Kopfzeile mit lebendem Kolumnentitel

Kapitelnummer und -bezeichnung der in Kopfzeile eines Word-Dokuments anzeigen

Dr. Volker Thormahlen, 10. Juni 2010
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1 Aufgabe

1 Aufgabe

In diesem Beitrag wird beschrieben, wie ein lebender Kolumnentitel (engl. running head) in die
Kopfzeile eines mehrseitigen Word-Dokuments! eingebaut werden kann, das auf Formatvorlagen®
beruht. Die Aufgabe beinhaltet somit, wie Kapitelnummer und -bezeichnung automatisch in die
Kopfzeile eines mit Formatvorlagen gegliederten Word-Dokuments eingefiigt und ausgewiesen
werden koénnen.

2 Arbeitsschritte
2.1 Leere Kopfzeile einfligen

Mithilfe der Navigation Einfiigen > Kopf- und Fuf3zeile > Kopfzeile kann eine leere Kopfzeile in ein Word-
Dokument eingefligt werden.

2.2 Feld einfliigen ohne Feldoption

Mit der Navigation Einfiigen > Text > Schnellbausteine durchsuchen > Feld konnen Felder ausgewahlt
werden. Aus der Kategorie , Verkniipfungen und Verweise” wird das STYLEREF-Feld in Verbindung mit
der Formatvorlage ,,Uberschrift 1 ausgewihlt (s. Abbildung 1):

Feld ? X
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Formatvorlagenname: |:| Seite von unten nach oben durchsuchen
Verkntipfungen und Verweise |~ Textkdrper-Einzug 3 A
Textk&rper-Erstzeileneinzug |:| Absatznummer einfligen
Feldnamen: Textkérper-Erstzeileneinzug 2
AutoText T_extko rper-Zeileneinzug [] Absatzposition ginfiigen
AutoTextList |te|
Hyperlink Uberschrift 1
IncludePicture Uberschrift 2 |:| Absatz-Nr. in relativem Kontext einfligen
IncludeText Uberschrift 3
Link Uberschrift 4 [] Alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
NoteRef Uberschrift 5
PageRef Uberschrift 6 . . i
Qigoiee Uberschrift 7 |:| Absatz-Nr. in vollstandigem Kontext einfligen
Ref Uberschrift 8
Uberschrift 9
Umschlagabsenderadresse v

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:

Fugt den Text eines Absatzes ein, der mit einer dhnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Feldfunktionen Abbrechen

Abbildung 1: Dialog "Feld auswdhlen"

2.3 Feld einfligen mit Feldoption

In der soeben mit dem Inhalt von , Uberschrift 1 belegten Kopfzeile wird der Cursor linksseitig
positioniert und der Dialog ,Feld auswahlen” erneut aufgerufen, um die dazugehorige Nummer des
Gliederungsschemas (sog. Absatznummer) einzufiigen.

1 Siehe beispielsweise: http://www.dr-thormaehlen.de/WORD/CheckDocuments.pdf
2 Eine Formatvorlage speichert bestimmte Formatierungsmuster unter einem Namen.
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3 Felder in der Kopfzeile anzeigen

Feld ? X
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Formatvorlagenname: l:‘ Seite von unten nach oben durchsuchen
Verkntpfungen und Verweise |~ Textkorper 2 ~ :
Textkérper 3 ‘Absatznummer einfligen;
Feldnamen: Textkérper-Einzug 2
AutoText Textkc”! rper-Einzug 3 [] Absatzposition einfiigen
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Hyperlink Textkérper-Erstzeileneinzug 2
IncludePicture Textkérper-Zeileneinzug D Absatz-Nr. in relativem Kontext einfigen
IncludeText Titel
Link Uberschrift 1 [] Alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
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Qigiaetee Uberschrift 4 [] Absatz-Nr. in vollstandigem Kontext einfigen
Ref Uberschrift 5
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Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:

Fugt den Text eines Absatzes ein, der mit einer dhnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Feldfunktionen Abbrechen

Abbildung 2: Dialog , Feld auswdhlen” mit Feldoption ,,Absatznummer einfiigen”

In der Kopfzeile befinden sich nun Kapitelnummer und -bezeichnung in der gewiinschten Reihenfolge.
2.4 Trennlinie unter Kopfzeile hinzufligen

Um Kapitelnummer und -bezeichnung optisch besser vom (brigen Text abzuheben, wird ggf.
abschliefend noch ein Trennstrich unterhalb der Kopfzeile hinzugefiigt. Dazu wird der bisherige Inhalt
der Kopfzeile mit Doppelklick markiert und dann mit der Navigation Start > Absatz > Rahmen >
Rahmenlinie unten die gewiinschte Rahmenlinie unter der Kopfzeile hinzugefiigt.

2.5 Bedingungsfeld hinzuflgen

Eine Kopfzeile mit dem STYLEREF-Feld soll nur dann anzeigt werden, wenn die Kapitel-/Absatznummer
tatsachlich vorhanden ist (s. Abbildung 3).

2.6 Option, Erste Seite anders” aktivieren

Mit der Navigation Einfiigen > Kopf- und Fuf3zeile > Kopfzeile > Kopfzeile bearbeiten > Optionen > Erste
Seite anders wird verhindert, dass die Kopfzeile dort angezeigt wird.

3 Felder in der Kopfzeile anzeigen

Bei eingeschalteten Feldfunktionen® werden das relevante Feld ,STYLEREF“ und zugehérige
Feldschalter in der Kopfzeile wie folgt angezeigt:

{ if { STYLEREF "Uberschrift 1" \n}<"1" ""{ STYLEREF "Uberschrift 1" \n \* MERGEFORMAT} } { STYLEREF
"Uberschrift 1" \* MERGEFORMAT }|

Abbildung 3: Felder in der Kopfzeile

3 Die Word-Option "Feldfunktionen anstelle von Werten anzeigen" (Navigation: Datei > Optionen > Erweitert >
Dokumentinhalt anzeigen) sollte standardmaRig ausgeschaltet sein, also kein Hakchen enthalten.
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4 Feldschalter

e Geschweifte {} Klammern kennzeichnen ein Feld. Sie werden mit der Tastenkombination Strg + F9
erzeugt (s. Tabelle 2).

e Die erste geschweifte Klammer steht fir eine Bedingungsfeld. Es ermittelt, ob die betreffende
Kapitel-/Absatznummer kleiner als 1 ist.

e Die zweite geschweifte Klammer mit dem Feldschalter* "\n" steht fur die Kapitel- bzw.
Absatznummer.

e Die dritte geschweifte Klammer steht fiir Inhalt der Formatvorlage "Uberschrift 1".

e STYLEREF ist der relevante (von MS Word vorgegebene) Feldname in GroRRbuchstaben.

e Der Feldschalter MERGEFORMAT legt fest, dass das Feldergebnis so formatiert wird, wie der
Absatz, in dem dieses Feld steht.

4  Feldschalter

Feldschalter setzen sich immer aus dem sog. ,,backslash” und einem Kleinbuchstaben zusammen.
Mithilfe von Feldschaltern konnen verschieden Optionen fiir definierte Felder realisiert werden. Es
kénnen mehrere Feldschalter verwendet werden (s. Tabelle 1):

Schalter

Aufgabe

\1

Bei der Suche nach der betreffenden Formatvorlage wird die Seite von
unten nach oben statt von oben nach unten (Standardeinstellung)
durchsucht.

\n

Figt die gesamte Absatznummer des Absatzes ein, auf den verwiesen
wird.

\p

Bewirkt, dass das Feld seine Position relativ zur Quell-Textmarke mit

dem Wort "oben" oder "unten" anzeigt.

e Wenn das STYLEREF-Feld im Dokument vor dem Lesezeichen angezeigt
wird, wird es als "unten" ausgewertet.

e Wenn das STYLEREF-Feld nach dem Lesezeichen angezeigt wird, wird
es als "oben" ausgewertet.

e Wenn das STYLEREF-Feld innerhalb der Textmarke angezeigt wird,
wird ein Fehler zuriickgegeben.

\r

Figt die gesamte Absatznummer des mit einer Textmarke versehenen
Absatzes im relativen Kontext (oder relativ zum Schema der
Absatznummerung) ohne nachstehende Punkte ein.

\t

Bewirkt in Verbindung mit den Schaltern \n, \r oder \w, dass das
STYLEREF-Feld nicht numerischen Text (Text ohne Trennzeichen)
unterdriickt.

Mit diesem Schalter kann z. B. auf "Abschnitt 1.01" verwiesen werden,
wobei im Ergebnis nur "1.01" angezeigt wird.

\w

Figt die Absatznummer des mit einer Textmarke versehenen Absatzes an
einer beliebigen Stelle im Dokument im vollstandigen Kontext ein.

Tabelle 1: Feldschalter (Quelle: vgl. [1])

4 Feldschalter bestehen immer aus einem umgekehrten Schragstrich (engl. ,backslash”) gefolgt von einem
Kleinbuchstaben. Mithilfe dieser Schalter kdnnen verschiedene Feldoptionen realisiert werden. 1 oder mehr
Feldschalter kénnen verwendet werden.
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5 Tastaturkiirzel fiir Felder

5 TastaturkUrzel fur Felder

Taste/Tastenkombination

Wirkung

T+ F9 Feldfunktion ein/aus (ein Feld)

M+ F11 Zum vorherigen Feld springen

Alt + N + F9 Alle Felder/Feldergebnisse anzeigen
Alt + F9 Feldfunktion ein/aus (alle Felder)
F9 Markierte Felder aktualisieren

F11 Zum nachsten Feld springen

Strg + 1 + F9

Feldinhalt in normalen Text umwandeln

strg + 1 + F11

Feldaktualisierung zulassen

Strg + F11 Feldaktualisierung sperren

Strg + F9 Neues, leeres Feld manuell einfigen
Tabelle 2: Tastaturkiirzel fiir Felder (Quelle: vgl. [2])
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