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KOPF- UND FURZEILEN

Kopf- und FuBzeilen enthalten Informationen, die sich am Seitenanfang oder Seitenende eines
Dokuments wiederholen. Wenn Sie Kopf- und FulRzeilen erstellen und bearbeiten, sollten Sie die
Ansicht Seiten-Layout aktivieren, um Kopf- und FuRzeilen am Seitenanfang oder -ende genau so,
wie diese im Druck aussehen, anzuzeigen.

KOPF- UND FURZEILEN HINZUFUGEN

Sie erstellen Kopf- oder FuRzeilen in einem Teilfenster. Um dem Dokument eine Kopf- oder 5 Kopfzelle ~
FuBzeile hinzuzufugen, klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Kopf- und g Futzeile =
FuRzeile auf Kopfzeile oder FuBzeile. Uber Seitenzahl — Seitenende bzw. Seitenanfang kén- | seltenzahi +
nen Sie auch eine Kopf- oder FuRzeile, die schon eine Seitennummerierung enthalt, erzeu- | iopf. und Fukzeile
gen.

Klicken Sie auf das gewliinschte Design fiir die Kopf- bzw. FuRzeile. Die Kopf- oder FuRzeile wird auf jeder Sei-
te des Dokuments eingefiigt.

Es wird ein Teilbereich geodffnet, in dem Sie die Kopf- und FuRzeile erstellen kénnen. Word blendet die Regis-
terkarte Kopf- und FuBzeilentools ein und graut den Dokumenttext aus, so dass er nicht bearbeitet werden
kann. Wenn Sie wieder am Dokument arbeiten, sind die Kopf- und FuRzeilen ausgegraut.

Wenn schon Kopf-/ FuRzeilen vorhanden sind, kdnnen Sie mit einem Doppelklick darauf zum Bearbeiten hin-
einkommen. Oder klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Kopf- und FuBzeile auf Kopfzeile
oder FuBzeile und dann auf Kopfzeile bearbeiten oder FuRzeile bearbeiten =.

Sie kdnnen den Text in den Kopf- bzw. FuRzeilen genau wie jeden anderen Text bearbeiten und formatieren.
Sie kénnen auch Grafiken und Symbole in die Kopf- oder FuRzeile aufnehmen (benutzen Sie dafiir die Regis-
terkarte Kopf- und FuB3zeilentools - Entwurf).

In der Kopf- bzw. FuRzeile befinden sich voreingestellt ein zentrierter Tabulator in der Mitte und ein rechts-

e —2
biindiger Tabulator am Ende. Durch Driicken der Tabulatortaste auf der Tastatur springt der Cursor
dadurch in die Mitte der FulRzeile, mit nochmaligem Driicken der Tabulatortaste springt er ans Ende. So kann
man leicht Text rechtsbiindig, zentriert und linksbiindig in die Kopf- bzw. FuRzeile eingeben.

ANDERN DES DESIGNS VON KOPF- ODER FURZEILEN

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen bzw. Kopf- und FuBzeilentools in der Gruppe Kopf- und FuBzeile
auf Kopfzeile oder FuBzeile.

Klicken Sie im Katalog auf ein Design fir die Kopf- oder FulRzeile.

Das Design fiir die Kopf- oder FulRzeile wird fir das gesamte Dokument geandert.

EIN EIGENES DESIGN SPEICHERN

Wenn eine selbst gestaltete erstellte Kopf- oder FuRzeile im Katalog fiir Kopf- und FulRzeilenoptionen gespei-
chert werden soll, markieren Sie den Text und/oder die Grafiken in der Kopf- bzw. FuRzeile, und klicken Sie
dann in der Registerkarte Einfiigen bzw. Kopf- und FuBzeilentools in der Gruppe Kopf- und FuBzeile auf
Kopfzeile oder FuRzeile und dann auf Auswahl im Kopfzeilenkatalog/FuBzeilenkatalog speichern.
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DIE REGISTERKARTE KOPF- UND FURZEILENTOOLS

Die Registerkarte Kopf- und FuBzeilentools wird automatisch angezeigt, wenn Sie in einer Kopf- bzw. FuRRzei-
le zum Bearbeiten sind.

=j_ j j F5] [E scnelbausteine - ; 5y Varheriger Abschnitt Erste Seite anclers S+ Kopfzeilevon oben: | 1,25em
= =S =T ] -
= = £ 2 & e i ) Nachster Abschnitt Untersch. gerade ungerade Seiten || i Fulzeilevon unten: | 125em -
Kopfzeile Fufizeile Seitenzahl || Datum und Zu Kopfzeile Zu Fubzeile Kopt- und
= o 5 B Austichtungsregisterkarte einfiigen ‘ Fubzsile schliehen |

| Uhizeit (@] ClipArt || wechseln eln 22 Mit vorheriger verkniipfen ‘| V| Dokumenttest anzeigen ‘

| Kopf- und Fulizeile | Einfiigen Navigation Optianen J Pasition J SchlieBen |

Klicken Sie auf die Befehle Seitenzahl, Datum und Uhrzeit, Grafik, um die entsprechenden Objekte der Kopf-
zeile (oder FuBzeile) schnell hinzuzufigen. Sie kdnnen eine Erkldrung fiir die Befehle anzeigen, indem Sie mit
dem Mauszeiger eine Weile auf das entsprechende Symbol deuten.

Sie kénnen auch Uber Schnellbausteine weitere Elemente wie Dateinamen, Erstelldatum, usw. einfligen. Es
handelt sich bei diesen Eintragen um Felder, die von Word automatisch aktualisiert werden. Auch selbster-
stellte Schnellbausteine stehen zur Verfiigung.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Zu Kopf- / FuBzeile wechseln, um zur FuRzeile bzw. Kopfzeile zu springen. Al-
ternativ kdnnen Sie die Bildlaufleisten verwenden, um zur FuBzeile bzw. Kopfzeile zu gelangen.

Mit den Schaltflaichen Vorheriger / Nachster Abschnitt kdnnen Sie sich innerhalb der Seiten bewegen, wenn
Sie im Dokument mehr als einen Abschnitt haben.

.. . . . . . . Seitenzahlenformat @Iﬁ
Uber Seitenzahl - Seitenzahlen formatieren kommen Sie zur Dialogbox Sei- [~ 5

tenzahlenformat. Hier kdnnen Sie weitere Optionen einstellen. So kdnnen || o, enumer srbsschen

Sie die Kapitelnummern mit einbeziehen. Die Kapitelnummern entsprechen e gt s Pt |t 0
dann den Uberschriftennummern. Voraussetzung dafir ist aber, dass die Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich)
EBeispicle: 1-1, 1-A

Uberschriften als nummerierte Gliederung formatiert sind.

b| Seitennummerierung

@ Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

Aktivieren Sie die Schaltfliche Kopf- und FuBzeile SchlieBen, oder doppelkli-
cken Sie in das Dokument, um die Kopf- und FuRzeilen-Ansicht zu schliefen
und in das Dokument zuriickzukehren.

1 Beginnen bei: —

Abrecen

& = = ==

SEITENZAHLEN NACHTRAGLICH EINFUGEN

Es gibt zwar viele Designs fiir Seitenzahlen, und auch einige Kopf-und FuRzeilendesigns, die schon Seitenzah-
len enthalten, aber manchmal méchte man Seitenzahlen in eine schon gestaltete FuRzeile einfiigen.

Klicken Sie dann in der Registerkarte Kopf- und FuBzeilentools auf Seitenzahl — Seitenzahlen und wahlen
dann eine aus.

Sie kénnen die eingefligte Seitenzahl auch nachtraglich formatieren.

ENTFERNEN DER KOPF- ODER FURZEILE VON DER ERSTEN SEITE

Aktivieren Sie in der Registerkarte Kopf- und FuBzeilentools in der Gruppe Optionen das Kontrollkdstchen
Erste Seite anders.

Alternativ kénnen Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten die Dialogbox Seite
einrichten aufrufen, und dann auf der Registerkarte Layout das Kontrollkdstchen aktivieren.

Die Kopf- und FuBzeilen werden von der ersten Seite des Dokuments entfernt.
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ANPASSEN DER KOPF- UND FURZEILEN FUR GERADE UND UNGERADE SEITEN

Aktivieren Sie in der Registerkarte Kopf- und FuBzeilentools in der Gruppe Optionen das Kontrollkdstchen
Unterschiedliche gerade ungerade Seiten.

Alternativ kénnen Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten die Dialogbox Seite
einrichten aufrufen, und dann auf der Registerkarte Layout das Kontrollkdstchen gerade/ungerade anders
aktivieren.

Sie kénnen nun die Kopf- oder FuBzeile fiir gerade und ungerade Seiten verschieden gestalten.

DIE BREITE DER KOPF- UND FURZEILEN

Wenn die Kopf- oder FuRzeile gréRer als der Rand ist, stellt Word die | =t =

seitenvander | Format | Layout

Rander des Dokuments neu ein, um Platz zu schaffen. Jr—

Apschnittsbeginn:

StandardmaRig sind Kopf- und Fuzeilen 1,25 cm von der oberen bzw.
unteren Kante der Dokumentseite entfernt. Sie kénnen diesen Ab-
stand dndern. Geben Sie die gewiinschten Werte in der Registerkarte || s 275 2272
Kopf- und FuBzeilentools in der Gruppe Position ein.

Wertikale Ausrichtng: | Oben E

Alternativ kdnnen Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der Grup-
pe Seite einrichten die Dialogbox Seite einrichten aufrufen, und dann =

auf der Registerkarte Layout den Abstand eingeben. | =

Sie kdnnen aber auch mit dem senkrechten Lineal arbeiten. Sollte

Ubermehmen Fr: | Gesamtes Dokumert | v | ur
dieses nicht zu sehen sein, kdnnen Sie es liber die Registerkarte An-
sicht in der Gruppe Einblenden/Ausblenden (Word 2007) bzw. An-
zeigen (Word 2010) aktivieren. - zetle und Kor
Doppelklicken Sie in die Kopf- oder FuBzeile. iﬂ p R

df F@ Ui JA
Die Rander sind dunkelgrau im Lineal dargestellt. Es wird der Rand der Kopf- bzw. - 3
FuRzeile dargestellt, in die Sie geklickt haben. Wenn Sie mit der Maus Ulber die |
Stelle gehen, an der grau und weil} aneinander stoRen, wird die Maus zum Dop-

pelpfeil & (wenn Sie mit der Maus dariber sind, erscheint die Bezeichnung Oberer
Rand bzw. Seitenrand unten). Verbreitern oder verschmalern Sie den Rand durch
Ziehen mit gedriickter Maustaste.

KOPF- UND FURZEILEN ENTFERNEN

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Kopf- und FuBzeile auf Kopfzeile bzw. FuRzeile, und
dann auf Kopfzeile entfernen bzw. FuRzeile entfernen.

Kopf- bzw. FulRzeilen werden aus dem gesamten Dokument entfernt.
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ARBEITEN MIT ABSCHNITTEN

Mit Hilfe von Abschnitten konnen Sie unterschiedliche Layouts innerhalb einer Seite oder fiir verschiedene
Seiten einrichten. Die Kopf- und FuBzeilen kdnnen Sie jedem Abschnitt verschieden gestalten.

Wenn Sie Abschnittsumbriiche erstellen moéchten, klicken Sie auf die Stelle im  [=ummae- Y A il
Seitenumbiliche

Dokument, an der ein Umbruch eingefiigt werden soll. Klicken Sie auf der Regis- see

terkarte Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten auf Umbriiche.

UL

Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
lie nichste Seite beginnt,

spalte
Angsben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der nachsten Spalte beginnt,

M

Sie kénnen folgende Arten von Abschnittsumbriichen einfiigen:

Textumbr
)

uch
umgehenden Test auf Webseiten trennen
ungsted vom Textkdmer

[

=  Bei Ndchste Seite beginnt der neue Abschnitt auf der nachsten Seite.
=  Bei Fortlaufend beginnt der neue Abschnitt auf derselben Seite.

=

&

Seite
= Bei Ungerade Seite oder Gerade Seite beginnt der neue Abschnitt auf f EInen AbschnEuMbrch eNTUgen Und den neuen
der nachsten ungeraden bzw. geraden Seite. Fartiautend
= Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
==| Abschnitt auf derselben Seite starten.
Sie kdnnen die folgenden Einstellungen fir jeden einzelnen Abschnitt unter- E——
= in Abschnittsumbruch ginfugen und den neuen
schiedlich vornehmen: 245y b i Ak s S
. . = U"'ﬂ"‘:ﬂf?e";.‘ o
] SEItenra nder B _'_ Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen

Abschnitt auf der nichsten ungeraden Seite starten,

2

=  Papierformat und -ausrichtung
= Kopf- und FulRzeilen

= Spalten

= Seitennummerierung

=  Nummerieren von Zeilen

=  FuB- und Endnoten

Entfernen eines Abschnittsumbruchs

Markieren Sie den zu lI6schenden Abschnittsumbruch und dricken Sie auf der Tastatur Entf.

Wenn der Abschnittsumbruch nicht angezeigt wird,

blenden Sie sie ein, indem Sie auf der Registerkarte 1
Start in der Gruppe Absatz auf das Symbol q klicken. T bschrittsechsel (Fortaufend) e
Genauso konnen Sie die Formatierungssymbole auch 1

wieder ausblenden.

Hinweis: Beachten Sie, dass durch einen Abschnittsumbruch die Abschnittsformatierung des vorhergehenden
Abschnitts gesteuert wird. Wenn Sie einen Abschnittsumbruch 16schen, werden auch die Abschnittsformatie-
rungen des dariiber stehenden Textes geloscht. Dieser Text wird in den folgenden Abschnitt integriert und
erhalt dessen Aussehen.

Andern der Art des Abschnittsumbruchs:

Klicken Sie in den zu andernden Abschnitt. Rufen Sie auf der Registerkar- Seite einrichten

te Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten die Dialogbox Seite ein- setenvander | Format | Layout |
richten auf. Klicken Sie im Feld Abschnittsbeginn auf der Registerkarte Abschitt

Layout auf den Drop-Down-Pfeil am Feld Abschnittsbeginn und wéahlen Abschrittsbeginn: Fortiaufend

Fortlaufend
Neue Spalte
Neue Seite
Gerade Seite
Ungerade Seite

Sie die Option, die den gewilinschten Beginn festlegt. e

FKopf- und Fulizeilen

[ Geradejungerade ands

Tipp: Wenn Sie wissen méchten, ob das Dokument Abschnitte enthilt, klicken Sie auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Suchen auf Gehe zu. Klicken Sie auf Abschnitt und dann auf Weiter, um alle
Abschnittsumbriiche im Dokument zu finden.
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UNTERSCHIEDLICHE KOPF- UND FURZEILEN IN VERSCHIEDENEN ABSCHNITTEN

Wenn die Kopf- oder FuRzeile fiir einen Abschnitt gedandert wird, dndert Microsoft Word automatisch alle
Kopf- bzw. FuBzeilen aller Abschnitte des Dokuments entsprechend. Um fiir einen einzelnen Abschnitt eine
abweichende Kopf- oder FulRzeile zu erstellen, missen Sie die Verbindung zwischen den Abschnitten unter-
brechen.

Klicken Sie in den Abschnitt, fir den eine andere Kopf- oder FuRzeile erstellt werden soll.

Klicken Sie auf der in der Registerkarte Kopf- und FuBzeilentools in der

Gruppe Navigation auf den Befehl Mit vorheriger verkniipfen, um die Kopf- =] ?‘v’ﬂ"‘**“-s'*"*hﬂ-f‘““tt
o » Machster Abschnitt
wechseln -r\.-a.-:h:elne @a

Mit vorheriger verknipfen

bzw. FuBzeile des aktuellen von der des vorherigen Abschnitts zu trennen. i':-u--|-r-.enez-.|
Die Bezeichnung Wie vorherige rechts oben an der Kopf- bzw. Fulzeile ist |‘

nicht mehr zu sehen, und der Befehl in der Multifunktionsleiste ist nicht

mehr farbig unterlegt.

Fufizeils -Abschnitt 2- Wie vorherige
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Kopfzele -Abschnitt 3- Wis worherige

Nun kénnen Sie die Kopf- bzw. FuRzeile gestalten, ohne dass sich die vorherige mit dndert.

Sollten Sie mit mehreren Abschnitten arbeiten, so miissen Sie natirlich auch die Verkniipfung zum nachfol-
genden I6sen, um die Anderungen nur fiir genau diesen Abschnitt vorzunehmen.

Hinweis: Wenn Sie den Befehl Mit vorheriger verkniipfen nochmals anklicken, wird die Verbindung zum Vor-
herigen wiederhergestellt, d.h., die aktuelle Kopf- bzw. FulRzeile wird geléscht und die vom vorherigen Ab-
schnitt wird an ihre Stelle gesetzt.
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