Seitennummerierung nur für einen Teil des Dokuments
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Umfangreiche Dokumente stellen immer wieder eine Herausforderung dar. Das betrifft nicht zuletzt die Seitennummerierung. Oft sollen die einleitenden Seiten gar nicht nummeriert werden und der Hauptteil soll nicht mit der "echten" Seitennummer innerhalb des Dokuments, sondern mit "Seite 1" beginnen. Unter Umständen schließen an den Hauptteil noch Verzeichnisse und Verweise an, die wieder ohne Seitennummer bleiben sollen. Erfreulicherweise ist Word für solche Anforderungen bestens gerüstet. Wie Sie immer die passenden Seitennummern zuweisen, erfahren Sie in diesem Tipp der Woche.

Damit Word die Seiten eines Dokuments flexibel nummerieren kann, müssen Sie das Dokument in Abschnitte aufteilen. Jedem Abschnitt weisen Sie eigenständige Kopf- und/oder Fußzeilen zu. So können Sie individuell pro Abschnitt entscheiden, ob in der Kopf-/Fußzeile Seitenzahlen eingefügt werden oder nicht. Außerdem haben Sie die Möglichkeit, die Zählweise der Seitenzahlen in jedem Abschnitt neu bei "1" beginnen zu lassen.

Wenn Sie zum Beispiel ein Dokument so aufteilen wollen, dass die einleitenden Seiten ohne Seitenzahlen bleiben sollen, der Hauptteil mit Seite "1" beginnt und die abschließenden Seiten wieder ohne Seitenzahlen gedruckt werden sollen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der ein neuer Abschnitt beginnen soll - im Beispielfall also direkt an den Zeilenanfang der ersten Überschrift des Hauptteils.

2. In Word 2007 wechseln Sie dann auf das Multifunktionsleistenregister Seitenlayout, wo Sie in der Gruppe Seite einrichten erst auf Umbrüche und dann unter "Abschnittsumbrüche" auf Nächste Seite klicken. - In den älteren Word-Versionen wählen Sie Einfügen-Manueller Umbruch bzw. Manueller Wechsel an, im danach angezeigten Dialogfenster aktivieren Sie unter "Abschnittswechsel" die Option Nächste Seite und danach klicken Sie auf Ok.

3. Wiederholen Sie die Schritte 1 und 2, um direkt nach dem Hauptteil einen weiteren Abschnittswechsel einzufügen.

Nun gehen Sie im Dokument zum Beginn des mittleren Abschnitts (= zum Beginn des Hauptteils), indem Sie Strg+G drücken, im daraufhin angezeigten Dialogfenster das Element "Abschnitt" auswählen und im Feld Abschnittsnummer eingeben die Ziffer "2" eintragen. Danach klicken Sie erst auf Gehe zu und dann auf Schließen.

Wie Sie die Seitenzahlen einfügen und formatieren, richtet sich nach der von Ihnen eingesetzten Word-Version.

Word 2007
1. Wechseln Sie in der Multifunktionsleiste zum Register Einfügen. In der Gruppe Kopf- und Fußzeile klicken Sie auf Seitenzahl und dann je nach Positionswunsch auf Seitenanfang oder Seitenende. Nun brauchen Sie nur noch eines der angezeigten Seitenzahlenformate anzuwählen - zum Beispiel Einfache Zahl 3.

2. Damit die Seitennummerierung des aktuellen Abschnitts bei 1 beginnt, klicken Sie im aktuell angezeigten Multifunktionsleistenregister Entwurf in der Gruppe Kopf- und Fußzeile auf Seitenzahl und dann auf Seitenzahlen formatieren.

3. Im zugehörigen Dialogfenster aktivieren Sie ganz unten die Option Beginnen bei. Den daneben stehenden Wert setzen Sie auf "1".

4. Bestätigen Sie die Änderung mit Ok.

Belassen Sie den Cursor in der Kopf-/Fußzeile und fahren Sie direkt mit den weiter unten stehenden Anleitungen zum Anpassen der Kopf-/Fußzeilen fort.

Word 2003, 2002/XP und 2000
1. Wählen Sie Einfügen-Seitenzahlen an.

2. Bestimmen Sie die gewünschte Position und Ausrichtung der Seitenzahlen.

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche Format.

4. Aktivieren Sie die Option Beginnen bei bzw. Beginnen mit und stellen Sie den daneben stehenden Wert auf "1" ein.

5. Schließen Sie die beiden geöffneten Dialogfenster mit Ok.

Nun müssen Sie die Kopf-/Fußzeilen noch dahingehend anpassen, dass Seitenzahlen nur im Hauptteil angezeigt werden. Das erreichen Sie je nach Word-Version mit folgenden Schritten:

Word 2007
1. Der Cursor sollte sich derzeit in der Kopf-/Fußzeile des zweiten Abschnitts befinden und in der Multifunktionsleiste wird das Register Entwurf eingeblendet. In der Gruppe Navigation schalten Sie die Optionsschaltfläche Mit vorheriger verknüpfen aus.

2. Klicken Sie in derselben Gruppe auf Vorheriger Abschnitt.

3. Sie werden jetzt in der Kopf-/Fußzeile eine Seitenzahl entdecken. Löschen Sie diese im Kopf-/Fußzeilenbereich mittels Entf- oder Backspace-Taste.

4. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste zweimal auf Nächster Abschnitt, um zur Kopf-/Fußzeile des letzten Abschnitts zu gelangen.

5. Deaktivieren Sie wie in Schritt 1 die Option Mit vorheriger verknüpfen.

6. Und löschen Sie wie in Schritt 3 die aktuell angezeigte Seitenzahl in diesem Abschnitt.

Word 2003, 2002/XP und 2000
1. Wählen Sie Ansicht-Kopf- und Fußzeile an.

2. Sie gelangen in die Kopfzeile des zweiten Abschnitts und Word blendet automatisch die Symbolleiste Kopf- und Fußzeile ein. Falls Sie die Seitenzahl in die Fußzeile eingefügt haben, klicken Sie in der Symbolleiste auf Zwischen Kopf- und Fußzeile wechseln.

3. Schalten Sie in der Symbolleiste die Optionsschaltfläche Verknüpfung zum Vorherigen bzw. Wie vorherige aus.

4. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Vorherige anzeigen.

5. Löschen Sie die angezeigte Seitenzahl, indem Sie mit der Maus darauf zeigen und in dem Moment, in dem der Mauszeiger die Form eines Vierfachpfeils annimmt, mit der linken Maustaste klicken. Danach drücken Sie die Entf-Taste.

6. Klicken Sie in der Kopf-/Fußzeilen-Symbolleiste zweimal auf Nächste anzeigen, um zur Kopf-/Fußzeile des letzten Abschnitts zu gelangen.

7. Deaktivieren Sie wie in Schritt 3 die Option Verknüpfung zum Vorherigen bzw. Wie vorherige.

8. Löschen Sie die angezeigte Seitenzahl wie in Schritt 5 aus dem Kopf-/Fußzeilenbereich.

Nun können Sie die Kopf-/Fußzeile schließen. Seitenzahlen werden Sie in Ihrem Dokument nur noch im Hauptteil finden und die Nummerierung beginnt dort mit 1.
Seitennummerierung erst ab einer bestimmten Seite
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Ich habe vor, eine Dokumentvorlage für Dokumentationen zu erstellen. Dabei soll auf der ersten Seite ein Deckblatt erscheinen, die zweite Seite soll leer bleiben und der eigentliche Text soll auf der dritten Seite beginnen. Das ist so weit kein Problem. Schwierigkeiten habe ich mit den Seitennummern, denn die sollen erst zusammen mit dem normalen Text auf der dritten Seite beginnen, und zwar in der Form "Seite x von y". Dabei sollen aber das Deckblatt und die leere zweite Seite nicht mitgezählt werden, so dass auf der dritten Seite "Seite 1 von y" stehen sollte. Können Sie mir einen Tipp geben, wie ich das erreiche?
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Um auf der dritten Seite mit "Seite 1" zu beginnen, fügen Sie vor dieser Seite einen Abschnittswechsel ein. In den Optionen für Seitennummern legen Sie anschließend fest, dass die Nummerierung des neuen Abschnitts nicht vom vorherigen fortgesetzt wird, sondern dass sie bei "1" beginnt. Bei der Gesamtseitenzahl müssen Sie dann ein SECTIONPAGES-Feld einsetzen, damit Word nicht alle Seiten des Dokuments zählt sondern nur die des aktuellen Abschnitts.

Konkret gehen Sie folgendermaßen vor:

· Legen Sie ein neues Dokument an und fügen Sie die Informationen für das Deckblatt ein. Word 2007 bietet dafür übrigens einen speziellen Befehl, den Sie auf dem Multifunktionsleisten-Register Einfügen in der Gruppe Seiten finden. Nach einem Klick auf Deckblatt können Sie aus einer Palette vorgefertigter Deckblätter auswählen. Danach wird automatisch ein Seitenwechsel eingefügt.

· Falls nötig fügen Sie nach der Deckblattseite einen manuellen Seitenwechsel ein - am schnellsten mit der Tastenkombination Strg+Return. Und für die leere zweite Seite fügen Sie nur einen leeren Absatz ein, indem Sie einmal Return drücken.

· Um auf die dritte Seite, auf der der eigentliche Text beginnen soll, zu gelangen, fügen Sie jetzt einen Abschnittswechsel mit automatischem Seitenwechsel ein. In Word 2007 wechseln Sie dazu auf das Multifunktionsleisten-Register Seitenlayout und dort klicken Sie in der Gruppe Seite einrichten erst auf Umbrüche und dann unter Abschnittsumbrüche auf Nächste Seite. - In den älteren Word-Versionen rufen Sie Einfügen-Manueller Umbruch bzw. Manueller Wechsel auf und danach aktivieren Sie die Abschnittsoption Nächste Seite. Zur Bestätigung klicken Sie auf Ok.

· Wechseln Sie zur Kopf- oder Fußzeile, je nachdem, wo Ihre Seitenzahlen erscheinen sollen. Das erreichen Sie in Word 2007, indem Sie in der Multifunktionsleiste auf das Register Einfügen wechseln und dann in der Gruppe Kopf- und Fußzeile erst auf Kopfzeile (bzw. Fußzeile) und im aufklappenden Menü auf Kopfzeile bearbeiten (bzw. Fußzeile bearbeiten) klicken. - In den älteren Word-Versionen rufen Sie Ansicht-Kopf- und Fußzeile auf, woraufhin Sie sich sofort im Kopfzeilenbereich befinden. Wenn Sie zur Fußzeile wechseln wollen, klicken Sie in der Symbolleiste Kopf- und Fußzeile auf das Symbol Zwischen Kopf- und Fußzeile wechseln.

· Heben Sie als erstes die Verknüpfung zur vorherigen Kopf-/Fußzeile auf. In der Multifunktionsleiste von Word 2007 deaktivieren Sie dazu auf dem Kopf-/Fußzeilen-Register Entwurf in der Gruppe Navigation die Option Mit vorheriger verknüpfen. - In Word 2003 und früher deaktivieren Sie in der Symbolleiste Kopf- und Fußzeile die Option Verknüpfung zum Vorherigen (Word 2003) bzw. Wie vorherige (ältere Versionen).

· Geben Sie den Text "Seite" und ein Leerzeichen in die Kopf- bzw. Fußzeile ein.

· Um hinter dem Text die Seitenzahl einzufügen, klicken Sie in Word 2007 auf dem Multifunktionsleisten-Register Entwurf in der Gruppe Kopf- und Fußzeile erst auf Seitenzahl, dann auf Seitenzahlen und schließlich auf eine der Layoutoptionen - zum Beispiel Einfache Zahl. - In den älteren Word-Versionen klicken Sie in der Symbolleiste Kopf- und Fußzeile auf das Symbol Seitenzahl(en) einfügen.

· Jetzt bestimmen Sie, dass die Seitennummerierung in diesem Abschnitt mit "1" beginnen soll. In Word 2007 wählen Sie dazu wieder auf dem Register Entwurf in der Gruppe Kopf- und Fußzeile das Symbol Seitenzahl an und dieses Mal rufen Sie den Menübefehl Seitenzahlen formatieren auf. - In den älteren Word-Versionen klicken Sie in der Symbolleiste Kopf- und Fußzeile auf das Symbol Seitenzahlen formatieren.

· Im daraufhin angezeigten Dialogfenster aktivieren Sie unter Seitennummerierung die Option Beginnen bei respektive Beginnen mit. Sorgen Sie dafür, dass im Feld daneben der Wert "1" steht und klicken Sie dann auf Ok.

· Word aktualisiert die Seitennummer in der Kopf-/Fußzeile. Geben Sie dahinter den Text " von " ein.

· Drücken Sie Strg+F9, um geschweifte Klammern für eine neue Feldfunktion einzugeben. - Nur mit dieser Tastenkombination interpretiert Word die geschweiften Klammern als Kennzeichen für Feldfunktionen!

· Geben Sie zwischen die geschweiften Klammern den Text "SECTIONPAGES" - oder in Word 97: "ABSCHNITTSEITEN" - ein, so dass die vollständige Feldfunktion folgendermaßen lautet:

{ SECTIONPAGES }
· Drücken Sie F9, um die Feldfunktion zu aktualisieren und um anstelle des Feldcodes die aktuelle Gesamtseitenzahl des Abschnitts anzeigen zu lassen.

· Schließen Sie die Kopf- oder Fußzeile.

Wenn Sie nun Text ab der dritten Seite eingeben, wird Word sowohl Seitennummer als auch Gesamtseitenzahl automatisch an den Textumfang anpassen, ohne dabei das Deckblatt oder die leere zweite Seite zu berücksichtigen.
