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Word-tips: Innholdsfortegnelse og sidetall
Lage innholdsfortegnelse
PS! Du må benytte stilene Overskrift 1, Overskrift 2 og Overskrift 3 (menylinjen) som overskrifter for å kunne lage en automatisk innholdsfortegnelse i Word.

1. Sett inn, Referanse, Stikkordregister og Tabeller

2. Velg Innholdsfortegnelse

3. Trykk OK. Innholdsfortengelsen blir laget.
Oppdater innholdsfortegnelsen
Innholdsfortegnelsen oppdateres ved å høyreklikke den og velge Oppdater felt. 
Velg Hele tabellen for en fullstendig oppdatering. Ellers oppdateres kun sidenummerene.
Sett inn sidetall (ikke på forsiden og innholdsfortegnelsen)
1. Bla ned til bunnen på side 2  (eller siden hvor du har/skal ha innholdsfortegnelsen)
2. Trykk Sett inn, Skift, Inndelingsskift (neste side). 
3. Klikk Vis, Topptekst og bunntekst. Følgende menylinje vises da på skjermen:
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Lage innholdsfortegnelse

1. Seft inn, Referanse, Stikkordregister og tabeller
2. Velg Innholdsfortegnelse
3 OK

PSI Du mé benytte stilens Overskrift 1, Overskrift 2 og Overskrift 3 (menylinjen) som
overskrifter. Innholdsfortegnelsen oppdateres ved & hoyreklikke den og velge Oppdater felt.
Velg Hele fabellen for en fullstendig oppdatering. Ellers oppdateres kun sidenummerene.

Sidetall (ikke pé forside og innholdsfortegnelse)

1. Bla ned til bunnen av siden med innholdsfortegnelsen (side 2)

2. Trykk Sett inn, Skift, Inndelingsskift (neste side).

3. Klikke Vis, Topptekst og bunniekst og klikk deg inn i bunnteksten pd side 4
Folgende menylinje kommer opp

4Fjern "Samme som forrige"teksten bunnteksten (akiiv knapp p4 den lille verkioyraden)
Klikk Formater sidetall (knapp pé den llle verktoyraden), sett "Start 4" il 1, OK.
Klikk: *Sett inn sidetall’ (knapp p den lille verktoyraden)

3. Sett inn sidetallfjern kobling il forrige inndeling
ik deg inn i topptekstfbunntelcst der sidetallet stér pd side 8

Fjern "Samme som forrige” (cnapp pé den lille verktoyraden) og slett sidetaller
Dermed vil det ikkje komme sidefall p4 de resterende sidene i dokumentet.
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4. Trykk på knappen for å komme ned i bunnteksten.
5. Fjern deretter koblingen mot inndeling 1 (forsiden og innholdsfortegnelsen)
6. Klikk Formater sidetall. Sett ”Start på" til 1 og trykk OK.
7. Klikk "Sett inn sidetall"

Sidetallet skal da kun vise i inndeling 2 (altså ikke på forsiden eller innholdsfortegnelsen).
Ikke sidetall på vedlegget

Dersom du ikke vil ha sidetall på vedlegget, må du gjenta prosessen. Bla ned til siden før vedlegget begynner og følg punkt 2-7 over.

Romertall på innholdsfortegnelsen

Ønsker du romertall på innholdsfortegnelsen, setter du bare inn et inndelingsskift neders på forsiden og følger punkt 2-7 over.
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