Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 5 Lektion 2
Kopf- und Fuf3zeilen

% Kopf- und Fufdzeilen

v" Wiederkehrende Elemente fiir alle Seiten fiigen Sie in Kopf- oder Fufdzeilen
ein. Sie kennen das schon von den Seitenzahlen aus Kapitel 2.

E Aufgabe Ubungsdatei: -

1. Kopf- und Fufdzeilen

Offnen Sie ein neues Dokument und speichern Sie es unter dem Namen KFZ. Fiigen Sie
Kopfzeilen ein Giber das Register EINFUGEN | KOPF- UND FUSSZEILE | KOPFZEILE.

4 Wahlen Sie eine Kopfzeile aus der Liste oder erstellen Sie eine eigene
Kopfzeile Giber den Eintrag KOPFZEILE BEARBEITEN:

Erfassen Sie links lhren Namen. Tippen Sie einmal auf die Taste.

Sobald Sie eine Kopf- oder FuRzeile bearbeiten, erscheinen die KOPF- UND
FUSSZEILENTOOLS mit dem Register ENTWUREF. Fligen Sie zentriert Gber die
Gruppe EINFUGEN das Datum ein. Tippen Sie einmal auf die Taste.
Fligen Sie rechts eine einfache Seitenzahl ein. Verwenden Sie entweder

a) EINTWURF | SEITENZAHL | SEITENZAHLEN oder

b) EINFUGEN | SCHNELLBAUSTEIN | FELD | PAGE. In der nichsten Lektion
lernen Sie weitere Felder kennen.

Andern Sie in der Gruppe POSITION die Position der Kopfzeile auf 1,5 cm
(siehe Abbildung).
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Alternativ klicken Sie zum Einfligen von Kopfzeilen auch oben doppelt in den
Seitenrand oder arbeiten hier mit der rechten Maus (siehe Abbildung).
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4 Wechseln Sie liber die Gruppe NAVIGATION in die FulRzeile:

Tippen Sie den Text Word 2010 und formatieren Sie diesen Text in kursiv,
10 pt.

»  SchlieRen Sie die FuBzeile:
Sie schlieRen eine Kopf- und FuBzeile Gber die Schaltfliche KOPF- UND

FUSSZEILE SCHLIESSEN oder Sie klicken einfach doppelt in einen Bereich des
Dokument- bzw. FlieRtextes.

Fligen Sie einen Seitenumbruch ein.

»  Wechseln Sie Gber DATEI | DRUCKEN in die Druckvorschau. Betrachten Sie
hier Ihr Dokument.

> Sind Sie damit zufrieden, drucken Sie ein Exemplar aus. Wurde ein Feld nicht
aktualisiert, schlieRen Sie die Druckvorschau, klicken in das Feld und
aktualisieren mit der Taste .

Eine Ubung fiir Ubung
Fortgeschrittene: B
Offnen Sie ein neues, leeres Dokument.

Finden Sie heraus,
wie Sie in einem
Dokument

unterschiedliche
Kopf- und Fufzeilen 4. Speichern Sie unter dem Namen 5_KFZ.

N

Die Seitenzahl soll auf allen Seiten rechts oben erschienen.

In der FuRzeile soll links der Text Textverarbeitung erscheinen, rechts das
aktuelle Datum.

fiir gerade und
ungerade Seiten

erstellen. Testen Sie Ihr Wissen

Finden Sie heraus, 1. Wie fligen Sie ein Feld in eine Kopf- oder Ful3zeile ein?

wie Sie bestimmen, 2. Warum ist es sinnvoll die Seitenzahl als Feld einzufiigen und nicht selber zu
dass die Seitenzahl tippen?

nicht mit 1 beginnt,

sondern beispiels- Sie haben schon Schnellbausteine erstellt, in dieser Ubung auch welche eingefiigt.
weise erst mit 3 Sehen Sie sich in der nichsten Ubung an, wie Sie Felder verwenden.

begonnen wird.
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