Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 7 Lektion 4
Index

x  Indexeintrage definieren
¥ Index einfiigen

V" Nach dieser Lektion definieren Sie Indexeintrage und fiigen einen Index ein.

W{ Aufgabe Ubungsdatei: 7 Billard
1. Indexeintrage definieren
Markieren Sie im Text einen Eintrag, den Sie in den Index aufnehmen 3
mochten. ﬂ%-
4 Offnen Sie das Register VERWEISE | INDEX | EINTRAG Eintrag
FESTLEGEN (siehe Abbildung). festlegen
»  Klicken Sie in das Feld HAUPTEINTRAG — der markierte Text Index

erscheint. Sie konnen diesen Text dndern oder einen Untereintrag definieren.
Mehrere Untereintrage trennen Sie mit Doppelpunkten.

Bestatigen Sie mit der Schaltflache Festlegen.

Lassen Sie das Dialogfeld ge6ffnet, markieren Sie den nachsten Eintrag im Text
und legen Sie wieder einen Eintrag fest.

2. Indexeintrage definieren

Wechseln Sie ans Ende des Dokuments. Wahlen Sie VERWEISE | INDEX | INDEX
EINFUGEN.

4 Wihlen Sie im eingeblendeten Dialogfeld SEITENANSICHT, FULLZEICHEN,
FORMATE, TYP, SPALTEN und SPRACHE.

4 Bestatigen Sie mit OK. Der Index wurde eingefiigt.

TIPP: Bei nachtréglichen Anderungen klicken Sie in den vorhandenen Index
und aktualisieren mit E, Uber das Kontextmenii oder VERWEISE | INDEX |
INDEX AKTUALISIEREN.

Ubungen

1. Erstellen Sie geeignete Indexeintrage fir die Datei 7_Billard und fligen Sie den
Index ein.

Testen Sie Ihr Wissen

1. Wie definieren Sie einen Indexeintrag?

In der letzten Lektion dieses Kapitels fligen Sie ein Inhaltsverzeichnis ein.
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