Ina Tuttelberg
Text- & EDV-Services

... bringen Ihre Texte in Form
und geben Ihren Daten Format!

Wie Sie den Textumfang Ihrer DOC-Datei bestimmen

1. STATISTIK ANZEIGEN LASSEN

Um den Umfang Ihres Textes zu bestimmen, wéhlen Sie in Microsoft® Office Word 2003 aus dem Menii
ExTRAS die Option Wérter zdhlen aus. Das folgende Dialogfeld

Worter zihlen %]
Statiskik:
Seiten 1
‘Wdrker 121
Zeichen (keine Leerzeichen) 645
Zeichen {mit Leerzeichen) 759
Absatze g

Zeilen 25

¥ Fufi- und Endnaten beriicksichtigen

Symbolleiste anzeigen |

zeigt die Anzahl der Seiten, der Worter, der Zeichen (einmal mit und einmal ohne Leerzeichen), der Absatze
und der Zeilen an. Um den Umfang eines Teilabschnittes zu messen, markieren Sie ihn einfach vor dem
Aufrufen der Option. Andernfalls bezieht sich die Statistik auf den Gesamtumfang des Textes.

2. TEXTUMFANG AUSRECHNEN

Um die Anzahl der Standardseiten zu bestimmen, dividieren Sie die Anzahl der Zeichen mit Leer-
zeichen durch den definierten Umfang einer Standardseite. Mit den Zahlen aus obigem Dialogfeld
ergeben sich z. B. bei einem Umfang von 1.500 Anschldagen 0,51 Standardseiten und bei einem
Umfang von 1.800 Anschlagen 0,42 Standardseiten.

Die Anzahl der Normzeilen lasst sich durch Division der Anzahl der Zeichen mit Leerzeichen durch
55 berechnen. Im obigen Beispiel sind dies 13,80 Normzeilen.

3. FUNKTION IN SYMBOLLEISTE INTEGRIEREN

Wenn Sie die Zahlfunktion haufig benodtigen und sie nicht jedes Mal (iber das Meni aufrufen mdchten,
kénnen Sie sie dauerhaft in Ihre Symbolleiste integrieren. Klicken Sie hierzu im Menil EXTRAS, Worter
zdhlen auf den Button Symbolleiste anzeigen:

Symbolleiste anzeigen [ Schliefien

Wenn dieser Kasten erscheint,

Worter zdhlen ¥ X
328 Wwdrter - | Meu zahlen

ziehen Sie ihn in Ihre Symbolleiste. AnschlieBend genigt ein Klick auf Mew zdhlen, um den Umfang Ihres
Textes zu bestimmen.
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