Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses

1. Zeigen Sie im Menü Ansicht auf die Option Symbolleisten, und klicken Sie dann auf Gliederung. 

2. Markieren Sie die erste Überschrift, die im Inhaltsverzeichnis erscheinen soll. 

3. Wählen Sie auf der Symbolleiste Gliederung die Gliederungsebene, die mit dem markierten Absatz verbunden werden soll. 

4. Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3 für alle Überschriften, mit denen das Inhaltsverzeichnis erstellt werden soll. 

5. Klicken Sie auf die Stelle, an der Sie das Inhaltsverzeichnis einfügen möchten. 

6. Zeigen Sie im Menü Einfügen auf Referenz, und klicken Sie dann auf Index und Verzeichnisse. 

7. Klicken Sie auf die Registerkarte Inhaltsverzeichnis. 

8. Um eines der vorgegebenen Formate zu verwenden, klicken Sie im Feld Formate auf eine Option. 

9. Wählen Sie eine oder mehrere andere Optionen für das Inhaltsverzeichnis aus. 
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10. Zeigen Sie im Menü Ansicht auf die Option Symbolleisten, und klicken Sie dann auf Gliederung. 

11. Markieren Sie die erste Überschrift, die im Inhaltsverzeichnis erscheinen soll. 

12. Wählen Sie auf der Symbolleiste Gliederung die Gliederungsebene, die mit dem markierten Absatz verbunden werden soll. 

13. Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3 für alle Überschriften, mit denen das Inhaltsverzeichnis erstellt werden soll. 

14. Klicken Sie auf die Stelle, an der Sie das Inhaltsverzeichnis einfügen möchten. 

15. Zeigen Sie im Menü Einfügen auf Referenz, und klicken Sie dann auf Index und Verzeichnisse. 

16. Klicken Sie auf die Registerkarte Inhaltsverzeichnis. 

17. Um eines der vorgegebenen Formate zu verwenden, klicken Sie im Feld Formate auf eine Option. 

18. Wählen Sie eine oder mehrere andere Optionen für das Inhaltsverzeichnis aus. 

 (Hi 16.10.04)

