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Voor goede werking met contactpersonen in het adresboek aandacht voor volgende punten:

1. Extra->Opties->Voorkeuren->Opties voor contactpersonen->:
Standaardvolgorde volgens volledige naam: Voornaam (Middelste) Achternaam
2. Extra->Opties->Voorkeuren->Opties voor contactpersonen->:
Standaardvolgorde als bij archivering: Achternaam, Voornaam
3. Achternaam als 1 woord invullen, laatste woord wordt gezien als achternaam, dus van bijvoorbeeld ‘ter Mull’ zal de achternaam gezien worden als ‘Mull’.
4. Faxnummers niet in een faxveld invoeren, omdat dit resulteert in een extra listing als het adresboek geopend wordt voor de keuze van een adres.
5. Als een persoon meerdere e-mail/fax accounts heeft dan is het beter voor elke vermelding een contactpersoon toe te voegen, met een extra vermelding in ‘Middelste Naam’ ter herkenning bij de adresboek listing.
6. Contacten bijwerken in Outlook 2002 (XP) omdat deze de meeste opties heeft. De Outlook.pst map kan zondermeer geladen worden in Outlook 2000. Wel zorgen dat voordat er een copie gemaakt wordt dat alle post overgeheveld is naar Verzamelmap.pst met alle mail. Dan bevat Outlook.pst alleen maar de instellingen en adressen.
7. Als de instellingen niet meemoeten om bijvoorbeeld een afwijkende account zettingen te behouden kan het beste het adresboek geëxporteerd worden naar Excel. Wel saven als Excel 2000! Daarna de Excel map importeren in Outlook 2000 op 1 van de andere PC’s
8. Voor goede sorteervolgorde in adresboek ga naar:
Extra-> E-mailaccounts->Bestaande adreslijsten of adresboeken weergeven of wijzigen
Selecteer: Outlook-adresboek en click Wijzigen
Selecteer: Namen weergeven per ‘achternaam’
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