Nummerierung der Überschriften funktioniert nicht korrekt
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  In einem meiner Dokumente nummeriert Word die Überschriften nicht mehr korrekt. Dabei habe ich den Überschriften sogar die Formatvorlagen "Überschrift 1", "Überschrift 2" usw. zugewiesen. Trotzdem beginnt Word jede Überschriftenebene bei 1. So folgt zum Beispiel auf die Hauptebene des zweiten Kapitels eine Unterebene ("Überschrift 2"), die mit "1.0" nummeriert ist - und nicht mit "2.1". Ich habe schon den ganzen Text auf die Formatvorlage "Standard" zurückgesetzt, um noch einmal von vorn beginnen zu können. Dabei verschwanden aber nicht einmal alle Nummerierungen. Haben Sie einen Tipp, wie ich die korrekte Nummerierung einrichten kann?
U. Zimmermann

 ANTWORT:  Mit Nummerierungen tut sich Word häufig schwer. Das endet im Chaos, wenn Sie selbst auch noch eingreifen und einzelne Überschriften manuell nummerieren. In Ihrem Fall führt das etwa dazu, dass selbst ein Zurücksetzen auf das Standardformat keine Besserung bringt. Hier gilt: Manuelle Anpassungen - auch bei Nummerierungen - haben Vorrang vor den Einstellungen der jeweiligen Formatvorlage. So bleiben einzelne Absätze nummeriert, obwohl die Formatvorlage "Standard" gar keine Nummerierung umfasst.

Um schnell und zuverlässig alle manuellen Formatanpassungen loszuwerden, sollten Sie den gesamten Text unformatiert in ein neues, leeres Dokument kopieren. Dazu markieren Sie den vorhandenen Text und kopieren ihn per Strg+C in die Zwischenablage. Danach wechseln Sie zu dem neuen, leeren Dokument. Um den Text unformatiert einzufügen, klicken Sie in Word 2007 auf dem Multifunktionsleistenregister Start in der Gruppe Zwischenablage auf den kleinen Pfeil unter dem Symbol Einfügen. Im aufklappenden Menü wählen Sie Inhalte einfügen an und im zugehörigen Dialogfenster doppelklicken Sie auf "Unformatierten Unicode-Text". - In den älteren Word-Versionen fügen Sie den Text ein, indem Sie Bearbeiten-Inhalte einfügen aufrufen und danach auf "Unformatierten Unicode-Text" doppelklicken.

In dem unformatierten Text weisen Sie den Überschriften und Textpassagen die gewünschten Formatvorlagen zu - zum Beispiel "Überschrift 1", "Überschrift 2" usw. Standardmäßig werden dadurch noch keine Nummerierungen eingefügt. Das holen Sie mit folgenden Schritten nach:

1. In Word 2007 wechseln Sie auf das Multifunktionsleistenregister Start, wo Sie in der Gruppe Absatz auf das Symbol Liste mit mehreren Ebenen klicken. - In den älteren Word-Versionen wählen Sie Format-Nummerierung und Aufzählungszeichen an und im danach angezeigten Dialogfenster wechseln Sie auf die Registerkarte Gliederung.

2. Aktivieren Sie eine der vorgeschlagenen Gliederungsformen, in der die Texte "Überschrift 1" bis "Überschrift 3" erscheinen. Als Vorschlag gibt es zum Beispiel ein numerisches Format mit den Punkten "1", "1.1" usw.

3. Wenn Sie mit Word 2003 oder einer älteren Version arbeiten, müssen Sie zur Bestätigung noch auf Ok klicken.

Word sollte Ihre Überschriften jetzt automatisch in der gewünschten Art und Weise nummerieren und dabei auch die Unterebenen korrekt einbeziehen.
