Richtlinien fur den Schriftsatz

Um eine problemlose Umwandlung elektronisch gespeicherter Texte im Schriftsatz zu gewébhrleisten, sollte schon
die Texterfassung in Absprache mit dem Verlag erfolgen. Einzelheiten, die im folgenden nicht erfasst sind,

sollten in einer besonderen Satzanweisung fur das betreffende Werk eindeutig festgelegt werden. Die folgenden,
nach Schlagwdrtern alphabetisch geordneten Hinweise gelten fur die Herstellung gedruckter Texte.

Abkurzungen
Grundsétzlich sollten Abkirzungen im Text vermieden
werden:

,,Prozent* statt ,,%",

,.Euro* statt ,,€“, ,,US Dollar* statt ,,$*,
,»Millionen* statt ,,Mio.“,

,.Siebziger Jahre* statt ,,70er Jahre*:
LUSW.*, ,etc.*, , bspw., ,u. A«

und andere Abklirzungen

1. Am Satzanfang
Abktirzungen, die fiir mehr als ein Wort stehen,

werden am Satzanfang in der Regel nicht verwendet.

nicht: Z.B. hat ...
M.a.W. ...
sondern: Zum Beispiel hat ...

Mit anderen Worten ...

2.S., Bd., Nr., Anm.

Abkurzungen wie S., Bd., Nr., Anm. sollten nur
verwendet werden, wenn ihnen kein Artikel und keine
Zahl vorangeht.

S.5, Bd.8, Nr.4, Anm.B

aber: die Seite 5, der Band 8, die Nummer 4,
die Anmerkung B
5. Seite, 8.Band, 4. Nummer

3. Mehrteilige Abkiirzungen

Bei mehrteiligen Abkulrzungen wird zwischen den
einzelnen Elementen nach dem Punkt ein kleinerer
Zwischenraum gesetzt. — Festabstédnde.

Die Trennung solcher mehrteiligen Abkirzungen sollte
nach Mdglichkeit vermieden werden. — Geschitzter
Wortabstand

Ebenso sollten auch abgekiirzte MaR- und Wahrungs-
einheiten nicht von den dazugehdrigen Zahlen
getrennt werden.

z.B., uv.a.m,, i.V,, u.dgl.m.

nicht: Die Hutte liegt 2800 m Q.
d.M.
sondern: Die Hutte liegt 2800 m U.d.M.

nicht: Fir die Umstellung werden 160
€ berechnet..

Fir die Umstellung werden
160 € berechnet..

sondern:

In Tabellen und Grafiken kénnen Abkiirzungen ver-
wendet werden. Auf Einheitlichkeit ist zu achten!
Sollten in Tabellen oder Grafiken Abkirzungen verwen-
det werden, dann werden sie mit einem Festabstand
(kleinerer Wortzwischenraum) geschrieben.

Val. auch 1t Festabstande, 1+ Geschutzter Wortabstand

Anfluhrungszeichen

Im deutschen Schriftsatz werden die Anfiihrungszeichen
»Wort“ und »Wort«

sowie ihre einfachen Formen ,Wort* und >Wort«
angewendet.

Man setzt sie ohne Zwischenraum vor und nach

den eingeschlossen Textabschnitte, Wértern u.a.

nicht: "Ja, sagte er."
Sie rief: "'Ich komme gleich!"
sondern: ,,Ja*, sagte er.

Sie rief: »Ich komme gleich!«
In anderen Sprachen finden sich: “...”, *...°, «..», <.,
Bei einzelnen aus fremden Sprachen angefiihrten Wortern
und Wendungen setzt man die Anfiihrungszeichen
wie im deutschen Text.

Der ,,guardia“ ist so etwas wie
ein Abschnittsbevollmachtigter.

Wird ein ganzer Satz oder Absatz aus einer fremden
Sprache angefiihrt, dann verwendet man die in dieser
Sprache Ublichen Anflihrungszeichen.

Ein englisches Sprichwort lautet:
“Early to bed and early to rise makes
a man healthy, wealthy, and wise.”

Cavours letzte Worte waren:
«Frate, frate!
Libera chiesa in libero stato!»

Fir Zitate werden ,,doppelte* Anflhrungszeichen ver-
wendet, fiir Zitate in Zitaten ,einfache‘. Wird ein voll-
standiger Satz zitiert, endet das Zitat mit einem Punkt,
erst dann folgen die Abfiihrungszeichen.

,» Zitat.*



Lediglich beim Zitat unvollstandiger Satze sitzt der Punkt
hinter den Abfuihrungszeichen.
Wort Zitat“.

Anmerkungszeichen
t FuRnoten- und Anmerkungszeichen

Apostroph
Der Apostroph wird ohne Zwischenraum direkt
an das Wort gesetzt.

Parkinson'sche Krankheit
Parkinson’sche Krankheit
Felix’ Geburtstag

nicht:
sondern:

Aufzahlungen

Normalerweise werden die einzelnen Punkte

durch Kommas und Punkt (am Schlu) oder Punkte
(bei ganzen Satzen) getrennt.

Bei komplexen, unvollstédndigen Satzen werden
Semikolons verwendet. Beispiel:

Zu beachten sind dabei:

— die Marktkapitalisierung,

— die Ertragsquote,

— die Struktur der Vertriebskanale.

Vor und nach Aufzahlungen werden Leerzeilen eingefligt.

Auslassungszeichen
Dem Apostroph am Wortanfang geht im Allgemeinen
der regelméaRige Wortzwischenraum voran.

aber ’s kam anders
so 'n Mann

Auslassungspunkte

Um eine Auslassung in einem Text zu kennzeichnen
werden drei Punkte gesetzt. Vor und nach den Ausas-
sungspunkten wird jeweils ein Wortzwischenraum gesetzt,
wenn sie fur ein selbststandiges Wort oder mehrere
Worter stehen.

Bei Auslassung eines Wortteils werden sie unmittelbar

an den Rest des Wortes angeschlossen.

Keiner der genannten Paragraphen ... ist im
vorliegenden Fall anzuwenden.

Sie glaubten in Sicherheit zu sein, doch
plotzlich ...

Mit ,,Para...“ beginnt das gesuchte Wort.

Am Satzende wird kein zusatzlicher Schlusspunkt gesetzt.
Satzzeichen werden ohne Zwischenraum angeschlossen.

Bitte wiederholen Sie den Abschnitt nach
,.Wir mdchten Sie auffordern ...

Ausschreiben oder in Ziffern

Zahlen werden im Text bis zwolf als Wort ausgeschrie-
ben, danach durch eine Ziffer ersetzt (in Abbildungen,
Tabellen, Grafiken und Ahnlichem kénnen Ziffern
verwendet werden).

Vor Mengenangaben wie Prozent, Mark oder
Langenangaben werden Ziffern verwendet: 100 Prozent,
5 000 Meter, 360 000 Mark.

Bindestrich
Der Bindestrich entspricht typographisch dem Trennstrich
der jeweiligen Schrift.

Hals-Nasen-Ohren-Arzt,
C-Dur-Tonleiter

t Divis

,bis*
t Strich far ,, gegen* und ,, bis®.

Datum
Bei der traditionellen Datumsangabe mit der Reihenfolge
Tag, Monat, Jahr wird ein Punkt nach den Zahlen
flr Tag und Monat gesetzt. Die Jahresangabe steht ohne
Punkt.

Mannheim, den 1.9.2000

Zwischen Tag und Monat wird ein Kleinerer Zwischen-
raum, vor dem Jahr ein normaler Wortabstand gesetzt.
Erfolgt die Jahresangabe nur zweistellig, wird auch
davor ein kleiner Zwischenraum gesetzt.

am 10.5.63 geboren

Bei Datumsangaben nach DIN 5008 wird durch
Trennstriche gegliedert; die Reihenfolge ist dann: Jahr,
Monat, Tag.

Monat und Tag werden zweistellig angegeben;

die Jahresangabe kann vier- oder zweistellig erfolgen.

2000-09-01
01-09-24



Zur Zusammenfassung von aufeinander folgenden oder
aus der Geschichte geldufigen Jahreszahlen wird ein
Schrégstrich verwendet.

1999/2000
1914/18

Val. auch 1 Festabstéande.

Divis
Das Divis (auch Bindestrich) wird bei Worttrennungen,
Kuppelwdrtern und ausgelassenen Wortteilen verwendet.

Architektur-Ausstellung, Kunst- und Gewerbeschule. Birk-
hauser

Et-Zeichen (&)

Das Et-Zeichen & ist gleichbedeutend mit »und«, darf
aber nur bei Firmenbezeichnungen angewendet werden.
In allen anderen Féllen steht ,,u.* als Abkurzung fir
,,und“.

C&A

Miller & Co.

Meyer & Neumann
Erscheinungstermin fur Bd.1 u. 1l
die Hochzeit von Lisa u. Heinz

Festabstande

Festabstande sind nicht variable, meist kleinere
Zwischenrdume zwischen Zeichen. Sie dienen sowohl
der Asthetik als auch der besseren Lesbarkeit von Texten,
indem sie Zusammengehdoriges verbinden oder Uniber-
sichtliches gliedern. lhre Eingabe lasst sich — heute auch
am Personalcomputer — mit einer Trennungssperre
verbinden, sodass auf diese Weise verbundene Zeichen
beim Schriftsatz nicht auseinander gerissen werden
kdnnen. Festabstande werden beispielsweise verwendet
bei Abkirzungen, beim Datum, bei der Gliederung

von Nummern, bei Paragraphzeichen, Rechenzeichen
und Zahlen.

v.l.n.r.

d.Gr.

F.D.P.

28.8.2003
16.12.04

Tel. (06281) 4391
8§17ff.

6+2=8
7513499 €

nicht:

sondern:

Eine Buchschrift, die in 15. und 16.
Jahrhundert.

Eine Buchschrift, die in 15. und 16. Jahr-
hundert.

Falls sie nicht Gber diese

Formeln

Mathematische, physikalische und chemische Formeln
sollten nach Mdglichkeit eingertickt und freigestellt
werden sowie ungetrennt bleiben. Ist eine Trennung
der Formel unvermeidlich, dann darf nur am Gleich-
heitszeichen (oder einem ahnlichen Zeichen wie =, =, <
oder ~), wenn notig auch an einem Rechenzeichen
umbrochen werden.

FuBnoten- und Anmerkungszeichen
Als FuBnoten-und Anmerkungszeichen sind heute
fast nur noch hochgestellte Ziffern ohne Klammern

tblich.

Die verschiedenen Holzsorten® werden
mit Spezialklebern 2 verarbeitet und spater
langere Zeit?3 getrocknet.

1 Zum Beispiel Fichte, Eiche, Buche.

2 Vorwiegend Zweikomponentenkleber.
3 Etwa 4 bis 6 Wochen.

Treffen FuBnotenzeichen mit Satzzeichen zusammen,
gilt folgende Grundregel: Wenn sich die FuBnote auf
den ganzen Satz bezieht, steht die Ziffer nach dem
schlieBenden Satzzeichen; wenn die FuRnote sich nur
auf das unmittelbar vorangehende Wort oder eine
unmittelbar vorangehende Wortgruppe bezieht,

steht die Ziffer vor dem schlieRenden Satzzeichen.

Im Tagungsbericht heif3t es, der Vortrag
behandele ,,einige Aspekte der Internet-
kommunikation*.1

1 Das Skript finden Sie auch auf unserer Homepage.

(Anmerkung zu dem ganzen Satz.)

Im Tagungsbericht heif3t es, der Vortrag
behandele ,,einige Aspekte der Internet-
kommunikation“.

1 Bes. das Sprachverhalten in E-Mails.
(Anmerkung zu einem einzelnen
Wort des Zitats.)



Gedankenstrich

Der Gedankenstrich ist langer als der Bindestrich/Divis.
Gesetzt wird er mit vorausgehendem und folgendem
Wortabstand. Er soll nach Mdéglichkeit nicht am Zeilen-
anfang stehen.

Diese Frau — ich habe sie schon vor
vielen Jahren kennen gelernt — hat eine
auBergewdhnliche Begabung.

Val. auch 1 Streckenstrich, 1 Strich fur ,,gegen* und
,,Dis*

~gegen“
t Strich fir ,,gegen* und ,,bis*, 1 Gedankenstrich

Genealogische Zeichen
Aus Raumspargrinden kdénnen genealogische Zeichen in
entsprechenden Texten verwendet werden.

*=geboren (geb.); (*) =aulerehelich
geboren; t*=tot geboren;

*t=am Tag der Geburt gestorben; = getauft
(get.); °=verlobt (verl.); =verheiratet (verh.);
= geschieden (gesch.); =auRer-eheliche
Verbindung; T=gestorben (gest.); = gefallen
(gef.); =begraben (begr.); =eingeéschert

Geschutzter Wortabstand/geschitzte Leertaste
Dieser Wortabstand verhindert, dass zusammengehérende
Begriffe am Zeilenende getrennt werden.

nicht: Bei der Besprechung wird Louis I.
Kahn anwesend sein.
sondern: Bei der Besprechung wird Louis I. Kahn

anwesend sein.

Gliederung von Nummern
Die funfstellige Postleitzahl wird in der Regel nicht
untergliedert.

14328 Berlin

Postfachnummern werden,von der letzten Ziffer
ausgehend, durch einen kleinen Zwischenraum in
Zweiergruppen gegliedert.

1423
369

In Telefon- und Telefaxnummern wird jeweils ein Leer-
zeichen zwischen Kennziffer des Netzbetreibers,
Vorwahlnummer, Ortsnetzkennzahl und Rufnummer

des Teilnehmers gesetzt. Durchwahlnummern werden mit
Bindestrich angeschlossen. Bei internationalen Telefon-
und Faxnummern wird der Landesvorwahl (ohne doppel-
te Null) ein + unmittelbar vorangestellt.

Kontonummern bestehen aus maximal zehn Ziffern.
Sie kdnnen von der Endziffer aus jeweils in
Dreiergruppen gegliedert werden.

06281 4391

0172 3701458

2346-0 (Zentralnummer)
06131 345765-224
+49221943612

+4930 26011-231

Haufig erfolgt keine Gliederung durch Zwischenrdume.
Bankleitzahlen bestehen aus acht Ziffern. Sie werden
von links nach rechts in zwei Dreiergruppen und eine
Zweiergruppe gegliedert.

670409 20

Die ISBN (Internationale Standardbuchnummer) besteht
aus Landes-, Verlags-, Artikelnummer und Reihen-
schlissel. Diese vier Angaben werden durch Divis (Binde-
strich) oder Zwischenraum voneinander getrennt.

ISBN 3-411-00911-X
ISBN 3-7610-9301-2
ISBN 3 406 06780 8

Val. auch 1 Festabstédnde, t Zahlen.

Gradzeichen

Bei Temperaturangaben steht zwischen der Zahl und
dem Gradzeichen ein Zwischenraum; der Kennbuchstabe
der Temperaturskala folgt ohne weiteren Zwischenraum.
Bei anderen Gradangaben wird das Gradzeichen ohne
Zwischenraum an die Zahl angeschlossen.

—3°C

+17 °C

ein Winkel von 30°
50° nordlicher Breite

Hervorhebung von Eigennamen
t Schriftauszeichnung

Klammern
1 Zusétze in Wortverbindungen



Ligaturen

Ligaturen fassen Buchstaben zu einem Zeichen
zusammen. Sie dienen der besseren Lesbarkeit. Wenn sie
verwendet werden, muss dies innerhalb eines Druckwerks
einheitlich geschehen. Ligaturen sind im Bleisatz tblich,
kdnnen aber auch von manchen elektronischen Satz-
systemen erzeugt werden. Typische Ligaturen (bei Ver-
wendung von Antiqua-Schriften) sind: ff, fi, fl, zum Teil
auch ft, &, &

schaffen, schafft, erfinden, Pfiff, abflauen,
Leidenschaft, heftig

Eine Ligatur wird nur gesetzt, wenn die Buchstaben
im Wortstamm zusammengehéren.

Keine Ligatur steht zwischen Wortstamm und Endung
(Ausnahme:fi).

Keine Ligatur steht in der Wortfuge von Zusammen-
setzungen.

In Zweifelsféallen wird die Ligatur entsprechend

der Gliederung des Wortes nach Sprechsilben gesetzt.
Schlief3t eine Abklirzung mit zwei Buchstaben, die eine
Ligatur bilden kdnnen, dann wird diese angewendet.
Fremdsprachige Ligaturen wie &, ce, /&, & werden als
ein Zeichen betrachtet.

Namen
t Schriftauszeichnung (1.)

Nummerngliederung
1 Gliederung von Nummern

Paragraphzeichen

In Verbindung mit einer nachgestellten Zahl wird

das Wort Paragraph unter Verwendung eines kleineren,
festen Zwischenraums als Zeichen § wiedergegeben.
Ohne Zahlenangabe wird das Wort Paragraph aus-
geschrieben.

§171f.

der 817

Der entsprechende Paragraph wurde
geandert.

Vgl. auch 1 Festabstande, + Zahlen.

Prozent-und Promillezeichen

Vor dem Prozent-und dem Promillezeichen wird

ein kleinerer, fester Zwischenraum gesetzt. Der Zwischen-
raum entfallt bei Ableitungen.

25%, 0,5%o
ein 25%iger Umsatzriickgang

1 Festabstande

Rechenzeichen

Rechenzeichen werden zwischen den Zahlen mit kleine-
rem Zwischenraum gesetzt.

Vorzeichen werden aber ohne Zwischenraum (kompress)
gesetzt.

6+2=8

6-2=4

6-2=12; 6%x2=12
6:2=3

-2a

+15

Vgl. auch 1t Formeln.

Satzzeichen in der Hervorhebung
t Schriftauszeichnung (2.)

Schriftauszeichnung

Die wichtigsten Schriftauszeichnungen sind: halbfette
und kursive Schrift, Versalien und Kapitélchen. Dariiber
hinaus wird auch gesperrte Schrift verwendet.
Zeitschriften, Buchtitel, TV-Sendungen, Filme, Titel von
Kunstwerken und Namen von Ausstellungen werden
kursiv und ohne Anfiihrungszeichen gesetzt. (Falls dies
im Umbruch durchgangig einheitlich anders gehandhabt
wurde, sind je nach Absprache auch andere ,,Stile*
maoglich).

Aufsatze aus Zeitschriften oder Sammelbanden dagegen
werden mit Anfuhrungszeichen und nicht kursiv gesetzt.
Bitte auf Einheitlichkeit achten!

1. Hervorhebung von Eigennamen

Bei der Hervorhebung von Eigennamen wird

das Genitiv-s mit hervorgehoben. Die Ableitung -sche
usw. wird dagegen aus der Grundschrift gesetzt.

Meyers Lexikon, Meyers Lexikon,
Meyers Lexikon, Meyers Lexikon
der virchowsche Versuch, der virchowsche
Versuch, der virchowsche Versuch,

der vi rc h ow sche Versuch



2. Satzzeichen und Klammern

Satzzeichen und Klammern werden — auch am Ende
eines ausgezeichneten Textteils — in der Regel in der Aus-
zeichnungsschrift gesetzt. Ausnahmen aus asthetischen
Grinden sind maglich.

anstrengend: ermiidend, strapazios: eine
anstrengende Arbeit.
Vieraugen[fische], Vieraugen [fische]

Wird ein gemischt gesetzter Textteil von Klammern
eingeschlossen, so werden im Allgemeinen beide
Klammern aus der Grundschrift gesetzt. Uberwiegt die
gerade Schrift in der Klammer, so werden beide
Klammern gerade gesetzt.

(XXX XXX XXX) (XX XXXXXX XX)

Beginnt oder endet ein Text unterschiedlich mit kursivem
oder gerade stehendem Text, so werden beide Klammern
gerade gesetzt.

(XXX XXX XXX) (XXX XXX XXX)

Ist kursiver Text eingeklammert, werden auch die
Klammern kursiv gesetzt; das nachfolgende Satzzeichen
kann kursiv oder gerade gesetzt werden.

XXX (XXXXX); XXX (XXXXX)?

Divis, Gedankenstrich und das Gleichheitszeichen
in Verbindung mit halbfetter oder fetter Schrift
werden immer halbfett bzw. fett gesetzt.

3. Sperren
Die Satzzeichen werden im Allgemeinen mit ge-

sperrt.
Warum? Darum!
Der Tagesausstoll betragt
10000 Stiick.

Allerdings gilt dies in der Regel nicht fir den Punkt
und die Anflihrungszeichen. Auch Zahlen werden nicht
gesperrt.

Sperren
t Schriftauszeichnung

ss/3

1. Im deutschsprachigen Satz

In der Schweiz wird das B generell durch ss wieder-
gegeben. Diese Regelung darf sonst im deutschsprachigen
Satz nur angewendet werden, wenn in einer Schrift oder
einem Zeichensatz das R nicht vorhanden ist. Manu-

skripte ohne B mussen deshalb den Regeln entsprechend
umgesetzt werden.

Stoft fur B verwendetes ss innerhalb eines Wortes mit

s zusammen, dann werden drei s gesetzt. Will man

nur GroRRbuchstaben verwenden, so wird das B durch
SS wiedergegeben

Fusssohle, Reissschiene, massstabgerecht
STRASSE, MASSE (fiir: MaRe)

2. Im fremdsprachigen Satz

Wenn ein deutsches Wort mit 8 latinisiert wird oder
wenn ein deutscher Name mit B im fremdsprachigen Satz
erscheint, dann bleibt das [ erhalten.

Weillenburg — der Codex WeilRenburgensis
Madame ARRmann était a Paris.

Streckenstrich

Bei Streckenangaben wird der Gedankenstrich als
Streckenstrich gesetzt. Strich und Ortsbezeichnungen
werden dabei ohne Zwischenraum miteinander ver-
bunden, d.h. kompress gesetzt.

Berlin—Leipzig, Kéln—Munchen

Vgl. 1t Gedankenstrich.

Strich bei Wahrungsangaben

Der Gedankenstrich kann bei glatten Wé&hrungsbetrégen
statt der Ziffern hinter dem Komma stehen.

25- EUR
neben 25,00EUR
oder 25EUR

Vgl. 1+ Gedankenstrich.

Strich fur ,,gegen“ und ,,bis*

Als Zeichen fir ,,gegen* und ,,bis* findet der Gedanken-
strich Verwendung. Fur ,,gegen* (z.B. in Sportberichten)
wird er mit Zwischenraum gesetzt. Fir ,,bis* wird er
ohne Zwischenraum (kompress) gesetzt.

Schalke 04 - Eintracht Frankfurt 3:3
Fernandez/Zwerewa—Novotna/Sanchez 2:0

Bei Hausnummern kann auch der Schragstrich stehen.
Das ,,bis* -Zeichen sollte nicht mit anderen Strichen
zusammentreffen.

Am Zeilenende oder -anfang ist statt des Striches das
Wort ,,bis* auszusetzen, ebenso in der Verbindung

,,von ...bis*.



Das Buch darf 10-12 Euro kosten.
Sprechstunde 8-11, 14-16 Uhr
1991-94

Burgstralle 14-16

Burgstralle 14/16

nicht: vier-—flinfmal
sondern: vier- bis fiinfmal
Uhrzeit

Fir die Uhrzeit sind im deutschsprachigen Raum ver-
schiedene Schreibweisen mit Ziffern tblich.

Es ist 9 Uhr, 17:30 Uhr, 0.12 Uhr.
Das Spiel beginnt um 1930 Uhr.
14.31.52 Uhr, 00:25:35 Uhr

Vgl. 1 Festabstande.

Unterfuhrungszeichen

Das Unterfiihrungszeichen wird im Schriftsatz unter

die Mitte des zu unterfiihrenden Wortes gesetzt.

Die Unterfiihrung gilt auch fur Bindestrich und Komma.
Zahlen dirfen nicht unterfuhrt werden. Ist mehr als ein
Wort zu unterfuihren, so wird das Unterfiihrungszeichen
auch dann unter jedes einzelne Wort gesetzt,wenn die
Worter nebeneinander stehend ein Ganzes bilden.

In der Schweiz wird als Unterfiihrungszeichen

das schlieBende Anfuhrungszeichen der Schweizer Form
(») verwendet.

Hamburg-Altona
" Finkenwerder
" Fuhlsbuttel
1 Regal, 50 x 80 cm mit Rickwand

1 ,, 50x80cmohne
Basel - Stadt
» Land

Zahlen

Zahlen mit mehr als drei Stellen links oder rechts

des Kommas werden unter Verwendung eines kleineren
Zwischenraums vom Komma ausgehend in 3-stellige
Gruppen gegliedert.

Bei 4-stelligen Zahlen sind mit Zwischenraum (Spatium)
abzutrennen: 1000, 56000 (- Festabstédnde)

Zahlen mit Kommastellen werden im Text mit Ziffern
dargestellt, also: 16,8. (- je nach Sprache)

Bitte darauf achten, dass Ziffern und Mengenangaben
oder Seitenangaben nicht durch einen Zeilenumbruch
getrennt werden.

7162 354,53€
0,37218 g
5340 neben 5340

Jahreszahlen, Seiten- und Paragraphenangaben sind nicht
zu gliedern. Die Zahlen vor Zeichen und Abkirzungen
von Maf3en, Gewichten, Geldsorten usw. sind in Ziffern
zu setzen.

21,5kg
6€
141> cm

Besteht die Ziffer vor einer Einheit oder die Einheit

aus nur einem Zeichen, ist ein kleinerer Zwischenraum
zu setzen. Die Trennung von Ziffer und Einheit sollte
vermieden werden. Setzt man solche Bezeichnungen
aus, dann kann die Zahl in Ziffern oder in Buchstaben
gesetzt werden.

Bei Ableitungen mit Zahlen wird kein Zwischenraum
hinter die Zahl gesetzt.

2 Euro
oder: zwei Euro
nicht: Zwei €

5%ig, ein 32stel, eine 70er-Bildréhre

Vgl. auch t Datum, t Festabstédnde, t Gliederung
von Nummern, 1 Rechenzeichen, t Uhrzeit.

Zeichen

t Et-Zeichen, t Genealogische Zeichen, t Gradzeichen,
t Paragraphzeichen, 1 Prozent- und Promillezeichen,

t Rechenzeichen

Ziffern

Kurze Zahlen (ein- oder zwei-silbige) werden in
allgemeinen Texten in Buchstaben gesetzt, langere in
Ziffern.

Wir fahren fiir drei bis vier Tage in Urlaub.
Einsilbige Zahlen werden in Ziffern gesetzt, wenn sie
mit mehrsilbigen in gleichen Zusammenhang stehen oder

wenn die Zahlen Vergleichswert haben.

Es wurden zwischen 10 und 25 Kinder
erwartet.

t Gliederung von Nummern, 1 Uhrzeit, + Zahlen



Zusatze in Wortverbindungen
Erklarende Zusétze innerhalb von Wortverbindungen
werden in Klammern gesetzt.

Gemeinde(amts)vorsteher (= Gemeinde-
vorsteher oder Gemeindeamtsvorsteher),
aber: Gemeinde-(Amts-) Vorsteher (= Gemeinde-
vorsteher oder Amtsvorsteher);
Privat-(Haus-)Briefkasten,
Magen-(und Darm-) Beschwerden,
Ostende-Belgrad-(Tauern-) Express,
aber ohne Klammer: Fuhr- u.a. Kosten

In Wérterverzeichnissen werden Erklarungen oft mit
Hilfe von eckigen Klammern zusammengezogen.

[Gewebe]streifen (= Gewebestreifen und auch: Streifen)




