Silbentrennung

Trennstriche

Wir mdchten, dass die Silbentrennung unseres Textes immer richtig durchgefuhrt wird. Ein normaler
Binde-strich ist dafur nicht geeignet, da er wie jeder andere Buchstabe ein druckbares Zeichen ist und
daher immer angezeigt wird. Das heil3t, wenn der Text verandert wird, bleibt der Strich im Wort
sichtbar.

Deshalb benutzen wir zu Trennung immer einen bedingten Trennstrich. Dieser ist nicht sichtbar,
wenn das Wort durch eine Veranderung des Textes nicht mehr getrennt werden muss. Einen
bedingten Trennstrich bekommt man mit der Tastenkombination Strg + Bindestrich.

Es gibt allerdings zusammengesetzte Worter, die nicht auseinandergerissen werden sollen. Um dies
zu verhindern, setzen wir einen geschitzten Trennstrich. Ein Beispiel dafr ist der Name
Hans-Jirgen. Mit einem geschutzten Trennstrich wird das zusammengesetzte Wort Hans-Jirgen
immer in eine Zeile gesetzt und nicht getrennt. Einen geschutzten Trennstrich bekommt man mit der
Tastenkombination Strg + Shift + Bindestrich.

Gedankenstriche

Sie kdnnen statt Bindestrichen auch Gedankenstriche setzen. Diese sind etwas langer als
Bindestriche. Sie werden von Word automatisch erzeugt, sobald der Bindestrich mit Leerzeichen
rechts und links davon geschrieben wird. Gedankenstriche — eine Alternative zum Bindestrich.

Wenn Sie die automatische Formatierung von Bindestrichen in Gedankenstriche nicht wiinschen,
so kdnnen Sie diese in den Word-Optionen ausstellen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und unten auf Optionen. Im Bereich Dokumentprifung
klicken Sie dann auf die Schaltflache AutoKorrektur-Optionen.

Deaktivieren Sie die Option Bindestriche (--) durch Geviertstrich (=) in den Registern Autoformat
und Autoformat wahrend der Eingabe.

A ndem Sie, wie Word Text korrigiet und formatiert.t M [ i
AutoKorrektur | Math. Autokorrektur - AutoFormat wahrend der Eingabe | AutoFormat | Aktionen

Bompe) e wahrend der Eingabe ersetzen
A e vie Word Tex el e Engabe fnigfertun formatier: | kot Oyrers "Gerade” Anfihrungszeichen durch ,typographische Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (¥2) Bindlestriche (--) durch Geviertstrich (—)
[] *Fett* und _kursiv_durch Normalformatierung

Internet- und Netzwerkpfade durch Links

Bei der itur in Microsoft Office-

9] Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
V] Worter mit Zahien ignorieren
V] Intemet- und Dateiadressen igngsieren
V] Wiederholte Worter kennzeichnen
V] Deutsch: Ngue Rechtschreibung verwenden ) ,
9 wwahrend der Eingabe ibernehmen

GroBoue

Vorschiage nur aus Hauptworterbuch Automatische Aufzahlung Automatische Nummerierung
Benutzerorterbocher.. Rahmenlinien Tabellen

franzosische Modi:  Traditionelie und neve Rechtschreibung| v

[ Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften

Bei der Rechtschrelb- und Grammatikkorrektur in Word

] At st ] der St (s wahrend der Eingabe automatisch formatieren

atifenver wihrend der Eingabe markieren

rechseite Worter Listeneintrag wie vorherigen farmatieren

¥l Grammatk zusammen mit Rechtschreibung Oberprfen [] tinken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Ricktaste festlegen
Lesbarkeitsstatistk anzeigen

O Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren
Schveibstil Grammatik ] | Einsteiiungen.

Dokument emeut Uberprafen

Sie kdnnen einen Gedankenstrich auch direkt eintippen, indem Sie die Tastenkombination Strg +
Minuszeichen im Numerikblock gleichzeitig driicken. Der Numerikblock ist der Zahlenblock rechts
auf der Tastatur — bei Laptops meist blau oder grau, mit der Funktionstaste FN zu erreichen.

Es gibt auch noch die Méglichkeit, besonders lange Gedankenstriche zu setzen — diese
bekommen Sie mit der Tastenkombination Strg + Alt + Minuszeichen im Numerikblock.
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Hinweis: Steht Ihnen kein Ziffernblock zur Verfliigung (etwa bei Notebooks), kénnen Sie den
Gedankenstrich Uber die Symbolpalette einfigen: Hierzu klicken Sie im Register Einfligen auf Symbol
- Weitere Symbole. Es 6ffnet sich die Symbolpalette. In der Registerkarte Sonderzeichen kénnen
Sie den, Halbgeviertstrich, wie der Gedankenstrich hier heif3t, oder den Geviertstrich (langer
Gedankenstrich) Uber den Button Einfligen in lhren Text ibernehmen.

Automatische Silbentrennung

a- ¢; o
Wahlen Sie im Register Seitenlayout den Befehl Silbentrennung. Dort BERSHBENTEMNAGRY | =< Recht
kénnen Sie die automatische Silbentrennung mit einem Héakchen v Keine
aktivieren bzw. deaktivieren. Automatisch
Fur weitere Einstellungen klicken Sie auf Silbentrennungsoptionen. Sie Manuell
kénnen bestimmen, ob Wérter in Gro3buchstaben getrennt werden sollen b Silbentrennungsoptionen..

oder nicht. In wie viele Silben ein Wort maximal aufgeteilt
werden darf, stellen Sie mit Aufeinanderfolgende
Trennstriche ein.

| iAutomatische Silbentrennung

Wenn Sie kontrollieren wollen, wo Word trennt, klicken Sie [¥] warter in GroBbuchstaben trennen
in dieser Dialogbox auf die Schaltflache Manuell. Nun
wird bei jeder Trennung nachgefragt. Sie kdnnen an die
Stelle im Wort klicken, an der Sie die Trennung wiinschen.

Eine Trennung an einer unerwiinschten Stelle machen Sie (el G
riickgangig, indem Sie den Trennungsstrich I6schen.

. -
Silbentrennzone: =
-
-

Aufeinanderfolgende Trennstriche: |Unbegrenzt

Trennvorschlag: |Tren-nungslstnch

Hinweis: Sollte die Funktion der Silbentrennung bei lhrer Wordinstallation noch nicht installiert sein,
werden Sie aufgefordert, dieses Feature nachzuinstallieren. Klicken Sie auf Ja und legen Sie lhre
Word oder Office-CD ein.
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