Anzahl der Seiten in Microsoft Word Seite1von1

In einem Word-Dokument kann in der Kopf- oder FuBzeile die Seitenzahl und die An-
zahl der Seiten aufgenommen werden, bei zwei Seiten also z. B. auf der 1. Seite
"Seite 1 von 2" und auf der 2. Seite "Seite 2 von 2" — oder kurz 1/2 bzw. 2/2.

Vorgehen in Word 2003
In Word 2003 erscheint in der Kopf- und FuBzeile die folgende Symbolleiste:

Kopf- und Fubzeile
AutoText einfligen - R & B0 B4 & F O, | SchlieBen

’
Ein Klick auf das Symbol flgt die Seitenzahl, ein Klick auf das Symbol die
Anzahl der Seiten ein; mit Schragstrich dazwischen erhalten Sie also 1/2 bzw. 1/2.

Anzahl der Seiten in Word 2007/2010

Auch in Microsoft Word 2007 und 2010 ist es mdglich, die Anzahl der Seiten in die
Kopf- und FuBzeile aufzunehmen. Es sind nur ein paar mehr Klicks erforderlich.

Klicken Sie daftir bei Kopf- und FuBzeilentools Entwurf e

| Erlt'f\'urf Rapade Fultic Saficiuaisl I'.in'_hl' d Scuiclbaus

in der Gruppe Kopf- und FuBzeile T g—
auf Seitenzahl und dann auf Seitenzahlen (s. rechts). (C i

Ganz, ganz unten auf der erscheinenden Auswahl (s. rechts) =

klicken Sie auf_dgn EinFrag_S_eite X von Y bei I_=ett formatier- i

te Zahlen. Bei einer einseitigen Datei erscheint dann:
Seite 1 von 1

Dieser Eintrag besteht aus zwei Feldfunktionen S

{PAGE \* Arabic \* MERGEFORMAT} fiir Seitenzahl
und {NUMPAGES \* Arabic \* MERGEFORMAT?} fir
Anzahl der Seiten. Diese Feldfunktionen kénnen Sie durch
Driicken der Taste [F9 sichtbar und wieder unsichtbar ma-
chen. et i

Andern der Vorgabe von Word 2007/2010 e R a

Diesen Text mit Feldfunktionen kénnen Sie dann leicht wie folgt andern:

1/1 — hierfir l6schen Sie "Seite" und "von" und fligen einen schragen Strich ein
1/1 — hierflr formatieren Sie den gesamten Text in normaler Schrift, also nicht fett.
Schnellbaustein

Sie kdnnen anschlieBend auch schnell einen Schnellbaustein erstellen wie im Tipp
Januar 2009 beschrieben.
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