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Wie erstelle ich ein Inhaltsverzeichnis?

Zundchst muss die Symbolleiste Formate eingeblendet werden:

ANSICHT -> SYMBOLLEISTEN -> FORMAT

Format Estrss Tabele Fenster 2 AdgbePDF  Acrobat-Kommentare

Die Uberschrift mit gedriickter Maustaste markieren, dann im Drop- T IR NPT LT 1 e

Formatierung loschen

Down-Menii Formatvorlage die Vorlage ,,Uberschrift“ wahlen. Wenn Sie S . .

Standard

Uberschriften der héchsten Ebene haben, wihlen Sie Uberschrift 1. Uberschrift 1

Uberschrift 2

Uberschrift 3

Unterkapitel erhalten dementsprechend das Format Uberschrift 2 bzw.

Weitere.

Uberschrift 3. e e

Formatieren Sie so alle Uberschriften lhres Textes.
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Klicken Sie mit der Maus einmal vor Ihren Text. Fiigen Sie nun das

Inhaltsverzeichnis ein.

EINFUGEN -> REFERENZ -> INDEX UND VERZEICHNISSE
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Wahlen Sie das Register ,,Inhaltsverzeichnis“ aus und nehmen Sie
wenn notig Einstellungen vor.

Bestdtigen Sie mit,,OK*.
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Das Inhaltsverzeichnis wird nun dort eingefiigt, wo Ihr Mauszeiger
steht.
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Sollten das Inhaltsverzeichnis nicht mehr aktuell sein, weil Sie zum
Beispiel Text eingefiigt oder geloscht haben, konnen Sie das Verzeich-
nis folgendermafBen aktualisieren:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Verzeichnis. Wahlen Sie
im Kontextmend ,,Felder aktualisieren®.

Sie konnen sich nun entscheiden, ob Sie nur die Seitenzahlen, oder

das gesamte Verzeichnis aktualisieren mochten.

Rechtsklick auf das Verzeichnis
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