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KOPF- UND FURZEILEN

Kopf- und FulRzeilen enthalten Informationen, die sich am Seitenanfang oder Seitenende eines Do-
kuments wiederholen. Wenn Sie Kopf- und FulRzeilen erstellen und bearbeiten, sollten Sie die An-
sicht Seiten/Druck-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 FuRRzeilen in einem Teilfenster. Um dem Dokument eine I
Kopf- oder FuRzeile hinzuzufiigen, klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der D D
Gruppe Kopf- und FuBzeile auf Kopfzeile oder FuRzeile. Uber Seitenzahl — Seiten- | Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl
ende bzw. Seitenanfang kdnnen Sie auch eine Kopf- oder FuRzeile, die schon eine - N -

Seitennummerierung enthalt, erzeugen. i

Klicken Sie auf das gewiinschte Design fiir die Kopf- bzw. FuBzeile. Die Kopf- oder FulRzeile wird auf jeder Seite
des Dokuments eingefigt.

Es wird ein Teilbereich geoffnet, in dem Sie die Kopf- und FuRzeile erstellen/bearbeiten kdnnen. Word blendet
die Registerkarte Kopf- und FuBzeile 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 B oder FuBzeile bearbeiten @ .

Sie kdnnen den Text in den Kopf- bzw. FuRzeilen genau wie jeden anderen Text bearbeiten und formatieren.
Sie konnen auch Grafiken und Symbole in die Kopf- oder FuBzeile aufnehmen (benutzen Sie dafir die Register-
karte Kopf- und FuBzeile).

In der Kopf- bzw. FuRRzeile 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 FuRzeile, 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 Kopf- und FuRzeile auf Kopfzeile oder FuBzeile.
Klicken Sie in der aufklappenden Liste auf ein Design fiir die Kopf- oder Ful3zeile.

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

EIN EIGENES DESIGN SPEICHERN

Wenn eine selbst gestaltete erstellte Kopf- oder FulRzeile im Katalog flir Kopf- und FuRzeilenoptionen gespei-
chert werden soll, markieren Sie den Text und/oder die Grafiken in der Kopf- bzw. FuRzeile, und klicken Sie
dann in der Registerkarte Kopf- und FuBzeile auf Kopfzeile oder FuBzeile und dann auf Auswahl im Kopfzei-
lenkatalog/FuBzeilenkatalog speichern.

© UlliJanssen | Tel: 089-82086618 | E-Mail: Computerunterricht@janotopia.de | Internet: www.janotopia.de



WORD 2021 Seite 2 von 4

DIE REGISTERKARTE KOPF- UND FURZEILE
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v v Uhrzeit - - wechseln | Dokumenttex Bl Ausrichtu abstopp einfigen FuBzeile schiieBen

Kopt- und FuBzeile Einfiigen Navigation

Die Registerkarte Kopf- und FuBzeile wird automatisch angezeigt, wenn Sie in einer Kopf- bzw. FulRzeile zum
Bearbeiten sind.

Klicken Sie auf die Befehle Seitenzahl, Datum und Uhrzeit, Bilder..., um die entsprechenden Objekte der Kopf-
zeile (oder FuBzeile) schnell hinzuzufiigen. Es wird eine Erklarung fiir die Befehle angezeigt, wenn Sie mit dem
Mauszeiger eine Weile auf das entsprechende Symbol deuten.

Sie kdnnen auch iber Dokumentinformationen und Schnellbausteine weitere Elemente wie Dateinamen, Er-
stelldatum, usw. einftigen. Es handelt sich bei diesen Eintrdgen um Felder, die von Word automatisch aktuali-
siert werden. Auch selbsterstellte Schnellbausteine stehen zur Verfligung.

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

Mit den Schaltflichen Vorherige / Nichste kénnen Sie sich innerhalb der Seiten bewegen, wenn Sie im Doku-
ment mehr als einen Abschnitt haben.

Seitenzahlenformat ? X

Zahlenformat:

Uber Seitenzahl — Seitenzahlen formatieren B kommen Sie zur Dialog-
box Seitenzahlenformat. Hier kdnnen Sie weitere Optionen einstellen.

D Kapitelnummer einbeziehen

Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 v
Aktivieren Sie die Schaltflaiche Kopf- und FuBzeile SchlieRen, oder doppel- Trennzeichen verwenden - (Bindestrich) v
klicken Sie in das Dokument, um die Kopf- und FuRzeilen-Ansicht zu schlie- TeIE e
Ben und in das Dokument zurtickzukehren. seitennummerierung

O Fortsetzen vom verherigen Abschnitt

O Beginnen bei: -

SEITENZAHLEN NACHTRAGLICH EINFUGEN

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

[

Klicken Sie dann in der Registerkarte Kopf- und FuBlzeile auf Seitenzahl — Aktuelle Position und wahlen

dann eine aus. Die Seitenzahl wird an der Stelle eingefiigt, an der der Cursor sich befindet.

Sie kénnen die eingefiigte Seitenzahl auch nachtraglich formatieren.

ENTFERNEN DER KOPF- ODER FURZEILE VON DER ERSTEN SEITE

Aktivieren Sie in der Registerkarte Kopf- und FuBzeile in der Gruppe Optionen das Kontrollkastchen Erste Seite
anders.

Alternativ konnen Sie auf der Registerkarte Layout in der Gruppe Seite einrichten die Dialogbox Seite einrich-
ten aufrufen, und dann auf der Registerkarte Layout das Kontrollkdstchen aktivieren.

Die Kopf- und FuRzeilen werden von der ersten Seite des Dokuments entfernt.

KOPF- UND FURBZEILEN ENTFERNEN

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

dann auf Kopfzeile entfernen bzw. FuBzeile entfernen B,

Kopf- bzw. FuBzeilen werden aus dem gesamten Dokument entfernt.
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ANPASSEN DER KOPF- UND FURZEILEN FUR GERADE UND UNGERADE SEITEN

Aktivieren Sie in der Registerkarte Kopf- und FuBzeile in der Gruppe Optionen das Kontrollkdstchen Gerade &
ungerade Seiten unterschiedlich.

Alternativ kdnnen Sie auf der Registerkarte Layout in der Gruppe Seite einrichten die Dialogbox Seite einrich-

ten Uber das Startsymbol aufrufen, und dann auf der Registerkarte Layout das Kontrollkdstchen bei Ge-
rade/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 FuBzeile gréRer als der Rand ist, stellt Word die Rander des Dokuments neu ein, um Platz

2u schaffen.

StandardmaRig sind Kopf- und FuRzeilen 1,25 cm von der obe- | st Peper Lot

. Abschnitt
ren bzw. unteren Kante der Dokumentseite entfernt. P

T .
= Kopfzeile von oben: 1,25 cm Kopf- und FuBzeilen

- [ Gerade/ungerade anders

Sie kénnen diesen Abstand &n-
it FuBzeile von unten: 0,92 cm B e e e

dern. Geben Sie die gewiinsch-
ten Werte In der Re_gISterkarte E Ausrichtungstabstopp einfl’igen ‘Abstand vom Seitenrand: Koptzsie: 125
Kopf- und FuBzeile in der Fubzelle: 092 cm
Gruppe Position ein. e

a4y

Vertikale Ausrichtung Oben
Alternativ kdnnen Sie auf der Registerkarte Layout die Dialog-
box Seite einrichten aufrufen, und dann auf der Registerkarte | vesca
Layout den Abstand eingeben.

Sie konnen aber auch mit dem senkrechten Lineal arbeiten. =

Sollte dieses nicht zu sehen sein, konnen Sie es liber die Regis- —
terkarte Ansicht aktivieren. Otecretwren e [ Gusamtas Dokurment Zeenngmmer.. | | Rander

Doppelklicken Sie in die Kopf- oder Fulzeile. Al Sandard festiegen [ o | sbrechen

Die Rander sind dunkelgrau im Lineal dargestellt. Es wird der Rand der Kopf- bzw. FulRzeile dargestellt, in die
Sie geklickt haben. Wenn Sie mit der Maus Uber die Stelle gehen, an der grau und weil} anei-

nander stoRen, wird die Maus zum Doppelpfeil $ (wenn Sie mit der Maus dariiber sind, er- ; -~
scheint die Bezeichnung Oberer Rand bzw. Seitenrand unten). Verbreitern oder verschma-
lern Sie den Rand durch Ziehen mit gedriickter Maustaste.

ARBEITEN MIT ABSCHNITTEN

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

Wenn Sie Abschnittsumbriiche erstellen mochten, klicken Sie auf die Stelle im Dokument, an der ein Umbruch
eingefligt werden soll. Klicken Sie auf der Registerkarte Layout auf Umbriiche = .
Sie kénnen folgende Arten von Abschnittsumbriichen einfiigen:

=  Bei Nachste Seite beginnt der neue Abschnitt auf der nachsten Seite.

= Bei Fortlaufend beginnt der neue Abschnitt auf derselben Seite.

=  Bei Ungerade Seite oder Gerade Seite beginnt der neue Abschnitt auf der nachsten ungeraden bzw.
geraden Seite.
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Fir jeden einzelnen Abschnitt kdnnen Sie die folgenden Einstellungen unterschiedlich vornehmen:

= Seitenrander

= Papierformat und -ausrichtung
= Kopf- und FulRzeilen

=  Spalten

= Seitennummerierung

=  Nummerieren von Zeilen

=  FuB- und Endnoten

Entfernen eines Abschnittsumbruchs

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

Wenn der Abschnittsumbruch nicht angezeigt wird, blen-
den Sie sie ein, indem Sie auf der Registerkarte Start das
Symbol q klicken. Genauso kénnen Sie die Formatierungs-
symbole auch wieder ausblenden.

Abschnittswechsel (Widhste Seile)

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 dariber stehenden Textes geldscht. Dieser Text wird in den folgenden Abschnitt integriert und
erhalt dessen Aussehen.

Andern der Art des Abschnittsumbruchs:

Klicken Sie in den zu @ndernden Abschnitt. Rufen Sie auf der Register- | Abschnitt

karte Layout die Dialogbox Seite einrichten auf. Klicken Sie im Feld Abschnittsbeginn: Neue Seite
Abschnittsbeginn auf der Registerkarte Layout auf den Drop-Down- Endnoten unterdricken |FOrtlaufend

. . . - . . . . MNeue Spalte
Pfeil am Feld Abschnittsbeginn und wahlen Sie die Option, die den | opt. und Fuszeilen Neue Sete

0 H Gerade Seit:
gewiinschten Beginn festlegt. [ Gerade/ungerade ande U:rgir:d:ISZite

UNTERSCHIEDLICHE KOPF- UND FURZEILEN IN VERSCHIEDENEN ABSCHNITTEN

Wenn die Kopf- oder FulRzeile fiir einen Abschnitt gedndert wird, andert Microsoft Word automatisch alle Kopf-
bzw. FuRzeilen aller Abschnitte des Dokuments entsprechend. Um fiir einen einzelnen Abschnitt eine abwei-
chende Kopf- oder FuRzeile zu erstellen, missen Sie die Verbindung zwischen den Abschnitten unterbrechen.

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

Klicken Sie auf der in der Registerkarte Kopf- und FuBRzeile auf den Befehl Mit vorheri-
ger verkniipfen, um die Kopf- bzw. FulRzeile des aktuellen von der des vorherigen Ab-
schnitts zu trennen. Die Bezeichnung Wie vorherige rechts an der Kopf- bzw. FulRzeile
ist nicht mehr zu sehen, und der Befehl in der Multifunktionsleiste ist nicht mehr farbig
unterlegt.

@ Vorherige
@ Néchste
|<_|§| Mit vorheriger verkniipfen |

FuBzeile -Abschnitt 2- Wie vorherige
1

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

Sollten Sie mit mehreren Abschnitten arbeiten, so missen Sie natirlich auch die Verknlipfung zum nachfolgen-
den I8sen, 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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