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Typographie-Fakten
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Die sieben haufigsten Typographie-Sinden

Wie heisst es so schon? Der erste Eindruck entscheidet! Der typographische Feinschliff tragt
wesentlich dazu bei, ob wir einen Text als serits und professionell wahrnehmen. Die folgenden
»sieben Typographie-Stiinden« sind eine Auswahl dessen, was wir in der Praxis am haufigsten
korrigieren mussen.

1. Fehlender Abstand vor Prozentzeichen (25% statt 25 %)

Anders als teilweise im Englischen werden im Deutschen Masseinheiten und Symbole stets mit
Abstand vor oder hinter die Zahl gestellt: € 25, 80 %, 3 t Gewicht. Die einzige Ausnahme ist die
Bezeichnung fur Winkelgrad: 45° (aber: 45 °C). Bei Kopplungen wie 5 %-Klausel wird auf einen
zusatzlichen Bindestrich zwischen Zahl und Prozentzeichen verzichtet.

Fehlender Abstand innerhalb Abkilirzungen (z.B. statt z. B.)
Die Regel, dass nach einem Punkt ein Leerschritt zu folgen hat, gilt auch fir Abktrzungen: z. B.,
u.v.m., p.a., d. h, uA

3. Fehlender Abstand vor Auslassungspunkten ...

Bei den Auslassungspunkten ist zu beachten, dass es sich immer um drei handelt, nicht um zwei, vier
oder acht. Hierbei wird sowohl vor als auch nach den Auslassungspunkten ein Abstand gesetzt.
Ausnahme: Mit den Punkten wird angezeigt, dass ein Teil des Wortes ausgelassen wird: »Sie A...I« Nach
Moglichkeit sollte statt dreier Punkte (...) das daflir vorgesehene Sonderzeichen (...) Verwendungen
finden.

4. Bindestrich (-) statt Gedankenstrich oder bis-Zeichen (-)

Um es kurz zusammenzufassen: Der Bindestrich oder Viertelgeviertstrich (-) findet Einsatz als
Silbentrennstrich, als Auslassungszeichen bei Ellipsen («Hin- und Riickweg») und eben als Bindestrich.
Der etwas langere Halbgeviertstrich (-) (ALT + 0150) dient als Gedankenstrich, als Streckenstrich («die
Entfernung St. Gallen - Ziirich») und als bis-Zeichen («Offnungszeiten 9 - 11 Uhr»). Immer mit Abstand!

5. Doppelte Leerzeichen

Doppelte Leerzeichen entstehen haufig bei schnellem Tippen und kdnnen das Schriftbild empfindlich
storen. Tipp: Mit »Suche: zwei Leerzeichen / Ersetze: ein Leerzeichen« und der Option «Alle ersetzen»
wird man sie schnell los.

6. Akzentzeichen (") statt Apostrophzeichen (')

Das Apostrophzeichen (') wird nicht nur haufig an falscher Stelle, sondern gerne auch in falscher Form
eingesetzt. Falsch ist die Verwendung des Akzentzeichens (") oder des deutschen einfachen
schliessenden Anfihrungszeichens (). Tipp: Beim Akzentzeichen ist zumeist deutlich zu sehen, dass
der »Apostroph« viel zu viel Platz, ndmlich eine ganze Buchstabenbreite, einnimmt.

7. "Gerade" statt «typographischer» Anfiihrungszeichen

Die "geraden" Anflihrungszeichen sollten grundsatzlich NUR dort eingesetzt werden, wo die
«typographischen» Anfihrungszeichen nicht zur Verfligung stehen oder nicht korrekt dargestellt
werden kdnnen.
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Texte korrekt formatieren

Technik, Abkirzungen fir Himmelsrichtungen und die
meisten Wahrungen.

Themen Details Beispiele
AbkUrzungen Steht eine AbkUrzung mit Punkt (.) am Satzende, ist der | Sie verwenden gerne Zitate
Abkudrzungspunkt zugleich Schlusspunkt des Satzes. von Schiller u.a.
Abkirzungen Abkudrzungen, die fir mehr als ein Wort stehen, werden | Zum Beispiel hat ...
am Satzanfang ausgeschrieben. (nicht: Z. B. hat ...)
Mit anderen Worten ...
(nicht: M. a. W. ...)
Abkurzungen Ohne Punkt: international festgelegte metrische Masse |m Meter
und Gewichte, Einheiten in Naturwissenschaften und g Gramm

NO Nordosten
CHF Schweizerfranken

Anflhrungs-/

Schlusszeichen

Anflhrungs- und Schlusszeichen immer ohne Zwischen-
raum und Satzzeichen ausserhalb der Klammern.

«=Alt+174 | » = Alt+175
Sie rief: «lch komme ja»!

Auslassungs-

Um eine Auslassung in einem Satz zu kennzeichnen setzt

Nur eine Destinationen ... ist

Bei anderen Gradangaben wird das Gradzeichen
unmittelbar an die Zahl angeschlossen.

punkte man einen Abstand und drei Punkte. die richtige.

Franken Runde Frankenbetrage werden korrekt mit dem — = Alt+0150

(Rappen) Geviertstrich dargestellt. CHF 15.-
(Dieser ist langer als der Halb-Geviertstrich).

Gedankenstrich | Der Gedankenstrich ist [anger als der Bindestrich. Die - = Alt+0150
Person - alt und weise - sitzt im Lehnstuhl.

Gradzeichen Temperaturen ohne Zwischenraum. -3°C; +13°C

ein Winkel von 30°
20° nordlicher Breite

Prozentzeichen

Bei Prozentzeichen auch Zwischenraum setzen.

25%
eine 15 %ige Steigerung

Striche

von/bis (auch Geviertstrich)
FC St. Gallen spielt gegen FCZ
Resultat 3zu 0

Strecke ZUrich nach Basel

vom 17.8. - 9.8.
St. Gallen - GC
3:0

ZUrich-Basel

Telefonnummern

Bei der internationalen Telefonnummern-Schreibweise
wird «+41» vorangestellt und die ersten drei Ziffern der
Rufnummer zusammengefasst.

+41 712202050

Zahlen

Fur Tausendertrennstriche Hochkomma verwenden.

1'000
13'580
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5.2 Bild einfligen

Sehr wichtig: Beim Hochladen von Dateien (JPG's, PDF's etc.) folgende File-Bezeichnungen einhalten:
Keine:

e Sonderzeichen

¢ Umlaute

e Leerschldge einsetzen
e Grossschreibung

Erlaubt sind Minus (-) sowie Unterstrich ().

Wenn Sie als Inhaltselement Text & Bild gewahlt haben, steht Ihnen nebst «Allgemein» auch das
Register «Bilder» zur Verfigung.

Seiteninhalt "Uberschrift Text & Medien" auf Seite "Testseite" bearbeiten

Allgemein Bilder Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien Hinweise Grid Elements

Abb. 11

[ Bild hinzufiigen ot Dateien auswahlen und hochladen

Erlaubte Dateierweiterungen:

L air | o Japec f e | nier  see § poc ) rea ] enc | por] aa sve

Medienanpassungen

Breite jedes Elements (Pixel) Hihe jedes Elements (Pixel) Rahmen um jedes Element

0 o Aktiviert

Galerieeinstellungen

Position und Ausrichtung Anzahl an Spalten
E| | Oben mittig - 2 -
O D B EEEEE®EFE

Verhalten

Bei Klick vergréern

Aktiviert

Abb. 12
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