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4.2 Journaleintrage automatisch vornehmen

Automatische Aufzeichnung aktivieren

Komfortabel ist die automatische Aufzeichnung von Aktivitaten. Sie lauft fur ausgewahlte Vorgange im Hin-
tergrund, ohne die Aufmerksamkeit des Anwenders zu beanspruchen. Die automatische Aufzeichnung koén-
nen Sie aktivieren fur

v E-Mail-Nachrichten;

v die Besprechungsplanung (Anfrage, Antworten);

v die Aufgabenplanung (Anfrage, Antworten);

v die in den installierten Microsoft-Programmen erstellten und bearbeiteten Dateien.

> Wechseln Sie in den Ordner Journal, indem Sie in der Ordnerliste auf den Ordner Journal klicken.

Alternative: WECHSELN ZU - JOURNAL

> Falls Outlook in einem Dialogfenster nachfragt, ob die Journalfunktion aktiviert werden soll,
bestatigen Sie dies mit der Schaltflache JA.

oder Falls keine Nachfrage erfolgt, rufen Sie den MenUpunkt EXTRAS - OPTIONEN auf und klicken
Sie im Register EINSTELLUNGEN auf die Schaltflache JOURNALOPTIONEN.

Das Dialogfenster JOURNALOPTIONEN wird eingeblendet.

> Bestimmen Sie in den Listenfeldern ® und @ durch das Aktivieren der entsprechenden Kon-
trollfelder, welche Aktivitaten fur welche Kontakte automatisch aufgezeichnet werden sol-
len.

> Legen Sie im Listenfeld ® die Anwendungen fest, deren Dateien ebenfalls automatisch
aufgezeichnet werden sollen.

> Bestatigen Sie mit OK.

Automatische Journaleintrdge festlegen

4.3 Journaleintrage manuell erstellen

Beliebige Aktivitaten im Formular JOURNALEINTRAG aufzeichnen

Verwenden Sie das Journal als umfassendes Dokumentationsmittel, kénnen Sie auch PC-unabhangige Aktivi-
taten (z. B. Gesprachsnotizen, eingehende oder selbst getatigte Telefonate) im Journal festhalten. Um
Journaleintrage manuell zu erstellen, 6ffnen Sie das Formular JOURNALEINTRAG.
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Neuen Journaleintrag erstellen

> Klicken Sie im Ordner Journal auf das Symbol &8 Neu
Alternativen: DATEI - NEU - JOURNALEINTRAG oder
Das Dialogfenster Eintragsname - JOURNALEINTRAG wird gedffnet.
> Geben Sie im Eingabefeld O einen den Vorgang beschreibenden Text ein.

Diese Beschreibung wird anschlieBend in den verschiedenen Ansichten des Ordners Journal
in der Spalte BETREFF angezeigt und in die Titelleiste Gbertragen.

> Wahlen Sie im Listenfeld @ den entsprechenden Vorgangstyp.
> Nehmen Sie in den Ubrigen Formularfeldern die gewtlinschten Eingaben vor.

> Sie kdnnen wie gewohnt auch Anlagen Gber das Symbol DATEI bzw. ELEMENT im Register
EINFUGEN in den Notizbereich ® Gibernehmen.

> Bestatigen Sie die Einstellungen durch Anklicken des Symbols SPEICHERN & SCHLIESSEN @.

®e

®

Telefonnotiz im Formular JOURNALEINTRAG erfassen

Die Dauer einer aktuellen Aktivitat aufzeichnen

> Offnen Sie ein neues Formular JOURNALEINTRAG zu Beginn der Aktivitat.

> Betatigen Sie das Symbol ZEITMESSUNG STARTEN ®, und nehmen Sie gegebenenfalls schon
wahrend der Aktivitat Eintrage vor.

> Nach Beendigung der Aktivitat betatigen Sie das Symbol ZEITMESSUNG ANHALTEN ®.

> Vervollstandigen Sie Ihre Eintrdge, und beenden Sie den Journaleintrag tGber das Symbol
SPEICHERN & SCHLIESSEN.

Journaleintrdage im Ordner Kontakte erstellen und einsehen

Wenn Sie gerade im Ordner Kontakte arbeiten, kénnen Sie direkt Journaleintrage vornehmen.

> Markieren Sie im Anzeigebereich des Ordners Kontakte den betreffenden Kontakt.
oder Offnen Sie das entsprechende Kontaktformular.

> Wahlen Sie den Mentpunkt AKTIONEN - ERSTELLEN - NEUER JOURNALEINTRAG FUR KON-
TAKT, um ein Journalformular der Kontaktperson zu 6ffnen.

> Erstellen Sie einen manuellen Journaleintrag.

Sie kénnen folgendermaBen im Kontaktformular die Journaleintrage zur Kontaktperson einsehen:

> Klicken Sie im Register KONTAKT in der Gruppe ANZzEIGEN auf die Schaltflache AKTIVITATEN.

> Stellen Sie sicher, dass im Listenfeld ANZEIGEN der Eintrag JOURNAL bzw. ALLE ELEMENTE gewahlt
ist.
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Automatisch vermitteltes Telefongespréach protokollieren

H—
Falls Sie aus dem Ordner Kontakte heraus eine Kontaktperson anrufen, konnen Sie die Gesprachsdauer im
Journal automatisch aufzeichnen lassen.
| 2 Starten Sie den automatischen Wahlvor- ¥ Neuer Telefonanruf R =
gang, indem Sie den Kontakt 6ffnen und im Zu wahlende Telefonnummer
Register KONTAKT in der Gruppe KOMMUNIZIE- e Brand, Philp =] [ Kontaktoffen
REN auf den oberen Teil des Symbols ANRUF - T E R —
( ) klicken. /| Bei Anrufbeginn neuen Journaleintrag erstellen@
> Vergewissern Sie sich, dass im eingeblende- Anrufstatus:  Keine Verbindung
tgn D.|alogfenster das Kontrollfeld @ akti- Aevufbegimen() | sevuf beenden | [ Wialoptnen | [ Schicben |
viert ist.
> Betatigen Sie die Schaltflache @. Automatische Wahlfunktion aktivieren

Das Formular JOURNALEINTRAG wird gedffnet,
und die Zeitmessung startet automatisch.

> Nach Beendigung des Telefonats schalten
Sie die Zeitmessung Uber das Symbol ZEiT-
MESSUNG ANHALTEN aus.

> SchlieBen Sie das Formular JOURNALEINTRAG
mithilfe des Symbols SPEICHERN & SCHLIESSEN.
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