ECDL-Modul «Textverarbeitung» 2.4 Kopf- und Fusszeilen, Losungen

2.4 Kopf- und Fusszeilen, Losungen

Aufgabe 1.
Lernziel: 6.1.5 bis 6.1.7, Alles zu Kopf- und Fusszeilen
Buch: Seiten 90 bis 97

Offnen Sie das Dokument «Kopf_Fusszeile.docx» aus lhrem Ubungsordner.

Schreiben Sie in der Kopfzeile linksblindig Ihren Namen hin und rechtsbiindig das Wort
«Ubungsdokument».

Um in die Kopfzeile zu gelangen, haben wir zwei Moglichkeiten: entweder klicken wir mit der Maus
doppelt in die leere Flache am oberen Seitenrand:

I

~~
Ubungsdokument]

Video-bietet-eine-leistungsstarke-Méglichkeit-zur-Unterstitzung-lhres-Standpunkts.-Wenn-Sie-auf-

Ob es geklappt hat oder nicht, sehen wir daran, wenn wir uns anschliessend in der Kopfzeile befinden:

Automatisches Speichern (@ ) "B B F -~ Kopf_Fusszeile.docx - Auf "diesem PC" gespeichert jel Hofer Daniel HD
Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Kopf- und FuBzeile 12 Teilen
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FuBzeile ~ = Bilds Nichste [ Gerade & ungerade Seiten unterstijedlich ;' 125cm L
@ . Datum und Dokumentinformationen B3 Bilder Zu FuBzeile I;‘ achste . = Kopf- und
[8) seitenzahl ~ Uhrzeit v F& Onlinebilder wechseln 1 Dokumenttext anzeigen @ ) FuBzeile schlieBen
Kopf- und FuBzeile Einfiigen Navigation Optionen Position SchlieBen
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Ubu ngsdokumentq

\n{!eo bietet-eine-leistungsstarke-Moglichkeit-zur-Unterstitzung-lhres-Standpunkts.-Wenn-Sie-auf-
"Onlinevideo"-klicken,-kénnen-Sie-den-Einbettungscode-fiir-das-Video-einfligen,-das-hinzugefiigt-
werden-soll.-Sie-kénnen-auch-ein- eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-
optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.-Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhalt,-stellt-

Der Cursor blinkt nun in der Kopfzeile (Nr. 1), links am Blattrand wird ein graues Kastchen «Kopfzeile»
sichtbar (Nr. 2) mit einer gestrichelten Linie bis an den rechten Blattrand riiber, der Text des
Hauptdokuments wird ausgebleicht dargestellt (Nr. 3) und oben erscheint ein Kontext-Register zum
Thema «Kopf- und Fusszeile» (Nr. 4).
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Die zweite Variante, um in die Kopfzeile zu gelangen, geht wie folgt:

Einfligen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe 15 Teilen 1 Kommentare
F3 Bilder % Piktogramme @Dlagramm @ EEAdd-Ins abrufen W T@ @ + Kopfzeile ¥ [’—’]A - Q - TT Formel ~
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D Kopfzeile bearbeiten
@ Kopfzeile entfernen

Klick ins Register «Einfligen» (Nr. 1), dann rechts auf die Schaltflache «Kopfzeile» klicken (Nr. 2) und ganz
unten in der Liste den Punkt «Kopfzeile bearbeiten» (Nr. 3) auswahlen.

So, nun schreiben wir links einfach unseren Namen rein:

[optzeie | . ,
Wir sehen, dass sich im Lineal zwei Tabstopps befinden: einen zentrierten bei 8 cm und einen
rechtsbindigen bei 16 cm. Dieser befindet sich grad am rechten Seitenrand. Also driicken wir zweimal die
Tabstopp-Taste und befinden uns ganz rechts am Rand des Blattes. Und da schreiben wir nun
«Ubungsdokument» rein:

Max-Muster - - Ubungsdokumenﬂﬂ
[eopkeie ] .
Ubungsdokumentq

In der Fusszeile fligen Sie ein Feld ein, das den Dateinamen des Dokumentes hinschreibt.
Zentriert in der Fusszeile figen Sie das Druckdatum ein (wahlen Sie ein beliebiges Format).

In die Fusszeile kommen wir mit dem gleichen Vorgehen wie bei der vorherigen Aufgabe. Wenn wir uns
aber schon in der Kopfzeile befinden, dann kénnen wir einfach nach unten zum unteren Seitenrand

Seite 2 von 6




ECDL-Modul «Textverarbeitung» 2.4 Kopf- und Fusszeilen, Losungen

scrollen und da kommt die Fusszeile zum Vorschein:

Klicken-Sie-auf-"Einfliigen",-und-wéahlen-Sie-dann-die-gewiinschten-Elemente-aus-den-verschiedenen-
Katalogen-aus.-Designs-und- helfen-auch-dabei,-die-Elemente-lhres-Dokuments-

[t

Wir kdnnen nur noch einfach bei der mit einem roten Pfeil markierten Absatzmarke reinklicken.

Statt umherscrollen zu muissen, kdnnen wir auch im MenlUband (Nr. 1) auf die Schaltflache «Zu Fusszeile
wechseln» (Nr. 2) klicken:

Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools Hilfe  Kopf- und FuBzeile

[Zl vorherige [] Erste anders
achste [ ] Gerafle & ungerade Seiten
Zu FuBzeile
wechseln "‘o_umenttext anzeigen

(2)

MNavigation Optionen

Um zentriert etwas eingeben zu konnen, driicken wir die Tabstopp-Taste (als Alternative, und wenn
wirklich nur ein Element eingefiigt werden soll, kdnnte man die horizontale Ausrichtung auch auf
«Zentriert» andern. Aber in den meisten Fallen will man eben linksbiindig etwas darstellen, zentriert eine
andere Information, und rechtsbindig nochmals etwas anderes).

Um das Druckdatum einzuftigen, klicken wir auf die Schaltflache «Dokumentinformationen» (Nr. 1) und
ganz unten auf «Feld...»:

@ Eﬁl Schnel

Datum und Dokumentinformationen B Bilde

Uhrzeit v P& Onlin
Autor

Or :

Dateiname

Dateipfad
\ Dokumenttitel
(2) g

Dokumenteigenschaft »

H Feld..

b

Den Eintrag «Feld...» findet sich Ubrigens auch unter der Schaltflache «Schnellbausteine» grad rechts von
«Dokumentinformationen».

Seite 3von 6



ECDL-Modul «Textverarbeitung»

Nun suchen wir im linken Fenster die Funktion «PrintDate» (Nr. 1):

2.4 Kopf- und Fusszeilen, Losungen

Feld ?
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Datumsformate: |:| Hijri/Mondkalender verwenden
(alle) ~ 0
o Indischen Kalender verwenden
R 03.11.2019
Next Sonntag, 3. November 2019
€ () 3. Movember 2019 |:| Umm al-Qura-Kalender verwenden
Mextif
NoteRef 03.11.19
NO ecr? 2019-11-03
umehars 19-11-03
N“mpageds 03/11/2019
NumWords 03. Nov. 2019
EageRf 03/11/19
pa_g:.' € Movember 19 ~_' \
e Nov-19 @)
P t & 03.11.2019 12:46 |
”‘at e 03.11.2019 12:46:36
%" e 12:46 PM
Ref 12:46:36 PM
Rz\rNum o 1246
12:46:36
SaveDate —)
Section
; W . . - :
SedtionPages Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Figt das Datum ein, an dem das Dokument zuletzt gedruckt wurde. K
Feldfunktionen % Abbrechen

Anschliessend konnen wir das gewiinschte Datumsformat auswéahlen (Nr. 2) und zum Schluss klicken wir
auf «OK» (Nr. 3). So wird das Druckdatum zentriert in der Fusszeile eingefligt (oder einfach an der Stelle,
wo sich der Cursor grad befunden hat):

Katalogen-aus.-Designs-und- helfen-auch-dabei,-die-Elemente-lhres-Dokuments-

- 00.00.00009]

[t

Nicht erschrecken, wenn das Datum mit 00.00.0000 dargestellt wird. Das liegt daran, dass dieses
Dokument noch gar nie gedruckt wurde. Das wird dann entsprechend automatisch aktualisiert.

Rechtsbindig fligen Sie eine Seitennummerierung ein im Stil (nicht fett): Seite 1 von 3

Wir setzen den Cursor als erstes rechts vom gerade eingefligten Datum hin:

oo.ow

Dann dricken wir die Tabstopp-Taste, damit sich der Cursor am rechten Bildschirmrand befindet.

Um die Seitenzahl im Format «Seite 1 von 3» einzufligen, gibt es verschiedene Mdglichkeiten; alle sind
jedoch im Vergleich zur alten Word-Version 2003 sehr umstandlich. Hier zuerst ein moglicher Weg:
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Klick oben links im Register «Kopf- und Fusszeile» auf die Schaltflache «Seitenzahl» (Nr. 1):

[® kopfzeile ~ @ E:EI Schnellbausteine v I_;AV
FuBzeile ~ ] = Bilder =l
@ . M ntinformationen ed Zu Kopfzeile D
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[ seitenanfang > it Mot
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~ st e |
» K
- [reee]
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5| Fett formatierte Zahlen f
\f‘ Seite 1 vonl
SEITE: 1 Abschnitt 1 Seite 1von 5 i

Dann Klick auf «Aktuelle Position» (Nr. 2) und dann in der Liste der tausend Moglichkeiten ganz nach
unten scrollen und den Punkt «Fett formatierte Zahlen» in der Gruppe «Seite X von Y» auswahlen.
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Nun haben wir an der korrekten Position die gewlinschten Seitenzahlen, aber dummerweise sind die
Seitenzahlen fett formatiert:

Seite-1-von-5Y]

Weiss der Geier, was sich Microsoft dabei gedacht hat...

Also markieren wir am einfachsten die ganze Fusszeile mit Ctrl & a und klicken zweimal auf «Fett» resp.
so oft, bis wirklich kein Text mehr fett dargestellt wird:
Katalogen-aus.-Designs-und- helten-auch-dabel,-die-Elemente-lhres-Dokuments-

B
- 00.00.0000 - Seite-1-von-51

An der Prifung steht vielleicht, dass das Format egal sei. Dann missen wir das Fett nicht entfernen.

Die zweite Version wird in einem Video dazu erklart, weil es deutlich einfacher ist, dies als Video zu
erkldaren (sonst wirde diese Anleitung nochmals 2 Seiten Iénger@).
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