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011.00.25 Einladung TBA (z. B. Workshop, Sitzung mit Externen)
011.00.26 Protokoll TBA

011.00.27 Einladung intern TBA (z. B. OE-Sitzungen)

011.00.28 Protokoll intern TBA

Um die Vorlagen korrekt verwenden zu kénnen, missen folgende Einstellungen aktiv sein:

1. Tabellen-Gitternetzlinien anzeigen (wird benétigt, um die Tabelle Giberhaupt erst sichtbar zu
machen)

Anleitung: Auf die Tabelle und dann auf das Register «Layout» klicken, nun in der Gruppe
«Tabelle» die Option «Gitternetzlinien anzeigen» wahlen.

2. Absatzmarke aktivieren (wird bendétigt, um alle Felder korrekt sehen zu kénnen)
Anleitung: In der Registerkarte «Start» in der Gruppe «Absatz» auf die Absatzmarke klicken.
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Die Tabelle mit den Traktanden (nach dem Inhaltsverzeichnis) kann am einfachsten via Co-
py/Paste um weitere Haupt- bzw. Untertraktanden ergénzt werden. Nicht bendtigte Zeilen
kénnen herausgeldscht werden.

Mit einem Rechtsklick auf das Inhaltsverzeichnis 6ffnet sich das Kontextmenu. Auf «Felder
aktualisieren» klicken und anschliessend «Gesamtes Verzeichnis aktualisieren» wéahlen.
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‘Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie
gine der folgenden Optionen:

O MNur Seitenzahlen aktualisieren
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