Wissenschaftliche Arbeiten Thema: Kopf- und FuBzeilen

v' Kopf und FulRzeilen

WAL1 4-EinfacheKopf-und FuBzeilen - Deckblatt v Deckblatt einfiigen

v'  Erste Seite anders

Kopf- und FuBzeilen

Den Bereich des oberen und unteren Seitenrandes kénnen Sie mit Texten fullen, die
auf jeder Seite — oder auch nur auf bestimmten Seiten — erscheinen sollen. Diese
Texte werden als Kopf- und Ful3zeilen bezeichnet und beinhalten i.d.R.
Seitenzahlen, KapiteltUberschriften, Grafiken, Firmenlogos oder sonstige Texte.

Kopf- und Ful3zeilen gelten zuné&chst fir das gesamte Dokument, kdnnen aber auch
unterschiedlich gestaltet werden.

Kopf- und FuRzeilen einfigen

Offnen Sie die Aufgabe WAL 4 -Einfache Kopf- und FuRzeilen, Deckblatt T

Um Kopf- bzw. Fu3zeilen einzufugen klicken Sie im Register EINFUGEN — KOPF- UND
FurzeILE auf Kopfzeile.

Bildtools  KF01 -Einfache Kopf- und FuBzeilen-2007.doc [Kompatibilitatd

Hier finden Sie viele vorgefertigte Kopf- und
FuRzeilenvorlagen, die Sie tbernehmen konnten. e =

FuBzeile|Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale
. . - - - g Objekt ~
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Klicken Sie auf die erste Vorlage: Der Cursor springt in die e
Kopfzeile der aktuellen Seite und Sie kbnnen in dem s

Leer (Drei Spalten)

(Wl e @~ 36 3 | =0, ¢ #c 9| = KFO1-Einfache Kopf- und FuBzeilen-2010 manuell.docx - Micros... I*t‘_%r;,_'_g;j:fc;h_ entools
m Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf
j j j f &F J Elal J‘ _'ﬂ Vorherige Erste Seite anders
= 3 b s 0 —] &« E
= - = == = g s _:T", Nachste Untersch. gerade ungerade Seiten
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| FuBzeile bearbeiten
15k Fuszeile entrernen
|54 Auswahl im FuBzeilenkatalog speicher. .

Steuerungselement den Kopfzeilentext eingeben.

Gleichzeitig offnete sich das Wechselregister KOPF-UND
FURLEISTENTOOLS — ENTWURF, auf dem Sie weitere Eingaben tatigen kénnen.
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Kopf- und FuBzeilen manuell einfiigen

Oder Sie bearbeiten ihre Kopf- und Fu3zeilen individuell, indem Sie im unteren
Bereich auf KOPFZEILE BEARBEITEN, bzw. FURZEILE — FURZEILE BEARBEITEN klicken.

Der Cursor blinkt nun am oberen Seitenrand im Kopfzeilenbereich und Sie kdbnnen
diese wie gewohnt bearbeiten, d.h. es stehen lhnen alle Absatz— und
Zeichenformate, sowie alle Rahmen und Linien zur Verfigung.

Die Eingabe der Fulileiste funktioniert genauso.

Wenn die Kopf- bzw. Ful3zeile aktiviert ist, wird der normale Text hellgrau dargestellt,
da er jetzt nicht aktiv ist. Um in den Dokumenttext zurtickzukehren, klicken Sie
doppelt auf den Text.

In der Kopfzeile sind bereits zwei Tabstopps vorhanden: ein

zentrierter in der Mitte und am Ende der Zeile ein

rechtsbindiger Tabstopp, die Sie durch Driicken der —
usricntung

Tabtaste| anspringen kénnen. Olinks O zenrient @ faciic

Ausrichtungstabsto... ? X

Ausrichten relativ zu: | Seitenrand |~

Wahlen Sie aber besser in der REGISTERKARTE ENTWURF —

Filizeichen

POSITION - AUSRICHTUNGTABSTOPPS die Option Rechts, denn ®10me Oz O
wenn Sie ein Blatt ins Querformat setzen, sitzt der Tabstopp Oa_ Oge
nicht an einer bestimmten Position, sondern immer am brechen

rechten Seitenrand.

In der Registerkarte ENTWURF haben Sie die Mdglichkeit

- Seitenzahlen einzufugen
- bzw. Datum und Uhrzeit
- oder Schnellbausteine wie Dokumenteigenschaften oder Dateinamen

Schreiben Sie folgenden Kopfzeilentext und formatieren ihn nach Wunsch.

Word-Grundlagen -+ -+ Wissenschaftliche-Arbeiteny
fropele | €
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Schreiben Sie ebenso den Ful3zeilentext.

[t

Vorname-Name-[Dateiname-als-Feld] -+ -+ Seite-1-von-11

Bestimmte Informationen im Text kdnnen sich andern, zum Beispiel die Seitenzahlen
oder, wie hier, der Dateiname. Diese Informationen werden sinnvollerweise nicht
eingetippt, sondern als Felder eingefligt, so dass sie automatisch angepasst werden.

Loschen Sie ggf. die vorher eingegeben

- B 0D &R =
Seitenzahlen heraus. s
Datei Start  Einfugen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungy
Schreiben Sie Ihren Vornamen und () koptaete- . & Schnellbausteine -
Namen und Setzen In Klammern den Fuf-.’»zeile' Datum-und Dokumentinformationen L_‘;uBiId-er .
Dateinamen als Feld ein [l seftenzahl = e : lsg Onlinctitder
! Kopf- und FuBzeile Autor
= ?‘ Pl 200
Kopfzeilenregister ENTWURF — = Dateiname it
EINFUGEN — DOKUMENTINFORMATION . 5 DAt2 Dateinamen einfiigen
B Dokurr Fligen Sie den Namen der Date
Im rechten Bereich setzen Sie wieder die - & Dokur €M ,
Seltenzahlen eln = = Feld.. Schreiben-Sie-el

Deckblatt einfugen

Da Ihre Arbeit ein Deckblatt haben soll, fligen Sie eine leere Seite oberhalb des
Inhaltsverzeichnisses ein.

Setzen Sie dazu den Cursor an den Anfang des Textes und flihren einen manuellen
Seitenumbruch durch (STRG + ENTER| oder EINFUGEN SEITE — LEERE SEITE).

Schreiben Sie ,Deckblatt”.

Fir Notizen:
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Alternativ kbnnen Sie auch vorgefertigte Deckblatt-
Formatvorlagen verwenden (EINFUGEN - SEITEN — DECKBLATT).

Damit die Kopf- und Ful3zeilen nicht auf dem Titelblatt
erscheinen, wahlen Sie
Erste Seite anders an,
setzen den Cursor in die Bl [ Erste Seite anders

Kopf- und Ful3zeile auf der o 5+ [ Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich
ersten Seite und loschen : Polumentiext anzeigen

diese. Coge 0.1 1001 11 1200 1301 o140 1 15

Pnsicht Entwicklertools Hilfe ~ ACROBAT

Optionen

Das Deckblatt soll nicht in
die Nummerierung aufgenommen werden, diese beginnt auf der zweiten Seite mit
dem Abbildungsverzeichnis mit Seite 1.

— Dazu wahlen Sie im REGISTER EINFUGEN (bzw.
Zahlenformat: |1, 2,3, .. ~
) Kapteiummer snperten KOPF-UND FURZEILENTOOLS) — KOPF- UND FURZEILEN
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 ~ = SEITENZAHL - SEITENZAHL FORMATIEREN
Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich) b . . . .
Beispele: Im Optionsfeld Seitennummerierung -Beginnen
Seitennummerierung bei setzten Sie den Zahler auf 0
O Eortsetzen vom vaorherigen Abschnitt
©Eegmnen bei: |0 :
Abbrechen .
Deckblatt formatieren
Auf einem Deckblatt stehen e —

die wichtigsten Informationen,
die lhre Arbeit betreffen: Titel,
Vorname Name, Semester,
usw.

Hier erzeugen Sie lediglich
ein WordArt ,Deckblatt®,
EINFUGEN- TEXT — WORDART.

Speichern Sie die Datei ab

unter dem Namen ) =
WAL — 4 Kopfund e
FulRzeilen, Deckblatt E
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