Kapitelüberschriften in der Kopfzeile
Versionen: Word 2010, 2007, 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Ich habe ein Dokument mit mehreren Kapiteln angelegt. Nun sollen in der Kopfzeile jeweils die Kapitelüberschriften erscheinen. Wenn ich aber die erste Kapitelüberschrift in die Kopfzeile eingebe, steht sie auf allen Seiten des Dokuments - auch auf den Seiten des zweiten, dritten usw. Kapitels. Wie schaffe ich es, für jedes Kapitel eine eigene Kopfzeile einzurichten?
M. Braun

 ANTWORT:  Grundvoraussetzung ist, dass Sie Ihren Kapitelüberschriften einheitliche Formatvorlagen zugewiesen haben - den Hauptüberschriften zum Beispiel die Formatvorlage "Überschrift 1".

Gegebenenfalls lässt sich das schnell nachholen, indem Sie nacheinander die Überschriften markieren und dann jeweils in Word 2010 und 2007 unter Start-Formatvorlagen die Vorlage "Überschrift 1" auswählen oder in Word 2003 und 2002/XP Format-Formatvorlagen und Formatierung anwählen und danach im Aufgabenbereich die Vorlage "Überschrift 1" auswählen. Anstelle von "Überschrift 1" können Sie natürlich auch irgendeine andere, von Ihnen definierte Formatvorlage für Ihre Kapitelüberschriften verwenden.

Sobald Sie die Kapitelüberschriften passend formatiert haben, können Sie die Überschriften in die Kopfzeile einfügen. Das machen Sie allerdings nicht "von Hand", sondern mit Hilfe eines STYLEREF-Feldes. Dieses Feld sucht im Text nach einer bestimmten Formatvorlage und zeigt den so formatierten Text an. Dieser Text erscheint so lange in der Kopfzeile, bis im Text erneut die angegebene Formatvorlage vorkommt. In Ihrem Fall wird die Überschrift folglich auf allen Seiten eines Kapitels wiederholt, bis das nächste Kapitel beginnt, wo dann automatisch die Überschrift dieses Kapitels angezeigt wird usw.

Um das STYLEREF-Feld einzufügen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wechseln Sie in die Kopfzeile und setzen Sie den Cursor an die Position, an der die Kapitelüberschrift erscheinen soll.

2. Wählen Sie in Word 2010 und 2007 Einfügen-Text-Schnellbausteine-Feld an. - In Word 2003 und 2002/XP rufen Sie Einfügen-Feld auf.

3. Im danach angezeigten Dialogfenster markieren Sie den Feldnamen "StyleRef".

4. Im Listenfeld Formatvorlagenname markieren Sie nun die Formatvorlage, die Sie Ihren Kapitelüberschriften zugewiesen haben - beispielsweise "Überschrift 1".

5. Klicken Sie auf Ok.

In der Kopfzeile sehen Sie jetzt automatisch die aktuelle Kapitelüberschrift. Sie wechselt, sobald ein neues Kapitel beginnt. Dafür müssen Sie nicht einmal Abschnittswechsel in Ihr Dokument einfügen. Und gänzlich überflüssig ist es, für jedes Kapitel eine eigene Kopfzeile zu definieren.
