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Orthografie: Franzosische Buchstaben und Sonderzeichen

Auf deutschen Tastaturen sind viele Zeichen anders angeordnet als auf dem franzosischen ,clavier”, bzw. gar
nicht vorhanden. Nur die drei Akzente kann man direkt eintippen. Wie kann man also die (brigen franzosi-
schen Buchstaben, Interpunktionszeichen und Leerzeichen moglichst schnell eingeben?

Hier finden Sie eine Ubersicht tiber diese Zeichen in Windows, deutsche und franzdsische Begriffe, Beispiele
und Eingabemethoden. Textverarbeitungen wie Word und LibreOffice fiigen manche Zeichen beim Schreiben
des Texts automatisch ein, z.B. franzésische Anflihrungszeichen samt dazugehdrigen Leerzeichen. Dazu muss
Franzosisch als Sprache des Dokuments eingestellt sein.

1.

I. Allgemeine Spracheinstellungen

»Franzosisch” als Sprache eines Dokuments festlegen

Word erkennt eine Sprache automatisch, aber bei gemischtsprachigen Seiten nicht immer; in diesem Fall
kann man Franzosisch folgendermalien einstellen:

Franzésischsprachigen Text markieren, dann tiber Uberpriifen|Sprache festlegen | Ausgewdhlten Text mar-
kieren als ... und dann Franzdsisch wahlen.

Bei LibreOffice Writer ist es dhnlich:
Franzosischsprachigen Text markieren, dann Uber Extras|Sprache | Fiir den gesamten Text [oder eine ande-
re Option] und dann Franzésisch wahlen.

2. Traditionelle und/oder neue Rechtschreibung

Bei Word ist die neue ,,orthographe rectifiée” von 1990 die Standardeinstellung. Will man die traditionelle
Rechtschreibung einstellen oder beide gelten lassen, verfahrt man so: Office | Word-Optionen | Dokument-
priifung unter Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen zwischen diesen ,,Franzési-
sche(n) Modi* wahlen.

Fir LibreOffice Writer konnen Sie die umfangreiche Extension Grammalecte von Dicollecte herunterladen.
Eine ausfihrliche Anleitung zur Installation liefert die Académie Montpellier. Danach stellt man die ge-
winschte Orthografieversion lber das neue Menl Grammalecte unter Options orthographiques (Spelling
options) ein. Mit Grammalecte kann man noch viel mehr einstellen.

Il. Spezifisch fanz6sische Buchstaben

Buchstaben, die (nur) im Franzdsischen verwendet werden, kénnen auf verschiedenen Wegen mit Textver-
arbeitungen dargestellt werden.

1. Ein auf die Dauer miihsamer Weg geht (iber die Rechtschreibkorrektur.
Beispiel: Sie schreiben in einem franzosischen Text ,,facon” und klicken mit der rechten Maustaste auf
dieses Wort. Sie erhalten dann eine Liste mit Alternativen (hier: facon, facons, flacon, faucon,...), aus
denen Sie die richtige auswahlen.

2. Zeichentabelle: Man kann auch iber das Tab Einfiigen|Symbol| Weitere Symbole (Word) bzw. Einfii-
gen|Sonderzeichen (Writer) Symbole und Sonderzeichen suchen und einfiigen. Diese Suche kann lan-
ger dauern. Hat man ein Zeichen gefunden, findet man dafiir auch Tastenkombinationen (Shortcuts); In
Word kann man sie auch tiber Tastenkombination... andern, z.B. Strg+0 fiir ,ce”. Screenshots / Bild-
schirmfotos / Captures d’écran Word bzw. Writer:

Symbol ? Sonderzeichen X
P— Schaftart: | Callbn | Ieimenge: Lateinisch, Erginzung w
Schriftart: | (normaler Text) | Subset| Lateinisch-1 [Erganzung) Py (#ls % & | C]y]*|+].]|-F&
ilelelulx]i]s] (o @-]-|¢] ][] Jlola2]3[a|s|e|7 89| :|;]<]-=
S Tulel [ [ [el» %% %le AlAA KA - @|A|B|C|D|E|F|G|A|T|[J|K|L(|M ((
£|cE[e[E[E[N|T[1]T|p|[N[0]6]0]B]6]x i o0y o DTS LSRN |
ulolo]olvie rlalalaalalal=|c|s ¢le ol = I N R [l A A
njlejpla|r|s|tjulviw|x|ylz[{]]]} Hexadesimal
Zuletzt verwen dete Symbole: = ilelelnle]| 1 [8] @2 - & U+ A
AOEENNDEEBCENCEERR S = SO - S
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3. Die fur Windows festgelegten Tastenkombinationen scheinen umstandlich, aber mit der Zeit kommt
man mit ihnen schnell voran. Beispiel: Sie geben ,,¢“ mit Alt+0231 ein (ANSI-Code). Das heildt, Sie hal-
ten die Alt-Taste gedriickt, tippen dabei auf dem Ziffernblock / le pavé numérique auf der rechten Sei-
te der Tastatur nacheinander die Ziffern 0, 2, 3 und 1 ein und lassen dann die Alt-Taste wieder los.
Wenn Sie, wie auf Notebooks, keinen Ziffernblock auf der Tastatur haben, schalten Sie zuerst den ,Zif-
fernblock” mit der Taste Fn ein; sie ist meist links neben der Leertaste. Die Ziffern haben dann eine an-
dere Farbe - meistens blau oder rot - und verstecken sich hinter den Buchstaben.
Ein erweiterter Zeichensatz ist Unicode. Word hat zudem eigene Tastenkombinationen. Unten finden
Sie Listen, die Sie ausdrucken und auf den Schreibtisch kleben kénnen.

lll. Sonderzeichen und Leerzeichen

Zahlreiche Internetseiten setzen sich mit der richtigen Verwendung der typografischen Sonderzeichen,
Strichen, Punkten und Leerzeichen im Franzdsischen auseinander; hier sei als Beispiel Wikipédia zum
Trait d’union erwadhnt. Darin kommt es zu langen Erlduterungen und zahlreichen Differenzierungen,
die eine durchschnittlich ausgelastete Lehrkraft wohl kaum studieren und erst recht nicht im Unter-
richt im Detail vermitteln kann / sollte. AuBerdem ist die Terminologie nicht einheitlich, und es gibt wi-
derspriichliche Auffassungen, wann welches Zeichen zu verwenden ist und wann nicht. Das gilt erst
recht fiir den alltdglichen Gebrauch in franzésischen Druckerzeugnissen aller Art, in denen nicht unbe-
dingt alle Regeln der Typografie eingehalten werden. Auch ist der Gebrauch der Zeichen dem Wandel
unterworfen; so scheint der tiret long gegeniiber dem tiret court an Boden zu verlieren. Hier wird der
Versuch unternommen, die wichtigsten Regeln zusammenzufassen, bei denen es keine oder kaum
Kontroversen gibt.

1. Striche
a. — Geviertstrich; Spiegelstrich / tiret cadratin, tiret long. Er wird verwendet
- in Dialogen, am Anfang der Repliken, mit Leerzeichen, statt Anflihrungszeichen:
— Bonjour, Monsieur.
— Bonjour, Madame.
- in eingeschobenen Satzen und Satzteilen / incise:
Si vous aimez le chocolat — et qui ne I'aime pas ? —, visitez cette fabrique.
Eingabe:
Word: Alt+Strg+- auf dem Ziffernblock.
Writer: Wort—Wort (leider ohne Leerzeichen davor und dahinter). Wenn nicht voreingestellt,
Uber Extras|AutoKorrektur|AutoKorrektur-Optionen... | Optionen ,,Gedankenstriche ersetzen* ak-
tivieren.

b. —Halbgeviertstrich, Gedankenstrich / demi-cadratin, tiret court. Er wird verwendet in
Dialogen (s.o., tiret long)
eingeschobenen Satzen / Satzteilen (s.o., tiret long)
«von ... bis » / tiret d’intervalle : 3-9 oder 3 —9=de3a9
Trennung von Wortgruppen: Le train Royaume-Uni — France
Aufzdhlungen
zusammengesetzten Woértern mit Bindestrich: La région Saguenay—Lac-Saint-Jean
Eingabe:
Er wird automatisch ersetzt, wenn man einen Bindestrich tippt und die Leertaste nach dem
nachsten Wort driickt. Oder:
Word: - - oder Strg+- auf dem Ziffernblock.
Writer: - - oder - - auf dem Ziffernblock.
c. Bindestrich / trait d’union, der sich auf der Tastatur befindet. Er wird verwendet
- als Minuszeichen
- beim Datum: 12-12-2012; hier gibt es auch 12/12/2012, 12.12.2012
- «von..bis»:3-9oder3 -9=de3a9 (s.o., tiret court)
- als Trennstrich am Zeilenende (automatisch)
- in zusammengesetzten Wortern: aprés-midi.
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2. Das schmale nicht-umbrechende, geschiitzte Leerzeichen / espace fine insécable. Sie kbnnen es se-
hen, wenn sie auf das Symbol 9 auf der Symbolleiste ,Start” klicken, das alle unsichtbaren Forma-
tierungszeichen sichtbar macht. Es sieht dann aus wie das Grad-Zeichen °.

Beachte: un espace — Raum, Platz,...; une espace — ein Leerzeichen.

a. Essteht bei bestimmten Satzzeichen (? ! :; «»), mathematischen Zeichen (= + - % ), Wahrungs-
zeichen (€,£, ¥, $), Einheiten (Kg, g, cm) und bei Dreierblécken groBer Zahlen auBer Jahreszah-
len, nicht jedoch bei Klammern (), [], {}. Bei Interpunktionszeichen steht es nicht immer.

Der Strichpunkt steht meistens bei Aufzdhlungen, ob nach- oder untereinander, am Ende des je-
weiligen Aufzahlungselements; nach dem letzten Aufzdahlungselement steht ein Punkt.

b. Esverhindert einen unerwiinschten Zeilenumbruch. Wenn nach einem einfachen Leerzeichen
Teile eines Ausdrucks in die nachste Zeile geschoben werden, verschlechtert das die Lesbarkeit.
Also statt dass alle Ziffern der Zahl 1 000 z.B. zusammen in ein und derselben Zeile stehen, wer-
den sie auf zwei Zeilen aufgeteilt.

Text Text Text Text Text Text Text Text 1

000
Eingabe:
In den meisten Fallen der Gruppe a. wird das geschitzte Leerzeichen automatisch gesetzt. An-
sonsten:
Word: Alt+ 0160 oder Strg+Umschalt+Leertaste (Umschalt = | Taste fiir GroBbuchstaben u.a.)
Writer: Alt+ 0160 oder Strg+Umschalt+Leertaste oder Alt+EZG

3. ... Auslassungspunkte / points de suspension. Sie werden im Franz6sischen ohne Leerzeichen direkt
an das letzte Wort geschrieben.
Zwischen den drei Punkten belassen es manche Schriften leider bei normalen Abstdnden oder fi-
gen sogar groRere Abstande ein (englische Tradition), statt Punkte mit kleineren Abstanden einzu-
flgen (franzosische Tradition). Dann muss man die Schrift wechseln.
Eingabe:
Automatisch nach dem Tippen von drei Punkten oder
Word: Alt+0133 oder Alt+Strg+.
Writer: Alt+0133

4. - Mittelpunkt, auch Hochpunkt / point milieu, point médian. Er wird u.a. in der geschlechtergerech-
ten Sprache / écriture inclusive verwendet: Francgais-e fiir Frangais et Frangaise. Daflir werden auch
andere Methoden wie Punkte (Frangais.e) angewendet. Hier ist man wie in Deutschland noch auf
der Suche nach der endgiiltigen Schreibung oder lehnt die Anderung der herkémmlichen Schrei-
bung ab.

Eingabe:
Alt+0183

5. Englische Anfiihrungszeichen / guillemets anglais (doubles) oben. Sie kommen zwar selten vor,
doch verwendet man sie
a. beieinem Zitat im Zitat
b. auch anstelle der guillemets francais.
Eingabe:
“ouvrant: Alt+0147
" fermant: Alt+0148

IV. Tastenkombinationen

Wahlen Sie aus den folgenden Listen von Tastenkombinationen die aus, mit der Sie am besten zurechtkom-
men. Sie kdnnen die Shortcuts aus den ANSI-und UNICODE-Listen (Word: aus allen drei Listen) auch belie-
big mischen. In den folgenden Listen fehlen jeweils £, z, Y und y (ANSI-Code: Alt+ 0198 / 0230 / 0159 /
0255): Curriculum vitae / vitae; L'Hay-les-Roses. Bonus: Deutsches groRes scharfes 3: Alt Gr+1 +8.
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Word und LibreOffice Writer (ANSI-Code). Zahlen bei gedriickter Alt-Taste eingeben.

Alt+
0231
0199
0235
0203
0239
0207
0156
0140
0171
0187
0133
0183
- | 0150

— | 0151
°Gesch. | 0160
Leerz.

H 98 e L HEHICa M)

~
-

Word und LibreOffice Writer (UNICODE. ,0“ = Null; GroR- oder Kleinbuchstaben eintippen).
Alt+C erst nach dem Eintippen der Buchstaben und Ziffern eingeben.

+Alt+C
E7

c7

EB

CB

EF

CF
153
152
00AB
00BB
2026
00B7
-| 2013

— | 2014
°Gesch. | 00A0
Leerz.
Schmales | 2009
Leerz.
Gesch. 202F
schmales
Leerz.

Q 98 e L HE e B s

M
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Word-spezifische Tastenkombinationen

Grol3- und Kleinschreibung beachten: GrolRbuchstaben = mit Umschalttaste.

Num = Bindestrich auf dem Ziffernblock.

Alle GroRRbuchstaben kann man auch so eingeben: Entsprechenden Kleinbuchstaben schreiben, markie-
ren und Umschalt+F3 driicken; umgekehrt lassen sich so GroRbuchstaben in Kleinbuchstaben umwan-

deln.

Word

Strg+,+c

Strg+,+C

Strg+e

Strg+:+E

Strg+:+i

Strg+:+l

Strg+&+0

Strg+&+0

2 98 -—| - | [T D O [

Strg+,+<

»

Strg+,+>

Alt+Strg+.

Alt+0183

Strg+vum -

AIt+Strg+ num =

° Gesch.
Leerz.

Strg+{M+Leerz.

Mac-Shortcuts

H HB e HE i e BT e

»

° Gesch.
Leerz.

~X +C
Tt+~x<+c
~+u+e
~+u+f+e
~+U+i
~+u+{+i
~+0
~+{+0
T+q
T+~x+q
~ + .

~+ {1+9
~ + -
~+1{+ -
- + Leer

Bei : und & muss man gleichzeitig Umschalt / {f driicken.

Zum Schluss eine Bitte an Mac-Benutzer und Benutzerinnen: Die Redaktion Franzoésisch des Landesbil-
dungsservers Baden-Wiirttemberg ware sehr dankbar, wenn Sie diesen Text um Informationen fiir Mac er-
ganzen wiirden. GroBer Dank ist lhnen gewiss!
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