Informatikuebung 7.1 Abschnitte - Kopf- und Fußzeilen
	
1. Aufgabenbeschreibung
Bitte erstellen Sie in Ihrem Dokument für die Seite 3, eine Kopf- und Fußzeile die nicht auf den Titelseiten Ihres Dokuments erscheint.

2. unbearbeiteter Beispieltext 
[image: ]
Sie sehen hier nun Ihr Dokument, welches 2 Titelseiten enthält, nun wollen Sie für die 3 Seite, die Kopf- und Fußzeile anlegen. Diese sollen nicht auf den Titelseiten erscheinen! 
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3. Verfahrensbeschreibung
Begriffsklärung
Unter Kopf- und Fußzeile versteht man jeweils den Bereich, der sich innerhalb des oberen bzw. des unteren Seitenrandes befindet. Hier können nun Inhalte automatisch auf jeder Seite wiederholt werden. Vorrangig werden in den Kopf- und Fußzeilen die aktuelle Seitenzahl sowie Kapitelüberschriften angegeben. 
Microsoft Word bietet Ihnen dafür 2 verschiedene Möglichkeiten. 
1. Klicken Sie mit einem Doppelklick in den oberen Bereich des Dokuments auf die entsprechende Seite. Es öffnet sich oberhalb der Multifunktionsleiste die Registerkarte „Kopf- und Fußzeilen Tools. 
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Hier ist es nun entscheidend, die Auswahl „erste Seite anders“ zu übernehmen, somit wird die Kopf- und Fußzeile erst ab der aktuellen Seite dargestellt. 
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[image: ]Nun kann die Auswahl der Vorlagen für die Kopf oder Fußzeile über die entsprechende Registerkarten erfolgen Hier können Sie nun nach Auswahl Ihres Layouts einen Text Ihrer Wahl in die Kopf bzw. Fußzeile einfügen. 

Hier nun können Sie ebenfalls ein entsprechendes Layout auswählen, es bietet sich immer an die Auswahl des Layouts an die Kopfzeile anzupassen. Auch hier können Sie nun einen entsprechenden Text einfügen. 
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2. Alternativ haben sie auch die Möglichkeit über das direkte anklicken im Bereich der Kopf- und Fußzeile eine manuelle Kopf- und Fußzeile zu erstellen. Hierzu müssten Sie natürlich die entsprechenden Eingaben mit der Funktion Start auf der Multifunktionsleiste festlegen (Schriftgröße, Schriftart etc.).Es wird hier kein Layout automatisch hinterlegt. 
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4. Fertiger Beispieltext 
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