Tipps und Tricks zur Seitennummerierung Teil 1
Versionen: Word 2010, 2007, 2003 und 2002/XP

Seitenzahlen sind für Word eigentlich kein Problem. Aber haben Sie schon einmal versucht, in einem Dokument mit mehreren Abschnitten sowohl die fortlaufenden Seitenzahlen als auch die Seitenzahlen innerhalb der einzelnen Abschnitte auszugeben? In den Formatoptionen für Seitenzahlen können Sie zwar jeden Abschnitt mit Seite 1 beginnen lassen. Dann funktioniert aber die fortlaufende Seitennummerierung über das gesamte Dokument nicht mehr. Muss Word in diesem Punkt also passen? Natürlich nicht, denn wie fast immer gibt es einen Trick, mit dem sich das Problem aus der Welt schaffen lässt.

Es mag Dokumente geben, in denen in der Kopfzeile eine fortlaufende Seitennummerierung in der Form "Seite x von Gesamtseitenzahl" angezeigt werden soll. Gleichzeitig soll in der Fußzeile eine abschnittsweise Seitennummerierung in der Form "Seite y von Abschnittsseitenzahl" erfolgen. Wenn die 10. Seite eines Dokuments mit insgesamt 100 Seiten zum Beispiel die 1. Seite des zweiten Abschnitts ist, der 12 Seiten umfasst, sollte die Kopfzeile dieser Seite folgenden Text enthalten:

Seite 10 von 100

Die Fußzeile sieht dann so aus:

Seite 1 von 12

Erreichen lässt sich das gewünschte Resultat auf folgende Weise: Zunächst richten Sie eine fortlaufende Seitennummerierung für das gesamte Dokument ein. Damit ist die Seitennummerierung in Ihrer Kopfzeile überhaupt kein Problem mehr, denn "Seite x von Gesamtseitenzahl" lässt sich ganz einfach mit PAGE- und NUMPAGES-Feldern zusammenstellen.

Aufwändiger ist die abschnittsweise Nummerierung. Der Trick besteht darin, auf der letzten Seite jedes Abschnitts eine Textmarke einzufügen, auf die Sie in der Fußzeile des nächsten Abschnitts Bezug nehmen, und zwar mit einem PAGEREF-Feld. PAGEREF liefert die Nummer der Seite, auf der sich die referenzierte Textmarke befindet. In diesem Fall entspricht das jeweils der letzten fortlaufenden Seitenzahl des vorausgehenden Abschnitts. Wenn Sie den Wert von der tatsächlichen Seitenzahl subtrahieren, erhalten Sie die aktuelle Seitenzahl innerhalb eines Abschnitts. Die Gesamtseitenzahl des Abschnitts ermitteln Sie wie üblich mit einem SECTIONPAGES-Feld.

Wenn Sie standardisierte Textmarkennamen verwenden, in denen die Nummer des jeweiligen Abschnitts enthalten ist, können Sie sogar eine einheitliche Fußzeile in allen Abschnitten bis auf den ersten Abschnitt verwenden. Hier sind die Details:

1. Ändern Sie die Seitennummerierung in Ihrem Dokument zuerst so, dass sie in jedem Abschnitt vom jeweils vorherigen fortgesetzt wird. - Das ist die Standardeinstellung, so dass eine Änderung nur nötig ist, wenn Sie die Formatierung irgendwann einmal auf "Beginnen bei 1" umgestellt hatten.

2. Gehen Sie zur Kopfzeile, in der die Seitenzahlen in Relation zur Gesamtseitenzahl des Dokuments erscheinen sollen.

3. Fügen Sie den Standardbaustein "Seite x von y" ein. In Word 2010 und 2007 wählen Sie dazu auf dem Kopf- und Fußzeilentools-Register Entwurf in der Gruppe Kopf- und Fußzeile zuerst Seitenzahl-Seitenzahlen und dann eine der Vorlagen unter Seite X von Y an. - In Word 2003 und 2002/XP klicken Sie in der Symbolleiste Kopf- und Fußzeile auf AutoText einfügen und wählen dann Seite X von Y an.

4. Gehen Sie zur Fußzeile des ersten Abschnitts Ihres Dokuments.

5. Im ersten Abschnitt genügt eine statische Seitennummerierung. Geben Sie also den Text "Seite " ein. Danach fügen Sie wie üblich den Platzhalter für die Seitenzahl ein - in Word 2010 und 2007: Entwurf-Kopf- und Fußzeile-Seitenzahl-Seitenzahlen-Einfache Zahl; oder in Word 2003 und 2002/XP: Symbolleiste Kopf- und Fußzeile, Symbol Seitenzahl einfügen. Anschließend tippen Sie den Text " von ". Und zum Abschluss fügen Sie ein SECTIONPAGES-Feld ein, indem Sie in Word 2010 und 2007 Entwurf-Einfügen-Schnellbausteine-Feld oder in Word 2003 und 2002/XP Einfügen-Feld anwählen und dann den Feldnamen "SectionPages" auswählen.

6. Schließen Sie den Kopf-/Fußzeilenbereich.

Kopf- und Fußzeile des ersten Abschnitts sind damit eingerichtet. Wie es in den Folgeabschnitten weitergeht, erklärt der zweite Teil dieses Tipps.
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Um eine fortlaufende mit einer abschnittsweisen Seitennummerierung in einem Dokument zu kombinieren, müssen Sie ein wenig tricksen. Die erforderlichen Schritte lernen Sie in diesem zweiteiligen Tipp der Woche kennen. Im ersten Teil haben Sie Kopf- und Fußzeile des ersten Abschnitts eingerichtet. Nun geht es an die folgenden Abschnitte.

Die nächste Aufgabe besteht darin, Textmarken auf den jeweils letzten Seiten der Abschnitte zu platzieren:

1. Gehen Sie zur letzten Seite des ersten Abschnitts.

2. Markieren Sie das letzte Wort auf dieser Seite und weisen Sie ihm einen Textmarkennamen zu. Dazu wählen Sie in Word 2010 und 2007 Einfügen-Hyperlinks-Textmarke an oder in Word 2003 und 2002/XP Einfügen-Textmarke.

3. Im Feld Textmarkenname geben Sie jetzt die Bezeichnung "EndeAb1" ein. Wichtig ist hier, dass der Textmarkenname die Nummer des aktuellen Abschnitts enthält. Zur Bestätigung klicken Sie auf Hinzufügen.

4. Fügen Sie nach diesem Prinzip auf allen letzten Abschnittsseiten Textmarken ein. Der Textmarkenname muss dabei natürlich immer an die Abschnittsnummer angepasst werden: "EndeAb2", "EndeAb3" usw.

Nun kann die Fußzeile für Abschnitt 2 und alle nachfolgenden eingerichtet werden:

· Gehen Sie zur Fußzeile des zweiten(!) Abschnitts.

· Deaktivieren Sie die Option Mit vorheriger verknüpfen (Word 2010 und 2007), Verknüpfung zum Vorherigen (Word 2003) bzw. Wie vorherige (Word 2002/XP).

· Löschen Sie die Seitenzahl hinter dem Text "Seite".

· Drücken Sie Alt+F9, um die Feldfunktionen sichtbar zu machen. Die Fußzeile sollte jetzt wie folgt aussehen:

Seite von { SECTIONPAGES \* MERGEFORMAT }
· Setzen Sie den Cursor zwischen "Seite" und "von" - dort, wo die abschnittsinterne Seitenzahl erscheinen soll.

· Fügen Sie nun jeweils per Entwurf-Einfügen-Schnellbausteine-Feld (Word 2010 und 2007) bzw. Einfügen-Feld (Word 2003 und 2002/XP) alle benötigten Felder ein. Beginnen Sie mit einem "= (Formula)"-Feld.

· Setzen Sie den Cursor hinter das Gleichheitszeichen und fügen Sie ein "Page"-Feld ein.

· Setzen Sie den Cursor hinter die schließende Klammer des PAGE-Feldes und geben Sie ein Minuszeichen ein.

· Hinter dem Minuszeichen fügen Sie wiederum ein "PageRef"-Feld ein. Die bislang eingefügte Feldkombination sollte wie folgt aussehen:

{ ={ PAGE \* MERGEFORMAT }-{ PAGEREF \* MERGEFORMAT }
\* MERGEFORMAT }
· Setzen Sie den Cursor direkt hinter den Feldnamen PAGEREF und geben Sie zuerst ein Leerzeichen, dann ein doppeltes Anführungszeichen (") und darauf folgend den Anfangsteil der zuvor eingefügten Textmarkennamen ohne die Abschnittsnummer ein - hier also:

"EndeAb
· Direkt hinter "EndeAb" fügen Sie ein weiteres "= (Formula)"-Feld ein.

· Hinter dem Gleichheitszeichen dieses Feldes fügen Sie ein "Section"-Feld ein.

· Hinter der schließenden Klammer des SECTION-Feldes geben Sie "-1" ein, so dass in dem Formelfeld von der aktuellen Abschnittsnummer der Wert "1" subtrahiert und so die vorherige Abschnittsnummer ermittelt wird.

· Setzen Sie den Cursor direkt hinter die schließende Klammer des Formelfeldes und geben Sie ein weiteres Anführungszeichen ein. Der vollständige Feldcode liest sich damit wie folgt:

{ ={ PAGE \* MERGEFORMAT }-{ PAGEREF "EndeAb{ 
={ SECTION \* MERGEFORMAT }-1 \* MERGEFORMAT }" 
\* MERGEFORMAT } \* MERGEFORMAT }

Sie können übrigens auf die MERGEFORMAT-Schalter verzichten und sie bei Bedarf löschen, was den Feldcode etwas übersichtlicher macht:

{ ={ PAGE }-{ PAGEREF "EndeAb{ ={ SECTION }-1 }" } }
· Drücken Sie Alt+F9, um die Anzeige der Feldcodes wieder auszuschalten.

In der Fußzeile erscheinen nun die korrekten Seitenzahlen für die einzelnen Abschnitte. Da Sie den Textmarkennamen, auf den das PAGEREF-Feld Bezug nimmt, dynamisch aus feststehendem Text und vorheriger Abschnittsnummer zusammensetzen, müssen Sie die Fußzeile nur einmal für den zweiten Abschnitt definieren. Sie stimmt dann automatisch für alle folgenden Abschnitte - vorausgesetzt natürlich, die Fußzeilen sind jeweils mit der vorherigen verknüpft.

Sie sollten das Verfahren allerdings erst einsetzen, wenn Ihr Dokument so gut wie fertig gestellt ist. Nachträgliche Änderungen könnten die Seitennummerierung sonst durcheinander bringen - beispielsweise weil sich eine Textmarke von der letzten auf die vorletzte Seite eines Abschnitts verschiebt oder weil die PAGEREF-Bezüge nicht mehr stimmen, wenn Sie Abschnitte tauschen.
