STADT MUSTERSTADT Musterstact, 26.09.2012

MITTEILUNG

aus der 4. Sitzung
des Schul-, Kultur- und Jugendausschusses
am Dienstag, 25.09.2012

OFFENTLICHER TEIL

2. Betriebskonzept fur die Cafeteria im Schulzentrum Anneliesestift MI-3/2012

Auf der Registerkarte 'Einfligen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie Ta-
bellen, Kopfzeilen, Ful3zeilen, Listen, Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine einfu-
gen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem ak-
tuellen Dokumentlayout koordiniert.

Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndert
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Lay-
out fir den markierten Text auswahlen. Text kénnen Sie auch direkt mithilfe der anderen
Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente er-
maoglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten An-
gabe eines Formats.

Wahlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generel-
le Layout des Dokument s zu dndern. Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen
Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfligbaren For-
matvorlagen zu andern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide
Befehle zum Zurtcksetzen bereit, damit Sie immer die Mdglichkeit haben, das urspriingli-
che Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen.
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