
Wie erstelle Ich ein 
Inhaltsverzeichnis mit Word 

2007?
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Erste Schritte

Im ersten Schritt überarbeiten Sie alle 
Über- und Unter-Überschriften im Text. 
Markieren Sie dazu eine Überschrift aus 
Ihrem Text.
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Dann wählen Sie im Start-Menü die 
Auswahl "Überschrift 1" mit einem 
Klick.
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Dies setzen Sie mit allen weiteren 
Überschriften Ihres Texts fort.
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Markieren Sie die Überschriften und 
wählen Sie jeweils "Überschrift 1", wie 
zuvor.
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Markieren Sie auch Unter-Überschriften 
und wählen Sie bei diesen die Auswahl 
"Überschrift 2". 
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Wiederum Unter-Überschriften eine 
Stufe darunter, können markiert und als 
"Überschrift 3" ausgewählt werden. 
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Einfügen des Inhaltsverzeichnisses

Nachdem Sie alle Ihre Überschriften und 
Unter-Überschriften markiert und als 
"Überschrift 1 / 2 / 3" ausgewählt haben, 
gehen Sie wieder zu der ersten Seite 
Ihres Texts. Klicken Sie dort auf die Stelle 
vor Ihrem ersten Wort.
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Klicken Sie auf den Reiter "Einfügen".

9



Klicken Sie auf die Option 
"Seitenumbruch", um eine neue Seite vor 
dem Anfang Ihres Texts einzufügen.
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Nun wechseln Sie zum Reiter 
"Verweise".
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Klicken Sie auf den Button 
"Inhaltsverzeichnis".
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Dort wählen Sie das gewünschte Layout 
für Ihr Inhaltsverzeichnis und klicken Sie 
darauf.
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Ihr Inhaltsverzeichnis mit allen zuvor 
ausgewählten Überschriften und Unter-
Überschriften, sowie den dazugehörigen 
Seitenzahlen, wird automatisch erstellt.
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Updaten des Inhaltsverzeichnisses nach Änderungen

Wenn Sie etwas in Ihrem Dokument 
geändert haben, können Sie Ihr 
Inhaltsverzeichnis aktualisieren. Dazu 
klicken Sie auf das Inhaltsverzeichnis, 
sodass es grau hinterlegt wird.
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Anschließend klicken Sie auf den "Tabelle 
aktualisieren..."-Button über dem 
Inhaltsverzeichnis.
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Wählen Sie den Button "Gesamtes 
Verzeichnis aktualisieren". 
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Klicken Sie auf den Button "OK".
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So haben Sie erfolgreich Ihr erstes 
Inhaltsverzeichnis erstellt und halten es 
immer auf dem aktuellen Stand. 
Herzlichen Glückwunsch!
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