7 1 (c) Elmar Weigel

5.2.7 Wiriter: Kopf- und FuBzeile einfiigen

‘ Schritt fiir Schritt )

O Wesen

Mit  linkem und
oberem Rand von IEISERER - 1 -2 3 -

je 1 cm beginnt |.
der Normaltext bei D
der 1 cm-Marke
®. Nach Einfliigen
einer Kopfzeile
wird der Beginn des
Normaltextes nach
unten verschoben @ und die Kopfzeile beginnt bei der 1 cm-Marke ®.

b

O Kopfzeile einfiigen

e Nach der Befehlsfolge ‘Format’ ‘Seiteneinstellungen...” wird das ‘Standard-Seitenvorlage’-Fens-
ter eingeblendet, in dem das ‘Kopfzeile‘-Register @ zu wahlen ist.

o Nach Klick auf ‘Kopfzeile einschalten* ® wird die Kopfzeile in der Vorschau eingeblendet ® und
die restlichen Optionen ab @ werden aktiviert. Die automatisch eingestellten Optionen kdnnen
ohne Anderung iibernommen werden.

e Soll der Kopfzeilentext jedoch zweizeilig sein, dann muss die Héhe ® von 0,5 cm auf 1,0 cm
erhéht werden. Dies ist nicht ndtig, wenn die Option ‘H6he dynamisch anpassen‘ @ aktiviert ist.
In diesem Fall

fihrt bei der  Igajtenvorlage: Standard
Texterfassung .
eine  Zeilen- | verwalten |Seite | Hintergrund |Kl:lpflzeile |FuBzeiIe | urnrandung | Spalten | Fuknate |

schaltung mit

Kopfzeil
[Enter] in der ® D:pj?le : -
Kopfzeile au- K
tomatisch zur @ Inhalt links rechts gleich
Héhenvergro-
Rerung. Seitenvorlage: Standard ﬁ

e Nach Klick auf

| verwalten |Seite | Hintergrund |Knpf|zeile [FuBzeile | Umrandung | Spalten | FuBnate |

die [Zusatze..]-
Schaltflsche ® Kopfeeile ® —®
kann die Kopf- & tv] Kapfzeile einschalten
zeile separat = =
umrandet und @ ] Irhalt links rechts gleich
mit einem : -
. Lirker Rand 0,00cm (o

Hintergrund &
versehen wer- Rechtar Rand 0,00cm [
den.

e Nach [OK] ist Abstand 0,50cm (3
die __KOpfze"e [ bynamischen abstand verwenden
gemall dem
rechten obe- ® Hihe 0,70cm (2
ren Bil in-
geef[]gt u?’]dzer ©) ] Hishe dynamisch anpassen
Text kann er- ® -
fasst werden. [ Zusitze. . ]
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5.2.7 Wiriter: Kopf- und FuBzeile einfiigen (Fortsetzung)

‘ Schritt fiir Schritt )

O Kopfzeilentext erfassen - Vorbereitung

o Die WERBUNG-Datei beibehalten oder 6ffnen und am Ende des Textes so oft [Enter] driicken,
bis zu einer zweiten Seite gewechselt wird.

e Jetzt gemal der Vorseite eine Kopfzeile einfligen.

O Kopfzeilentext - Ausrichtung
e linksblindig zentriert rechtsbiindig

Von links nach rechts gelangt man mit der [Tab]-Taste.

O Texterfassung - beliebig oder normierte Feldinhalte

e beliebig: Jeder beliebige Text kann in die Kopfzeile geschrieben werden.
e normierte Feldinhalte: Normierte Feldinhalte sind informativer == - == - . o= o = iow o o
und kénnen nach folgender Befehlisfolge eingesetzt werden: i) Dt
- ‘Einfiigen' ‘Feldbefehl’ ‘Uhrzeit* fiihrt zu ©. D uhrzeit
- ‘Einflgen‘ ‘Feldbefehl‘ ‘Andere’ 6ffnet ein neues Fenster, in wel- =l ﬁefte""”m"‘er
chem in dem ‘Dokument-Register u.a. Dateiname angeklickt | [ Seitenanzahl
werden kann und noch bestimmt werden kann, ob mit oder T Thema

ohne Pfad- und Erweiterungsangabe. @ Titel
Nach Klick auf [Einfligen] und [SchlieRen] flhrt dies zu @. & Autor

- Nach [Tab] sind die Worte ‘Seite’ und ‘von‘ als normaler Text zu 'E Andere...  Styg+F2
erfassen ®.

- Jetzt an die Stelle @ klicken und mit ‘Einfigen’ ‘Feldbefehl’ ‘Seitennummer’ die aktuelle Sei-
tennummer einfligen.

- Dann an die Stelle ® klicken und mit ‘Einfigen* ‘Feldbefehl’ ‘Seitenanzahl* die gesamte Sei-
tenzahl des Dokuments einfluigen.
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o Test: Wurden zwei Seiten eingerichtet, dann ist jetzt zur zweiten Seite zu blattern, um feststellen
zu kénnen, dass die Kopfzeile auch hier erscheint und die Seitenangabe entsprechend geandert
ist.

O Kopfzeile ausblenden
Mit ‘Einfigen’ ‘Kopfzeile* ‘Standard’ wird die Kopf-

zeile ausgeschaltet, sofern der Losch-Hinweis mit | Kopfzeile 5 !l:, Standard
[Ja] bestatigt wird. | ruBzeile g

Der erneute Aufruf dieser Befehlsfolge schaltet
die Kopfzeile wiede in ihrer Standardform ein - die Texte miissen aber erneut eingegeben werden.

O FuBzeile einfligen und ein- und ausblenden
Die Ausfiihrungen zur Kopfzeile gelten in gleicher Weise fir die Fuzeile.



