Inhalt

0 Worumeshiergeht.......ovvciieiiciiiieeiie e 1
1 Ausgangseinstellungen........ccccceveceeeiiieeccsnieeiecineeseseeesennns 3
2 Einfache Bildschirmaufzeichnungen .........cccoceercveeeecneennn. 5
3 PowerPoint-Elemente ........ccccevervirnirniennieeninnnieenesenes 11
3.1  Bilder, Piktogramme und Formen........ccccoeveereceeenenes 12
3.2 ZeiChNUNGEN.......iiiievcreccecccree e e cre s snre s saneeeaes 27
3.3 3D-Modelle ..cciiiricrriierienrcre e 29
3.4 VIdEOS ..coiiiiiiiiiiiieniise sttt s 32
35 Diagramme........ccccvuieieiieeeiiecccc e ceananreee e e e s e s s e s nnnes 35
3.6 SMArtArtS ..ottt s 38
3.7 Tabellen ... 43
3.8  KIGNGE cuveeirrrecreeccrecrreee s rree s rae e s e s nne s 44
4  Elemente bewegen ................................... 49
4.1  Folien WechSeln......c.ccviviirnrercneenseennseenscee e e 50
4.2  Elemente einblenden.......ccocveeireieincnnincinnniinninnee, 59
4.3  Elemente ausblenden.......ccccceeceeiriiinininnininnicninnnne, 64
4.4  Weitere allgemeine Effekte .......cccceveevevreeererccnnnnnnnnn. 66
4.5  Spezialeffekte.....ccvrcrmrrivrriiirieerineeercceeeeeersceeeeeneans 70
5 SPEICHEIN ...ttt e e e 83
6  Weiterflihrendes.........cccuvuimiiiiiiciiniicncinnincnecccce, 87

Bibliografische Informationen
https://d-nb.info/1257991817

——


https://d-nb.info/1257991817

TR

DNB L

E Wy Hlﬁlllﬂ

L- 000




Inhalt

0  Worlber wir uns hier unterhalten.......c.occcevvieerccineccerirn e, 1
1  Arbeitsoberflache einrichten........ccccoociiiieniiiiciininiiiees 3
2 Schreibarbeit sparen........ccoovveviiieiie 9
2.1 Vorlagen verwenden .........cocccvviviiiiieeeeiieeieeenn e 9
2.2 @-ErwahnUNEeN.....cccvieeii e rrree e esrre e s sirnee s 11
3 Das Lesen beschleunigen........cccceciiereiiniinieesee e sescnenen, 13
3.1 Vorlesen lassen ......ccoccvieeeeernciienneieie e e 13
3.2 Wichtige Ordner nach oben legen ........cccoccvvivvevveeennnnnn. 13
33 Bestimmte Absender hervorheben..........ccccceivvirnnnnne. 16
3.4  Schnellaktionen......cccoeeiiiieeiiniiniiieeeceere e, 20
4  Bearbeitung delegieren.......ccocccevirvieieeiiininninineeeeenieeee e 23
4.1 NachVerfolgUNE ....ccoivvciiiiii e e 23
4.2 Feste Regeln - VollautomatiK........cccceeeveeeeiiiiiccinnennnnnnns 29
4.3 Quicksteps — Halbautomatik..........cccoevviniiriceeeenieeennnn. 41
5  Finden—und aufhdren zu suchen! ..........ccoccvniiiiinnieeniiiennne 49
6  Kontinuierliches Finden — die Suchordner ........cc.ccccvvviennnnn. 53
7  Termine und Besprechungen ........cccccevveccimieniecnnnnneceeecssinnen, 59
8  AUFZADEN .t 67
9 KONEAKLE cuveeieeie ittt et e 71
10 Einspringen und einspringen lassen........ccccvcvveerinneeeneenenn, 77

10.1 Abwesenheitsnachricht .........ccccvviiivieiieiveniiineneenees 77



11

10.2  StellvertretuUngen ......cceeeeerei e
10.3 Sich den Zugriff auch verschaffen ..........ccccccciniieennnnn.
10.4 Kalenderrechte zuweisen und wahrnehmen...................

Weiterfuhrendes

................................................................



