Typo-Regeln
Satzzeichen

Simpel, aber (eider nicht immer selbstver-
standlich: Nach dem Satzzeichen folgt
genau ein Leerzeichen

Bindestrich/Gedankenstrich

Ein Relikt aus fruheren
Schreibmaschinentagen ist der falschii-
cherweise verwendete Bindestrich (Divis®)
anstelle eine echten Gedankenstriches
Beide Zeichen haben nicht nur ein unter-
schiedliches Aussehen sondern auch eine
unterschiedliche Bedeutungen und soll-
ten deshalb stets nur fur den jeweiligen
Zweck Anwendung finden. — Der
GedanKenstrich (Halbgeviertstrich) dient
zum Einklammern von Satzen und wird dann
mit Leerzeichen davor und danach
gesetzt. Er st (dnger als der Bindestrich
‘Zur Angabe von Strecken, Zeitraumen,
etc wird Kein Leerraum gelassen. In der
Bedeutung von ,9egen” ist ein geringer
Abstand moglich. — Der Bindestrich
(,Divis®) dient alleinig zum Trennen von
Silben und Verbinden von Wortern

Anfuhrungszeichen

Vollig falsch aber (eider immer noch hdu-
fig zu sehen ist “dies& Form, die hier im
Internet zwar nur muhsam umgdnglich, im
Desktop Publishing aber schlichtweg als
falsch bezeichnet werden muss, denn die-
ses Zollzeichen uber der Taste ZWEl ist
eigentlich nur fur Zollangaben vie 3,5"-
Diskette gultig. — In Deutschland sind nur
die beiden nebenstehend abgebildeten
Varianten gultig: DoppelKommas (oder
auch ,Gansefubchen®) und Guillemets
Beide durfen selbstverstandlich nicht
innerhalb eines Textes gemischt werden. -
Gleiches gilt fur das Apostroph, das nicht
mit dem Fubzeichen ( * ) auf der Raute-
Taste (,#¢) verwechselt werden sollte!

Auslassungszeichen

Gerade heute in der digitalen
Kommunikation gern verwendet: Das
Auslassungszeichen (Elbipse®). = Doch (ei-
der wissen die Wenigsten, dass es sich
dabei um ein eigenes typografisches
Zeichen handelt, das weder aus drei ein-
fach aneinandern gereihten Satzzeichen
(,.“) besteht, noch aus einer beliebigen
Anzah( dieser Punkte (,..“) Das echte
Auslassungzeichen hat - wie unser
Bespiel zeigt - einen deutlich gréberen
Abstand der Punkte. Ersetzt es einen Teil
eines Wortes (Verdammter M %) wird Kein
Leeraum gesetzt, bei Worten oder
Wortgruppen aber ein Leerzeichen
(Verdammter )

Ziffern und Zahlen

Zahlen, die mehr als # Ziffern besitzen,
werden in Dreierschritten von rechts
abgetrennt. - Die Dezimalstelle wird mit
einem Komma angezeigt. Die amerikani-
sche \Variante (,1,00000000%) ist in
Deutschland nicht zulassig

Telefon/Telefax

Telefonnummern werden stets in
Zwelerschritten von rechts getrennt. Die
Teilung beginnt dabei bei der Vorwah(
erneut. - Die Einklammerung der Vorwah(,
ist dabei einem Schragstrich als Trennung
vorzuziehen, da der Schragstrich typogra-
fisch einen anderen Sinn verfolgt

Konto und BLZ

Die Bankleitzahl wird in Dreierschritten

von links abgetrennt. — Die Kontonummer
wird in Dreierschritten von rechts abge-

trennt

Datum

Hinter Tag und Monat werden jeveils ein
Punkt und gegebenfalls ein geringer
Leerraum gesetzt. - Die darunter abgebil-
dete Schreibweise Jahr-Monat-Tag mit
Trennstrichen ist internationaler Standard
setzt sich aber in Deutschland bistang
nur zogerbich durch

Leerraume

Zum Trennen von Ziffern, Satzzeichen, etc
bedient man sich im professionellen DTP
neben dem bekannten Leerzeichen vor
allem Geviertabstanden zB1 #Geviert)
Das Geviert ist ein Langenmal, das der
Jewelligen Punktgrohe eines Textes ent-
spricht. el einer in 10 Punkt gesetzten
Schrift ware ein Halbgeviertstrich somit
anndhernd 5 Punkt breit. Welcher Abstand
verwendet wird kann je nach Schriftart
und Schriftgrohe varieren. Hier ist in
erster Linie das Auge des Gestalters
gefragt, damit es dann nicht heidt: ,Das
sind ja Abstdnde, da Konnte man
Backsteine durchwerfen® - Professionelle
DIRProgramme (Adobe Indesign,
QuarkExpress, Macromedia Freehand, etc)
bieten of't die MoglichKeit solche
Leerraume und die oben beschriebenen
typografischen Sonderzeichen Ellipse,
Apostroph, etc.) uber Menus oder
Shortcuts einzugeben. Die Eingabe unter-
scheidet sich dabei unter MacOS und
Windows-Systemen stark, wobel insbeson-
dere bei (etzteren ein gutes Geddachtnis
vorhanden sein sollte So mussen die
Zeichen und Leerrdume namlich hier uber
4-stellige Codes in Verbindung mit der
Alt-Taste eingeben werden &
GedanKenstrich: ALT + 0150)
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