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In manchen Ihrer 
Hausarbeiten kommen Kapitel 

mit einer oder mehreren 
Unterkapitelebenen vor.
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Ihre Hausarbeit schachtelt sich 
dann in mehrere Überschrifts-

(oder auch Gliederungs-) ebenen.
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Zur Veranschaulichung finden Sie 
hier ein Beispiel von 

Kapitelüberschriften mit 
insgesamt drei 

Überschriftsebenen.
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Wenn Sie für Ihre formatierten 
Kapitelüberschriften automatische 

Nummerierungen einsetzen 
möchten, … 
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… die auch die Unterkapitel 
automatisch mitzählen, finden Sie 

in diesem Manual einen 
Lösungsvorschlag für diese 

Einstellung.
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Ordnen Sie zunächst jeder Ihrer 
vorhandenen Überschriftsebenen 

je eine Formatvorlage zu.
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Klicken Sie dafür im oberen 
Menüband auf den 

Punkt „Start“ …
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… und anschließend auf das kleine 
Eck-Symbol mit Pfeil unter der 

Gruppe „Formatvorlagen“.

Manual Kapitelnummern richtig setzen  |  Februar 2018  |  Version 2.0  



OER der Universität Hamburg – CC BY SA 4.0

… und anschließend auf das kleine 
Eck-Symbol mit Pfeil unter der 

Gruppe „Formatvorlagen“.
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Es öffnet sich eine Liste mit 
Formatvorlagen.
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Markieren Sie nun die 
Kapitelüberschriften, die der 

ersten Überschriftsebene 
zuzuordnen sind 
mit Ihrer Maus …
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… und klicken Sie anschließend auf 
„Überschrift 1“ in der 

Formatvorlagenliste, um alle 
markierten Überschriften dieser 

Formatvorlage zuzuordnen.
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… und klicken Sie anschließend auf 
„Überschrift 1“ in der 

Formatvorlagenliste, um alle 
markierten Überschriften dieser 

Formatvorlage zuzuordnen.
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Tipp:
Sie müssen nicht zwingend die 

Überschriften für eine 
Formatvorlagen-Zuweisung 

markieren.
Wenn Sie nur eine einzelne 

Überschrift zuweisen möchten, 
reicht es auch, wenn Sie die 

Schreibmarke einfach in diese 
Überschrift setzen, und dann im 
Formatvorlagenfenster auf die 

gewünschte Formatvorlage 
klicken.
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Wiederholen Sie die 
Formatvorlagenzuweisung auch 

mit, falls vorhanden, allen 
anderen Kapitelüberschriften Ihrer 

ersten Ebene …

Manual Kapitelnummern richtig setzen  |  Februar 2018  |  Version 2.0  



OER der Universität Hamburg – CC BY SA 4.0

… und weisen Sie diese ebenfalls 
der Formatvorlage 
„Überschrift 1“ zu.
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Bevor Sie die Schriftart, -größe 
und -farbe Ihren individuellen 

Vorstellungen anpassen, weisen 
Sie bitte zunächst auch die zwei 

übrigen Überschriftsebenen 
jeweils eine Formatvorlage zu.
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Markieren Sie hierfür zunächst die 
Kapitelüberschriften mit der 

Maus, die der 
zweiten Überschriftsebene 

zuzuordnen sind …
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… und klicken Sie anschließend 
auf die Formatvorlage 

„Überschrift 2“.
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Wiederholen Sie diesen Schritt für 
alle übrigen Kapitelüberschriften, 

die der Überschriftsebene 2 
zuzordnen sind.
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Fahren Sie nach diesem Prinzip 
fort, um alle Überschriftsebenen 

einer eigenen Formatvorlage 
zuzuweisen.
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In dem hier vorliegenden 
Musterbeispiel wären also die 

übrigen zwei Kapitelüberschriften 
der Ebene 3 der Formatvorlage 

„Überschrift 3“ zuzuordnen.
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Sind alle Ihre Überschriftsebenen 
erfolgreich einer eigenen 

Formatvorlage zugeordnet 
worden, können Sie nun mit der 

visuellen Anpassung Ihrer 
Überschriften beginnen.
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Gehen Sie hierzu via Rechtsklick
(oder mit Klick auf den kleinen 
schwarzen Pfeil rechts von der 

Formatvorlage) 
auf eine Ihrer zugewiesenen 
Überschriftsformatvorlagen.
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In dem nun erscheinenden 
Kontextmenü klicken Sie auf den 

Punkt „Ändern …“.
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Es erscheint das Fenster 
„Formatvorlagen ändern“, in dem 

Sie nun alle Einstellungen …
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… zur Schriftgröße, -art, und –
farbe vornehmen können.
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… zur Schriftgröße, -art, und –
farbe vornehmen können.

Wichtiger Hinweis!
Grundsätzlich gilt: 

Richten Sie sich bei Ihren 
Einstellungen immer an die 

Vorgaben Ihres Dozenten/Ihrer 
Dozentin. Fragen Sie im Zweifel 
nach, welche Formatierungen zu 

nutzen sind.
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Bestätigen Sie Ihre Einstellungen 
der Formatvorlage mit Klick auf 
„OK“, um das Fenster wieder zu 

schließen.
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Alle Überschriften, die der eben 
angepassten Formatvorlage 

zugewiesen waren, ändern sich 
nun automatisch nach Ihren 

Einstellungen.
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Auch alle übrigen 
Überschriftformatvorlagen, die Sie 

zugewiesen haben, können Sie 
nach diesem Prinzip visuell 

anpassen.
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Gestaltungsbeispiel.
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Bitte beachten Sie: Für eine 
automatisierte Nummerierung 

Ihrer Kapitel mit mehreren 
Ebenen, empfehlen wir nicht, die 

Nummerierung über die 
Formatvorlagen (Über „Format“ > 

„Nummerierung…“)
festzulegen.

!
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Stattdessen finden Sie in diesem 
Manual einen anderen 

Lösungsvorschlag, die Kapitel 
automatisiert und nach Ihren 

Vorstellungen in allen 
Gliederungsebenen 

durchzunummerieren.

!
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Zur systematischen 
Durchnummerierung all ihrer 

Kapitel und Unterkapitel gehen 
Sie bitte im oberen Menüband auf 

den Punkt „Start“ …
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… und anschließend auf den Punkt 
„Liste mit mehreren Ebenen“ im 

Menüband darunter.
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Es handelt sich um den 
Menüpunkt rechts neben den 

herkömmlichen 
Aufzählungsbuttons.
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Nach Klick auf diesen Button 
erscheint ein Menü. Hier gehen Sie 

bitte auf den Punkt „Neue Liste 
mit mehreren Ebenen 

definieren…“
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Es öffnet sich ein neues Fenster, 
indem Sie gleich Ihre exakten 

Nummerierungswünsche vorab so 
einstellen können, dass WORD 
diese automatisch „mitzählen“ 

wird, wenn Sie mit Ihren 
Kapitelüberschriften arbeiten 

werden.
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Gehen Sie hier zunächst auf den 
Punkt „Erweitern >>“, um sich alle 
möglichen Einstellungen anzeigen 

zu lassen.
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Das Menü klappt sich nun nach 
rechts hin weiter auf und es 

erscheinen weitere 
Einstellungsmöglichkeiten.
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Um die Nummerierungsart der 
ersten Überschriftsebene nun nach 
Ihren Vorstellungen zu definieren, 
achten Sie zunächst darauf, dass 

ganz links im Menü die blaue 
Markierung entsprechend auf der 

„1“ liegt.
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Gehen Sie nun auf der rechten 
Seite im Menü, unter dem Punkt 
„Verbinden mit Formatvorlage“.
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Weisen Sie dort Ihre erste 
Nummerierungsebene nun Ihrer 
vorab definierten Formatvorlage 
für Ihre Kapitelüberschriften zu –

also die Formatvorlage 
„Überschrift 1“ für 

Überschriftsebene 1.
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Widmen Sie sich nun den beiden 
Menüpunkten „Formatierung für 

Zahl eingeben“ und 
„Zahlenformatvorlage für diese 

Ebene:“.
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Unter „Zahlenformatvorlage für 
diese Ebene“, definieren Sie, 

welchen Aufzählungstyp Sie für 
Ihre erste Ebene haben möchten. 
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In der Regel schlägt Ihnen WORD 
für die erste Ebene eine 

Nummerierung mit arabischen 
Zahlen vor.
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Über Klick auf das Zahlenfeld 
können Sie jedoch auch unter 
anderen Optionen, wie bspw.

a, b, c, oder römisch I, II, III, usw. 
auswählen.
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Wählen Sie Ihr gewünschtes 
Zahlenformat aus und definieren 
Sie anschließend im oberen Feld, 
welches Zeichen der jeweiligen 

Nummer folgen soll.
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Das grau hinterlegte Zeichen zeigt 
dabei an, welches Element später 

durch WORD automatisch 
durchnummeriert wird. Die nicht 
hinterlegten Zeichen können Sie 

selbst definieren …
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… indem Sie diese an beliebiger 
Stelle vor oder hinter der Nummer 

mit Ihrer Tastatur einsetzen. 
Das von Ihnen gesetzte Zeichen 

wird der automatischen Nummer 
dann immer hinzugefügt.
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Haben Sie sich für eine Einstellung 
entschieden, können Sie nun das 

Zahlenformat für Ihre zweite 
Überschriftsebene definieren.
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Klicken Sie dafür die Zahl „2“ in 
der ganz links befindlichen Liste 
an, sodass diese blau markiert 

wird.
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Weisen Sie auf der rechten Seite 
des Fensters dieser zweiten 
Überschriftsebene nun die 

entsprechende Formatvorlage zu 
(also „Überschrift 2“).
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Wählen Sie nun Ihr gewünschtes 
Aufzählungsformat für diese 

zweite Überschriftsebene aus.
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In diesem Beispiel bleiben wir bei 
dem arabischen Zahlenformat, da 
wir künftig eine Aufzählung von 

1.1., 1.2., 1.3. etc wünschen.
Sie können Ihre Formatierung aber 

entsprechend individuell 
einstellen. 
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Noch können Sie aber sehen, dass 
in dem Feld „Formatierung für 

Zahl eingeben:“ nur eine einzige 
Ziffer in grau hinterlegt ist. Die 

Nummerierung würde also 
weiterhin nur aus einer einzigen 

Ziffer, nämlich 1), 2), 3) etc. 
bestehen – und nicht, wie 

gewünscht aus 1.1, 1.2, 1.3 usw.
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Um jedoch auch die 
Nummerierung aus der ersten 

Überschriftsebene mit 
aufzunehmen, setzen Sie die 

Schreibmarke zunächst vor die 
grau hinterlegte Ziffer in dem Feld 

unter „Formatierung für Zahl 
eingeben:“.
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Dies ist wichtig, weil Sie die Ziffer 
aus der ersten Überschriftsebene 

vor die Ziffer der zweiten 
Überschriftsebene setzen wollen 
(1.1, 1.2, 1.3 ..), und nicht dahinter 

(1.1, 2.1., 3.1 ...).
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Haben Sie Ihre Schreibmarke vor 
die grau hinterlegte Ziffer gesetzt, 

klicken Sie nun mit Ihrer Maus 
unter den Punkt „Ebenennummer 
einschließen aus:“ auf den kleinen 

Pfeil rechts.
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Dort wählen Sie entsprechend die 
„Ebene 1“ via Klick aus. 
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Dies bedeutet, dass Sie nun das 
Auszählungszeichen aus der 

Überschriftsebene 1 mit in Ihre 
Aufzählung der zweiten 

Überschriftsebene mitgenommen 
haben.
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Sie erkennen die Erfolgreiche 
Übernahme der Aufzählungsziffer 
aus der ersten Ebene daran, dass 

Sie nun zwei grau hinterlegte 
Ziffern in dem Feld unter 

„Formatierung für eingeben:“
vorliegen haben.
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Sie können diese beiden Ziffern 
nun mit beliebigen Zeichen, wie 

einer Klammer oder einem Punkt 
voneinander trennen, indem Sie 

dieses mit der Tastatur eingeben.
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Sie haben nun die zweite 
Überschriftsebene erfolgreich mit 

einer Nummerierung versehen.
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Richten Sie Ihre gewünschte 
Aufzählungskombination nun 

auch für alle übrigen 
Überschriftsebenen ein.

In diesem Beispiel verwalten wir 
also auch die Nummerierung für 

die Ebene 3.
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Wählen Sie wieder, wie zuvor 
auch, ein gewünschtes 

Nummerierungsformat aus
(in diesem Beispiel nutzen wir in 
der dritten Ebene die Aufzählung 

a, b, c, …).
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Stellen Sie immer sicher, dass auch 
hier die entsprechende 

Formatvorlage der jeweiligen 
Überschriftsebene zugeordnet 

wird. (Für die Überschriftsebene 3 
bedeutet dies die Zuweisung auf 

die Formatvorlage 
„Überschrift 3“).
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Achten Sie nun wieder darauf, 
dass die Schreibmarke in dem Feld 
„Formatierung für Zahl eingeben:“ 
immer vor die jeweilige Ziffer der 
Überschriftsebene gesetzt ist, …
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… wenn Sie nun auch die Ziffern 
der zweiten und ersten 

Überschriftsebene hinzufügen 
möchten.
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Hier wurde nun die Ziffer aus der 
zweiten Ebene hinzugefügt.
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Doch in der Regel möchten Sie in 
der dritten Ebene (wie hier im 

Beispiel) auch die Nummerierung 
der ersten Ebene ebenfalls in Ihrer 

Aufzählung mitbedenken.
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Setzen Sie die Schreibmarke daher 
wieder vor die erste, grau 

hinterlegte Ziffer in dem Feld 
„Formatierung für Zahl 

eingeben:“.
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Unter „Ebenenummer 
einschließen aus:“ fügen Sie nun 

auch die Aufzählungsziffer der 
Ebene 1 ein.
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Diese dritte Aufzählungsziffer 
erscheint nun ebenfalls grau 

hinterlegt an der Stelle, an der Sie 
Ihre Schreibmarke eben gesetzt 

hatten.
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Richten Sie Ihre Aufzählungsreihe 
nun wieder entsprechend Ihren 

Zeichenwünschen ein.
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Nun haben Sie auch die dritte 
Überschriftsebene mit einer 

eigenen 
Nummerierungssystematik 

erfolgreich definiert.
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Wenn Sie mehr als nur drei 
Überschriftsebenen haben, fahren 

Sie nun auch in allen übrigen 
Ebenen mit Einrichtung Ihrer 

Aufzählungzeichen fort.

Manual Kapitelnummern richtig setzen  |  Februar 2018  |  Version 2.0  



OER der Universität Hamburg – CC BY SA 4.0

Sind alle benötigten Ebenen mit 
Nummerierungen eingerichtet, 

bestätigen Sie Ihre Einstellungen 
nun mit „OK“.
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Ihre automatische Nummerierung, 
die Sie eben angelegt haben, wird 
nun sofort auf alle Überschriften 

angewendet.
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Ergebnis.
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Tipp:
Wie Sie sehen können, sind nicht 
alle Aufzählungsnummern in Fett 

dargestellt, obwohl Sie dies in 
Ihrer Formatvorlage bestimmt 

haben.
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Folgende Lösung hilft Ihnen dabei, 
die Aufzählungszeichen so zu 

formatieren, dass auch diese in 
„fett“ angezeigt werden.
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Gehen Sie dafür im oberen 
Menüband wieder auf „Start“ und 

anschließend auf „Liste mit 
mehreren Ebenen“.
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Klicken Sie im Dropdown-Menü 
wieder auf den Punkt „Neue Liste 
mit mehreren Ebenen definieren“.
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Es erscheint nun die Liste, die Sie 
eben mithilfe dieses Manuals 

erstellt und eingerichtet haben.
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Sie können hier jederzeit alle 
Einstellungen, die Sie sie eben 

gemacht haben, wieder verändern 
und anpassen.
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Um Ihre Aufzählungsnummern der 
ersten Aufzählungsebene immer 

in „fett“ anzeigen zu lassen, 
klicken Sie nun auf den Button 

„Schriftart“, rechts von dem Feld 
„Formatierung für Zahl 

eingeben:“. 
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Es öffnet sich ein neues 
Fenster, in dem Sie für Ihre 

Nummerierungszeichen 
individuelle Einstellungen 

vornehmen können, wie die 
Definition der Schriftgröße und 
–art Ihres Aufzählungszeichens.
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Wählen Sie nun unter 
„Schriftschnitt“ die gewünschte 

Option „Fett“ via Klick aus …

Manual Kapitelnummern richtig setzen  |  Februar 2018  |  Version 2.0  



OER der Universität Hamburg – CC BY SA 4.0

… und bestätigen Sie Ihre Eingabe 
mit „OK“.
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Zum Schließen des „Neue Liste mit 
mehreren Ebenen definieren“-

Fensters, klicken Sie nun ebenfalls 
auf „OK“.
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Sie können nun sehen, dass sich 
alle Ziffern, die Sie dem 

Schriftschnitt „fett“ zugeordnet 
haben, nun wie gewünscht dieser 

Einstellung anpassen. 
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Tipp:
Über „Start“ > „Liste mit mehreren 
Ebenen“ und Klick auf „Neue Liste 
mit mehreren Ebenen definieren“ 

kommen Sie jederzeit in das 
Einstellungsmenü Ihrer 

persönlichen Liste zurück und 
können dieses wieder anpassen  

und verändern.
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Wenn Sie für einzelne 
Überschriften also die 

automatisierte Nummerierung 
wieder aufheben möchten, 
müssen Sie dafür wie folgt 

vorgehen:
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Markieren Sie alle betreffenden 
Überschriften mit Ihrer Maus …
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… und klicken Sie nun wieder 
unter „Start“ auf den Button für 

„Liste mit mehreren Ebenen“.
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Wählen Sie nun für die markierten 
Überschriften den Button „Ohne“ 

unter der Listenbibliothek aus.
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Die gewählten Überschriften 
werden nun nicht mehr 

mitgezählt.
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Sie haben Ihre automatisierte 
Kapitelnummerierung nun 

erfolgreich eingerichtet!
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Hinweis:
Manchmal kann es sein, dass trotz 

Einrichtung einer „Liste mit 
mehreren Ebenen“, die 

Nummerierung der Überschriften 
nicht automatisch erfolgt.

Manual Kapitelnummern richtig setzen  |  Februar 2018  |  Version 2.0  



OER der Universität Hamburg – CC BY SA 4.0

D.h., dass Sie, obwohl Sie auf den 
Button „Aktuelle Liste“ geklickt 
haben, die Nummerierung der 

Kapitel nicht aktiviert wird.
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In diesem Fall empfehlen wir, 
dass Sie die betroffenen 

Überschriften mit Ihrer Maus 
markieren …
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… und auf den Punkt 
„Nummerierung“ (anstelle von 
„Liste mit mehreren Ebenen“) 

klicken.
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WORD wendet dann automatisch 
die Nummerierungseinstellung an, 

die Sie eben in der Liste mit 
mehreren Ebenen eingerichtet 

haben, da diese ja an die 
Formatvorlagen Ihrer 

Kapitelüberschriften geknüpft 
sind.
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So können Sie mögliche 
Aktivierungsprobleme bei der 
Nummerierung Ihrer Kapitel 

schnell umgehen.
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Wir hoffen sehr, 
dieses Manual konnte Ihnen bei 

der Einrichtung Ihrer Hausarbeiten 
weiterhelfen!
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Du hast Fragen zu diesem Manual? 

Oder Dir ist irgendwo ein Fehler aufgefallen? 

Dann zögere nicht, Dich bei uns zu melden!

Wir entwickeln unsere Manuals stetig weiter, 

um Euch bestmöglich für Eure Arbeiten zu unterstützen.

Kontakt

Kurse RRZ | Julia Pawlowski

Universitätskolleg

Universität Hamburg
Universitätskolleg

Schlüterstr. 51

20146 Hamburg 

Mail

julia.pawlowski@uni-hamburg.de

Das Universitätskolleg wird aus Mitteln des BMBF unter 
dem Förderkennzeichen 01PL17033 gefördert. Die 

Verantwortung liegt bei den Herausgebern und 
Autorinnen und Autoren.
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