Informatikuebung 8.0 Kopf- und Fußzeilen – Kopf-und/ Fußzeilen einfuegen  
Aufgabenbeschreibung 
Fügen sie eine Kopfzeile in ihr Dokument ein. Tragen sie in diese Kopfzeile ihren Namen ein, formatieren sie diesen linksbündig. Fügen sie rechtbündig ihrer Kopfzeile das unter Punkt 2 stehende Logo hinzu. 
Fügen sie ihrem Dokument auch eine Fußzeile hinzu. In dieser sollte rechtsbündig die Seitenzahl stehen und linksbündig das Datum. 



Unbearbeiteter Bespieltext 
[image: C:\Users\Romy\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\JMLELMJG\MC900280740[1].wmf]













Verfahrensbeschreibung
 	Begriffsklärung
Kopfzeile – Text der auf einer oder auch allen Seiten eines Dokumentes am oberen Rand  angezeigt wird. Z.B. der Name des Verfassers oder auch der Name des Kapitels oder ein Firmenlogo. 
[bookmark: _GoBack]Fußzeile – Text der auf einer oder auch allen Seiten eines Dokumentes am unteren Rand angezeigt wird. Z.B. die aktuelle Seitenzahl oder das Datum. 

[image: ][image: ]Wählen sie auf der Registerkarte Einfügen, den Befehl Kopfzeile. Diesen finden sie ca. in der Mitte der Registerkarte. Wenn sie den Befehl Kopfzeile angeklickt haben, öffnet sich ein Untermenü, bitte wählen sie hier die Vorlage Leer aus und klicken sie sie an. 
[image: ][image: ][image: ]














[image: ]Es wird jetzt das zusätzliche Menü Kopf- und Fußzeilentools angezeigt. Ebenso markiert das Programm den Bereich der Kopfzeile mit einer hellblauen, gestrichelten Linie. Klicken sie an die Stelle: [Geben Sie Text ein] und schreiben sie ihren Namen. 
[image: ]

[image: ]



[image: ]Sie können ihren Kopfzeileneintrag wie normalen Text formatieren. Das heißt sie können ihn z.B.  die Schriftart und Schriftgröße ihrer Wahl sowie auch die Position zuweisen. Bitte formatieren sie für unser Beispiel ihren Namen mit dem Befehl linksbündig auf der Registerkarte Start. 
[image: ][image: ]





Kopieren sie nun die Grafik unter Punkt 2 und fügen sie sie in ihre Kopfzeile ein. Siehe dazu auch Informatikübung 4.0 Grafiken – Grafiken einfügen und formatieren. 
Tipp
Die Grafik sollten sie mit Bildtools/ Format/ Zeilenumbruch/ Transparent formatieren. Dann können sie sie manuell an den rechten Rand verschieben. Siehe dazu ebenfalls Informatikübung 4.0 Grafiken – Grafiken einfügen und formatieren. 









[image: ]Wenn sie nun auf der Registerkarte Kopf- und Fußzeilentools/ Entwurf den Befehl Kopf- und Fußzeile schließen anklicken wird die Kopfzeile erstellt, die hellblau-gestrichelte Linie verschwindet und die Inhalte der Kopfzeile werden etwas schwächer dargestellt. 
[image: ]
[image: ]


[image: ]
[image: ]vor dem Schließen der Kopfzeile
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[image: ]nach dem Schließen der Kopfzeile




Tipp
Alternativ können sie zum Schließen der Kopf- und Fußzeile auch an eine beliebige Stelle außerhalb der Kopf- oder Fußzeile doppelklicken. 
Ebenso können sie die Kopf- oder Fußzeile öffnen wenn sie in den Bereich der Kopf- oder Fußzeile doppelklicken. 




Wählen sie nun auf der Registerkarte Einfügen den Befehl Fußzeile und klicken  sie in dem Untermenü die Vorlage Leer an. 
[image: ][image: ][image: ]
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[image: ]


[image: ][image: ]Die Regeln für das Formatieren von Kopfzeilen gelten natürlich auch für das Formatieren von Fußzeilen. Für unser Beispiel fügen sie bitte mit dem Befehl Datum und Uhrzeit auf der Registerkarte Einfügen das aktuelle Datum ein und formatieren dieses linksbündig. 
Für die Seitenzahl geben sie bitte  in ihre Fußzeile, direkt hinter ihr Datum,  das Wort: Seite ein. [image: ]Anschließend können sie das Wort Seite mir der Tabulatorentaste (zwei gegenläufige Pfeile auf der linken Seite der Tastatur) nach rechts außen verschieben. Setzen sie ihren Cursor hinter das Wort Seite und schreiben sie ein Leerzeichen (einmaliges Betätigen der Space-Taste auf der Tastatur).
[image: ]

[image: ][image: ]Wählen sie nun auf der Registerkarte Einfügen den Befehl Schnellbausteine. In dem sich öffnenden Untermenü klicken sie bitte den Befehl Feld an. 
[image: ]
Ein Untermenü öffnet sich. Bitte suchen sie in diesem aus der Liste der Feldname das Feld Page (A) heraus. Danach legen sie fest in welchem Format (B) ihre Seitenzahl angezeigt werden soll. Wenn sie abschließend auf Ok (C) klicken wird ihre Seitenzahl eingefügt. 
[image: ]
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Tipp
Was ist ein Feld?
Als Feld wird eine Art Platzhalter bezeichnet, der Word auffordert bestimmte Informationen auf bestimmt Art zur Verfügung zu stellen. Der Vorteil bei der Verwendung für die Seitenzahlangabe liegt darin, dass sie Seitenzahlen automatisch aktualisiert werden. 








Tipp 
Sie können selbstverständlich mehr als eine Zeile in ihrer Kopf- oder Fußzeile benutzen. Klicken sie einfach hinter das letzte Zeichen (in unserem Beispiel hinter das Datum und drücke sie die Enter um in die nächste Zeile zu gelangen. 










Wie erreiche ich, dass die erste Seite eines Dokumentes (z.B. das Titelblatt) keine Kopf- oder Fußzeile enthält?
[image: ][image: ][image: ]Aktivieren sie die Kopf- und Fußzeile indem sie an eine beliebige Stelle innerhalb der Kopf- oder Fußzeile klicken. Das Menü Kopf- und Fußzeilentools/ Entwurf ist nun aktiviert, klicken sie das Kästchen Erste Seite anders an.

Fertiger Beispieltext 
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image5.png




image6.png
Dokument3 - Microsoft Word Kopt- und FuBzeilentools

St Enfugen  Setenlsyout  Venweise  Sendungen  Uberafen  Ansicht e
B g ovonese 0] Erse sete ancers S Koptzeilevon oben: 125 m
S = = ; Nschste ) Untersch, gerade ungerade Seiten | = Fuszeilevon unten: 125 cn 3
Koptzeile Fuszeie Seitenzahl | Datum und Schnellbausteine Grafik Cliphrt | 2 Koptzeie Zu Futizele : Kopt-una
= . 7 e - e itvo ap Dokumenttext anzeigen [3] Ausrichtunastabstopp einfagen | Fugseile sehlieBen
Kopt. un Fuszeile | Eintigen | Navigation | optionen | postion | schiesen |
7
[Geben Sie Textein]
Koptasie |
o
Seite:1von | Worter4 | 5 Deutsch (Deutschiand) | IEEE Iy] @)





image7.png
Dokument3 - Microsoft Word

Kopf-und Fuszelentools

I

~0

R o | Emugen  Setemaout  Vewese  Sendungen  Uberpiifen  Ansicnt Entvrt
i - - A S =- 4 & suchen -
B (Calirt et - |11 AL A D = 209 4 agu AsBbCc 1. AaBE AaBbCc 1. AaBt | A | Eretzen
Einfigen o C W A o Mo orma orma orma orma ormatv.. | Formatvorlagen |
9 ot aneragn | T K LT e A2 A [ D || rromat Tromatv. Tromat. Tromat. TFomat | PRI | 1 iyien-
Zuischenabiage senitat Fomatvorsgen searbeien

Text linksbandig ausrichten (strg=+L)

iz}
Den Text links ausrichten. 3
imone Liebling
Kopfzele

100%

°

|
Seite: 1von1 | Worter0 | <5 Deutsch Deutschiand) | IEEE




image8.png
Dokument3 - Microsoft Word

Kopf-und Fuszellentools

Start  Einfagen  Setenloyout  Venweise Sendungen

Uberprafen_ Ansicht

Il

2

7

g T

? Nachste.

Entwurt

[ Erste Seite anders

[ Untersch. gerade ungerade Seiten

3 Kopfaeile von oben: 125 cm

= Fuszeilevon unten: 1,25 e

Kopfzeile Fuzeile Seitenzahi | Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt 2uFuzeile = Kopf-und
< & < Unrzeit S o Dokumenttext anzeigen ) Ausrichtungstabstopp einflgen | Fuszeie schlesen
Kopf- und Fuszeile | Einfagen | Navigation Optionen Position | schiiesen
simone Liebling
Kopfaeie |

Setes1von1 | Worter:0 | 5 Deutsch Deutschiand) |

|
IEEE

O W v &

ond

@)




image9.png
Dokument3 - Microsoft Word Bildtools || Kopf- und FuBzeilentools

v [ o e mmn e Srom | s e e i
i Konekturen - R — el T e A T
= e B || || | el o ] -| D sidetterte - @ ebene nachhinten < - | H

Postion Zeilenumbruch :

Freistellen Zuschneiden =1 796 cm

R pidisyout - i TP g puswanibereich S+
anoranen Grate

(48 Kunstiersche Effekte ~ g~
Anpassen Bilgtormatvoriagen

iz}
[T S
simone Liebling
Kopfzeie |
. Ml

Seite:1von | Worter0 | 5 Deutsch (Deutschiand) | IEEE

ond

<
@)





image10.png




image11.png
Dokument3 - Microsoft Word

B0 o | Enigen  Seiteniayout  Veweise  Sendungen  Uberprifen Ansicht
o b etk A X 2 1. AaBb AaBbCc 1. AaBt AaBbCc 1. AaBE & ersetzen
Einfagen - ¢ AW A ormat ormat ormat ormat ormaty... || Formatvoriagen |
U960 o Fomnat teragen | £ X U 7 obe % [ A2~ A~ | [ IFomaty. T Fomat.. fFomatv.. Fomst. §Fomat..|-| FUPSLONIEN | 1y
Zuischenablage 5 Schriftart 5 Formatvoriagen 5| Bearbeiten
]
Simone Liebling. H
IEEE 100% (0 0

®luon»d

Setes1von1 | Worter:0 | 5 Deutsch Deutschiand) |




image12.png




image13.png
PR st | Enugen | Setemajost  Vewese  Sendungen  Uberaten Ansicnt
‘T =| ~—‘ HE ’-{_J ﬁ i T @, Hyperiink A (& Signaturzeile ~ T[
= K ) Y
ba = 4 =
& | = bl 58 ' Y e ‘ D v amanst Q2
Deckblatt Leere Settenumbruch | Tabelle | Graf ClipArt Formen Smartart Diagramm Screenshot Koptaeie Setenzahl | Tetteld Schnellbausteine Wordt It Fomel symbol
T Seite - v S 43 Querverweis . 2 N ” & Y88 Objekt - S "
Seten Tabelien ustrtionen Hyperiinks Kopt-und Fuszeile Tt Symbole
iz
°
Seite:1von | Worter0 | 5 Deutsch (Deutschiand) | |[Ble 8 Iy] o)





image14.png
Pl st | rogen

80 5

Seiteniayout

=

gl

Verweise  Sendungen  Uberprifen

LR [T

Ansicht

, Hyperink

EGHIE

4

o Tertmarke
Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle | Grafik ClipArt Formen Smartart Diagramm Screenshot Kopzeile Seitenzah | Textfeld Schnellbausteine Wordart Iniiale
T ete S 5 - 9 Querverweis | - S 5 S 5
Seiten Tabellen Ilustrationen Hyperiinks Kop{ tntegriert

© g objeit -

Bsonuneie- AT C)
31 Datum und Unrzeit
Formel Symbol

& symbole

I
» S

Leer

Leer (Drei Spaten)

Leere Fuszeile

Alphabet

T

Weitere Fugzeilen von Office.com

Futzeile bearbeiten

Euzeile entemen

L g w @





image15.png




image16.png
okument3 - Microsoft Word

EEEM s | crvusen | Semmmout  vewese  Sencungen  Ubepruten Ansicnt -~ @

ﬁ ‘17 ,% mE & ’D b ‘ u* @, Hyperink 2 3 ‘17 X A BT S—T

o Tertmarke
Deckbat teere Setenumbruch | Tabele | Gafk CUpArt Formen Smartt Diagramm Screnshot | 7 o Kopizeile Fuizeile Seitenzahi | Textfeld Schnellbausteine Wordart Init Formel Symbol
T ete S 5 5 8 Quenverweis | - s 5 & S 3 s

Seiten Tabellen Ilustrationen Hyperiinks Kop- und Fuszeile Text symbole

Datum und Unrzeit

» S

Das aktuelle Datum oder die

aktuelle Unrzeit in das aktuelle
Dokument einfagen.

Seite:1von | Worter0 | 5 Deutsch (Deutschiand) | |[Ble 8




image17.png
Kopf-und Fuszelentools

okument3 - Microsoft Word

I

Entuwurt

Seiteniayout  Verwelse  Sendungen  Uberprfen  Ansicht

4 suchen ~

200 4 AaBt AaBBCc 1. AaBE AaBbCc 1. AaBE A o oo

_ Formatvorlagen -
o

Galibrifletke - 11 - A" A7 Aar | %)
I3 Markieren -

i~ | TFormatv.. TFormatv.. TFormatv.. TFormatv.. TFomat.

Einfagen - | A\ - -
0 o isgen | F K T 7% | B W A

Formatvorlagen 5| searbeiten

Schiftart n

Zwischenablage n

» S

Fuzele

1212.2000 Seite

100%

Setes1von1 | Worter:0 | 5 Deutsch Deutschiand) |




image18.png
Kopf-und Fuszelentools

2 B EE 4 Eg

Dokument3 - Microsoft Word

I

Uberprafen  Ansicht Entuwurt

‘ &, Hypertink
@+
= & Textmarke.

EEEl set | cinfogen | Setenlajout  Verweise  Sendungen

Tabelle | Grafk Clipart Formen Smartrt Disgramm Screenshot Kopfzeile Fuszeie Seitenzahl  Tentela Wordart insle Formel Symbol

* " & [ Querverweis 5 S s v S 78 Objekt - S i

seiten Tabelien Hustrationen Hyperinks Kopt- und Fuszeie 9 aoren » | smbote
& Dokumenteigenschstt , 7

Organizer fur Bausteine.

Fuzele H
Seite
°

1212.2000

| S _Deutscn Deutseniang) |





image19.png
Feld

Keine Feldoptionen fir dieses Feld vorhanden

Formaterung bei Aktuaisserung bebehalten





image20.png
O EWSNEN- DokumenS - MicosotWod i Keptund Suestentoots

St Enfugen  Setenlsyout  Venweise  Sendungen  Uberafen  Ansicht entwurt a
ElC ) = g 5] T . vornerige (0] este Seite anders £+ Kofzeile von oben: 1,25 am ©
L =5 = mg F, Nachste 0] Untersch. gerade ungerade Seiten | fzh FuBzeile von unten: 125 am *
Kopfzeile Fuszeie Seitenzahl | Dstum und Schnelbausteine Grafe Clipart | Zu Kopfzsile 70 Pz Kop- und
= . 7 = - e 23 it vo ap Dokumenttext anzeigen [3) Ausrichtungstabstopp einfigen | Fugssile shlieten
Kopt-und Fuszeile | Enfagen | Navigation Optionen Position schiesen
7
1 12122010
Seite1
azee
zae
szeie
o
o O @

Seite:1von | Worter0 | & Deutsch (Deutschiand) |





image21.png
O EWSNEN- DokumenS - MicosotWod i Keptund Suestentoots

St Enfugen  Setenlsyout  Venweise  Sendungen  Uberafen  Ansicht entwurt a
ElC ) = g 5] T . vornerige (0] este Seite anders £+ Kofzeile von oben: 1,25 am ©
L =5 = mg F, Nachste 0] Untersch. gerade ungerade Seiten | fzh FuBzeile von unten: 125 am *
Kopfzeile Fuszeie Seitenzahl | Dstum und Schnelbausteine Grafe Clipart | Zu Kopfzsile 70 Pz Kop- und
= . 7 = - e 23 it vo ap Dokumenttext anzeigen [3) Ausrichtungstabstopp einfigen | Fugssile shlieten
Kopt-und Fuszeile | Enfagen | Navigation Optionen Position schiesen
7
1 12122010
Seite1
azee
zae
szeie
o
o O @

Seite:1von | Worter0 | & Deutsch (Deutschiand) |





image22.png




image23.png
Kopt- und Fubzeilentoots

o T ——
3 j &Y = ] B o) j i vorherige 1 Erste Seite anders 5 Koptzeile von oben: 125 m T E
= (] | 59 =l B4 ma s Untersch. gerade ungerade seiten | i Fuszeile von unter: 1,25 an +
Kot kel et Ontumuna Scnlbputane Gtk ikt | 2ot Al YN e
opt-unapuzeie envogen gation o ostion Scneten

N





image24.png
Dokument3 - Microsoft Word

EEER ot | emiogen  seteniayout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht

ﬂ Goibri etk - 11 < A AT | Aar |
Enfagen B .
19" f Format bertragen | F & U~ abe x, x
Zuischenablage senvittart

A suchen -
1. AaBt AaBbCc 1. AaBt AaBbCc 1. AaBt %

8, Ersetzen

TFormatv... TFomatv.. TFormatv.. TFormatv.. T Formatv..  Formatvoriagen
71" andem~ | & Markieren -

Formatvorlagen Bearbeiten

°
@

Setes1von1 | Worter:0 | 5 Deutsch Deutschiand) |




image1.wmf

image2.png




image3.png
IGeben Si den Titoldos Dokuments cinl

i

Weitere Kopfzeilen von Office.com
Kopfaeile bearbeiten

Kopizeile entfernen

BEameg ——

Auswahi im Kopfzeilenkatalog speichern.





image4.png
Dokument3 - Microsoft Word
EEEM s | crvusen | Semmmout  vewese  Sencungen  Ubepruten Ansicnt -~ @

) 2 EEHEDD @ oL e 2R E g 4Aee TOQ

o Tertmarke
Formel Symbol

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle | Grafik ClipArt Formen Smartart Diagramm Screenshot Fuszeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt
T ete S 5 - 5 Querverweis S S 5 S S g4 Objekt ~ s
Seiten Tabellen Ilustrationen Hyperiinks Kop- und Fuszeile Text Symbole

iz

°

100%

Seite:1von | Worter0 | 5 Deutsch (Deutschiand) | IEEE




