WORD - skapa innehallsforteckning

I Word kan du automatiskt skapa en innehallsférteckning och enkelt uppdatera
den om du andrar i dokumentet

Det enda du maste gora ar att forst formatera rubrikerna i ditt dokument

GOr s har..

Formatera rubriker...

1. Markera den text du vill ska visas i
innehallsforteckningen = Rubriker

2. Du formaterar rubrikerna genom att
klicka pa den rubrikniva du vill
anvanda for varje rubrik

Rubrik 1, Rubrik 2 osv.

3. GOor likadant med alla rubriker i ditt
dokument.

OBS! Alla formaterade rubriker
kommer medilnnehdlls -
forteckninge n.

Vill du inte det? S e nedan

Alla Rubriker som du formaterat som Rubrik 1, Rubrik 2 osv. kommer med
i Innehallsforteckningen.

TIPS!
Rubriker som INTE ska vara med i Innehallsforteckningen méste du
formatera i
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Skapa innehallsforteckning...

Sidlayout Referenser

] ’ Start Infoga
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Tabeller

Infoga Tom sida
Innehallsforteckningen bor vara pa
en egen sida och den infogar du sa
har...

. Stall markoren 6verst pa den sida

dar du vill infoga innehalls-
forteckningen

. Klicka pa fliken Infoga (Insert)
. Vélj... Tom sida (Blank Page)

. Stall markéren p& den tomma sidan
. Klicka pa fliken

Referenser
(References)

. ..sen Innehallsforteckning(Table

of Contents)

. Véalj senvilken Automatisk

innehallsforteckningdu vill ha
och klicka
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. Da skapas en Innehallsforteckning

Rubrik 1,2,3 ...

Innehallsforteckningens utformning
styrs av hur du formaterat dina rubriker

Rubrik 1 (Heading 1)
Rubrik 2 (Heading 2)
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Uppdatera innehallsforteckning...

3.

Om du &ndrar sidnumreringen,
lagger till eller tar bort rubriker
maste du uppdatera
innehallsforteckningen for att
andringarna ska synas i
innehallsforteckningen

GOr sa ha...

. Klicka pa fliken Referenser
(References)

. ...vdlj] Uppdatera tabell (Update
Table)
...och slutligen valjer du om du vill

Uppdatera endast sidnummer

eller...
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