office-kompetenz

Typografische Anflihrungszeichen:
Korrekt auch bei verschiedenen Sprachen

Im Jahre 1993 wurden mit Word 6.0 die typografischen Anfuhrungszeichen eingefihrt. So praktisch
sie auch sind, es gibt immer wieder unliebsame Uberraschungen. Dabei ist in Word 2016, 2013 und
2010 eigentlich alles ganz einfach:

Damit beim Dricken der Tasten Umschalt + 2 (= ") die typografischen Anfuhrungszeichen
erscheinen, muss in den Word-Optionen unter Datei | Optionen | Dokumentprifung |
AutoKorrektur-Optionen | AutoFormat wahrend der Eingabe das Kontrollkastchen "Gerade"
Anfluhrungszeichen durch ,typographische” eingeschaltet sein (= Standard-Einstellung).
Das gilt auch fur einfache Anfiihrungszeichen, die Sie mit den Tasten Umschalt + # (= )
erhalten. (Alle Tastenkombination gelten fur deutsche Tastaturen.)

AutoKorrektur  Math, Autokorrektur | AutoFormat wéhrend der Eingabe | AutoFormat  Aktionen

Wihrend der Eingabe ersetzen
“Gerade” Anfuhrungszeichen durch .typographische” Englische Ordnungszahlen (15t} hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (V) Bindestriche (-] durch Geviertstrich [—]
|:| *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
|:| Internet- und MNetzwerkpfade durch Links
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In welcher Form Word dann die geraden Anfuhrungszeichen umwandelt, hangt immer auch
von der Rechtschreibsprache des eingegebenen Textes ab.

Das nachtréagliche Formatieren des Textes mit einer anderen Sprache wandelt die
Anfuhrungszeichen nicht mehr um. Sie mussen neu eingegeben werden.

Diesen Einfluss hat die zugewiesene Rechtschreibsprache:

Bei Deutsch (Deutschland), Deutsch (Osterreich), Deutsch (Liechtenstein) und Deutsch
(Luxemburg) wird aus "office-kompetenz.de" nach dem Eingeben ,office-kompetenz.de”
und 'office-kompetenz.de' wird zu ,office-kompetenz.de’.

Bei Deutsch (Schweiz) wird aus "office-kompetenz.de" nach dem Eingeben
«office-kompetenz.de» und 'office-kompetenz.de' wird zu ‘office-kompetenz.de’.

Bei Englisch (Vereinigte Staaten) und Englisch (Vereinigtes Kénigreich) wird aus
'office-kompetenz.de" nach dem Eingeben “office-kompetenz.de” und
'office-kompetenz.de' wird zu ‘office-kompetenz.de’.
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RESUMEE Damit die typografischen Anfuihrungszeichen landestypisch korrekt erscheinen, muss die
passende Rechtschreibsprache eingestellt sein. Das erledigen Sie in den Word-Optionen tber
Datei | Optionen | Sprache und die Optionsgruppe Bearbeitungssprache auswahlen. Die hier als
Standard definierte Sprache qilt fur alle neuen Dokumente.

Al e . ; e
gemein GE% Legen Sie die Office-Spracheinstellungen fest.
Anzeige
Dokumentprifung Bearbei hen
Speichern Figen Sie weitere Sprachen hinzu, um |hre Dokumente zu bearbeiten. Die Bearbeitungssprachen
— legen sprachspezifische Funktionen wie z. B. Worterbicher, Grammatikprifung und Sortierung fest.
rache
C | Bearbeitungssprache Tastaturlayout | Dokur| 4|
Erweitert Deutsch (Schweiz) <Standardeinstellung>  Nicht v In
aktiviert
Menaband anpassen Deutsch (Deutschland) Aktiviert % in Entfernen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Deutsch (Liechtenstein) Nicht ¥ In “Ale Standard fectiegen
aktiviert =
Add-Ins Deutsch (Luxemburg) Nicht v
Trust Center < ] D
[Weitere Bearbeitungssprachen hinzufigen] 4
Ich méchte informiert werden, wenn ich zusétzliche Korrekturhilfen herunterladen sollte
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Bei bestehenden Dokumenten wird die Sprache am einfachsten der Formatvorlage Standard
zugewiesen, die diese Eigenschaft dann an alle anderen Formatvorlagen weitergibt.
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Eigenschaften [[standard

O
Name: Standard Kein Leerraum
Uberschrift 1
Uberschrift 2

Titel
Formatvorlage fur folgenden Absatz: | 7 Standard e Untertitel

Formatvorlagentyp: Absatz ~

Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage) v

Formatierung Schwache Hervorhebung

Calibri (Textkarper] ][ 11 v‘ F K Automatisch - Hervorhebung

Intensive Hervorhebung
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Zitat
Intensives Zitat

Schwacher Verweis

Intensiver Verweis
Buchtitel
Listenabsatz
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Beispieltext Belspicltext Belspiltext

Schriftart: (Standard) +Textkarper (Calibri, Links
Zeilenabstand: Mehrere 1,08 ze, Abstand
Nach: & Pt, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im For anzeigen

[ Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen

(®) Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
or | [Asbrechen
Schriftart... T
Apsatz...

Tabstopp...
Rahmen...
Positionsrahmen...
MNummerierung...
Tastenkombination...

Tedsffekte..

[] Verschau anzeigen

Sie wollen, dass trotz der gewahlten Sprache Deutsch (Schweiz) die typografischen
Anfthrungszeichen von Deutsch (Deutschland) in der Form ,office-kompetenz.de” erscheinen?
Das gelingt nur per Makro.

Zeichnen Sie das Setzen der beiden korrekten Anfiihrungszeichen als je ein Makro auf. Weisen Sie
dabei jeweils ein TastenkUrzel zu. Die typographisch korrekten Anfuhrungszeichen erzeugen Sie
mit Alt + 0132 bzw. Alt + 0147. Kunftig verwenden Sie dann anstelle von Umschalt + 2 am Anfang
und Ende von in Anfuhrungszeichen zu setzenden Worten die beiden Makros, die Sie mit den
zuvor festgelegten Tastenkurzeln aufrufen. &
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