Schreibweisen

Trennstrich (Divis): Dieser kurze Strich wird bei Trennungen
automatisch erzeugt und ist mit dem Bindestrich identisch. Wird
ein gemeinsamer Wortteil eingespart, steht er am vorhergehenden
Wort, zum nachfolgenden Wort kommt der normale Abstand,
zwischen gekoppelten Woértern kommt kein Abstand.

Trennstriche stehen auch bei Wort-K oppelungen

Gedankenstrich: Er ist ein Halbgeviert lang. Der Abstand davor
und danach wird reduziert. Als Ersatz fr »von« und »bis« steht er
ohne Abstand an den Ziffern. Runde und eckige

Der Gedanktenstrich — in Halbgeviert- Gréf3e und mit
reduziertem Wortabstand

Klammern: Sie stehen am Beginn und Ende des
Einzuklammernden ohne Abstand.

Runde (und eckige) Klammern

Franzosische Anfihrungszeichen: Sie stehen mit der Spitze zum
Angefihrten, davor und danach mit etwas weniger Abstand.

»Franzosische Anfiihrungszei chen

Die deutschen Anfluhrungszeichen (Ganseftil3chen) geben ein
unruhiges Satzbild, weil dadurch die Zeile l6chriger wird. Im
DTP-Satz werden haufig Zollzeichen statt Anfiihrungen
verwendet werden. Diese sind nicht nur falsch, sondern auch noch
storend.

»deutsche Anfuhrungszeichen”, aber nicht die
"Zollzeichen"

Ausdlassungspunkte erhalten etwa ein Drittel weniger Abstand.
Dienen sie a's Gliederungszeichen, haben sie keinen Abstand
zwischen den Zeichen.

Auslassungspunkte ...

Schragstrich: Wenn Begriffe zusammen gehdren, wird er
spationiert gesetzt.

Galileo Press/Design

Punkt und Komma: Sie stehen am vorangehenden Wort. Dasist das Ende.

Semikolon, Doppelpunkt, Fragezeichen, Ausrufezeichen: Sie | Ein Wurf!

halten etwas Abstand zum vorherigen Wort, danach folgt ein

normaler Zwischenraum.

Telefon-, Telefax- und Postfachnummer n werden von rechts Telefon (0228) 42 15 00

ausgehend in Zweiergruppen gegliedert. Der Abstand wird hierbei | Telefon 0228/4 21 50 99

—wenn das Text-programm es erlaubt — reduziert. Dies gilt for

alle zZifferngruppen. In der Schweiz werden bel siebenstelligen

Ziffern die ersten drei zusammengefasst.

Die Ortsnetzkennzahl steht in runden Klammern davor oder

wird durch einen Schragstrich abgetrennt.

Bankkonten werden von rechts dreistellig abgetrennt. Bankkonto 41 022 300

Bankleitzahlen bestehen aus zwei Dreier- und einer BLZ 123 456 67

Zweiergruppe, der Abstand ist reduziert.

Jahreszahlen und Postleitzahlen werden nicht untergliedert. Jahreszahl 2002
53229 Bonn

Dezimalzahlen durfen durch einen kleinen Abstand oder
Punkt nach drei Ziffern von rechts unterteilt werden. Das
Kommaist nur zur Anzeige der Dezimalstelle vorgesehen.

Dezimalzahl 100.294,1
Dezimalzahl 100 294,16
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