Kopf- und Fußzeilen
FOL Maria Elger, BHAK/BHAS Wörgl
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Allgemeines

Kopf- und Fußzeilen sind Dokumentbereiche am oberen und unteren Blattrand, in denen Sie zB fortlaufende Seitenzahlen, Dateiname/Pfad, Datum usw. einfügen können.
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Symbolleiste
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	Dokument wird fortlaufend nummeriert
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	Gesamtzahl der Dokumentseiten einfügen
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	Seitenzahlen formatieren
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	Aktuelles Tagesdatum einfügen
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	Uhrzeit einfügen
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	Seite einrichten – Kopf-/Fußzeilen für die erste Seite sowie für gerade u. ungerade Seiten anders gestalten 
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	Dokumenttext anzeigen/ausblenden
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	Die Kopf-/Fußzeile gleich gestalten wie die vorherigen
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	Wechsel zwischen Kopf- und Fußzeile
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	Zur Kopf-/Fußzeile der vorherigen Seite wechseln
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	Zur Kopf-/Fußzeile der nächsten Seite wechseln

	[image: image14.png]Bei Nichste Seite fugt Word einen
Abschnittswechsel ein und beginnt den neuen
Abschnitt auf der nachsten Seite.

Bei Fortlaufend fugt Word sinen
Abschnittswechsel ein und beginnt den neuen
Abschnitt auf derselben Seite.

Bei Ungerade Seite ader Gerade Seite figt
Word einen Abschnittswechsel ein und beginnt
den neuen Abschnitt auf der nachsten
ungeraden oder geraden Seite
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	Kopf-/Fußzeile schließen


Verschiedene Kopf-/Fußzeilen
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Unterschiedliche Kopf-/Fußzeilen auf beliebigen Seiten
Ein 5-seitiges Dokument soll auf den Seiten 1 bis 3 andere Kopfzeilen haben als auf den Seiten 4 und 5. 

· Cursor steht am Ende der dritten Seite
Menü Einfügen > Manueller Umbruch >
Abschnittswechsel Nächste Seite
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Cursor steht am Beginn des Dokuments
Menü Ansicht > Kopf- und Fußzeile
Text der Kopfzeile für den ersten Abschnitt <Seite 1–3> schreiben

zur nächsten Kopfzeile wechseln
Text der Kopfzeile für den zweiten Abschnitt
 <Seite 4 und 5> eingeben

Diesen Vorgang können Sie beliebig oft wiederholen und somit auf jeder Seite eine andere Kopf-/Fußzeile erstellen!

[image: image19.png]Abschnittswechsel (Ungerads Seite),




· Der Abschnittswechsel wird immer am Ende der vorangehenden Seite eingefügt!

[image: image20.wmf]Abschnittswechsel einfügen

Ein Dokument besteht normal aus einem Abschnitt. Für diesen Abschnitt gelten die gleichen Einstellungen für Papierformat, Ausrichtung, Spaltenanzahl sowie für die Kopf- und Fußzeilen.

Immer, wenn Sie einen der genannten Bestandteile innerhalb eines Dokuments ändern, benötigen Sie einen zweiten oder weitere Abschnitte.
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Arten von Abschnittswechseln

Abschnittswechsel entfernen

· Den zu löschenden Abschnittswechsel markieren

· Taste Entf. drücken

[image: image22.png]Bei Nichste Seite fugt Word einen
Abschnittswechsel ein und beginnt den neuen
Abschnitt auf der nachsten Seite.

Bei Fortlaufend fugt Word sinen
Abschnittswechsel ein und beginnt den neuen
Abschnitt auf derselben Seite.

Bei Ungerade Seite ader Gerade Seite figt
Word einen Abschnittswechsel ein und beginnt
den neuen Abschnitt auf der nachsten
ungeraden oder geraden Seite
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[image: image23.png]Abschnittswechsel (Ungerads Seite),



Wenn Sie einen Abschnittswechsel löschen, werden die Abschnittsformatierungen des darüber stehenden Textes gelöscht. Dieser Text wird Teil des folgenden Abschnitts und erhält dessen Formatierungen.
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Probleme beim Abschnittswechsel: Kontrollieren Sie, ob statt Abschnittswechsel (Nächste Seite) vielleicht 

steht. Abschnittswechsel löschen und im Menü Datei > Seite einrichten > Register Layout > Abschnittsbeginn Neue Seite einstellen.
� EMBED PBrush  ���





Mit dieser Einstellung können Sie die erste Seite eines Dokumentes oder


Gerade/ungerade Seiten verschieden gestalten
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Seite einrichten � EMBED PBrush  ���


Register Layout




























































































Symbol � EMBED PBrush  ��� deaktivieren > sonst funktionieren die unterschiedlichen Kopf- und Fußzeilen nicht!






































Menü Ansicht >


Kopf- und Fußzeile





Die Symbolleiste


erscheint und im


Dokument wird ein


Rahmen angezeigt. 











Anzeige des Abschnitts:


Statuszeile: Ab 1








Abschnittswechsel 


einfügen





Menü Einfügen >


Manueller Umbruch >


Abschnittswechsel 
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Die punktierte Doppellinie in den Abbildungen stellt den Abschnittswechsel dar.
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� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





Tipp
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