At lave en indholdsfortegnelse
At lave en indholdsfortegnelse i Microsoft Word 10 (Word XP)

Dette er besværligt i ældre versjoner.
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Brug logiske overskrifter
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Hemmeligheden bag hurtig og nem formatering (layout) er opdeling:

Tekst for sig, layout for sig.

Klik på AA-symbolet: 

Skærmen opdeles i indhold og layout:
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Ordforklaring
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Normal: Den formatering al tekst skal have

Overskrift 1: Den formatering alle overskrifter til hvert afsnit skal have

Overskrift 2: Den formatering alle deloverskrifter i et afsnit skal have.

Når du skriver

Når du skriver tekst og vil starte et nyt afsnit stiller du markøren på en tom linje, og klikker på ”Overskrift 1”. Enten til højre, eller i boksen foroven.
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Hvis overskriften allerede er skrevet, skal markøren stå i overskriften. Overskriften behøver ikke være markeret. Når du trykker ”enter” vil teksten igen blive normal.

Rettelse af et i forvejen skrevet dokument

Marker hele teksten (tryk på Crtl + A).
Vælg ”normal”
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Gå teksten igennem, sæt markøren i alle overskrifter, og vælg den tilsvarende overskrift fra listen.

Lave layout

Klik på [image: image6.png]


. (punktet [image: image7.png]


svarer til [image: image8.png]


)
Hold Musen over ”Normal” og klik på den grå pil. Klik på ”Rediger…”
Lav de ændringer du vil. Fx skrifttype, linjeafstand mm.
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Klik på [image: image10.png][ Foj til skabelon



 hvis det skal være sådan næste gang du laver et nyt dokument.

Klik på [image: image11.png]



Gør tilsvarende med overskrifterne, hvor du bl.a. kan ændre størrelserne på overskrifterne.

Når du ændrer størrelsen på overskrifterne på denne måde, ændres alle overskrifter. Du er sikker på at de er ens.

Lav en indholdsfortegnelse

Vælg Indsæt > Felt… 


Vælg Index m.m.
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Vælg [image: image14.png]


 og tryk [image: image15.png]
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Klik på Vis > Værktøjslinjer > Disposition
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Når du har ændret dit dokument skal du opdatere indholdsfortegnelsen ved at klikke på [image: image18.png][%] opdater indholdsfortegnelse:



.
