Durchgehende Seitennummerierungen über mehrere Dokumente mit Zentral und Unterdokumenten
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich verfasse Dokumentationen für eine Jahreschronik. Die einzelnen Texte (ca. 50 bis 60) sind als separate Word-Dokumente gespeichert. Nun soll die Jahreschronik als Gesamtheit gedruckt werden. Das Problem dabei sind die Seitenzahlen, die für das Gesamtwerk natürlich fortlaufend sein sollen. Dazu habe ich bislang immer die erste Seitenzahl jedes Einzeldokuments von Hand eingestellt: Einfügen-Seitenzahl und Auswahl der Schaltfläche Format. Je umfangreicher die Chronik wird, desto komplizierter ist dieses Verfahren natürlich. Können Sie mir vielleicht einen Tipp geben, wie es einfacher gehen könnte?
P. Stroissnig

 ANTWORT:  Durchgehende Seitenzahlen über mehrere Einzeldokumente erhalten Sie mit Hilfe eines Masterdokuments - auch "Zentraldokument" genannt -, in das Sie die einzelnen Teildokumente als Unterdokumente respektive Filialdokumente einbinden. Hier die Schritte im Detail:

1. Legen Sie ein neues Dokument an. Wenn Sie mit Dokumentvorlagen arbeiten, verwenden Sie die Vorlage, auf denen auch Ihre Einzeldokumente basieren.

2. In Word 2003, 2002/XP und 2000 wählen Sie nun Ansicht-Gliederung an; in Word 97 Ansicht-Zentraldokument.

3. Word blendet automatisch die Symbolleiste Gliederung ein, an deren rechten Ende die Schaltflächen für Zentraldokumente zu finden sind. Gegebenenfalls müssen Sie erst das Symbol Masterdokumentansicht (in Word 2003 und 2002/XP) bzw. Zentraldokumentansicht (in Word 2000 und 97) aktivieren.

4. Klicken Sie auf das Symbol Unterdokument einfügen oder in Word 97 auf Filialdokument einfügen. Danach suchen Sie das erste Teildokument für Ihre Chronik aus, und zwar genau so, als wenn Sie die Datei aus einem Festplattenordner öffnen wollten. Falls daraufhin eine Meldung erscheint, dass bestimmte Formatvorlagen doppelt vorhanden sind, klicken Sie in Word 2003 und 2002/XP auf die Schaltfläche Nein, keine bzw. in Word 2000 und 97 auf Alle ablehnen.

5. Wiederholen Sie Schritt 4 für alle Unterdokumente, die Sie für Ihre Jahreschronik benötigen.

6. Damit die Seitenzahlen korrekt über das gesamte Zentraldokument gezählt werden, müssen Sie leider jedes einzelne Unterdokument anpassen. Sie können die Dokumente aber bequem über die Zentraldokumentansicht öffnen, indem Sie auf das kleine Symbol in der linken oberen Ecke des Unterdokument-Rahmens doppelklicken. Bei einer Vielzahl von Unterdokumenten ist es hilfreich, die Ansicht auf blaue Hyperlinks zu beschränken. Dazu klicken Sie in der Gliederungssymbolleiste auf Unterdokumente reduzieren bzw. Filialdokumente reduzieren (Word 2000 und 97).

7. Jedes Unterdokument muss die Seitenzahlen aus dem jeweils vorherigen fortführen. Das bedeutet, dass keine manuelle Anfangsnummer gesetzt sein darf. Wählen Sie also Einfügen-Seitenzahlen an und klicken Sie dann auf die Schaltfläche Format. Im daraufhin angezeigten Dialogfenster aktivieren Sie die Option Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt. Bestätigen Sie die Einstellung zweimal mit Ok.

8. Speichern Sie das Unterdokument und schließen Sie es wieder.

9. Wiederholen Sie die Schritte 6 bis 8 für alle Unterdokumente. - Erforderlich ist das natürlich nur, wenn Sie vorher manuell eine bestimmte Startseitenzahl festgelegt haben.

10. Speichern Sie das Masterdokument/Zentraldokument.

Wenn Sie das Masterdokument drucken, wird Word automatisch eine fortlaufende Seitennummerierung über alle Unterdokumente verwenden.
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