Microsoft Office Word: Anfuhrungszeichen/Auslassungszeichen

Jede Menge Anfuhrungszeichen

Microsoft Office Word kennt viele Arten von Anflihrungszeichen ,S0%, ,,s0%,

(auch GanseftiRchen und Tuddelchen genannt). Hier die Anfih- "s0", 'so',

rungszeichen, die tUblicherweise in Word geschrieben werden: S0, SO,

e typographische Anfihrungszeichen“ (bei Times New Roman <S0>, >S0«
»geschwungen*) «SO»,

e "gerade Anfuhrungszeichen". »S0«

Gerade Anfuhrungszeichen durch typographische ersetzen

Ublicherweise setzt Word typographische Anfiihrungszeichen ein; bei der Schriftart
'Ea_thoma sehen die ,,s0" aus, bei der Schriftart Times New Roman ,,so*. Daflr ist bei
{\E‘F‘ | Word-Optionen | Dokumentprtfung | AutoKorrektur-Optionen | Schaltflache
AutoKorrektur-Optionen | AutoFormat wahrend der Eingabe | Wahrend der Eingabe
ersetzen ein Haken bei || "Gerade" Anfuhrungszeichen durch ,typographische®, in
Word 2003 bei Meni | Extras | AutoKorrektur-Optionen | usw.

Sie betatigen immer die Taste (s. rechts) und erhalten am Wortbeginn ,, bzw. ,,
und am Wortende “ bzw. “. Die Anfihrungszeichen werden in Deutschland oh-
ne Leerzeichen an das Wort angefiigt. 2 2

Auch das Auslassungszeichen (der Apostroph) (s. Taste rechts) passt sich die-
ser Auswahl an: d’Hondtsches Verfahren, wie geht's? Nur ,s ist Sommer berei-

tet Probleme. #
AutoKorrektur
AutoFormmat SrarkTags
Autokorrekkur futokorrekkur von Mathematik AutoFormat wahrend der Eingabe

Wahrend der Eingabe ersetzen

[+]"Gerade” AnFahrungszeichen durch Jkypographische™ Englische Qrdnungszahlen (1st) hochstellen

Wenn Sie den Haken hier herausnehmen, sehen die Anfilhrungszeichen und Auslas-

sungzeichen am Anfang und am Ende gleich aus: "so", 's ist Sommer.

Anfuhrungszeichen fur Fremdsprachen

Wenn Sie fremdsprachige Texte schreiben, kénnen Sie auch andere Anfuhrungszei-
chen einflgen. Das ist aber ein wenig umstandlicher. Klicken Sie Einfligen | Symbole
| Symbol | Weitere Symbole | normaler Text | Subset \Lateinisch-l (erweitert)| bzw.
ngemeine Interpunktion\ oder schneller mit %und den Ziffern am Nummernblock:
z. B. fiir < jAlf + 0139, fiir > [Alf + 0155, fiir « JAlf + 0171, fur » [Alf + 0187.

In Fremdsprachen werden teils 1-2 pt Abstand oder em-Abstand zum Anfuhrungszei-
chen eingefugt (bei Weitere Symbole auf der Registerkarte Sonderzeichen).

Keine Anfuhrungszeichen im Dateinamen

Im Dateinamen durfen keine Anfiihrungszeichen vorkommen. Es ist also nicht mdog-
lich eine Datei z. B. so zu nennen: Umsatz "2009".doc.

Wie konnen Sie sich behelfen? Sie verwenden stattdessen das Auslassungszeichen:
Umsatz '2009'.doc. Typographisch ist hier nicht méglich: Umsatz ,2009‘.doc.
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