetd
le a ,,Nokia FoneSync for Nokia 7110”
program (10.6 MB) is, amely nem talal-
hat6 meg a telefonhoz kapott CD-n, mert
ezt utdlag készitették. Ugyanitt taldlunk
kiegészitdket Windows CE-s és Palmtop
gépekhez is.

Ennek a programnak az a kiilonlegessé-
ge, hogy egyszerre szinkronizalja a mo-
biltelefon, az Outlook és a sajat cim-
jegyzékét. Ertelemszertien nem egyszer-
re fogjuk a harom helyen modositani az
adatokat, de az eléfordulhat, hogy min-
dig mashol. Ilyenkor sem kell aggdd-
nunk, mert a valtozasok mindegyik he-
lyen korrektiil megjelennek.
Kérdezhetik, miért jo ez? Azért, mert
sokan nem hasznalnak (még) Outlookot,
vagy egészen mas programot hasznalnak,
de ez a program is alkalmas a névjegyek
megfeleld kitdltésére. A masik nyomos
érv pedig az, hogy a szinkronizalas in-
dithatd ebbdl a programbodl, de az
Outlook Szokasos eszkdztaran megjelent
0j ,.FoneSync” gombbal is. gy ha nem
akarjuk ezt a programot adatbevitelre
hasznalni, akkor csak a szinkronizalast
végeztetjiik el vele az Outlookbdl indit-

hatjuk. Ezt inkdbb azoknak javaslom,
akik sokat utaznak, de mindig olyan he-
lyen vannak, ahonnan az internetet elér-
hetik. Ezenkiviil képes még megjelenite-
ni az adatokat a GonldMine, a Lotus

15. Szinkronizalas Nokia 9110
kommunikatorral

A kommunikatornal egyszeriibb a hely-
zet, mert ahhoz kapunk adatkabelt, a
hozza csomagolt CD-n megtalalhato a
PC Suite program, bar érdemes ellato-
gatni a www.forum.nokia.com|cimre, és
letolteni a legijabb valtozatot, mert mar
1.4-es verzional jar a program, és tartal-
maz néhany ujdonsagot.

El6szor is érdemes elhelyezni egy tet-
sz6leges gombot az Outlookban az esz-
koztaron, amelyen a testreszabds soran a
jobb gombbal kattintva valasszuk ki a
Hiperhivatkozas szerkesztése / Megnyitas
parancsot, és adjuk meg a PC Suite
program pontos elérési Utjat és neveét.
gy innen egyszertien indithato lesz. A
programban kattintsunk az ,./ntellisinc”,
majd az ott talalhato Settings gombra.

A megjelend parbeszédablakban allit-
hatjuk be, hogy mely Outlook mappak-
kal, és hogyan akarjuk szinkronizalni a
mobiltelefonunkban tarolt adatokat. Az
eddigiektdl eltéréen a kommunikatorban
a névjegyekhez lényegesen tobb adat elta-
rolhat6, amelyek szamat csak a telefon
tobb megabajtos memoriaja korlatozna.
A naptara szintén korlatlan mennyiségii ada-
tot képes tarolni, és az ismétlédd eseménye-
ket is képes kezelni. A feladatok mappaban
tarolt feladatainkat szintén 4t tudja venni, igy
itt mar azzal is szamolhatunk.
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6. abra: A j6 bedllitasok jutalmaként két kattintéssal elindithaté a szinkronizélas

Notes, és a Schedule+ programokbol. Ez
utdbbihoz az Outlook is nyujt csatlakozo
feliiletet.

A program az Outlooktdl fiiggetleniil is
nyujt kezel6felilletet a névjegyek szer-
kesztésére. Ajanlom még a kommuni-
katorosok figyelmébe az Export/Import
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funkciot. Ezzel a teljes naptar, névjegy-
album egészben kiemelhetdé és behe-
lyezhet6. Ennek akkor lesz jelentésége,
ha véletleniil valamit elrontunk, és sze-
retnénk egy huszarvagassal tordlni va-
lamelyik adatbazist. Ilyenkor egy iires
TXT-f4jlt jeloljiink ki, és azt kiildjik at a
telefonba. Azonnal torli az 6sszes adatot
egy pillanat alatt. (Erre a tippek fiizetben
kitériink még részletesebben is.)

16. Hasznaljunk tobb
névjegyalbumot (cimjegyzéket)
Elvileg nincs sziikség arra, hogy ketté-
valasszuk a cimjegyzékiinket, mert mind
az Outlook, mind az emlitésre kerilt
Nokia telefonok alkalmasak tobb szaz
telefonszam tarolasara. Raadasul a tele-
lett 5 (vagy tobb; 9110) telefonszam is
tarolhaté a harom (vagy t6bb; 9110)
szdveges mezd mellett, amelyek a posta-
cim, a jegyzet és az e-mail cim.

Azonban el6fordulhat, hogy akikkel
elektronikus levelezést folytatunk, azok-
nak nem szoktunk telefonalni, és fordit-
va. Ebben az esetben az elektronikus le-
velezésnél a névjegyalbumunkba gytild
tobb szaz nevet és e-mail cimet felesle-
gesen pumpalnank bele a telefonunkba.
A sok felesleges cim kozott elvesznének
a valoban Iényeges tigyfelek.

Ha 6nnél is eléfordulhat ilyen eset, akkor
hozzon létre egy uj névjegyalbumot a Fajl
/ Uj / Mappa ablakban, ahol a tarolt elem-
tipus a Név. Nevezze el a mappat a mobil-
telefonjar6l, és a szinkronizalé program
beallitasainal adja meg ezt a mappat.

Ne aggodjunk, az e-mailek irasakor mind-
két cimjegyzéket hasznalhatjuk a cimzettek
megadasakor, tehat nem zarjuk ki a masik
mappéban tarolt személyeket a levelezés-
bol. Természetesen ha tobb adatunk is van
a személyekrol, akkor mindegyik sziiksé-
ges mez6t kitdlthetjiik a névjegyalbumban,
de a telefonba csak azok fognak bekeriilni,
amelyeket az képes tarolni is.

17. A feladatok tulajdonsaga

Soha ne elégedjiink meg azzal, hogy
csak beirunk egy feladatot. Adjuk meg
annak t6bb jellemzdjét. EI6bb azonban a
Specialis eszkoztaron 1évé nézeteket
valasszuk ki sorban, és nézzik meg,
hogy alapértelmezésben milyen nézetek
vannak. Ebbdl megtudjuk, milyen tulaj-
donsagokat allitsunk be, hogy azokat a
nézeteket hasznalni is tudjuk valamire.

Tobb nézetben a hataridéhoz kotik a
megjelenitést, de a kategoriak hasznala-
tanak itt is nagy hasznat vehetjiik.

Ez a tipp szolgaljon mintaul. Adottak a
jellemzok, nekiink nincs mas dolgunk,
mint megadni azokat. Ezért cserébe azt
kapjuk, hogy hasznalhatjuk a kiillonb6z6
nézeteket. Most forditsuk meg a hozza-
allast. Valasszunk mi kedviinkre valo
tulajdonsagokat, és hozzunk 1étre olyan

lennek meg az elvégzett feladatok. A
harmadik eset, amikor vannak olyan fe-
ladataink, amelyeket a munkahelyiinkon,
lakasunkon kiviil kell elvégezniink,
esetleg kikiildetések alkalmaval. Ezeket
célszertien a mobil eszkdziinkben tarol-
juk (palmtop, kommunikétor stb.). igy
jol elvalaszthatjuk azon feladatainkat,
amelyeket az ,.¢épiileten beliil”, és amit
mozgasban kell elvégezniink. Erre a cél-
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7. abra: A feladatokat sokféle helyen megjelenithetjilk, igy mindig szem el6tt lehetnek.

megjelenitéseket, amelyek az altalunk
megadott tulajdonsagok alapjan jelenitik
meg vagy rejtik el az adott feladatokat.
Uj nézetet hozhatunk létre az adott map-
péhoz (ez lehet feladat, feljegyzés vagy
barmelyik), ha kivalasztjuk a Nézet / Je-
lenlegi nézet / Nézet definidlasa parancsat.
Itt modosithatjuk a meglévo nézeteket is,
de ijabbakat is hozhatunk létre.

18. A feladatok tarolasa
kiilonb6z6 mappakban

A Feladatok mappaba készithetiink olyan
feljegyzéseket, amelyek a munkéankkal
kapcsolatosak. Ebben az esetben a fela-
dat feljegyzési ablakadban naplozhatjuk
az elérehaladas litemét, a megjegyzése-
inket, igy annak elkésziilte utan is ké-
pink lesz a feladat végrehajtasardl és
annak gazdasagossagarol.

A masik eset, hogy tudjuk mi a dolgunk,
a dontéshozatal nem a mi dolgunk, de
vannak bizonyos eseti feladataink, ame-
lyeket el kell végezniink. Ilyenkor ezeket
felirjuk a feladatok mappaba. Adhatunk
neki hatarid6t, amire az Outlook figyel-
meztet, beirhatjuk a kezdési és a befeje-
z¢si datumot is, ha ennek van jelentdsé-
ge, de nem kdtelezo.

Ha elvégeztik a feladatot, akkor az
elotte 1évo kapcsolomezodt bejeloljiik, és
az a megfeleld nézetben el is tlinik. Nem
torlédik, csak egyes nézetekben nem je-

ra hozzunk létre egy kiilon Feladatok
mappat ha a mobil eszkdziinkben a fela-
datok tarolasara van lehetdségiink.

19. A feljegyzések tarolasa

Nap mint nap informaciokkal bombaz-
nak minket mindenféle médiabol, ami
mar-mar zavaro, de néha hasznos is le-
het. Sokszor jo 6tletet adhat a munkank-
hoz, a hobbinkhoz, felkeltheti a figyel-
miinket egy téma irant, de sajnos nem
ériink ra azonnal. Ilyenkor jon az, hogy
wmegjegyezziik”, amit persze mar 5 perc
mulva elfelejtiink, vagy a papircédula,
amely szeret elkallodni.

Mennyivel jobb lenne mindezt
Outlookban tarolni, ami nap mint nap ott
van el6ttiink, tucatnyi mas feladatunkat
is az menedzseli, igy a ,,jo dtletek” sem
felejtédnek el, mert naponta vethetiink
rajuk egy kosza pillantast. Amelyik pe-
dig kezd fontossa valni, azt ki is masol-
hatjuk az asztalunkra, esetleg a Start /
Programok / Inditopult mappaban elhe-
lyezett parancsikon minden rendszerin-
ditasnal figyelmeztethet ra. (Erre a tip-
pek fiizetben kitériink még részleteseb-
ben is.)

az

20. Adjuk meg a feljegyzések
tulajdonsagait!

A feljegyzésekrol késziilt abrakon min-
dig csak azt szoktak mutatni, amelyen
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egy ikon lathatd, amelynek hosszi a
fdjlneve”, ami persze csak addig olyan
hosszu, amig az van kijeldlve. Ezért az-
tan hamar elmehet a kedviink t6le, mert
ennek igy nem sok értelme van, akkor
mar jobb a papircédula. Azonban nincs
igazunk, csak rosszul kozelitjiik meg a
feladatot.

A feljegyzéseknél mindig irjunk valami
fontosat az els6 sorba, és nyomjunk
Entert. Ez olyan, mint a leveleknél a
targysor. Utana irjuk be a gondolatainkat
rovid mondatokban vagy felsorolasos
stilusban. Ha ezzel végeztiink zarjuk be
a sarkdban 1év6 bezards gombbal, de
idénként nyomhatunk Ctri+S-et, amivel
elmentjiik a beirast. Kattintsunk a jobb
gombbal a feljegyzésre, és valtoztassuk
meg a szinét, attol fliggden, hogy mire
vonatkozik a feljegyzés.

is. A kattintasra legordiil egy sav, ahol a
konyvtarfa megjelenik.

Itt két dolgot tehetiink. (1) Kivalasztunk
egy mappat, és a konyvtarfa eltlinik, a
mappa pedig megjelenik. (2) A megje-
lent keretes tertilet felsé részén olvassuk
el a feliratot, ami azt mondja, hogy kat-
tintsunk sav szélén lathatd rajzszogre, és
a fanézet nyitva marad. A rajzszog he-
lyett ekkor egy bezdrds gomb fog meg-
jelenni, amivel eltiintethetjiik azt onnan.

22. lkonok az Outlook pulton

Mar eddig is lathattuk, hogy az
Outlookban megjelenithetiink weblapokat,
Outlookbeli és fajlrendszerbeli mappakat.
Ezekre lathattunk is példakat az Outlook
pulton. Igy mar nincs més dolgunk, mint
megnyitni példaul a fajlrendszeriink fané-
zetét, és a napi munkankhoz sziikséges

Fajl Szerkesziés Meézet Kedwencek Eszkizik Sigo
Oui- & B% B4 TRFonesme | & - Szerzd szerink -[%E' A< &6t
Outlook, parancsikonok - (]
Saidt parancsikonok | Mappalista X V= Tipus I et Madasitva K. M.D
Egypéb parancsikonak ﬁ Asztal | Szerzd : (nincs) (14 elem)
. = %y Dakumentumok. =] Szerzé : Kules (2 elem)
= 33 Access Excel teszteh ] SajstPCariista  Microsaft Excel munkalap 250kE Cs 2000, 11, 02, ...
-y + | Alairsok 4] Kules Microsoft Excel munkalap S4kE Cs 2000, 11,02, ..
+ _| Backup
B -] lJEgéA_ebek (2000) 20kB 5ze 2000, 11. O1. ...
A Judit
- i Egrek &1 probs Microsoft Access adatbézis 21448 K2000, 11, 14, L..,
J . J Megasatolt Asatalom ﬂ db1 Microsoft Access adatbazis 72 kB Sze 2000, 11, 0L, ..
& Jj FEiVDI\dIDG j Iaptar {2000,1) Microsoft Excel munkalap 24 kB V2000, 08, 27, 1...
= ) 2508 Outlook (Dffice) 4] ECOL-420 Microsoft Excel munkalap 20kB 5202000, 10, 07, ...
1 Backup 4] Waptar [2000.2) Microsoft Excel munkalap 16 kB 520 2000, 09, 23, ...
) Egpehek i Szerzd : waradi Zolkan (1 elem)
Mobil 5110 7 E-maliweb [=] b Ecdise Microsaft Access adatbézis 95 kB K 2000, 10, 31, 2... =l
23 elem

8. abra: A fajlrendszer megjelenitése egészen mas, mint az Intéz6 programban

Ugyanonnan a helyi meniibél elérheték a
kategoriak is. Kapcsoljuk hozza vala-
melyik kategoridhoz az oOtletiinket. Ha
egyik sem tetszik, akkor hozzunk létre
ujakat. Ha ugy tetszik, toroljiik ki azokat
a kategoridkat, amelyeket valdsziniileg
soha nem fogunk hasznalni.

21. Mappak és féljlok megjele-
nitése a helyi fajlrendszerbél

Az Outlook pulton a gombok koziil va-
lasszuk ki az Egyéb parancsikon neviit,
és a megjelend parancsikonok koziil va-
lasszunk egyet. Latni fogjuk, hogy az
Outlook programunk egy kicsit atvalto-
zik Intéz6 programma, mert hasonléan
tudjuk a fajljainkat tallozni, mint az In-
tézOben. Ha hianyoljuk a szokasos bal
oldali konyvtarfat, akkor kattintsunk az
oszlopfejlécek folotti feliratra, ami a
sziirke savon olvashatd. Lathatunk mel-
lette egy pici lefelé mutatd haromszoget

mappékat és fajlokat kihuzni az Outlook
pultra, ahol egy parancsikon jon létre.
Természetesen az idegen dokumentumokat
nem az Outlook fogja megjeleniteni, de a
parancsikonokkal egy kattintasnyi kozel-
ségbe hozza azokat.

Ha tobb parancsikont helyeziink el a
pulton, mint amennyi nagy ikonokkal ki-
fér, akkor kattintsunk a sziirke részen a
jobb egérgombbal, és valasszuk ki a ,,Kis
ikonok” parancsot. Ebben az esetben a
parancsikon nevébdl csak annyit latunk,
amennyi kifér. Nem érdemes az Outlook
pultot csak ezért nagyon kiszélesiteni,
mert mas csoportok nagy ikonos megje-
lenitésénél zavard lesz a széles pult.

23. A megjelenitési formak

Hogy a fijlrendszer megjelenitése az
Outlookban mennyire nem felesleges, azt a
8. abran lathatjuk. A mappalistat csak a
hitelesség kedvéért hagytam az &bran. Az

olyan mappak, amelyek sok Office doku-
mentumot tartalmaznak, és a szerzOk nem
voltak restek kit6lteni a dokumentumok
adatlapjat, azok nagyon informativ médon
megjelenitheték. A szerzok szerinti meg-
jelenités a legegyszertibb, de kulcsszo vagy
mas tulajdonsag alapjan is rendezhetdk
vagy listazhatok a fajlok.

24. Az adatok felhasznalasa

En sem szeretem azt a megkozelitést,
hogy csak irjuk be a sok adatot egy
programba, csupan azért, hogy egyszer
kiolvassam azt onnan. Ennek igy még
nem sok értelme lenne. Ha azonban azt
mondom, hogy a beirt adatokat exportal-
hatjuk a sima TXT-t6l kezdve az Excel
tablazaton 4t az Access adatbazisig tu-
catnyi forméaban, akkor mar van értelme.
Az adatok kimentésének pedig nagyon is
sok elénye van. Példaul a naptart el-
mentjiik egy Excel tablazatba, ahol sok-
kal kényelmesebben szerkeszthetjiik azt.
Ott példaul kényelmesen beirhatjuk az
Osszes évenként ismétl6dé névnapot, vagy
barmilyen mas eseményt. Utdna nincs
mas dolgunk, mint a Fdjl / Importdlds
varazsloban importalni a megadott fajl-
bol az adatokat, és azonnal tobb tucatnyi
adattal bovithetjiik a naptarunkat. (Erre
a tippek fiizetben még kitériink.)

25. Az id6beosztas weblapon
A cimen lathatnak

egy példat a leleményesebb olvasok,
amelyen a tévé- és radidadok szamitas-
technikai és érdekesebb tudomanyos mii-
sorait gylijtdttem egy naptarba. A naptar
az Outlook 2000-ben egyszertien a Fajl /
Mentés weblapként parancsaval elment-
hetd weblapként. Egy apr6 pici hibaja
van, hogy egy szamitasi hiba miatt a
weblapon a gorgetésav mindig lathato.
Azonban erre is van megoldas. Elmen-
tettem a 2001.01-03 hoénapokat weblap-
ként, ahol a fajlnév naptar 2000.01-
03.htm lett. Nyissuk meg ezt a fajlt a
Jegyzettombben, és keressiik meg (PgDn)
az adjustSize()” figgvényt (karakter-
lancot; F3). Itt talalunk egy sort, ami ,,-
14) / 7);”-re végzddik. Ezt javitsuk ki: ,,-
14)/7) -1;"-re.
Mentsiik el, frissitsiik a webbongészében
a megjelenitést, és akarhogyan is mére-
tezzilk 4t az ablakot (értelmes hatarok
kozott), a gdrgetsav soha nem fog felesle-
gesen megjelenni a bal oldali résznél.
Moricz Attila
Www.moricznet.hu|
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Cikk: 25 Outlook-tipp (A személyi titkar)

Olvasodink kérdezték - mi valaszolunk

Megoldasok az Outlook 2000-ben

Az elektronikus levelezés, a faxkezelés és a napi feladataink me-
nedzselésére az Outlook 2000 végre komplex megoldast nyujt, igy
nem kell minden feladatra mas programot hasznalnunk. Termé-
szetesen az Uj program Uj problémakat vet fel, de mindenre van

megoldas.

Az 06nok bcworldtip_t_)ek@‘idg.hu| cimre

irt leveleibdl gytijtottiink Gssze egy cso-
korra val6 kérdést. Ebben a honapban az
Outlookkal és a hozza kapcsolédd prog-
ramokkal kapcsolatos leggyakoribb kér-
déseikre valaszolunk.

»Hol talalhaté meg a fax a
Windowsban?”

Sok olvasonk kérdezte ezt az utobbi id6-
ben, de csak kevesen arultak el, hogy
milyen Windowst és Office-t hasznalnak.
Latni fogjak, hogy ezt nem olyan egy-
szerli megvalaszolni igy latatlanban.

A Windows 95-nek része, igy az Asztalon
talalhatd Posta ikonra kattintsunk, és a
varazslo segit a telepitésben. A telepitett
program az Exchange 4.0 kliens lesz,
amely alkalmas helyi levelezésre, faxke-
zelésre, és a telepitett IE-t6l fliggben
elektronikus levelezésre.

Az 1. kiadasi Windows 98-ban a Tele-
pité CD-n talalhatd programot lehet te-
lepiteni (ltools\oldwin95\message map-
pabol). A telepités utan a Posta ikon je-
lenik meg az Asztalon, mint a Windows
95-ben. A Windows Me-ben ez mar nem
talalhaté meg, és nem is telepithetd, mert
az IE 5-tel jovatehetetleniil &sszeakad.
(A Win98 SE-rél is ezt hallottam, hiszen
az SE = Win98+IE 5.)

Itt 1ép be a képbe az Outlook 2000,
amely tartalmaz faxszolgaltatast. Amint
a tippeknél mar emlitettem, alaposan
gy6z4djiink meg arr6l, hogy valdban te-
lepitettiik-e a faxot. Az el6z6 Office
valtozatok nem tartalmaznak faxkezel6t,
¢s a mai Windows valtozatok sem.

fgy példaul Windows Me és Office 97
esetén kiilso szallitotol szarmazo fax-
programot kell hasznalnunk. Azonban
Windows 98 és Office 2000 esetén ne
hasznaljuk a Windows 98 faxat, mert az
Office 2000 egy IE 5-6t is telepit (ha
nem tiltjuk le), és az gondokat okoz.

Ezért tartalmaz az Office 2000 sajat fax-
kezelést.

»Miért nem érkezett meg afax a
cimzetthez?”

Olvasonk valtig allitja, hogy 6 elkiildte a
faxot. Figyelte a kiildéskor megjelend
parbeszédablakokat, a modem el is kezdte
a tarcsazast, és szo szerint ,pillanatok
alatt” végzett.

A Windows 95 faxkezeldje ilyen szem-
pontbol jobb volt, mert a gyors kiildés
mogott egy foglalt jelzés volt, igy a fax
nem ment el. Err6l azonban semmilyen
értesitést nem kapunk! Ezért a kiildést
kisérjik figyelemmel. A kiildés sikerte-

48 oraval kaptam egy tizenetet Fax Server
feladoval, hogy a vonal foglalt volt, és az
tizenetet nem sikeriilt elkiildeni. Azonban
ujrakiildés gombot nem talaltam az ab-
lakban, és az iizenet is talan megkésett
egy kicsit... :-))

»Mit tegyek azzal a sok
kategdrianévvel, mar nagyon
zavarnak?”

Valdban a kategoridk neve nagyon zavard
tud lenni, kiilonésen a kezdeti id6kben,
amikor csak keveset hasznalunk azok-
bol, igy a szamunkra fontos neveket so-
ha nem taladljuk meg. Rdaadasul soha
nincs olyan kategérianév, amire nekiink
lenne sziikségiink.

Ezért hozzunk létre egy olyan feljegy-
z¢ést, ahova beirjuk az Gsszes kategéria-
nevet. Tegyiik ezt azért, hogy nyugodtan
kitorolhessiik az Osszeset. fgy ha tjabb
kategoriat akarunk 1étrehozni, akkor
elébb nézziik meg milyen hivatalos elne-

Kategorisk:

——
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e
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1. &bra: A kategoridk hasznalata még a feljegyzéseknél is hasznos

lenségének tobb oka is lehet, mint pél-
daul az emlitett foglalt jelzés is! A prog-
ram nem probalja meg Ujra elkiildeni a
faxot, és nem is tajékoztat a hibarol.
Ilyenkor a Tovabbitas parancs segitsé-
gével és a cimzett 0jboli megadasaval
probalkozhatunk. Az {izenetbdl a feles-
leges szoveget toroljiik ki, mert mi csak
a csatolt faxdokumentumot akarjuk el-
kiildeni!

Sajnos sokan ezért hasznalnak még ma
is asztali faxkésziiléket, mert az sokkal
megbizhatobb ilyen szempontbol. (UL:
Az egyik ilyen sikertelen kiildésem utdan

vezések vannak, hatha talalunk kozottik
valami jot. Ha nem, akkor hozzunk 1étre
nyugodtan sajat magunk a&ltal kitalalt
kategorianeveket.

Kattintsunk egy feljegyzésre a jobb gomb-
bal, és valasszuk ki a Kategoriak paran-
csot, majd az Altaldnos kategoridk gom-
bot. Ebben a parbeszédablakban a Hoz-
zaadas és torlés gombbal kedviinkre ala-
kithatjuk a listat.

»Miért az jelenik meg az
Outlook Ma lapon, hogy nulla
feljegyzésem van?”
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Cikk: 25 Outlook-tipp (A személyi titkar)

Ezt a weblapot az e-mail iizenetek map-
pék adatainak megjelenitésére tervezték,
igy az csak az olvasatlan iizenetek sza-
mat tudja kiirni. Azonban megtehetjiik
azt, hogy feltessziik a Testreszabasnal az
egyik eszkoztarra az ,,Olvasatlan” gom-
bot, amivel a feljegyzéseket is meg lehet
jelolni. Ekkor azok felirata félkovérre
valt, igy az Outlook Ma mappaban torté-
n6é megjelenitésnél is ki fogja irni, hogy
hany feljegyzést tartalmaz a mappa.

Ha azonban megnyitjuk valamelyik fel-
jegyzést, gy az mar ,olvasotta” valik,
igy nem lesz a megnevezése félkovér a
mappaban. Ilyenkor az Outlook Ma la-
pon is eggyel kisebb szam fog megje-
lenni a ténylegesnél.

»Hogyan lehet egyszerre
szinkronizalni a 9110-ben tobb
névjegyalbumot?”

Egyszerre sehogyan, de tobb lehetdsé-
giink is van. Az egyik, hogy alapértel-
mezett cimjegyzéknek a memoriakartyan
elhelyezhet6 egyik adatbazist jeldljiik ki
a PC Suite programban. Utana megadjuk
a Dbeallitasoknal, hogy azt melyik
Outlookbeli mappaval szinkronizélja, és
elvégezziik a miiveletet. A masodik 1é-
pésben modosithatjuk a mappak meg-
adasat, igy szinkronizalhatunk két masik
mappat.

Mas a helyzet akkor, ha memoriatakaré-
kossagi okbol egyes adatbazisokat csak
alkalmanként masolunk fel a kommuni-
katorra. Ilyenkor az Export/Import lapon
tudjuk a kivalasztott adatbazist felma-
solni. Ha tor6lni akarjuk, akkor egy iires
fajlt masolunk fel a telefonba az adatba-
zis helyett.

»Hogyan lehet csak egy
kivalasztott e-mail fiok
tartalmat letolteni?”

Altaldnossagban elmondhatd, hogy ér-
demes létrehozni egy 1j eszkdztarat az
Eszkozok / Testreszabds parbeszédab-
lakban, és arra tegyilink fel olyan gom-
bokat, amelyekrél nem tudjuk mire valo,
de hasznosnak itéljik meg. A meniikbdl
is masolhatunk ki parancsokat, de ligyel-
junk arra, hogy ilyenkor a Ctrl billentyiit
is nyomjuk le a masolashoz, kiilonben
mozgatas lesz beldle.

fgy példaul érdemes az Eszkézék menii
Kiildés/Fogadds almeniijét kimasolni az
eszkoztarra, célszerlien a Kiildés/Fogadas
gomb mellé. A kettd kozott az lesz a

kiilonbség, hogy az 0j gomb egy legor-
diilé meniit jelenit meg, igy csak a kiva-
lasztott fiok tartalmat t6ltjiik le.

»Miért nem jelenik meg a
mobllomt;an az 0sszes
telefonszam?”

Egyes kézi eszkozok, mobiltelefonok
elényben részesitik a hivatali adatokat.
igy ha ismeréseink adatait az ,,Otthoni”
mezOkbe irjuk be, akkor lehet, hogy
azok nem fognak atkeriilni a mobiltele-
fon cimjegyzékébe.

Ilyenkor két dolgot tehetlink. Amennyi-
ben modositani tudjuk az dsszerendelési
tablat (Field Mapping), ugy tegyiik azt,
és akkor pontosan tudni fogjuk, hogy
mely Outlookbeli mez6k, mely telefon-
beli mezdknek felelnek meg. Ilyenkor
mindig keressiik meg azt is, hogy az il-
leté program hol tarolja el ezt a bealli-
tast, mivel a program ujratelepitésével ez
esetleg elveszhet.

A masik lehet6ség, hogy az ismerdseink

csak egyes eseményeket ir vissza. Vajon
miért?

A valasz egyszerii. Az Excel tablazatban
lehetéségiink van elnevezni teriileteket,
és itt is éppen ez tortént. Ha sorokat to-
roltiink, akkor az elnevezett teriilet ki-
sebb lett, amit pedig hozzairtunk, az ki-
viil esik a tartomanyon.

Ezért valasszuk ki a Beszirds / Név / Név
megaddasa parancsot, majd a parbeszédab-
lakban jeloljiikk ki a ,,Naptar” nevet, és a
lenti tartomanymez6é szélén 1évé gombra
kattintsunk. Jeloljik ki egérrel, huzassal a
teljes tablazati teriiletet az Al-es cellatdl az
utolsoig, majd a kis uszd parbeszédablak-
ban megjelenik a kijeldlt tertilet hivatkoza-
sanak leirasa. Itt a mez0 sz¢élén 1évé gomb-
ra kattintva visszakeriiliink a parbeszédab-
lakba, ahonnan az OK-val 1épjiink ki.
Ellendrzésképpen a szerkeszt6léc bal
felén 1évé listat gorditsiik le, ahol a
»Naptar” nevet valasszuk ki. Erre ki
fogja jelolni a teljes tablazatunkat. Ha
igy van, akkor megnyugodhatunk, el-

cciMail archivam
Exportalas Fajlba

Exportalas Timex Data Link kardraba
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2. bra: Adatok importaldsa az Outlook 2000 egyik mappéajaba

adatait atirjuk a ,,hivatali” mezdkbe, igy
biztosan bekeriilnek a telefonunk cim-
jegyzékébe.

»Miért nem importalja az
Outlook az Excel tablabol az
oOsszes naptareseményt?”

Amennyiben a naptarunkban talalhato
eseményeket kimentjiik egy Excel tabla-
ba, ugy a bejegyzéseket ott egyszeriib-
ben tudjuk bdviteni akar masik gépen is.
Azonban amikor ezt a fajlt importalnank
az Outlookba, azt vessziik észre, hogy

menthetjiik a tablazatot.

Ezutan az Outlookban valasszuk ki a
Fajl / Importalas és exportalas parancsat,
majd a varazsléablakban az ,.Importdlds
mas programbdl vagy fajlbol” elemet.
Utana mar nincs mas dolgunk, mint a 2.
dbran lathato 1épéseket kovetve végig-
haladni a fajl megadasan. Figyeljiik meg
a 2. 1épésnél, hogy milyen sokféle fajlti-
pust képes importalni az Outlook 2000.
A 97-es valtozat messze elmarad ettdl.

Moricz Attila
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