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Einleitung

Wenn Sie in Word z.B. einen mehrseitigen Brief oder ein Skript schreiben, werden Sie normalerweise
eine Seitennummerierung verwenden wollen. Hierfiir bendtigen Sie eine Kopf- oder eine Ful3zeile
(oder beides). Neben der Seitennummerierung werden Sie evtl. noch anderen Text in der Kopf- bzw.
Fulzeile angeben wollen. Das kann z.B. bei einem Skript die jeweilige Hauptkapiteliiberschrift sein.
In diesem Skript bekommen Sie gezeigt, wie Sie eine Kopf- bzw. Fullzeile erstellen, wie Sie die
Seitennummerierung durchfiihren und wie Sie Hauptkapiteliiberschriften automatisch in einer Kopf-
bzw. Fullzeile anzeigen lassen konnen. Der Inhalt des Skripts bezieht sich auf die Version Word fiir
Microsoft 365. Allerdings konnen Sie den Inhalt des Skripts auch in dlteren Word-Versionen (auf
alle Félle ab Version 2016) anwenden.

Kopf- bzw. Fulzeile erstellen

Bevor Sie gezeigt bekommen, wie Sie eine Kopf- bzw. FuB3zeile in Word erstellen, soll zundchst noch
kurz die Frage geklart werden: was ist eine Kopf- bzw. Fufszeile? Die kurze Antwort auf diese Frage
lautet: eine Kopf- bzw. Fufizeile ist ein Textteil, der auf einer Seite eingegeben und dann auf den
ndchsten Seiten automatisch wiederholt wird. Dabei kann die Kopf- bzw. FuBzeile sich {iber das ge-
samte Dokument erstrecken oder sie gilt nur flir einen bestimmten Abschnitt. (Abschnittswechsel
siehe Skript Word fiir Microsoft 365 - Formatierung, Kapitel Abschnittsumbruch einfiigen, Seite
43). Der Unterschied zwischen einer Kopfzeile und einer FuB3zeile besteht lediglich darin, dass die
Kopfzeile sich am oberen Blattrand befindet und die FuBBzeile am unteren. Die Vorgehensweise und
die Moglichkeiten, was Sie in eine Kopf- bzw. Fullzeile an Text eintragen kdnnen, ist bei beiden
identisch.

Sie konnen auf unterschiedliche Art und Weise eine Kopf- bzw. Fulizeile erstellen. Dabei bezieht
sich eine Kopf- bzw. Fullzeile immer auf einen Abschnitt, d.h. ein Dokument, dass in unterschiedliche
Abschnitte aufgeteilt ist, kann auch unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen besitzen. Zunéchst wird
der Einfachheit halber davon ausgegangen, dass das Dokument nur aus einem Abschnitt besteht. In
diesem Fall spielt es keine Rolle, wo zum Zeitpunkt der Erstellung der Kopf- bzw. Fulzeile sich die
Schreibmarke im Text befindet. Das bedeutet auch, dass es keine Rolle spielt, auf welcher Seite Sie
die Kopf- bzw. Fulizeile erstellen. Sie miissen sich nicht unbedingt auf der ersten Seite des Doku-
ments befinden. Eine Kopf- bzw. Fufizeile konnen Sie prinzipiell mit folgenden Methoden erstellen:

e Waihlen Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Kopf- und Fuf3zeile
das Symbol Kopfzeile bzw. FuBzeile und den Befehl Kopfzeile bear- 2

beiten bzw. FuBzeile bearbeiten. Die beiden Befehlslisten enthalten
auch bereits eine Reihe von integrierten Kopf- bzw. Fulizeilen, die Sie |Ej @
natiirlich fiir Ihre Texte verwenden diirfen. Sie miissen gegebenenfalls W S

FuBzeile
noch den vorgegebenen Text abdndern. Die Befehlslisten enthalten . .

auch die beiden Befehle Kopfzeile entfernen bzw. FuBBzeile entfer-
nen. Damit konnen Sie die Kopf- bzw. Fuzeile komplett 16schen. Alternativ kénnen Sie na-
tiirlich den Kopf- bzw. Fullzeilentext markieren und mit der Taste !\ 16schen. Das ist vom

Prinzip her dasselbe.
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e Bei der alternativen Mdéglichkeit miissen Sie zundchst sicherstellen, dass Sie
sich in der Ansicht Drucklayout befinden (Register Ansicht, Gruppe Ansich-
ten, Symbol Drucklayout (bis Word 2016: Seitenlayout). Dann blittern Sie
an den oberen bzw. unteren Blattrand, bewegen das Maussymbol auf den frei-
en Raum zwischen Blattkante und Text und machen einen Doppelklick mit
der linken Maustaste.

Drucklayout

Das Sie sich in der Kopf- bzw. Ful3zeile befinden, konnen Sie an drei optischen Merkmalen erkennen:

e Der ,,normale* Text wird grau dargestellt (nur so lange, wie sich die Schreibmarke in der
Kopf- bzw. Fullzeile befindet).

e Bei Bedarf kann der ,,normale* Text ganz ausgeblendet werden, so dass Sie sich ganz auf die
Kopf- bzw. Fullzeilenbearbeitung konzentrieren konnen. Hierzu
deaktivieren Sie im Register Kopf- und FuBlzeile in der Gruppe P
Optionen das Kontrollkdstchen Dokumenttext anzeigen. ,

e Zwischen Kopfzeile (bzw. Fullzeile) und dem ,,normalen* Text ist eine gestrichelte Linie zu
sehen und am linken Blattrand ein graues Kéistchen mit der Angabe Kopfzeile bzw. Fuf3zeile.
Voraussetzung: der Text wird in der Ansicht Drucklayout dargestellt.

e Im Meniiband wird die Registergruppe Kopf- und FuBzeilentools mit dem Register Entwurf
angezeigt.

Anmerkung: In Bezug auf das erste Merkmal muss noch gesagt werden, dass der Kopf- bzw. Ful3-
zeilentext grau dargestellt wird, wéhrend der ,,normale* Text wieder vollfarbig ange-
zeigt wird, wenn die Schreibmarke sich wieder im ,,normalen* Text befindet. Bitte
lassen Sie sich dadurch nicht irritieren. Beim Ausdruck wird sowohl der Kopf- bzw.
FulB3zeilentext als auch der ,,normale* Text vollfarbig ausgedruckt.

Als néchstes geben Sie den Text ein. Dabei handelt es sich um einen ganz gewohnlichen Absatz, der
auch aus mehreren Zeilen bestehen kann (was aber in der Praxis nur sehr selten der Fall ist). Das
bedeutet auch, dass Sie den Kopf- bzw. Fullzeilentext wie jeden anderen Absatz formatieren kdnnen.
Informationen hierzu (insbesondere auch in Bezug auf Tabstopps) finden Sie im Skript Word fiir
Microsoft 365 - Formatierung. Theoretisch kann ein Kopf- bzw. FuB3zeilentext auch aus mehreren
Absitzen bestehen, was aber ebenfalls in der Praxis so gut wie nie vorkommt. Sollte der Kopf- bzw.
FuBzeilentext doch mal aus mehreren Zeilen oder Absétzen bestehen, miissen Sie sehr wahrscheinlich
den Abstand des ,,normalen* Textes zur oberen bzw. unteren Blattkante anpassen. Zwar wird der
obere bzw. untere Rand automatisch vergrofert, wenn der Kopf- bzw. Fulizeilentext mehrere Zeilen
umfasst, allerdings ist dann kein Abstand mehr zwischen Kopf- bzw. Fullzeilentext und ,,normalen*
Text erkennbar. Damit ist es fast unmoglich, die Grenze zwischen Kopf- bzw. Fullzeilentext und
,normalen Text zu erkennen. Die Rénder fiir oben bzw. unten kénnen im Dialogfeld Seite einrich-
ten festgelegt werden (siehe Skript Word fiir Microsoft 365 - Formatierung, Kapitel Register

Seitenrinder, Seite 33).
Wenn Sie mit der Bearbeitung der Kopf- bzw. Fullzeile fertig sind, konnen

Sie den Kopf- bzw. FuBlzeilenbereich verlassen. Wéhlen Sie im Register

Kopf- und FuBzeile in der Gruppe Schliefen das Symbol Kopf- und FuR3- X
zeile schlieBen. Alternativ bewegen Sie das Maussymbol auf den ,,norma- Kopf- und
len“ Text und machen einen Doppelklick mit der linken Maustaste. FuBzeile schliefien
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Seitennummern und Gesamtseitenzahl einfiigen

Der hauptsédchliche Zweck einer Kopf- bzw. Ful3zeile ist die Seitennummerierung. Dabei konnen Sie
nicht nur festlegen, ob die Seitennummer in der Kopf- oder Ful3zeile angegeben werden soll, sondern
u.a. auch, ob die Seitennummer am linken oder rechten Textrand stehen soll, oder vielleicht auch
zentriert. Aulerdem konnen Sie sich nicht nur die aktuelle Seitenzahl anzeigen lassen, sondern auch
die Gesamtseitenzahl. Als Beispiel miissen Sie sich nur mal oben die Kopfzeile in diesem Skript
anschauen. Wenn Sie eine automatische Seitennummerierung in der Kopf- bzw. s
FuBzeile einfiigen wollen, wihlen Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Kopf-
und Fufzeile das Symbol Seitenzahl, dann den Befehl Seitenanfang (wenn die Sei-

tenzahl in der Kopfzeile angezeigt werden soll) oder Seitenende (bei einer Seiten- @
nummerierung in der Fullzeile) und kdnnen dann aus einer Liste mit vorgegebenen
Seitennummerierungen wihlen'.

Seitenzahl

L

Wenn die Auswabhlliste keine fiir Sie passende Seitennummerierung anbietet, oder Sie wollen z.B.
eine Kopfzeile erstellen, wie Sie sie oben sehen (am linken Seitenrand Text und die Seitennummerie-
rung am rechten Seitenrand), konnen Sie die Seitennummerierung auch manuell eingeben. Dazu be-
ndtigen Sie allerdings zwei Feldfunktionen: PAGE und NUMPAGES. Die Feldfunktion PAGE liefert
die aktuelle Seitenzahl und die Feldfunktion NUMPAGES die Gesamtseitenzahl?. Hier die Kurzanlei-
tung fiir die Eingabe einer Feldfunktion:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die entsprechende Stelle in der Kopf- bzw. Ful3zeile, wo Sie
die Seitenzahl bzw. Gesamtseitenzahl einfiigen wollen.

2. Driicken Sie die Tastenkombination . Sie sehen jetzt ein paar geschweifter Klam-
mern und die Schreibmarke befindet sich zwischen den beiden Klammern.

3. Geben Sie ein page (bzw. numpages). Sie brauchen bei der Eingabe nicht auf GroB-/Klein-
schreibweise zu achten’.

4. Dricken Sie die Funktionstaste . Die geschweiften Klammern mit der Angabe page bzw.
numpages verschwinden und Sie sehen eine Zahl. Um welche Zahl es sich dabei handelt,

hingt davon ab, welche Feldfunktion Sie zwischen den geschweiften Klammern eingegeben
haben und auf welcher Seite sich die Schreibmarke aktuell befindet.

Weitere Informationen zum Thema Feldfunktionen finden Sie im Skript Word fiir Microsoft 365 -
Feldfunktionen. Dort erhalten Sie auch noch Informationen zu Feldschaltern, mit denen Sie u.a. die
Zahlendarstellung (z.B. rdmische Zahlen) festlegen konnen. Um das Ganze nochmal etwas deutlicher
zu machen, hier die Darstellung der Seitennummerierung dieses Skripts:

Seite { page } von {numpages }

Die Darstellung erhalten Sie mit der Tastenkombination (und auch wieder das Ergebnis).

Sie miissen noch nicht einmal vorher in die Kopf- bzw. Fulizeile wechseln, um die Seitenzahl einzufiigen.

Fiir den Fall, dass Thr Dokument in mehrere Abschnitte aufgeteilt sein sollte, und Sie benétigen fiir jeden einzelnen
Abschnitt die Gesamtseitenzahl des Abschnitts, konnen Sie auch noch die Feldfunktion SECTIONPAGES verwenden.

Sie miissen aber darauf achten, dass nicht versehentlich der Uberschreibmodus aktiv ist. Falls ja, konnen Sie ihn mit
der Taste ausschalten.
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StandardmiBig handelt es sich bei der Seitenzahl (bzw. Gesamtseitenzahl) um eine
gewohnliche arabische Zahl (1, 2, 3, usw.). Sie kdnnen in Word aber auch wéhlen magen
zwischen Buchstaben (grof3 oder klein) und rémischen Zahlen (grof3 oder klein).

Dazu wihlen Sie im Register Einfligen in der Gruppe Kopf- und Fuf8zeile das Sym-
bol Seitenzahl und den Befehl Seitenzahlen formatieren*. Im Dialogfeld Seiten- Seitenzahl
zahlenformat (siche Abbildung 1) kdnnen Sie dann in der Liste Zahlenformat die -

gewlinschte Zahlendarstellung auswéhlen.

Seitenzahlenformat ? X

I;ahlenformat: 1.2, 3 . ~ I

[T Kapitelnummer einbezichen
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 ~

Trennzeichen verwenden - [Bindestrich] i

Beispiele 141, 1-A

Seitennummerierung
o Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

() Beginnen bei: =

OK Abbrechen

Abb. 1:  Dialogfeld Seitenzahlenformat

Anmerkung: Wenn Sie die Seitennummerierung fiir ein Skript erstellen, das in mehrere Kapitel un-
terteilt ist, konnen Sie die Seitennummerierung zusdtzlich mit der Kapitelnummer
kombinieren®. Aktivieren Sie im Dialogfeld Seitenzahlenformat das Kontrollkst-
chen Kapitelnummer einbeziehen und wihlen in der Liste Kapitel beginnt mit For-
matvorlage die Formatvorlage, mit der die Kapiteliiberschriften formatiert wurden.
Zudem konnen Sie in der Liste Trennzeichen verwenden das Trennzeichen auswéh-
len, mit dem die Seitenzahl und die Kapitelnummer voneinander getrennt werden.

Sie konnen auch noch festlegen, mit welcher Zahl die erste Seite des Dokuments bzw.
des Abschnitts beginnen soll. Wiahlen Sie die Option Fortsetzen vom vorherigen Ab-
schnitt, wenn die Nummerierung fortlaufend iiber die Abschnitte hinweg durchgefiihrt
werden soll. Alternativ wéhlen Sie die Option Beginnen bei und geben die Zahl an,
mit der die erste Seite des Dokuments bzw. Abschnitts beginnen soll.

Bei einem mehrseitigen Brief kommt es immer wieder vor, dass (vorzugsweise) in der FuB3zeile die
Seitenzahl der nachfolgenden Seite angezeigt wird. Dabei soll natiirlich auf der letzten Seite kein
Hinweis auf die nédchste Seitenzahl angezeigt werden, da es ja keine weitere Seite gibt. Wie Sie so
eine Seitennummerierung erstellen, konnen Sie im Skript Word fiir Microsoft 365 - Niichste Seiten-
zahl nachlesen.

Sie miissen sich gar nicht in der Kopf- bzw. FuB3zeile befinden, um das Zahlenformat fiir die Nummerierung zu dndern.
Wenn Sie sich in der Kopf- bzw. Fuflzeile befinden, kdnnen Sie auch im Register Entwurf (Registergruppe Kopf- und
FuBzeilentools) in der Gruppe Kopf- und Fufzeile das Symbol Seitenzahl und den Befehl Seitenzahlen formatieren
wihlen.

[

Nur sinnvoll, wenn neben der Verwendung von Formatvorlagen fiir die Kapiteliiberschiften, diese auch mit Kapitel-
nummern durchnummeriert sind. Siehe Skript Word fiir Microsoft 365 - Aufzihlungen und Nummerierungen,
Kapitel Uberschriften nummerieren, Seite 13.
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Kapiteliiberschrift in der Kopfzeile anzeigen

Bei einem umfangreichen Skript oder Buch, das in mehrere Kapitel aufgeteilt ist, macht es durchaus
Sinn, dass in der Kopfzeile der Titel der Hauptkapiteliiberschrift angezeigt wird. Wechselt das Haupt-
kapitel, soll auch in der Kopfzeile automatisch der Text des Hauptkapitels wechseln. Dabei ist es gar
nicht mal notwendig, dass sich die Kapitel in einzelnen Abschnitten befinden. Sie miissen auch hier-
fiir, analog zu der Seitennummerierung, nur eine Feldfunktion in der Kopfzeile eingeben, die sich
dann vollautomatisch um alles kiimmert. Hier wieder die schrittweise Vorgehensweise:

1. Formatieren Sie alle Hauptkapiteliiberschriften mit der integrierten Formatvorlage Uber-
schrift 1 (siehe Skript Word fiir Microsoft 365 - Formatvorlagen).

2. Wechseln Sie in die Kopfzeile und setzen die Schreibmarke an die Textstelle, wo die Kapi-
teliiberschrift stehen soll.

3. Driicken Sie die Tastenkombination . Sie sehen jetzt ein paar geschweifter Klam-
mern und die Schreibmarke befindet sich zwischen den beiden Klammern.

4. Geben Sie ein styleref. Sie brauchen bei der Eingabe nicht auf Gro3-/Kleinschreibweise zu
achten®.

5. Geben Sie hinter dem Feldnamen ein Leerzeichen ein (die Schreibmarke befindet sich immer
noch zwischen den beiden geschweiften Klammen) und dann "Uberschrift 1" (inkl. der dop-
pelten Anfiihrungszeichen).

6. Driicken Sie die Funktionstaste . Die geschweiften Klammern mit der Angabe styleref
"Uberschrift 1" verschwindet und Sie sehen die Hauptkapiteliiberschrift.

Vielleicht haben Sie die Hauptkapiteliiberschriften im Dokument auch noch nummeriert (siehe Skript
Word fiir Microsoft 365 — Aufzihlungen und Nummerierungen, Kapitel Uberschriften numme-
rieren, Seite 13) und wollen diese Nummerierung auch in der Kopfzeile vor der Kapiteliiberschrift
angezeigt bekommen. Dann miissen Sie vor der Kapiteliiberschrift nochmals die Feldfunktion
STYLEREF zusammen mit dem Formatvorlagennamen Uberschrift 1 einfligen. Zusitzlich bendtigen
Sie noch den Feldschalter \n. Zwischen den beiden Feldfunktionen fiigen Sie dann noch ein normales
Leerzeichen ein. Die komplette Feldfunktion sieht dann so aus:

{ STYLEREF "Uberschrift 1" \n } { STYLEREF "Uberschrift 1" } (z.B. 1 Einleitung)

Die Feldfunktion STYLREF besitzt noch ein paar optionale Schalter. Welche das sind, konnen Sie im
Skript Word fiir Microsoft 365 - Feldfunktionen, Seite 32, nachlesen.

=

Sie miissen aber darauf achten, dass nicht versehentlich der Uberschreibmodus aktiv ist. Falls ja, konnen Sie ihn mit
der Taste ausschalten.
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Erste Seite anders

Bei Bedarf konnen Sie festlegen, dass auf der ersten Seite ein anderer Kopf- bzw. Fullzeilentext an-
gezeigt werden soll als auf den anderen Seiten. Dazu miissen Sie nur im

Register Kopf- und FuBzeile in der Gruppe Optionen das Kontrollkéstchen
Erste Seite anders aktivieren. Auf der ersten Seite sehen Sie dann den
Hinweis | Erste Kopfzeile |bZW | Erste Fubzeile | (Vorausgesetzt, Sie befinden sich in

der Kopf- bzw. Fulzeile). Jetzt konnen Sie fiir die erste Seite einen anderen Kopf- bzw. Fullzeilentext
erstellen als fiir die anderen Seiten.

Anmerkung: Ist das Dokument in mehrere Abschnitte aufgeteilt, miissen Sie gegebenenfalls fiir je-
den Abschnitt einzeln das Kontrollkéstchen Erste Seite anders aktivieren.

Gerade und ungerade Seiten unterschiedlich

Sie konnen bei Bedarf auch fiir die Seiten mit gerader Seitenzahl einen anderen Kopf- bzw. FuB3zei-
lentext angeben als fiir die Seiten mit ungerader Seitenzahl. Das ist z.B. interessant, wenn es sich bei
dem Dokument um ein Buch handelt. StandardmifBig befinden sich bei einem aufgeklappten Buch
auf der linken Seite die geraden Seitenzahlen und auf der rechten Seite die ungeraden Seitenzahlen.
Dabei ist es hdufig so, dass die geraden Seitenzahlen am linken Seitenrand und die ungeraden Seiten-
zahlen am rechten Seitenrand ausgerichtet werden. Hinzu kommt gegebenenfalls noch, dass auf der
einen Seite (z.B. auf der Seite mit der geraden Seitenzahl) neben der Seitenzahl auch noch der Buch-
titel zu sehen ist und auf der anderen Seite (in diesem Beispiel also die Seite mit der ungeraden Sei-
tenzahl) die Hauptkapiteliiberschrift des aktuellen Kapitels angezeigt wird. Wenn Sie also auf den
geraden und ungeraden Seiten unterschiedliche Kopf- bzw. Fullzeilentexte erstellen wollen, miissen
Sie nur im Register Kopf- und FuBzeile in der Gruppe Op- .

tionen das Kontrollkdstchen Gerade & ungerade Seiten
unterschiedlich aktivieren. Sie sehen jetzt in der Kopf-
bZW. Fuﬁzeile dle Hil’lweise | Gerade Kopfzeile |, | Gerade FuBzeile |,

Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich

[ Ungerade Kopfzeile | und |Ungerade Fuszeile | Nun konnen Sie fiir die Seiten mit geraden Seitenzahlen und fiir

die Seiten mit ungeraden Seitenzahlen unterschiedliche Kopf- bzw. Fu3zeilen erstellen.

Anmerkung: Ist das Dokument in mehrere Abschnitte aufgeteilt, miissen Sie gegebenenfalls fiir je-
den Abschnitt einzeln das Kontrollkdstchen Gerade & ungerade Seiten unterschied-
lich aktivieren.

Auf den ,,geraden* und den ,,ungeraden‘ Seiten miissen nicht zwangsliufig auch Sei-
tenzahlen zu sehen sein. Sie kdnnen auch ohne Seitenzahlen unterschiedliche Kopf-
bzw. Fullzeilentexte erstellen.

In Kopf- bzw. Fullzeilen navigieren

Angenommen Sie bearbeiten ein umfangreiches Dokument (z.B. ein Skript), das in mehrere Ab-
schnitte (Kapitel) aufgeteilt ist. Fiir die Kopf- und Fuf3zeilen haben Sie auflerdem fiir jeden Abschnitt
das Kontrollkdstchen Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich aktiviert (sieche vorheriges Kapitel).
Nun wollen Sie bei der Bearbeitung der Kopf- und Fuflzeilen schnell zwischen den verschiedenen
Kopfzeilen und den verschiedenen FuBlzeilen hin und her wechseln. Das kénnen Sie z.B. dadurch
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erreichen, dass Sie durch das Dokument bléttern. Das ist aber Koof- und FuBzeile
eigentlich zu umsténdlich. Besser ist es, Sie verwenden im Re- a

gister Kopf- und FuBzeile in der Gruppe Navigation die Symbole = : -
Vorherige baw. Nichste. bzw.

Auch wenn Sie von der Kopfzeile zur Fullzeile wechseln wollen (und umgekehrt), miissen Sie nicht
mithsam auf der Seite nach unten bzw. oben bldttern, auch hierfiir gibt es Symbole im Meniiband.

Wihlen Sie im Register Kopf- und FuBzeile in der Gruppe Naviga-
tion die Symbole Zu Kopfzeile wechseln bzw. Zu FuBzeile wech- TP DL FILERE &
seln. Wundern Sie sich bitte nicht, dass immer nur eines dieser bei-

den Symbole zur Verfiigung steht, wihrend das andere grau darge-
stellt und damit nicht nutzbar ist. Das macht Sinn. Wenn Sie sich
z.B. aktuell gerade in der Kopfzeile befinden, ist das Symbol Zu
Kopfzeile wechseln grau. Warum sollten Sie es auch verwenden
wollen? Sie befinden sich ja bereits in der Kopfzeile. Gleiches gilt fiir die Fulzeile.

Zu Kopfzeile AR 7 ) Fubzeile
wechseln wechseln

Mit vorheriger verkniipfen

Gehen wir mal davon aus, dass Sie gerade damit begonnen haben, einen ldngeren Text zu schreiben,
in dem auch Kopf- bzw. Fuflzeilen enthalten sein sollen. Sie haben nun den Text und Kopf- bzw.
FuBzeilen erstellt, da fallt Ihnen auf, dass Sie am Ende des Dokuments noch einen weiteren Abschnitt
einfligen miissen. Sie platzieren also die Schreibmarke ans Ende des Dokuments und fiigen einen
Abschnittswechsel ein (Register Layout, Gruppe Seite einrichten, Symbol Um- -
briiche, Befehl Nachste Seite, Fortlaufend, Gerade Seite oder Ungerade Seite). Layout
Der neue Abschnitt iibernimmt dabei den Kopf- bzw. FuBBzeilentext des vorheri- =
gen Abschnitts (das bedeutet, der Kopf- bzw. FuB3zeilentext ist mit dem entspre-
chenden Kopf- bzw. Fuf3zeilentext des vorherigen Abschnitts verkniipft), was in manchen Fillen auch
durchaus gewollt ist. Es gibt aber auch Situationen, wo Sie im neuen Abschnitt andere Kopf- bzw.
FuBzeilentexte haben wollen. Wenn Sie jetzt denken, Sie konnten einfach den Kopf- bzw. Ful3zeilen-
text im neuen Abschnitt abdndern, dann haben Sie sich getduscht. Wenn Sie das tun, dndern Sie damit
automatisch auch den Kopf- bzw. Fulzeilentext des vorherigen Abschnitts, da diese ja miteinander
verkniipft sind. Sie konnen aber die Verkniipfung autheben. Wechseln Sie zu einer Kopf- bzw. Ful3-
zeile im neuen Abschnitt und deaktivieren im Register Kopf- und FuR3-
. .. . . .. Kopf und FuBzeile
zeile in der Gruppe Navigation das Symbol Mit vorheriger verkniip-
fen. Jetzt konnen Sie im neuen Abschnitt einen neuen Kopf- bzw. =SS : -
FuBzeilentext erstellen. Wiederholen Sie bei Bedarf die Vorgehens-
weise, wenn Sie weitere Abschnitte in das Dokument einfiigen und Sie wollen, dass die neuen Ab-
schnitte unterschiedliche Kopf- bzw. Fulzeilen bekommen.

Das Register Kopf- und FuBzeile

Wie bereits im vorherigen Kapitel erwéhnt, gibt es das Register Kopf- und FuBzeile (siche Abbildung
2, Seite 9), wenn die Schreibmarke sich in der Kopf- oder FuBlzeile befindet.
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AutoratschesSpeichem @ O 5] & T D~ 1) &~ < P D Suchen (M) ]
Datei start Einfugen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Acrobat Kopf- und FuBzeile|
S 0 0 &
b B 4 = B
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Datum und Di c Bilder O Zu FuBzeile
- - - Uhrzeit - wechseln

| Erste Seite anders.

Gerade e Seiten unterschiedlich

BB
> oz

igerverknipfen | ¥ Dokumenttext an.

Kopf-und Fubzeile Einfugen Mavigaton | oOptionen

Abb. 2:  Register Kopf- und Fufizeile

Die Einstellungsmoglichkeiten haben folgende Bedeutungen:

Einstellung Beschreibung

Kopf- und FuRzeile

Die Liste enthélt dieselbe Auswahl wie das gleichnamige Symbol
ﬁ in der Gruppe Kopf- und FufSzeile im Register Einfiigen.
Kopfzeile
Die Liste enthélt dieselbe Auswahl wie das gleichnamige Symbol
@ in der Gruppe Kopf- und FufSzeile im Register Einfligen.
Fulizeile
M Die Liste enthélt dieselbe Auswahl wie das gleichnamige Symbol
in der Gruppe Kopf- und FufSzeile im Register Einfiigen.
Seitenzahl
Einfligen
= Offnet das Dialogfeld Datum und Uhrzeit (sieche Abbildung 3,
0] Seite 12), wo Sie ein Datums- bzw. Uhrzeitformat auswéahlen und
Dat;n und in die Kopf- bzw. FuBlzeile einfiigen konnen. Aktivieren Sie das
Uhrzeit Kontrollkdstchen Automatisch aktualisieren, wenn das Datum
bzw. die Uhrzeit beim nichsten Offnen bzw. Drucken’ des Doku-
ments automatisch aktualisiert werden soll.

-

Vorausgesetzt, im Dialogfeld Word-Optionen (Register Datei, Befehl Optionen) ist in der Kategorie Anzeige in
der Gruppe Druckoptionen das Kontrollkdstchen Felder vor dem Drucken aktualisieren aktiviert.
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Einstellung Beschreibung
- Offnet eine Befehlsliste mit den Befehlen Autor, Dateiname, Da-
|§£| teipfad, Dokumenttitel, Dokumenteigenschaft und Feld. Damit

Daokumentinformationen

-

konnen Sie den Namen des Autors, den Dateinamen, den Spei-
cherort und den Titel des Dokuments einfiigen. Diese Informati-
onen finden Sie im Register Datei beim Befehl Informationen
(siche Abbildung 5, Seite 13). Beim Befehl Dokumenteigen-
schaft bekommen Sie noch eine weitere Befehlsliste® mit den Be-
fehlen Autor, Betreff, Firma, Firmenadresse, Firmen-E-Mail-
Adresse, Firmenfaxnummer, Firmentelefonnummer, Katego-
rie, Kommentare, Kurzfassung, Manager*in, Schliisselworter,
Status, Titel und Veroffentlichungsdatum.

Schnellbausteine

i

Offnet eine Befehlsliste ® mit den Befehlen AutoText (siche
Skript Word fiir Microsoft 365 - Dokumentvorlagen, Kapitel
Textbausteine erstellen, Seite 11), Dokumenteigenschaft (sie-
he auch Symbol Dokumentinformationen), Feld (sieche Skript
Word fiir Microsoft 365 - Feldfunktionen), Organizer fiir Bau-
steine und Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern (si-

che Kapitel Kopf- bzw. Ful3zeile speichern und abrufen, Seite
14).

0

Bilder

Offnet das Dialogfeld Grafik einfligen, wo Sie eine Grafikdatei
auswihlen, die Sie in die Kopf- bzw. Fuzeile einfiigen konnen°.
Sieche Skript Word fiir Microsoft - Bildbearbeitung, Kapitel
Lokale Grafik einfiigen, Seite 4.

)

Offnet das Dialogfeld Bilder einfligen, wo Sie mit Hilfe der
Suchmaschine Bing nach Grafiken im Internet suchen konnen'!.
Siehe Skript Word fiir Microsoft 365 - Bildbearbeitung, Kapi-

Onlinebilder ., o .
tel Onlinegrafiken einfiigen, Seite 5.
Navigation
Waihlen Sie dieses Symbol, wenn Sie sich in der Fullzeile befin-
den und zur Kopfzeile wechseln mdchten.
Zu Kopfzeile
wechseln
Waihlen Sie dieses Symbol, wenn Sie sich in der Kopfzeile befin-
den und zur FuBizeile wechseln mochten.
Zu FuBzeile
wechseln

8

o

Diese Unterbefehlsliste finden Sie auch im Register Einfiligen in der Gruppe Text beim Symbol Schnellbausteine und
dem Befehl Dokumenteigenschaft.

Das gleichnamige Symbol finden Sie auch im Register Einfiigen in der Gruppe Text.

10" Das gleichnamige Symbol finden Sie auch im Register Einfiigen in der Gruppe lllustrationen.
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Einstellung Beschreibung
El Vorherige Waihlen Sie dieses Symbol, wenn Sie zur vorherigen Kopf- bzw.

FuBzeile springen wollen. Das Symbol ist nur von Bedeutung,
wenn eine oder mehrere der folgenden Bedingungen erfiillt sind:

e Das Dokument ist in mehrere Abschnitte aufgeteilt. Dann
wird die Schreibmarke in die Kopf- bzw. Ful3zeile des vor-
herigen Abschnitts platziert.

e Das Kontrollkdstchen Erste Seite anders ist aktiviert.

e Das Kontrollkdstchen Gerade & Ungerade Seiten unter-
schiedlich ist aktiviert.

EI_} Machste

Waihlen Sie dieses Symbol, wenn Sie zur nichsten Kopf- bzw.
FuBzeile springen wollen. Ansonsten gelten prinzipiell dieselben
Bedingungen wie beim Symbol Vorherige.

<_E:l Mit varheriger verknipfen

Dieses Symbol ist standardméBig aktiviert. Damit ist die aktuelle
Kopf- bzw. Fulizeile mit der vorherigen verkniipft, d.h., der In-
halt der vorherigen Kopf- bzw. Fulizeile wird fiir die aktuelle
Kopf- bzw. FuBizeile iibernommen. Sollen die Inhalte der vorhe-
rigen und aktuellen Kopf- bzw. Fulzeile unterschiedlich sein, de-
aktivieren Sie das Symbol.

Optionen

Erste Seite anders

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wenn Sie auf der ersten
Seite des Dokuments einen anderen Kopf- bzw. Ful3zeilentext ha-
ben wollen als auf den restlichen Seiten. Das ist z.B. bei Briefdo-
kumenten von Bedeutung. Im grauen Kasten am linken Blattrand
steht Erste Kopfzeile bzw. Erste FuBzeile (wenn sich die Schreib-
marke auf der ersten Seite befindet) oder Kopfzeile bzw. FuBzeile
(wenn die Schreibmarke sich auf einer der anderen Seite befin-
det).

Gerade & ungerade Seiten
unterschiedlich

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wenn Sie auf Seiten mit ge-
rader Seitenzahl einen anderen Kopf- bzw. Fu3zeilentext haben
wollen als auf den Seiten mit ungerader Seitenzahl. Dies ist z.B.
bei Biichern der Fall. Es spielt iibrigens keine Rolle, ob in der
Kopf- bzw. Fulizeile auch Seitenzahlen angezeigt werden oder
nicht. Im grauen Kasten am linken Blattrand steht Ungerade
Kopfzeile bzw. Ungerade FuBzeile (wenn sich die Schreibmarke
auf einer Seite mit ungerader Seitenzahl befindet) oder Gerade
Kopfzeile bzw. Gerade FuBzeile (wenn die Schreibmarke sich
auf einer der anderen Seite mit gerader Seitenzahl befindet). Ab-
bildung 4, Seite 13, zeigt eine beispielhafte Darstellung.

Dokumenttext anzeigen

Ist das Kontrollkédstchen aktiviert, sehen Sie neben der Kopf-
bzw. Ful3zeile auch noch den ,,normalen® Text. Im anderen Fall
wird fiir die Dauer der Bearbeitung der Kopf.- bzw. Fufizeile der
,,normale” Text ausgeblendet.
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Einstellung Beschreibung

Position

2] Geben Sie den Abstand des Kopfzeilentexts zur oberen Blattkan-
- te an (siche Abbildung 6, Seite 13). Die Angabe finden Sie auch
im Dialogfeld Seite einrichten im Register Layout (siche
Skript Word fiir Microsoft 365 - Formatierung, Abbildung 23,
Seite 35.

E Kopfzeile von oben: | 1,23 cm

2] Geben Sie den Abstand des FuBBzeilentexts zur unteren Blattkante
- an (siehe Abbildung 7, Seite 13). Die Angabe finden Sie auch im
Dialogfeld Seite einrichten im Register Layout (siehe Skript
Word fiir Microsoft 365 - Formatierung, Abbildung 23, Seite
35.

E FuBzeile von unten: |1,25 cm

Offnet das Dialogfeld Ausrichtungstabstopp (siche Abbil-
dung 8, Seite 14), wo Sie die Ausrichtung bzw. das Fiillzeichen
fiir evtl. vorhandene Tabstopps festlegen kdnnen.

H Ausrichtungstabstopp einfiigen

SchlieRen

Klicken Sie dieses Symbol an, wenn Sie die Bearbeitung der
>‘< Kopf- bzw. FuBzeile beenden und zuriick zum ,,normalen® Text
wollen. Alternativ bewegen Sie das Maussymbol auf den ,,nor-

Kopf- und
“ . . . .
FuBzeile schlieBen malen“ Text und machen einen Doppelklick mit der linken Maus-
taste.
Datum und Uhrzeit ? x
Verfigbare Formate: Sprache:
17.07.2024 Deutsch (Deutschland) ~

Mittwoch, 17.07.2024

17.07.24
20240717
240717
17/07/2024

17, Jul, 2024
17/07/24

0724

Jul-24

17.07.2024 14:56
17.07.2024 14:56:26
256

2156:26

14:56

14:56:26

D Automatisch aktualisieren

Als Standard festlegen 0K Abbrechen

Abb. 3:  Dialogfeld Datum und Uhrzeit
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24 Buchtitel | Kapitel 25

Abb. 4:  Beispielhafte Darstellung einer Kopfzeile fiir gerade und ungerade Seiten

@ Kopf- und FuBzeilen.docx = Auf "diesem PC" gespeichert

© Informationen

Startseite E
@ Kopf- und FuBzeilen
D Meu D: = Kurse » M5-Office » Microsoft 365 » Word » Allgemein
B Gfnen ‘ <> Hochladen | | |2 Teilen | | €&y Pfad kopieren | | %2> Lokalen Pfad kopieren | | [=F Dateispeicherort &ffnen ‘
A e abraen Dokument schiitzen i Eigenschaften -

Q Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument - e
Dokument vornehmen kdnnen. Cieke ‘
Informationen schiltzen ~ Seiten 7
Warter 4586
Speichern Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
) Dokument i.'lberpri.'lfen Titel ‘Word far Microsoft 365 - Kop...
E ‘Word far Microsoft 365; Kopf...
pTE I i @ Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes =27 s
Auf Probl enthalt Kommentare Kommentare hinzufigen
uf Probleme :
Als Adobe PDF tiberpriifen ~ ®  Dokumenteigenschaften, Vorlagenname, Name des Autors, Verwandte
speichern _ Daturnsangaben und ausgeschnittene Bilddaten Relevante Datumsangaben
=  Kopfzeilen und FuBizeilen LEhtEﬂnderung Heute, 15:24
Drucken = Als ausgeblendeter Text formatierte Zeichen Erstellt 28.08.2017 07:32
= Benutzerdefinierte XML-Daten
Freigeb Zuletzt gedruckt 29.08.2017 10:51
reigeben

Abb. 5:  Schaltfliche Eigenschaften beim Befehl Informationen, Register Datei

Das 1st eine Kopfzeile.

-Kupfzﬂle 77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777
Abb. 6:  Abstand Kopfzeile zur oberen Blattkante

1st eine Fulizeile.

Abb. 7:  Abstand Fufizeile zur unteren Blattkante
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Ausrichtungstabstopp ? X

Ausrichtung
(O Links € Zentriert () Rechts

Ausrichten relativ zu: | Seitenrand -

Fullzeichen
©10hne O 2. (@ —
D4 O5eeen

oK Abbrechen

Abb. 8:  Dialogfeld Ausrichtungstabstopp

Kopf- bzw. Ful}zeile speichern und abrufen

Wie Sie bereits im Kapitel Kopf- bzw. FuBlzeile erstellen, Seite 2, andeutungsweise sehen konnten,
bietet Word Ihnen eine Reihe von integrierten Kopf- bzw. FuBlzeilen an, die Sie fiir Ihre Dokumente
verwenden kénnen. Diese finden Sie u.a. im Register Einfligen in der Gruppe s

Kopf- und Fuf3zeile bei den beiden Symbolen Kopfzeile und FuBzeile. Sie kon-
nen aber auch Thre eigene Kopf- bzw. Fufizeile erstellen und abspeichern, so
dass Sie sie jederzeit bei Bedarf bequem in neuen Dokumenten einfiigen kon- E @
nen. Dazu erstellen Sie zunéchst die Kopf- bzw. FuB3zeile (inkl. Formatierun- Kopfzeile [ FuBzeile
gen und allem, was Sie in der Kopf- bzw. FuB3zeile haben wollen; z.B. Grafi- - -
ken oder Seitennummerierung). Dann markieren Sie die Kopf- bzw. Fullzeile
und wihlen beim Symbol Kopfzeile bzw. beim Symbol FuRzeile!! den Befehl Auswahl im Kopfzei-
lenkatalog speichern bzw. Auswahl im FuBzeilenkatalog speichern. Im Dialogfeld Neuen Bau-
stein erstellen (siche Abbildung 9) geben Sie der Kopf- bzw. Fulizeile einen Namen (Textfeld
Name). Optional konnen Sie in das Textfeld Beschreibung noch eine Beschreibung eingeben. Die
anderen Angaben!'? lassen Sie so und bestitigen das Dialogfeld.

Neuen Baustein erstellen ? X

Mame: Meine Kopfzeile

Katalog: Kopfzeilen e

Kategorie: Allgemein ~
EBeschreibung:

Speichern jn: | Mormal.dotm w

DOptionen: Mur Inhalt einfigen ~

oK Abbrechen

Abb. 9: Dialogfeld Neuen Baustein erstellen

Anmerkung: Wenn Sie Word beenden, werden Sie zusitzlich noch gefragt, ob Sie die Anderungen
in der Datei Building Blocks.dotx speichern wollen oder nicht. Speichern Sie die Ande-
rungen ab. Nur dann ist auch die benutzerdefinierte Kopf- bzw. Fulizeile gespeichert.

Sie konnen beliebig viele benutzerdefinierte Kopf- bzw. FuB3zeilen erstellen.

1 Alternativ konnen Sie die gleichnamigen Symbole im Register Entwurf (Registergruppe Kopf- und FuBzeilentools)
in der Gruppe Kopf- und Fuf3zeile verwenden.

12 Bei einer FuBzeile ist in der Liste Katalog der Eintrag FuRzeilen ausgewihlt und nicht Kopfzeilen.
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Alternativ konnen Sie auch eine benutzerdefinierte Dokumentvorlage anlegen und dort
Kopf- bzw. FuBlzeilen erstellen. Weitere Informationen finden Sie im Skript Word fiir
Microsoft 365 - Dokumentvorlagen.

Wenn Sie in einem neuen Dokument eine der benutzerdefinierten Kopf- bzw. Fullzeilen einfiigen
mdchten, miissen Sie nur wieder das Symbol Kopfzeile bzw. FuBzeile anklicken. In der Liste sehen
Sie dann nicht nur die integrierten Kopf- bzw. Fullzeilen, sondern auch die von Thnen erstellten. Wih-
len Sie die gewiinschte Kopf- bzw. Fulizeile aus.

Kopf-/Ful}zeile aus-/einblenden

Wenn Sie sich in der Ansichtsform Drucklayout befinden (Register Ansicht, Gruppe Ansichten, Sym-
bol Drucklayout), bekommen Sie neben dem ,,normalen Text auch die Kopf- und FuBzeilen ange-
zeigt. Sie miissen nur an den oberen oder unteren Rand der Seite bléttern. Es kann aber passieren,
dass Sie den oberen bzw. unteren Rand der Seite sehen, aber keine Kopf- bzw. Fulizeile. Das liegt
daran, dass es in Word moglich ist, den Kopf-/Fullzeilenbereich in der Ansichtsform Drucklayout
auszublenden. Wenn Sie durch das Dokument bléttern und kommen an das Ende einer Seite, sehen
Sie zwischen der aktuellen und der nichsten Seite einen schmalen grauen Streifen'>.

Wenn Sie nun das Maussymbol in diesen grauen Streifen bewegen, verwandelt es sich in das Symbol
mit zwei aufeinander zeigenden vertikalen Pfeilen (59). Fiihren Sie einen Doppelklick mit der linken
Maustaste aus, verschwindet der graue Streifen und Sie sehen auch nicht mehr die Kopf- und Fuf3zei-
len. Dafiir sehen Sie jetzt eine sehr diinne graue Linie zwischen den Seiten. Bewegen Sie das Maus-
symbol (E9) auf diese diinne graue Linie und fithren erneut einen Doppelklick mit der linken Maus-
taste aus, erscheint wieder der graue Streifen und die Kopf- und FuBzeilen sind wieder sichtbar.

13" Den grauen Streifen sehen Sie auch oberhalb der ersten Seite und unterhalb der letzten Seite. Es gibt ihn also nicht
nur zwischen den Seiten.
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