Merkblatt 79

Kopf- und Fusszeilen
in WORD und EXCEL
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Wozu sind Kopf- und Fusszeilen gut?

Kopfzeilen:

Sinnvoll bei wiederkehrenden Aufgaben in
Dokumenten wie Titelgestaltung,
Uberschriften, Absender etc.

Fusszeilen:

Bessere Erkennbarkeit der Dokumente
durch Dateiname, Name des Autors,
Seitenanzahl, Datum etc.
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Erstellen von Kopfzeile in WORD

1.)
Entwurf machen in separatem Dokument wie die Kopfzeile aussehen
soll, z.B.

Peter Aeberhard Moderator
Computeria Olten

2.)
Neues Dokument starten

3.)

Start Einfdgen 5
=) = -
[ m|

Deckblatt Leere Seitenumbruch Ta

Seite
Seiten Tak

Menublatt , Einfugen™ anklicken = —
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4.)

KO pfzel e a n kl iCken Th-:upf- ur:j FuE:-‘:iI-':

5.)
Gewlnschtes Layout wahlen, z.B. ,Leer"
und anklicken
i [Geben Sie Text ein]
Kopfzeile

Dann erscheint folgendes Bild im Dokument
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6.)
e Kopfzeile Entwurf im separaten Dokument markieren (inkl.Bild
wenn gewunscht) mit CTRL ,C" auf Tastatur kopieren.

e Ins Feld ,Geben sie Text ein" klicken und CTRL , V" auf Tastatur
far einfligen

Peter Aeberhard Moderator Qr
Computeria Olten

7.)
Kopfzeile nun evtl. noch korrigieren und formatieren. Auch

Rahmenlinien oben oder unten kénne eingefligt werden.
Dann alles markieren
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8.)
W ®

Kopfzeile|Fu

Unter , Datei® Kopfzeilé anklicken

9.)
~Auswahl im Kopfzeilenkatalog speichern™ anklicken

Ug) Weitere Kopfzeilen von Office.com

= Kopfzeile bearbeiten
:L Kopfzeile entfernen
f'a'] Auswahl im Kopfzeilenkatalog speichern...

[T
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10.)
Dieser Kopfzeile/Baustein einen Namen nach Wunsch geben im
Fenster, das automatisch _erscheint

Meuen Baustein erstellen

Mame: Peter Aeberhard

Kataloq: Kopfzeilen

Kategorie; Allgemein

Beschreibunag:

Speichernin:  |Building Blocks,dotw{de-DE) Izl
Optionen: Mur Inhalt einfligen Izl

oK ] [ Abbrechen ]

Und OK anklicken
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11.)

Kunftig erscheint eine so erstellte Kopfzeile immer zuoberst bei den
Kopfzeilen-Vorlagen und kann nur noch angeklickt werden

g8 B &8 B 4

Kopfzeile| FuBzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt

|| Allgemein
. { Aeberhard Moderator

g

i
Peter Aeberhard Moderator ?r

Peter Aeberhard-Graber

Puten Aschuafumd-Cruder

Ui Hosbogg 21
00 DR
O 208 05 35
Pl 070 525 B4 4
Integriert
Leer

[Geirbapny S50 Tl iiin] ‘
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12.)
Diese Kopfzeile ist nun auch abrufbar als ,Schnellbaustein®

Vi 4l
il Einfligen

Befehl ,Einfiigen® anklicken ="~

»~Schnellbausteine™ anwahlen und , Organizer flr Bausteine™
= ‘q A_g & Signaturzeile -

= j11 Datum und Uhrzeit

1|5chnellbausteine |'Wordart Initiale

¥d Objekt -

EE AutoText

(=] Feld..

Q Organizer far Eausteine... I}
anklicken
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13.)

Diesen Organizer kann ich durch anklicken z.B. im Feld ,Name"

sortieren, damit ich meinen Baustein
besser finde.

" [RTTE IR RTIa ] "

”
COrganizer fur Bausteine

Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
Marne atalog Kategorie Vaorlage - -
Einfaches T... Textfelder Integriert Built-In Bui... | =
Leer Kopfzeilen Integriert Built-In Bui... Peter Aeberhard Moderator .42
Leer FuBzeilen Integriert Built-In Bui... Cemputeria Olten
Leer (Drei 5.. FuBzeilen Integriert Built-In Bui...

Leer (Drei 5... Kopfzeilen Integriert Built-In Bui...
Abgerundet... Seitenzahlen  Mit Formen Built-In Bui...
Abgerundet... Seitenzahle.. Mit Formen Built-In Bui...
Abgerundet... Seitenzahle.. Mit Formen Built-In Bui...
Abgerundet... Seitenzahle.. Mit Formen Built-In Bui...
Abgerundet... Seitenzahle.. Mit Formen Built-In Bui... =
Abgerundet... Seitenzahle.. Mit Formen Built-In Bui...
Abgerundet... Seitenzahle.. Mit Formen Built-In Bui...
AE AutoText Allgemein MNormal.de...
Aeberhard AutoText Allgermein Mormal.do...
Kepfzeilen Allgemein Building Bl...
Alphabet Kopfzeilen Integriert Built-In Bui...
Alphabet FuBzeilen Integriert Built-In Bui...
Alphabet Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Alphabetra... Textfelder Integriert Built-In Bui...
Alphabetzitat Textfelder Integriert Built-In Bui... m
Austin Deckblatter  Integriert Built-In Bui... 4
PR [T Tenooio mowron.: | Aeberhard Moderator
< | n i

’Egensmafben bearbeiten. .. l ’ Laschen ] [ Einfligen «*

Gewulnschten Baustein anwahlen und ,einflUgen™ anklicken
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Erstellen von Fusszeilen in WOR

Hinweis:
Eine Fusszeile ist in der Regel einfacher aufgebaut bezuglich Layout,
sodass ich keine Vorlage erstellen muss

1.)
Start Einfagen 5
= ;’Jl &
Meniblatt ,Einfigen" anklicken =" —
2.)

=
3 &
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl

Fusszeile anklicken et
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3.)

Gewdlnschtes Layout wahlen, z.B. ,Leer 3 Spalten®

—

g Leer (Drei Spalten) ==

N

[isksens S Tt o] [ S Tt wini] [ty S et i)

und anklicken ——

Dann erscheint folgendes Bild im Dokument

Fulizeile

[Geben Sie Text ein] [Geben Sie Text ein] [Geben Sie Text ein]
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4.)
Das 1.Feld ,,Geben sie Text ein™ anklicken

Fulizeile

| [Geben Sie Text ein] [Geben Sie Text ein] [Geben Sie Text ein]

Die Befehlszeile hat sich nun dem Thema angepasst

Start Einfagen Seitenyyout Verweise Sendungen Uberpriifen

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt | Zu Kopfzeile
7 ~ w7 Uhrzeit ~ wechseln

Kopf- und FuBzeile Einfugen [
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5.)
,Schnellbausteine™ anklicken und ,Feld" anklicken

=
Schnellbausteine| Grafik Clipart | Zu Kopfzeile Zu Fulze

= wechseln

AutoText

(-]

Dokumenteigenschaft

L

=l Eeld..

@ Organizerfﬂ%usteine...
B

Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...
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6.)
Folgendes

Bild erscheint:

Feld

l

Feld auswahlen
Kategorien:
(all=)

Feldnamen:

[=]

Database
Date
DocProperty
DocVariable
Eq

FileSize
Fill4n

GoToButton
Greetingline
Hyperlink

If
IndudePicture
IndudeText
Index

Info
Keywords
LastSavedBy

Beschreibung:

Feldeigenschaften

Format:

GROSSBUCHSTABEM
Kleinbuchstaben
Satzanfang arof
Erster Buchstabe grof

Figt den Pateinamen und -pfad ein. <

N

Gewilinschtes Feld aussuchen z.B. ,FileName" (= Dateiname)
OK anklicken. (Das Format kdnnte auch noch definiert werden)
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7.)
Im 2.Feld kann z.B. die Seitenzahl eingegeben werden.

]. I3 Ellal j 514 Vorherige
N =T = Y
2z == 2 EE 5, Machste
le [Seitenzahl| Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt | Zu Kopfzeile
= Uhrzeit ~ wechseln
U B seitenanfang » EN MNavigation
[#] Seitenende 3 |-1-|-1-|-é-|-1-|-z-|-3-|-4...5..
2] Seitenrdnder 4
#] Seitenzahlen * | Einfach =
A seitenza formatieren... Einfache Zah
1
1:'.\ Seitenzahlen entfernen 1
Einfache Zahl

Eckige Klammern

i1l

Auch wieder in verschiedenen Formaten zur Auswahl
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8.)
Im Feld 3) z. B. das Datum einfligen.,Datum und Uhrzeit" anklicken

Einflgen Seitenlayout

GE R -

=

enzahl = Datum und Schnellb

h Uhrzeit b
e Eir

Datum und Uhrzeit lilﬂ_hj

Verfigbare Formate: Sprache:

| | Deutsch (Schweiz) I
Sonntag, 29, April 2012

29, April 2012
29.04.12
2012-04-29

12-04-29
29/04/2012

29, Apr. 2012
29/04/12

April 12

Apr-12

29.04,2012 16:06
29.04,2012 16:00:35
4:06

4:06:35

15:06

15:06:35

= | [[] Automatisch aktualisieren

\ o) (e

GewUlunschtes Format wahlen und OK anklicken
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9.)

Auch die Fusszeile kann gleich wie eine Kopfzeile als Vorlage
verwendet werden fur kommende Dokumente:

In der Fusszeilen-Bearbeitung die ganze Zeile markieren

S /

Dokument4 1 Sonntag, 29. Apnl 2012
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10.)

Befehl ,,Fusszeile™ anklicken

I Start Einfligen i out Verweise Sendungen Uk

- H B e g

+|FuBzeile| Seitenzahl = Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt | Zu Kopfz
k=2 i Uhrzeit i wechse

1 Allgemein -

Aeberhard

kit 1 Sonnksg, 29 Apil 2012

Integriert

Leer

[Geben Sie Ted ein]

Leer (Drei Spalten)

[Geben Sie Taxtain] [Geben Sio Taxtain] [Gabon Sk Tast o

Alphabet

IGeehon Sin Toeet vin]

Austin

Ug) Weitere FuBzeilen von Office.com
S FuBzeile bearbeiten

| }
=% FuBzeile entfernen

_-Q Auswahl im FuBzeilenkatalog ;peicher& \

~Auswahl in Fusszeilenkatalog speichern™ anklicken
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Auch diese Fusszeilenvorlage erscheint dann jeweils an oberster

Stelle wieder, und passt z.B. ,Dateiname / Seitenzahl / Datum™
naturlich immer automatisch an

WICHTIG und WISSENSWERT

e Durch Dp.klick auf der Kopf- oder Fusszeile kommen sie wieder in
den Bearbeitungs-Modus.

e Durch Tastatur ,esc" kdnnen sie den Bearbeitungs-Modus Kopf-
oder Fusszeile immer verlassen

e Kopf- und Fusszeilenvorlagen erstellen erspart Zeit & Arbeit und

garantiert immer das gleiche Layout der entsprechenden
Dokumente.
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Erstellen von Kopf- Fusszeilen in EXCEL

e Meine Erfahrung:
Das Erstellen von Kopf- Fusszeilen in EXCEL

ist ,kompakter und einfacher™ als im WORD.

1.)
Menublatt ,Seitenlayout™ anklicken

Nd9- T HE & Sy & e aaas e

@ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

B Farben - 3 = 3 =L SiBr
I'I'l'!LEI Ij f = | .
[A] schrift arten ~ = i i || He
Jesigns Seiten- Ausrichtung GroBe Druck- Hintergrund Druck-
- EffEktE N rander * - *  bereich - titel ] sk
Designs Seite einrichten An Fi
A1l - Jx | Herr

Bei ,Seite einrichten" auf Pfeil in der rechten unteren Ecke klicken
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Folgendes Fenster erscheint:

addietschi@bluewin.ch

n|alfons.vonars@bluewin.ch
n | fr — —
_ai Seite einrichten d m
a PRp— e -
Papierformat || Seitenrénder | Kopfesie/Fubzele | Blatt |
=l
Ausrichtung
b @ Hochformat () Querformat
Wi
= ||
= Skalierung
_ | DO ]
bl @ VerkleinernVergréBern: | 100 | % Mormalgrife
_,:l (7 Anpassen: 1 = | Seite(n) breitund |1 = | Seite(n) hach,
<5

_lcH Papierformat: | A4 297 x 210 mm

Druckgualitit:

Erste Seitenzahl: | Automatisch

=]

Drucken... ] lﬁeitenansimt] ’gptinnen... ]

[ oK ] [ Abbrechen ]

merkblatt 79.docx
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Auf Blatt ,Kopfzeile/Fusszeile®™ klicken

A b smn bl ; N |
S - / ?

Seite einrichten -

Kopfzeile:
(keine) E|

[ Benutzerdefinierte KDFI&E"ES [ Benutzerdefinierte Fulizeile... ]

Fulizeile:

(keing) E|

[] Untersch. gerade ungerade Seiten
[] unterschiediiche erste Seite

Mit Dokument skalieren

An Seitenréndern ausrichten

[ Drucken... ] lg%nansicht] [thinnen... ]
\

[ ‘3{\ | [obrechen |

FUr Kopfzeile auf ,Benutzerdefinierte Kopfzeile™ klicken
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Nun kann nach Wunsch der linke / mittlere / rechte Abschnitt fur die
Kopfzeile im Dokument bearbeitet werden

erbuchsiten | fngeleaaa kel
®| &
-an a Seite einrichten

en a — | — canEsie sl Dlake |
—————— —— S— | —

—
Kopfzeile

Kopfzeile

Markieren Sie den Text, und klidken Sie auf die Schaltfldche Text formatieren’, um Text zu formatieren.

Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufligen, positionieren
Sie die Einfiigemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die gewinschte Schaltfidche.

Um ein Bild einzufiigen, kicken Sie auf die Schaltidche Bild einflgen’. Um ein Bild zu formatieren, positionieren
Sie die Einfigemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die Schaltiidche 'Bild formatieren’.

A II II @& @2
r Abschnitt:
/ Ok ] [ Abbrechen ]

Zur Auswahl stehen in jedem Abschnitt folgende Formatierungen von

links nach rechts:
Text formatieren / Seitenzahl einfigen / Anzahl der Seiten einfugen/

Datum einfugen / Uhrzeit einfugen / Dateipfad einfugen/

Dateiname einfiigen / Blattname einfiigen / Bild einfugen
merkblatt 79.docx 24
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Die Abschnitte nach Wunsch und Bedurfnis ausfullen und
Formatieren nach Schriftart, Grosse, Fett, Kursiv, Farbe,
Unterstrichen etc.

] D
Koptzeile

optee | / \ "\

Markieren Sie den Text, und kidgen Sie auf die Schaltfigghe Text formatierd&, um Text zu formatieren.

Um eine Seitenzahl, das Daturgll die Zeit, den Dateinamel oder den ReqisternaWNen einzufligen, positionieren
Sie die Einfligemarke im BEarbeitungsfeld und kidken R dann auf die gewiins Schaltflache.

LUm ein Bild einzufiigen, kigen Sie auf die Schaltfldche 'Bildinfiigen'. Um ein Bild zu foMgatieren, positionieren
Sie die Einfligemarke g Bearbeitungsfeld und Kicken Sielann auf die Schaltfldche ‘BildNgrmatieren'.

BEEIREIE

Rechter Abschnitt?

— i] i:h-‘

Linker Abschnitt:
&[Datei]

MitHerer Abschnitt:
. &[Seite] .

-

&[Zeit]

| o J\[Abbred-.en]

! WICHTIG:
Wenn die Formatierung erfolgt ist, unbedingt OK anklicken. Sonst
wird die Kopf-Fusszeile nicht Ubernommen
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Die Fusszeile kann nach dem gleichen Ablauf wie die Kopfzeile
erstellt werden\

Seite einrichten ? 28
A |
| Fapierformat | Seitenrander | KﬂpﬁE“E,n"FLIﬁ% | Blatt |
Mappe2 1 0ag:449
Kopfzeile:
Mappel; 1; 08:49 IEI
[ Benutzerdefinierte Kopfzeile... ] I Bgnuterdeﬁnier@ Fulbizeie. .. J

Fulizeile:

(keine) IEI

[ Untersch. gerade ungerade Seiten
[] unterschiedliche erste Seite

Mit Dokument skalieren

An Seitenréndern ausrichten

Drucken. .. ] [Eeitenansi::ht ] [ Cptionen. ..

QK Abbrechen

! WICHTIG:
Wenn die Formatierung erfolgt ist, unbedingt OK anklicken. Sonst
wird die Kopf-Fusszeile nicht Gbernommen.
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