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	17.2
	Word Inhaltsverzeichnis

	Kursziel
	Sie können aus Ihrem strukturierten Text ein Inhaltsverzeichnis erstellen. 



Für umfangreiche Dokumente kann schnell ein Inhaltsverzeichnis erstellt werden. Bestimmen Sie selbst, ob es an den Anfang oder an das Ende gestellt wird. 
Dabei wird automatisch ein Link eingebaut, das heisst, wenn Sie eine Zeile des Verzeichnisses anklicken, springt das Programm an die entsprechende Stelle.
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	In der Registerkarte  Verweise  ist in der Gruppe Inhaltsverzeichnis die Schaltfläche Inhaltsverzeichnis definiert.
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	· Hier können Sie ein vordefiniertes Verzeichnis anklicken. Sofort wird an der aktivierten Stelle im Dokument das Inhaltsverzeichnis eingefügt.


· Sie können das Inhaltsverzeichnis selbst bestimmen. Verwenden Sie dazu Inhaltsverzeichnis einfügen.
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	· Sie können hier auswählen, ob die Seitenzahlen angezeigt werden sollen. (Sinnvoll).
· Wählen Sie aus, ob die Seitenzahlen am rechten Rand oder direkt hinter dem Text angezeigt werden.
· Ueber das Füllzeichen können Sie eine Hilfslinie definieren. Wählen Sie über den Pfeil das Füllzeichen aus.
· Die Gestaltung können Sie aus der Dokumentvorlage übernehmen oder eine vordefinierte Gestaltung verwenden. Wählen Sie über den Pfeil das Format aus.
· Ueber Ebenen anzeigen können Sie die Tiefe des Inhaltsverzeichnisses steuern.
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	Ueber Inhaltsverzeichnis löschen können Sie dieses entfernen.



	Uebung

	· Oeffnen Sie das aufbereitete Uebungsdokument.
· Setzen  Sie den Mausanzeiger unter den Titel Seniorentreff oder an das Dokumentende.
· Erstellen Sie das Inhaltsverzeichnis und versuchen Sie die unterschiedlichen Varianten.
· Klicken Sie eine Zeile im Inhaltsverzeichnis an, um an die gewünschte Stelle zu springen.
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