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INDHOLDSFORTEGNELSE:

1Fremstilling af indholdsfortegnelse til et dokument.


1Begynd med at vælge


1På de enkelte sider markeres teksterne


1Man kan fremtvinge sideskift


2Man kan indsætte sidetal


2Indholdsfortegnelsen skal ikke have sidenummer.


2Man kan også indsætte sidetal ved hjælp af sidehoved/sidefod.





Fremstilling af indholdsfortegnelse til et dokument.

Hvis man allerede har en tekst, der skal laves indholdsfortegnelse til kan man gøre det således:

Begynd med at vælge
· Indsæt    

· Sideskift m.m.

· Vælg sektionsskift Næste side
· Tryk OK
På denne side skrives f.eks. INDHOLDSFORTEGNELSE

På de enkelte sider markeres teksterne, der skal være i indholdsfortegnelsen. Den markerede tekst vælges som Overskrift 1 i menuen Formater (og dernæst Typografier og formater) eller vælge Overskrift 1 i formateringsmenuen i bjælken øverst på siden
Når alle tekster, der skal fremgå af indholdsfortegnelsen, er lavet, skal man huske at sætte kurseren på side man har skrevet INDHOLDSFORTEGNELSE på. 
Så skal indholdsfortegnelsen opdateres ved at vælge
· Indsæt

· Reference

· Indeks m.m.
· Vælg faneblad indholdsfortegnelse 
· Der vælges kun 1 niveau som oftest. Der kan vælges flere
· Vælg evt. tabulatorfyldtegn

· Tryk OK
Man skal huske at opdatere indholdsfortegnelsen, hvis man laver ændringer undervejs.
Hold kurseren inde i selve indholdsfortegnelsen og højreklik. Vælg opdater felt og opdater alt
Man kan fremtvinge sideskift ved at vælge 
· Indsæt,  
· Sideskift m.m. 

· Sideskift

· Tryk OK

Man kan indsætte sidetal ved at vælge 
· Indsæt,  
· Sidetal

· Tryk OK

Bemærk. Indholdsfortegnelsen skal ikke have sidenummer.

· Sæt kurseren på første side af dokumentet (altså ikke indholdsfortegnelsen). 
· Vælg indsæt, 
· sidetal, 
· vælg format…, 
· sæt flueben i begynd med, 
· vælg 1, 
· klik ok
Man kan også indsætte sidetal og div. oplysninger ved hjælp af sidehoved/sidefod.
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