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>>> Tragen Sie Namen und Datum in der ersten Zeile ein <<<


Allgemeine Hinweise


Texte, die über mehrere Seiten gehen, sollten eine Seitennumerierung und ggf. weitere Angaben zur Orientierung des Lesers auf jeder Seite haben. 


Verwendet man die automatische Seitennumerierung über das Menü „Einfügen“, bestehen kaum Möglichkeiten der Gestaltung. Weder kann man die Seitenzahl mit Gedankenstrichen einfassen noch gar mit weiteren Angaben verbinden (z.B. Datum und Zeit). 


Es deshalb besser, eine Kopfzeile anzulegen und die Seitennumerierung in diese Kopfzeile aufzunehmen. 


Üblich ist es, die Seitennummer in Gedankenstriche einzufassen: - 2 -, und sie erst mit der zweiten Seite beginnen zu lassen. Sollten Sie die Seitennumerierung in der Fußzeile vorziehen, gilt entsprechendes. Wenn gewünscht, werden in die Kopf- und Fußzeile weitere Angaben aufgenommen.


Informationen zu den folgenden Aufgaben


Die Gestaltung von Kopf- oder Fußzeilen ist weitgehend selbsterklärend. Sie können es deshalb auch sofort versuchen. Wählen Sie im Menü Ansicht den entsprechenden Befehl und verfahren Sie im übrigen so, wie in den folgenden Aufgaben beschrieben. 


Weitere nützliche Informationen finden Sie in der Hilfe von WORD:


rufen Sie über das ? in der Menüleiste die Hilfe auf,


wählen Sie Inhalt,


Arbeiten mit Word,


Seitenlayout, Unterthema „Seiteneinrichtung“,


Erstellen einer Kopf- oder Fußzeile;


danach auf 


„Beispiele und Demos“ klicken für eine anschauliche Kurzanleitung.


Aufgaben:


Fügen Sie Kopf- und Fußzeilen in diesen Text ein. Im einzelnen:


Öffnen Sie das Fenster zur Bearbeitung der Kopf- und Fußzeilen: ANSICHT/Kopf- und Fußzeile. Sie gelangen in die erste Kopfzeile, gleichzeitig wird eine besondere Symbolleiste eingeblendet. 


Machen Sie sich ggf, mit den Schaltern der Symbolleiste vertraut, am einfachsten: zeigen Sie mit der Maus der Reihe nach auf die Schalter, bis das gelbe Fähnchen mit der Hilfe-Information eingeblendet wird. 


Wählen Sie über den Schalter „Seite einrichten“, daß die Kopf- und Fußzeilen auf geraden und ungeraden Seiten identisch sind, aber auf der „ersten Seite anders“.
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Gestalten Sie die Kopfzeile ab Seite 2 entsprechend einem der Beispiele:
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Beachten Sie:


Bewegen Sie die Einfügemarke mit der Tabulatortaste zur Mitte oder zum rechten Rand; nicht mit Leerschritten! Art und Position der Tabstopps sind in der Kopfzeile bereits vorgegeben, (welche sind es? schauen Sie nach!). 


Passen Sie ggf. die Position des Tabulators an.


Fügen Sie Seitenzahl, Datum und Uhrzeit nicht von Hand ein, sondern wählen Sie die entsprechenden Felder über die Schalter in der Symbolleiste. Dann werden diese Angaben beim Öffnen und Drucken der Datei automatisch aktualisiert.


Gestalten Sie die erste Fußzeile mit der automatischen Angabe von Dateinamen und Pfad, vgl. Beispiel. Dazu müssen Sie diese Informationen als Feld einfügen: EINFÜGEN/Feld/Dokumentinformation/Dateiname, über die Schaltfläche „Optionen“ wählen Sie „Kleinbuchstaben“ - Hinzufügen! - sowie „Pfad“ - Hinzufügen - .
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Formatieren Sie die Fußzeile in 9 pt und machen Sie dieses Zeichenformat zum Format für alle Fußzeilen - d.h. ändern Sie die Formatvorlage „Fuß�zeile“ entsprechend ab.


Kontrollieren Sie, 


ob tatsächlich alle Seiten, beginnend mit Seite 2, automatisch mit der von Ihnen gestalteten Kopfzeile versehen sind. Verwenden Sie dazu die Doppelpfeile in der Bildlaufleiste (rechts unten). Wenn Sie etwas ändern wollen: klicken Sie doppelt in der Kopf- oder Fußzeile, dann sind Sie sofort in dem Modus zur Bearbeitung.


Kontrollieren Sie auch, ob die Zeilen an sinnvoller Stelle stehen. Ändern Sie bei Bedarf den Abstand von Kopf- oder Fußzeile zum Papierrand über den Schalter „Seite einrichten“.


Aktivieren Sie die Silbentrennung mit einer Silbentrennzone von 0,5 cm und drucken Sie die ersten drei Seiten dieser Datei aus. 


Gehen Sie davon aus, daß der Text nur die Fortsetzung eines bereits vorhandenen 25-seitigen Textes ist. Die Numerierung soll also mit 25 beginnen. 


Versuchen Sie, das Problem selbständig unter Verwendung der Menüs und/oder der Hilfe (Suchen, Stichwort „Seitenzahl“) zu lösen. Wenn Sie nicht weiterkommen, wenden Sie sich an den Betreuer.





(Es folgen - lediglich zu Testzwecken - zwei weitere Seiten)
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�
Dies ist eine durch einen „manuellen Seitenwechsel“ erzwungene weitere Seite für den Test der Kopf- und Fußzeilen. 


Ein solcher manueller Seitenwechsel sollte normalerweise nicht verwendet werden. Wenn Textteile zusammengehalten werden sollen, verwenden Sie die Befehle im Menü Format, Absatz, Registerkarte Textfluß!


�
Dies ist eine durch einen „manuellen Seitenwechsel“ erzwungene weitere Seite für den Test der Kopf- und Fußzeilen.


Ein solcher manueller Seitenwechsel sollte normalerweise nicht verwendet werden. Wenn Textteile zusammengehalten werden sollen, verwenden Sie die Befehle im Menü Format, Absatz, Registerkarte Textfluß: „Absätze nicht trennen“ oder „Zeilen nicht trennen“!




















