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Zur Einfuhrung

Liebe Kolleginnen und Kollegen, liebe Schiiler*,

dieser Band gibt einen kurzen, aber zuverlassigen Uberblick Uber die fiir das Deutsche
geltenden Regeln. Eine korrekte Zeichensetzung erleichtert das Lesen und das Ver-
standnis eines Textes, indem es ihm eine sinnvolle optische Gliederung gibt.

Die Zeichensetzung gilt im Allgemeinen als recht kompliziert. Das gilt insbesondere flr
das Komma. Allerdings sind die verbindlichen Grundregeln, die die allermeisten Zeichen-
setzungsfalle betreffen, rasch zu erlernen. Bei Zweifelsfallen wird empfohlen, sich in ei-
nem Fachbuch Gewissheit zu verschaffen. Das vorliegende Material eignet sich sehr
gut als Ubersichtliches kleines Nachschlagewerk. Die einzelnen Beispiele sind flr den
Benutzer nutzliche, leicht Ubertragbare Muster.

Auf extrem seltene Einzelfalle und akademische Spitzfindigkeiten wurde im GroRen und
Ganzen verzichtet, um die einzelnen Regeln schneller auffindbar und das Buch insge-
samt leichter lesbar zu machen. So gibt es auch keine Ubungsaufgaben zu selten anzu-
wendenden Satzzeichen und Zeichensetzungsregeln.

Ja, die Zeichensetzung ist vorgeschrieben — und das ist gut so. Die Einheitlichkeit, die ja
auch fir die Rechtschreibung (und sogar fiir die Aussprache) gilt, schafft fir Schiler und
Lehrer, fur Brief- und Romanschreiber, flr Journalisten und Setzer bzw. Mediengestalter
eine wunschenswerte Rechtssicherheit.

Allerdings bleibt die Moglichkeit, dem geschriebenen und gedruckten Text eine jeweils
eigene Note zu geben, dennoch erhalten. In einem gewissen Mal} kann der Schreiber
Satzzeichen nach seinem Geschmack und seinem Textverstandnis individuell vergeben.
Voraussetzung ist freilich, dass die von ihm gewahlte Zeichensetzung, bezogen auf den
Textinhalt, in sich sinnvoll ist und dass der Text nicht mit Satzzeichen Uberladen wird.
Fehler entstehen nicht nur dadurch, dass man zu wenige, sondern auch, dass man zu
viele Satzzeichen verwendet.

An zahlreichen Stellen dieses Bandes hat der Benutzer die Moglichkeit, das Erlernte
auszuprobieren und sich auf diese Weise einzupragen. Die Ubungen beziehen sich al-
lerdings fast ausschlielich auf die besonders wichtigen, im Alltag haufig vorkommenden
Zeichensetzungsfalle. Bei schwierigeren Ausnahmen empfiehlt es sich, in den jeweiligen
Kapiteln nachzuschlagen.

Allen, die diese Kopiervorlagen benutzen, wiinsche ich guten Erfolg. Sicher ist es auch
ein angenehmes Geflihl, wenn man in der Lage ist, die Satze gewandt zu formulieren,
die Worter fehlerfrei zu schreiben und an der richtigen Stelle die Punkte und Kommas
oder die AnfUihrungszeichen zu setzen. Ein gelungener personlicher Brief oder ein Be-
werbungsschreiben ohne Fehler ist eine gute Visitenkarte!

Viel Freude und Erfolg wiinschen das Kohl-Verlagsteam und

Kurt Schreiner
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n Der Punkt

— nach Aussagesatzen

Der Punkt ist das Schlusszeichen eines Aussagesatzes.
Die Stimme hat sich gesenkt. Zumeist beginnt ein neuer Satz.

— Klaus spielt Handball.
— Wir wandern zur Burg, obwohl es leicht regnet.

Schloss Waldenburg in Nordwiirttemberg

— Heute gibt es kein Fleisch. Aber morgen koche ich euch Gulasch.

Der Punkt kann-auch am Ende von verklrzten Satzen stehen.

— Das Wetter ist sonnig und warm. Allerdings leider nur heute.

— Alles nur Geschaftemacherei. Ich habe es gleich gewusst.

Aussagesatze sind von den Frage- und Aufforderungssatzen zu unterscheiden.
Hier werden — statt des Punktes — fur gewohnlich Frage- bzw. Ausrufezeichen

gesetzt.

— Bitte gib mir zwei Tage Bedenkzeit! % %:
(-
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Seite 7

— Wann kommt der Zug?

iy, ZEICHENSETZUNG — SO GEHTS
KOHLVERLAG Dje Zeichensetzung verstindlich erklart — Bestell-Nr. P12 001



https://www.netzwerk-lernen.de/Zeichensetzung-So-gehts

n Der Punkt

— nach Ordnungszahlen

Nur nach Ordnungszahlen steht ein Punkt. Hinter den natiirlichen Zahlen
steht kein Punkt, es sei denn, dass sie sich am Ende eines Satzes befinden.

— Petra kommt im Sommer in die 10. Klasse.
(aber: Die Klasse 10 wird mit einer Prifung abgeschlossen.)

— Heute ist der 23. Mai.
— Am 11. bin ich in Stuttgart.

— Wir treffen uns am 6.
(nur ein Punkt! Aber:
Wartet gefalligst bis zum 6.!)

— Das Orchester spielte die 6. Sinfonie
von Ludwig van Beethoven.

— Ludwig XIV. war Kénig von Frankreich.

— Kennst du Heinrich VIII.? Ludwig van Beethoven

ﬁ
lll Aufgabe 1: Setze die Punkte, wo sie erforderlich sind. /

EA
— Wir haben das Zimmer 214 fir Sie reserviert

Die Zahl 68 hat gewonnen
Ich habe 50 Dollar auf die 10 gesetzt

— Die Ausstellung beginnt am 2 und endet am 30 Juli
Kaiser Wilhelm Il regierte von 1888 bis 1918
Das 5 Gebot lautet: , Du sollst nicht téten *

Unsere Konzertplatze sind in der 11 Reihe

— Die 7 Klasse fahrt nach Ostern ins Schullandheim

Die 7 gilt vielen als magische Zahl

vy, ZEICHENSETZUNG — SO GEHTS
KOHLVERLAG Dje Zeichensetzung verstindlich erklart — Bestell-Nr. P12 001
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n Der Punkt

— bei Abkurzungen

Bei Abkurzungen wird aber unterschiedlich verfahren.
Ein Punkt steht hinter:
— Dr. (Doktor), Dres. (Plural: lat. doctores), Prof. (Professor)

— z.B. (zum Beispiel), u.a. (unter anderem), bzw. (beziehungsweise),
ggf. (gegebenenfalls)

In der Regel werden die Kurzformen nicht als Abklrzungen gesprochen. (Ausnah-
men: a. D. — aulRer Dienst, e. V. — eingetragener Verein, Dr. h. c. — honoris causa,
ehrenhalber)

Ein Punkt steht auch bei verkirzten Wortern dieser Art:

— Verw.-Gemeinschaft, Haftpfl.-vers., Goethestr. 12, Miilheim a.d. Rubhr,
Frankfurt a. M.

Bei MalReinheiten, Himmelsrichtungen u. a. steht kein Punkt:
— m, kg, min (Minute), W (Watt), SW (Siudwest)

N

S

Bei als Abkurzung gesprochenen Wortern (Initialwortern) steht zumeist kein Punkt:

— WDR (gesprochen we-de-er), OB, BGB, USA, SPD, Lkw, BMW, ICE,
NATO (gesprochen Na-to), UNESCO (United Nations Educational, Scientific
and Cultural Organization), UV-Strahlen (Ultraviolettstrahlen)

— TOV (gesprochen Tiif), UNICEF

— Fe (gesprochen F-e, chemisches Symbol fiir Eisen),
H,SO, (gesprochen Ha-zwei-es-o-vier, Schwefelsaure)

Im Einzelfall empfiehlt es sich, die Schreibung mithilfe eines Worter-
buches zu Uberprifen.
e

Am Satzende steht grundsatzlich nur ein Punkt:

— Onkel Hugo kandidiert fur die CDU. Er ist Baurat a.D.
(aber: Kandidiert Onkel Hugo flur die CDU? Ist er Baurat a.D.?)

— Unser Getrankemarkt liefert Mineralwasser, Limonade, Bier, Wein usw.

(2]

=

&

3

0 I
m  Aufgabe 2: Sammle Abklirzungen (z. B. aus der Zeitung), die mit oder ohne Punkt %
A zu schreiben sind. E
(2]

4

Beispiel: — mit Punkt: 5

N

d.h. (das heildt), e.V. (eingetragener Verein), ev. (evangelisch) ...

— ohne Punkt:
DFB (Deutscher Fulballbund), FDP, ha (Hektar) ... .

|l‘l! netzwerk zur Vollversion
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n Der Punkt

;'r[':.'.'.'.'...ﬂ\

Am Ende der Betreffzeile in Briefen steht kein Punkt:

— Anderung unserer Versicherungsbedingungen

— lhr Baugesuch vom 30. September

Die AnklUndigung Betreff wird heute in der Regel weggelassen.

Bei Bildunterschriften steht im Allgemeinen kein Punkt:

— Eiswiiste am Siidpol

— Grundschiiler spenden fiir Zirkustiere

(aber: Die Metzgerei Faltermaier feiert ihr 100-jahriges Bestehen. Heute gibt’s fur
jeden Kunden eine Gratiswurst.)

m Aufgabe 3: Adressiere einen Brief oder eine Postkarte an eine Person oder an eine

g; Firma (die Zeitung, die Versandhandlung, den Vermieter usw.)
N
Y YVY
3 < %@
L =
‘; > LT, °_ &
1- «
¢ b
o <
B «
AA AR DLAA A____JL
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ﬂ Der Doppelpunkt

— bei Vorausdeutungen auf zusammenfassende Formulierungen

— Die Theaterauffiihrung unseres Volleyballvereins war lustig und abwechs-
lungsreich: einfach toll.

— Unser Nachbar benachrichtigte die Polizei, schrieb einen Brief an das
Burgermeisteramt und verstandigte die Redaktion der Lokalzeitung:
Niemand konnte helfen.

— bei Zeitangaben

Bei Uhrzeiten konnen die Stunden, Minuten und Sekunden
durch Punkte voneinander getrennt werden:

— Es ist genau 21.15 Uhr.
Die Explosion erfolgte exakt um 8.24.37 Uhr.

Heute werden die Uhrzeit und die Zeitdauer sehr oft schon mit Doppelpunkt
geschrieben (DIN 5008 fur den Buro- und Verwaltungsbereich). Stunden, Minuten
und Sekunden sind jeweils zweistellig anzugeben:

— 14:20 Uhr, 11:30.09 Uhr, 08:05:12 Uhr

— Der Franzose Charles Dubois brauchte fir die gesamte Strecke
4:15:22 Stunden. (4 Stunden, 15 Minuten, 22 Sekunden)

— bei Zahlenverhaltnissen

— Das Endergebnis des FuBballspiels lautete 3:2.
Ich habe unsere 0:2-Niederlage noch immer
nicht verdaut.

— Die Umgestaltung des Freibads zu einem
Wellnessbad wurde mit einem prozentualen
Stimmenverhaltnis von 62:38 abgelehnt.

Diese Wanderkarte hat den MaRstab 1:50 000.

|l‘l! netzwerk zur Vollversion
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ﬂ Der Doppelpunkt

ﬁ

M Aufgabe 1: Grof3 oder klein nach dem Doppelpunkt? % /
- — &

EA <

FUr mich war augenblicklich klar: (s)ie hatte gelogen!

Mein Bruder Leo sammelt alles Mdgliche: (g)estempelte Briefmarken und
alte Minzen, Muscheln und bunte Steine.

Ein paar Zutaten muss ich flr den Kuchen noch einkaufen: (e)in Pfund
Weizenmehl und Hefe, hundert Gramm Rosinen und ein Packchen Zitronat.

Der Elektriker fand den Fehler: (¢)ines der Stromkabel war durchgeschmort.

Es gibt zwei Moglichkeiten: (e )ntweder Ubernachten wir in Ulm, oder wir
fahren gleich nach Innsbruck weiter.

Drei Freiwillige haben sich gemeldet: (m)ein Vetter Florian, Gerda Kimmel
und mein Freund Holger.

vy, ZEICHENSETZUNG — SO GEHTS
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E Der Gedankenstrich

— bei Auslassungen

Der Gedankenstrich ersetzt gelegentlich auch die drei Auslassungspunkte bei einer
nicht zu Ende gefuhrten Aussage:
- ,Hau ab, du -!“, rief der Bademeister zornig.

(,Hau ab, du ...“ rief der Bademeister zornig.)

— Spiegelstrich

Der sogenannte Spiegelstrich macht Auflistungen von Wértern, Wortgruppen und
Satzen Ubersichtlicher:

Fur den einfachen Pfannkuchen bendtigen Sie:
— 4 Essloffel Mehl

Ya Liter Milch oder Wasser

4 Essloffel Butter oder Margarine
— 2 Eier

Salz und Zucker

evtl. Puderzucker zum Bestreuen

Bitte beachten Sie:
— Das Hauptgericht wird unmittelbar nach der Ansprache des Prasidenten serviert.

— Das Mineralwasser steht bereits auf den Tischen. Sie bieten den Gasten Weil3-
wein und Rotwein an. Andere Getranke, z.B. Bier oder Sekt, sind bei Ihnen
zu bestellen.

— Das benutzte Geschirr wird ausnahmslos in der Spulkiche abgestelit.

vy, ZEICHENSETZUNG — SO GEHTS
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