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Kopf- und Fußzeilen 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Wählen Sie den Befehl Ansicht – Kopf- und Fußzeile. Geben Sie den Text der Kopfzeile ein, und formatieren 
Sie ihn.  

 Sie können mit den Schaltflächen zur vorherigen bzw. nächsten Seite wechseln. 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Zwischen Kopf- und Fußzeile wechseln, um die Fußzeile anzuzeigen. 
Alternativ können Sie die Bildlaufleisten verwenden, um zur Fußzeile zu springen.  

 In der Registerkarte Seiten- 
layout der Dialogbox Seite  
einrichten können Sie die  
Kopf- und Fußzeilen der ersten  
Seite sowie ungerader / 
gerader Seiten anders  
gestalten. 

 Durch die verschiedenen  
Schaltflächen können  
Sie Elemente hinzufügen.  
 
 
 
 
 

 In verschiedenen Abschnitten können Sie die Kopf- und Fußzeilen  
unterschiedlich gestalten.  

 Aktivieren Sie die Schaltfläche Schließen, um in das Dokument zurückzukehren. 

 

 

 

Wenn Sie Kopf- und Fußzeilen erstellen, blendet Word die Symbolleiste Kopf- und Fußzeile ein und graut den 
Dokumenttext aus. Wenn Sie wieder am Dokument arbeiten, sind die Kopf- und Fußzeilen ausgegraut.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Seitenzahlen formatieren 

 Datum einfügen 

 Uhrzeit einfügen 

 

 

 

 

 

 

 

 Autotext  

 Seitenzahlen  

 Anzahl der Seiten 
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Die Symbolleiste Tabellen u. Rahmen 

Tabelle 
zeichnen 

Radiergummi Linienart Linien-
stärke 

Rahmen-
stärke 

Rahmen-
linien 

Schattierungs-
farbe 

Tabelle 
einfügen 

Zellen 
verbinden 

Zellen 
teilen Ausrichten 

Zeilen 
gleichmäßig 

verteilen 

Spalten 
gleichmäßig 

verteilen 

Tabelle 
Automatisch 
formatieren 

Textrichtung 
ändern 

Auto-
Summe 

Absteigend 
sortieren 

Aufsteigend 
sortieren 
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Die WordArt-Symbolleiste 

Text Bearbeiten: 

Öffnet die Dialogbox 
WordArt-Text 

bearbeiten, um den Text 
oder die Schriftart zu 

verändern. 

WordArt einfügen: 

Öffnet den WordArt-
Katalog, um ein neues 

WordArt-Objekt 
einzufügen.  

WordArt-Katalog: 

Öffnet den WordArt-
Katalog, um ein 

bestehendes WordArt-
Objekt in ein anderes zu 

ändern. 

WordArt formatieren: 

Öffnet die Dialogbox 
WordArt formatieren, in 

der Sie weitere 
Einstellungen treffen 

können.  

WordArt Form: 

Öffnet eine Palette zur 
Auswahl der WordArt-

Form.  

Freies Drehen: 

Objekt drehen.  

Textfluss: 

Hier können Sie den 
Textfluss um das Objekt 

bestimmen. 

Buchstaben mit gleicher 
Höhe: 

Die Kleinbuchstaben 
werden verlängert, so 
dass sie die gleiche 
Höhe haben wie die 
Großbuchstaben.  

WordArt als vertikaler 
Text: 

Text wird senkrecht 
ausgerichtet.  

Ausrichtung: 

Das Menü für die 
Ausrichtung der Schrift 

wird geöffnet. 

Zeichenabstand: 

Das Menü für den 
Abstand zwischen den 

Buchstaben wird 
geöffnet. 
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Die Grafik-Symbolleiste 

Bildsteuerung: 

Farbe / Graustufen/ 
Schwarz-Weiß / 
Wasserzeichen 

(Intensität) 

Bild aus Datei einfügen: 

Öffnet die Dialogbox, 
um ein neues Bild 

einzufügen.  

Grafik  
zuschneiden 

Mehr / weniger Helligkeit 

Textfluss 

mit Text in Zeile, 
vor den Text, 

hinter den Text...  

Mehr / weniger Kontrast 

Grafik formatieren: 

Ruft die gleichnamige 
Dialogbox auf.  

Transparente Farbe 
bestimmen: 

Eine Grafik bzw. ein Teil 
davon wird transparent. 

Grafik zurücksetzen: 

Die Grafik wird in den 
Originalzustand 
zurückgesetzt. 

Linienart  


