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Grundregel: Satzzeichen    .   ,   ;   :   ?   ! stehen immer unmittelbar am Wort.

• • Satzzeichen in anderer Verwendung:

a) Der Punkt

bei Tagangaben: 05.06.80 21.05.1981 5. Mai 1982

bei Zeitangaben: 00.25 16.15 Uhr 08.15.48 Uhr

bei Abkürzungen: desgl. Co. (auch Co) u. a. m.

bei Auslassungen (3 Punkte): geb. am ... See ... ... straße

als Malzeichen: 3 . 6 = 18

b) Der Beistrich (Komma)

als Dezimalzeichen: 4,375 1.59,5 min 2 325,00 DM

c) Der Doppelpunkt

als Divisionszeichen: 24 : 6 = 4

bei Verhältnisangaben: Maßstab 1 : 25 1 : 100 1 : 100 000

• • Zeichen, die ein Wort vertreten:

Prozentzeichen: % 5 % Zinsen 3 1/4 % Zinsen 10prozentig

10%ig

Et-Zeichen („Und“-Zeichen): & Schulze & Co. Ernst & Co. KG

Paragraphzeichen: § § 7 BGB §§ 4 - 8 §§ 10 u. 11

Rechenzeichen: + - · : 15 + 3 - 5 8 · 125 84 : 12

Vorzeichen: + - +12 °C -3 + 7 = +4

Gleichheitszeichen: = 75 - 35 = 40 3 · 10 = 30 75 : 5 = 15

Zeichen für geboren: * * 21.05.1892 * 427 v. Chr. * 20.9.1822

Zeichen für gestorben: † † 15.12.63 † 347 v. Chr. † 27.8.1893

Mittelstrich für „bis“ und „gegen“: - 90 - 100 DM 50 - 60 Stück HSV - 1. FC

Gradzeichen ° (hochgestellt): ° Winkel von 90 ° 25 °C -10 °C

Geographische Maßeinheiten:

Auslassungszeichen ' für Minuten: 5° 4' n. Breite 5° 8' w. Länge

Auslassungszeichen " für Sekunden: 12° 14' 17"

Zollzeichen (Anführungszeichen): " Gasrohr 3/4"

• • Zeichen, die nicht mitgesprochen werden:

b) Schrägstrich /

als Bruch- und Gliederungsstrich: 1 1/2 A/B 5 km/h

in Zeichen für „gegen“ bei
Rechtsstreitigkeiten und für „Promille“:

Roth ./. Wiese 3 o/oo

zwischen Hausnummern u. Jahreszahl.: Oststr. 3/5 1983/84
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a) Mittelstrich -

als Silbentrennungsstrich: Ham- burg Rhein- land Mikro- skop

als Binbestrich: Hamburg-Altona Berlin-Tegel 10-Pf-Marke

als Ergänzungsbindestrich: Zu- und Abgang bergauf und -ab 1- bis 2mal

als Streckenstrich: Der D-Zug Frankfurt - Karlsruhe hatte Verspätung

als Gedankenstrich: Der Portier ist immer - auch nachts - erreichbar

c) Klammern ( ) Minden(Westf.) a) aa)

d) Anführungszeichen " "Bremer Hof" Type "A" Oper "Aida"

e) Auslassungszeichen '

für einen ausgelassenen Buchstaben: hätt' ich so 'n Glück Wie geht's?

als halbes Anführungszeichen: Fernschreiben: "Modell 'Nürnberg' versandfertig!"

• • Zahlen und Zeichen:

Dezimale Teilungen: 45,20 DM 2,5 m 995,750 kg

Nichtdezimale Teilungen: 00.50 Uhr 08.30 Uhr 8.30.15 Uhr

Gemischte Zahlen: 1/2 3 3/4 33/4

Gliederung großer Zahlen: 1 000 St. 7 365 000 t 0,141 542 7

Jahres-, Postleitzahlen,
Nummern:

im Jahre 1980 30000 Hannover Nr. 24258

Markbeträge: 50,00 DM 0,50 DM 0,05 DM

Numerische Schreibweise: 06.07.80 12.12.81 18.05.82

Alphanumerische Schreibweise: 15. Januar 1986 6. Okt. 1987 04. Aug. 88

Zusammengesetzte
Jahreszahlen:

1986/87 1986/88

Grundrechnungsarten: 3 + 5 = 8 7 - 4 = 3 24 : 12 = 2

(als Malzeichen auch x): 4 . 5 = 20 4 x 5 = 20

Grad, Minute, Sekunde: 5° 30' 17" 25 °C -25 °C

Stockwerkangabe: Ostweg 7 II Ostweg 7 II r.

Telefonnummern: (0 74 24) 1 23 45 (05 31) 41 53-1

Telefaxnummern: Tfx 12 34 56 Tfx (05 11) 3 48 16

Telexkennung: Tx 923225 vvh d Tx 71518-0 mugra d

Bildschirmtextnummern: Btx 0519 2126 Btx 02 0439 4519

Postfachnummern: 1 23 30 14 21 08 17

Postgironummern: 8 15-301 45 92-604 2126 05-469

Bankleitzahlen: 700 100 80 645 100 85

Exponenten und Indizies: 56 (a + b)
2

a3, an
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Aufstellung:

Untereinander stehen die Punkte bei
Ordnungszahlen

die Einerstellen in
ganzen Zahlen

die Kommas in
Dezimalbrüchen

schräge Bruchstriche

 8.    V. 245 49 125,36  kg  1/2

 9.   VI.   3 16   3,5   " 11/12

10.  VII.  45  3 115,225 "  3/4

11. VIII. 685   1     "

Aufrechnung DM Der Summenstrich (Grundstrich) steht unmittelbar unter der letzten Zahl.
Der Abschlußstrich steht - falls nötig - eine Zeile unter dem Ergebnis.
Beide Striche sind gleichlang.

    75,45 DM DM   720,00 21,45

- 68,85 "_ "    342,75 16,37

      6,60 DM ----------- -----

========== DM 1 062,75 37,82

=====

Zeichen " statt Wortwiederholung

− jedes Wort einzeln anführen, auch
bei Wortzusammensetzung.

v. Baden-Baden nach Alfeld (Leine)

"  "     "     über "       "

− zum ersten Bestandteil des Wortes
gehört auch der Bindestrich.

Berlin-Dahlem | Kaffee-Ernte

"      Kladow | Tee-   "

− Zahlen nicht unterführen! Nach
Unterführen entfällt das Satzzeichen.

10 l Farbe, rot  ...  98,50 DM

10 l "    , blau ... 108,50 "

• • Unterstrichen

− Einzelwort: Hamburg "Wien" Achern (Baden)

− Wortfolge: Ich treffe am Donnerstag, dem 10. September, ein.

− Ganzer Satz: Benutze zum Unterstreichen stets den Grundstrich!

• • Sperren

− Vor u. nach dem Sperren drei
Leerschritte

Stets je   d r e i    Leerschritte Abstand halten!

− Zeichen am Wort werden in
das Sperren mit einbezogen.

Das Gasthaus " A m  S t e r n b e r g "  wird am Anfang der
übernächsten Woche wiedereröffnet.

− Zahlen werden nicht gesperrt. B e r l i n  23,  Georg-Viktor-Straße 15

• • Sonderdruckarten Fettschrift und Wechsel der Schrift

• Fehlende Buchstaben und Zeichen

Wenn die Typen Ä, Ö, Ü, ß auf der Schreibmaschine fehlen, werden dafür Ae, Oe, Ue, ss geschrieben. - Fehlen
die Typen 0 bzw. 1, so ist dafür der Großbuchstabe O bzw. der Kleinbuchstabe l anzuschlagen.

• • weiter Regeln

Abkürzungen  GmbH BGB z. B. i. A.

Abschlußstrich 17 080,00 DM Es entsteht eine ganze Zeile unter der
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============ letzten Zahl.

Akzente (Aussprachezeichen) Café Ampère Côte d'Azur Besan‡on

Anführungszeichen Er sagte: "Modell 'Rita' ist lieferbar."

Apostroph (Auslassungszeichen) Besser, stolz aus ird'nem Topf, als demütig vom gold'nen
Tisch.

Aufstellungen  3  1/2 Dtzd. am  10.12.87 = 3.50 DM

Bruchstriche, letzte Schriftzeichen in
Zahlengruppen und Dezimalzeichen stehen
untereinander

10  3/4 "      "  08.02.88 = 10.75 DM

Auslassungspunkte Der Horcher an der Wand ...

Bankleitzahl (BLZ) Bankleitzahl für Postgiroamt Köln 370 100 50

Bildschirmtext (Btx)-Nr. Btx 1234 1234 Btx 12 1234 1234

Bindestrich Köln-Deutz Tee-Import 6-Zylinder-
Motor

„bis“, Zeichen für 8 - 9 Uhr, aber: von 8 bis 9 Uhr, 3- bis 4mal

Bruchstrich 1/2 1 2/25 : 12/25 Zinszahl = Kapital · Tage
                100

Daten 3. April 1987 oder 03. April 1987, 3. April 1987

(im numerischen Datum immer zweistellig) 03.04.1987 und 03.04.87

Dezimale Teilungen 75,00 DM 0,75 DM 30,00 $

12,5  km 0,750 km 0,250 kg

Gliederungszeichen 1 Maschineschreiben

1.1 Hervorhebungen

1.1.1 Einrücken

1.1.2 Sperren

1.1.3 Unterstreichen


