Trennen in Microsoft Office

Worter werden in Microsoft Word, Excel und PowerPoint unterschiedlich getrennt.

Trennen in Word

In Word kann z. B. die automatische Silbentrennung einge- ‘= B
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Einzelne Worter kobnnen auch mit Hilfe des bedingten Trennstrichs ge-

trennt werden: + D Dafur klicken Sie an die Stelle der Tren- —
nung, hier zwischen ge und trennt oder zwischen Tren und nung, + | -
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Trennen in Excel

In Excel geht das Trennen von Wortern ganz anders.

Es gibt keine automatische Trennung. A B
Hier wird innerhalb eines Wortes am Formuarnu
Zellenrand umgebrochen, s. rechts. 1 'mmer Formularname
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Erst wenn eine der Minus-Tasten an der _ -
Trennstelle gedrickt wird, erscheint der -
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Wortes kommt in die 2. Zeile der Zelle —
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ist bei Start | Ausrichtung | Zeilen-

umbruch eingeschaltet, s. rechts.
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Trennen in PowerPoint

Auch in PowerPoint werden Worter nicht auto-
matisch getrennt.
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Hier muss ebenfalls an der Trennstelle eine der SCh ulu ng: |

Minus-Tasten gedrickt werden. Dann bricht der

Text im Textfeld um, s. rechts. O == ——mmmm— Do 0
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Ebenso wird bei Texten in Formen getrennt, + Microsoft Word Grund-

hier rechts bei einer Legende. lagen Termin: |

tiber-

* Microsoft Excel l m°ml

Tipp des Monats 06/2016 www.edv-mf.de Maria Fahndrich



http://www.edv-mf.de/

	Trennen in Word
	Trennen in Excel
	Trennen in PowerPoint

