
WORD-Tutorial  Modul2 KopfFusszeile 

 
Symbolleiste 

• über Ansicht  
Kopf- und Fußzeile anklicken 
gestricheltes Feld wird sichtbar 

• Bedarfsgerecht die Kopfzeile gestalten 
mit Tabulator arbeiten 

• mit „Schließen“beenden 
• „Kopfzeile und Fußzeile austauschen“ 

Die Fußzeile nach Bedarf gestalten und das Hilfsfeld „schließen“  
 
Soll das Blatt als Vorlage dienen, beim Speichern unter...in der unteren Spalte „Vorlage“aktivieren 

 
 
 
 


