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Sinn und Zweck eines Inhaltsverzeichnisses
Das Inhaltsverzeichnis dient dem Leser bzw. der Leserin, sich einen Überblick über den Inhalt des Dokumentes zu verschaffen und sich schnell zurechtzufinden.
Voraussetzung für das Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses ist das Formatieren der Überschriften mit Formatvorlagen.

Was sind Formatvorlagen?
Eine Formatvorlage ist eine Zusammenfassung von Formatierungsbefehlen die Überschriften, Textteilen, Tabellen, … zugewiesen werden können.
Vorteile von Formatvorlagen:
· schnelle Formatierung von Überschriften
· einheitliche Dokumentgestaltung
· schnelle individuelle Anpassung 
· Formatvorlagen sind die Grundlage für Inhaltsverzeichnisse
· Löschen von Formatvorlagen ist jederzeit möglich

Einfügen von Formatvorlagen
[image: ]Text markieren und Formatvorlage wählen


Erstellung einer Formatvorlage
Variante 1: 	Formatierungen auf Textpassage vornehmen – Textpassage markieren – Rechte Maustaste – Formatvorlagen – Auswahl als neue Formatvorlage speichern – Name vergeben.
Variante 2:	 Formatvorlagensatz öffnen [image: ]- Klick auf neue Formatvorlage [image: ] – Name vergeben.

MERKE: Neue Formatvorlagen immer auf keiner Formatvorlage basieren lassen!
Ändern einer Formatvorlage
[image: ]Rechter Mausklick auf die Formatvorlage die man ändern möchte 
[image: ] Änderungen vornehmen – OK


Löschen einer Formatvorlage
[image: ]Rechter Mausklick auf die Formatvorlage die man löschen möchte 
[image: ]
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