
 Word 2019 – Zusätzliche Übung 

  

   

Verzeichnisse erstellen 
Level 

   

Zeit ca. 10 min 

Übungsinhalte  Inhaltsverzeichnis erstellen 
 Indexeinträge festlegen 
 Index erstellen 

Übungsdatei Betriebsanleitung.docx 

Ergebnisdatei Betriebsanleitung-E.docx 
 
1. Öffnen Sie die Übungsdatei Betriebsanleitung.  
2. Fügen Sie am Dokumentanfang ein Inhaltsverzeichnis Automatisches Verzeichnis 1 ein. 
3. Ändern Sie nachträglich die Füllzeichen in Punkte. 
4. Fügen Sie vor der ersten Überschrift einen Seitenumbruch ein und aktualisieren Sie 

das Inhaltsverzeichnis. 
5. Fügen Sie im gesamten Dokument beliebige Indexeinträge ein. 
6. Erstellen Sie am Dokumentende einen dreispaltigen Index mit Punkten als Füllzeichen. 
 

 
 
7. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Betriebsanleitung-E. 




