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Korrektes Setzen



Trennen und Verbinden

Trenn-fuge; Sil-ben-tren-nung 

Johann-Müller-Straße
C-Dur; DIN-A4-Format

Groß- und Einzelhandel

Hacker / Lustig / Ungut
1999 / 2001

Der kurze Strich / Trennstrich /
Divis trennt 

oder »koppelt« Wörter.

Der Divis kann als Auslassung /
Wortergänzung gesetzt werden.

Auch mit Schrägstichen lassen 
Wörter verbinden oder trennen.
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Der Gedankenstrich wird – z. B. bei 
eingeschobenem Text – mit Wortab-
ständen gesetzt.

1973 –1989
München –Augsburg
Bayern München –1. FC Kön

Der Halbgeviertstrich / 
Gedankenstrich ist länger 
als der Divis und ein eigenes 
Zeichen.

Der Halbgeviertstrich steht für 
bis, nach, gegen: Er wird jeweils 
ohne Wortabstand aber mit Fest-
werten (z. B. Achtelgeviert) aus-
geglichen.
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In Texten werden oft mehrere 
Wörter … ersetzt.

Klass… Musik

Laß mich in Ruh’.
M’gladbach

Auslassungspunkte stehen als
Ersatz für ein ganzes Wort
oder einen Teil des Satzes mit
Wortabstand davor und danach.

Kein Wortabstand steht bei  
Auslassungspunkten als Ersatz  
für einen Teil eines Wortes. 

Eine weitere Form der 
Auslassung ist das Apostroph.
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u. a.  z. B.  bzw.

AG  NASA  SPD  DAX

Spricht man die abgekürzten 
Wörter aus, setzt man sie mit 
Punkt(en) und einem verringer-
ten Wortabstand / Zwischenraum 
(Festausschluß, z. B. ein Ach-
telgeviert).

Kein Punkt steht hinter dem 
abgekürzten Wort, wenn man 
die einzelnen Buchstaben aus-
spricht oder die Abkürzung wie 
ein eigenes Wort gesprochen 
wird.
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Jetzt wird es ernst.
Er sagte : »Meinst Du das ernst ?«

Euro 100,–		   100,–
100,– Euro		  100 

§ 63

Kaufmann & Söhne

Punkt und Komma folgen dem 
Wort ohne Leerzeichen. Im Qua-
litästssatz werden Semikolon, 
Doppelpunkt, Fragezeichen und 
Ausrufezeichen leicht spationiert.

Währungszeichen stehen als Ab-
kürzung oder Zeichen vor oder 
hinter dem Betrag, im fortlau-
fenden Text immer angehängt.

Paragrafenzeichen stehen von der 
folgenden Zahl mit verringertem 
Wortabstand.

Das &-Zeichen wird von den ver-
bundenen Wörten mit verringer-
tem Wortabstand getrennt.



Ty
po

gr
af

ie
_M

ik
ro

ty
po

gr
af

ie
_K

or
re

kt
es

 S
et

ze
nAnführungszeichen

Anführungszeichen kennzeich-
nen wörtliche Rede, Zitate u. ä. 
Sie stehen ohne Leerzeichen 
zum Text. Im Deutschen kön-
nen auch die sogenannten fran-
zösischen Anführungszeichen 
»Guillemets« mit Spitze nach 
innen oder Spitze nach außen 
verwendet werden. 

Zitate innerhalb von Zitaten wer-
den mit einfachen Anführungen 
gesetzt.

Er sagte: „Das sind deutsche Anfüh-
rungen oder Gänsefüßchen“. 

französische Anführungen
»Spitze innen«; «Spitze außen»

Sie erzählte: „Der Junge hatte  
beteuert ‚Ich bin unschuldig‘.“

französisch ›einfach‹; ‹einfach›
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23 + 45 = 68				     falsch!

23 − 45 = 68			  23 - 45 = 68
23 × 45 = 1035		  23 x 45 = 1035
23 ÷ 45 = 0,51
23 < 68 > 45			  23 ‹ 68 › 45
⅛  ⅜  ⅓  ¾			   1/8 

3/4

Die geläufigsten mathematischen 
Operatoren sind: Additions-, Sub-
traktions-, Multiplikations-, Divi-
sions- und Gleichheitszeichen. 

Auch »kleiner als«, »größer als«, 
Prozent- und Promillezeichen, 
Bruchstriche, Verhältniszeichen,
Exponenten und Indizes sind  
eigene Glyphen. 

Der Abstand davor und danach 
ist ein Wortabstand.
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Zahlen mit mehr als vier Stellen 
werden mit einem verringerten 
Wortabstand von rechts nach 
links in Dreiergruppen unterteilt.

Ein Punkt wird im klassischen 
Textsatz nur zum Gruppieren von 
Geldbeträgen verwendet.

Das Komma findet nur bei der 
Kennzeichnung von Dezimal-
zahlen Anwendung.

3245
37 000
13 325 678

€ 23.415

34567,23
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Postfachnummern werden von 
rechts nach links in Zweier­
gruppen gegliedert.

Postleitzahlen werden nicht  
gegliedert.

Hausnummern stehen nach der 
Straßenbezeichnung mit Wortab­
stand und werden nicht geglie­
dert. Weitere Zusätze werden mit
Wortabstand getrennt.

95 72 31

80997 München

Peter-Müller-Straße 123–125
St.-Veit-Platz 11 b
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Telefonnummern werden mit 
einem Wortabstand, Schrägstrich 
oder anderen Zeichen von der 
Rufnummer getrennt. Telefon-
nummern können funktionsbe-
zogen gegliedert werden – tradi-
tionell von rechts nach links in 
Zweiergruppen mit einem kleinen 
Abstand (z. B. Achtelgeviert).

Durchwahlen werden mit einem 
Divis abgetrennt.

Internationale Vorwahlen werden 
mit einem vorangestellten »+« 
begonnen.

0981 95 72 31
0681 / 95 72 31
(0681) 95 72 31
0681– 95 72 31
0681.95 72 31

089 95 72 31-45

+49 89 95 72 31
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Numerischen Schreibweise:
Nur Ziffern, in absteigender
Form durch Bindestriche geglie-
dert, in aufsteigender Form mit 
Punkten. 

Alphanumerische Schreibweise:
Voranstellung der »0« ist bei ein-
stelligen Zahlen unüblich.

Uhrzeiten (Stunden, Minuten, 
Sekunden) werden paarweise 
durch Doppelpunkte voneinander 
getrennt. Im laufenden Text kann 
die vorangestellte Null entfallen.
Die Schreibweise mit einem tren-
nenden Punkt ist möglich.

2011-01-02
02. 01. 2011

2. Januar 2011
2. Jan. 2011

13:23 Uhr
13:23:09 Uhr
08:30 Uhr   8:30 Uhr  8.30 Uhr




