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MS Word - Inhaltsverzeichnis
Das Inhaltsverzeichnis baut aus allen enthaltenen Überschriften, die mit den Formatvorlagen Überschrift 1, Überschrift 2 und Überschrift 3 formatiert wurden, ein übersichtliches Kapitelverzeichnis mit Seitenzahlen. Formatvorlagen-Umbenennungen wie Ü1 werden ebenfalls erkannt. Von Hand formatierter Text wird nicht erkannt.   

[bookmark: _Toc487328544][bookmark: _Toc487328713][bookmark: _Toc487329291][bookmark: _Toc487329893][bookmark: _Toc487330200][bookmark: _Toc487331737][bookmark: _Toc487333079][bookmark: _Toc487576179][bookmark: _Toc497513651]Inhaltsverzeichnis anlegen
1. [bookmark: _Toc487329894][bookmark: _Toc487330201][bookmark: _Toc487331738][bookmark: _Toc487333080]Klicken Sie neben den blauen Pfeil, dort soll das Inhaltsverzeichnis erscheinen.
1. Menü REFERENZEN … Inhaltsverzeichnis … Erstes Inhaltsverzeichnis anklicken 
[bookmark: _Toc487576181][bookmark: _Toc487333085]Inhalt ändern
1. Formatieren Sie „Inhalt ändern“ in der oberen Zeile mit Ü1.
1. Formatieren Sie „Inhaltsverzeichnis aktualisieren“ in der nächsten Zeile ebenfalls mit Ü1.
[bookmark: _Toc487328545][bookmark: _Toc487328714][bookmark: _Toc487329292][bookmark: _Toc487329895][bookmark: _Toc487330202][bookmark: _Toc487331739][bookmark: _Toc487333081][bookmark: _Toc487576180][bookmark: _Toc497513652]Inhaltsverzeichnis aktualisieren
Das Inhaltsverzeichnis passt sich nicht automatisch an. Kobra, übernehmen Sie!
1. [bookmark: _Toc487328546][bookmark: _Toc487328715][bookmark: _Toc487329293][bookmark: _Toc487329896][bookmark: _Toc487330203][bookmark: _Toc487331740][bookmark: _Toc487333082][bookmark: _Toc487328547][bookmark: _Toc487328716][bookmark: _Toc487329294][bookmark: _Toc487329897][bookmark: _Toc487330204][bookmark: _Toc487331741][bookmark: _Toc487333083][bookmark: _Toc487328548][bookmark: _Toc487328717][bookmark: _Toc487329295][bookmark: _Toc487329898][bookmark: _Toc487330205][bookmark: _Toc487331742][bookmark: _Toc487333084]Aktualisieren Sie das Inhaltsverzeichnis, suchen Sie sich eine Methode aus. 
Menü RERERENZEN … Tabelle aktualisieren … Gesamtes Verzeichnis aktualisieren
oder 	Rechtsklick auf Inhaltsverzeichnis … Felder aktualisieren
oder 	Inhaltsverzeichnis anklicken … Tabelle aktualisieren
1. Kontrollieren Sie die Seitenzahlen im Inhaltsverzeichnis.
[bookmark: _Toc487576182]Liste
1. Formatieren Sie „Liste“ in der oberen Zeile mit Ü2.
1. Setzen Sie die folgende Liste fort bis Sonntag. 
Montag
Dienstag

Bilder
1. Formatieren Sie „Bilder“ in der oberen Zeile mit Ü2.
1. Vergrößern Sie die Sonne auf circa 10x10cm, so breit wie die Hilfslinie.
 

1. Vergrößern Sie die Wolke ebenso. 

1. Inhaltsverzeichnis aktualisieren 
Letzte Änderung
1. Formatieren Sie „Letzte Änderung“ in der oberen Zeile mit Ü2.
1. Verkleinern Sie die Sonne auf Damennagelgröße, die Wolke ebenso.
1. Entfernen Sie alle Wochentage außer Montag.
1. Inhaltsverzeichnis aktualisieren


[bookmark: _Toc487576183][bookmark: _Toc497513653]Inhaltsverzeichnis to go
	

	Voraussetzung:	Überschrift-Formatvorlagen verwenden
Einfügen: 	Menü REFERENZEN … Inhaltsverzeichnis
Aktualisieren: 	Menü REFERENZEN … Tabelle aktualisieren
		oder Rechtsklick … Felder aktualisieren
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