
Korrekte Zeichen setzen

Das gilt immer!
Am ende eines Satzes ist immer ein Satzzeichen. Ein Satz enthält eine Aussage. Sind mehrere Aussagen 
in einem Satz verschachtelt werden innerhalb des Satzes Zeichen gesetzt, wie komma, gedankenstrich 
und so weiter.

Anführungs- und Schlusszeichen, auch Guillemets genannt, werden mit einer bestimmten 
Tastenkombination* gemacht. Auf keinen Fall darf man diese mit «<</>>» verwechseln oder ersetzen.

1. «Guillemets», „Anführungs- und Schlusszeichen“

«Q»

Er gewann <<nur>> 15 Mio. Franken.
Er gewann «nur» 15 Mio. Franken.

2. Drei oder 3?

Ein- und zweisilbige Zahlen werden ausgeschrieben. Ab dreisilbigen Zahlen wird wird die Ziffer 
verwendet. Wichtig ist vorallem, dass man es in einem Satz gleich macht.

Die Klasse entschied mit drei zu 14 dafür.
Die Klasse entschied mit 3 zu 14 dafür.

3.  Weisst du, wie Kommas richtig zu verwenden sind?

Das Komma wird ohne Zwischenraum direkt an das Wort oder Zeichen gesetzt. Nach dem Komma 
steht, wie beim Satzschlusspunkt, ein normaler Wortzwischenraum.

Es freut mich, dass du Spass hast.

Das Wichtigste in kürze

Tastenkürzel Guillemets



Da der Bindestrich ohne Abstand direkt an das vorangehende Zeichen gesetzt wird, kann eine 
Umformulierung helfen.

5. Irgendöppis lustigs mit bindestriche

«P»

Das 40+-Treffen wird abgesagt.
Das Treffen für 40+ wird abgesagt.

6. Nun folgt: Korrekte Anwendung von Doppelpunkten bei Einleitungen

Bei Überschriften, Ankündigungen oder einer folgenden Aufzählung ist der Doppelpunkt überflüssig, 
da Titel als eigenständige Absätze gelten. Sie kündigen somit schon den neuen Abschnitt an. Auch bei 
tabellenartigen Darstellung wird kein Doppelpunkt gesetzt.

Besammlung:
20.00 Uhr

Sieht die Einleitung jedoch nicht wie ein Titel aus und steht auf der selben Zeile, so wird ein 
Doppelpunkt gesetzt. 

Datum: 19.01.2018

https://typefacts.com
http://www.typolexikon.de
http://www.typolexikon.de
http://www.webmasterpro.de

Interessante Links zur Zeichensetzung

4. Schrägstrich bzw. slash/solidus
Der Schrägstirch ersetzt Wörter wie «je», «pro» und «beziehungsweise».

Er raste mit 200 km/h über die Autobahn
Wir laden Dich/Sie zu uns ein.


