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1 Allgemeines

1.1 Regelwerk der deutschen Rechtschreibung

Am 1. August 2006 trat die Neuregelung der deutschen Rechtschreibung mit den vom Rat
fUr deutsche Rechtschreibung erarbeiteten Anderungen in Kraft. Seitdem richte ich mich in
Fragen der korrekten Schreibung nach dem DUDEN Die deutsche Rechtschreibung, Mann-
heim, in der jeweils aktuellen Fassung. Sind laut DUDEN zwei Schreibweisen moglich,
verwende ich die vom DUDEN empfohlene Variante.

Von diesem Grundsatz weiche ich nur ab, wenn ein Auftraggeber statt der DUDEN-Emp-
fehlung inre Alternative bevorzugt. Das kann der Fall sein, wenn er sich zum Beispiel an den
Schreibweisen orienftiert, die die deutschsprachigen Nachrichtenagenturen (AP, APA, ddp,
dpa, Reuters u. a.) im August 2007 festgelegt haben (weitere Informationen und Wortlisten
unter www.die-nachrichtenagenturen.de).

1.2 Sprachkonventionen

1.2.1 Geschlechtsspezifische Formulierungen

Grundsatzlich formuliere ich, sofern inhaltlich korrekt und sprachlich moglich, geschlechts-
neutral (Fachkrafte statt nFachmdanner und -frauenk, Studierende statt nStudenten und
Studentinnen).

Der Versuch, konsequent deutlich zu machen, dass Gruppen Personen beiderlei Ge-
schlechts angehdren, fGhrt im Deutschen oft zu sprachlich unékonomischen Formulie-
rungen, die die Lesbarkeit eines Textes beeintrachtigen kdnnen. Gleichwohl ist es sinnvaoll,
den Einschluss beider Geschlechter von Zeit zu Zeit sprachlich zu verdeutlichen, indem
beispielsweise an geeigneter Stelle die ménnliche und die weibliche Form genannt
werden.

Sofern nicht anders vorgegeben, vermeide ich jedoch
e das lUckenlose Verdoppeln aller Formen,
e Konstruktionen wie Mediatoren/-innen,
e alle Formulierungen mit »Binnen-k (Lehrerinnen) sowie
e das»Pronomenk frau und dergleichen.

In Zweifelsfallen kidre ich die bevorzugte Schreibweise vor Beginn der Arbeit mit dem
Auftraggeber ab.

1.2.2  Fremdworter und Anglizismen

Fremdworter bergen die Gefahr, missverstanden oder als dunkelhaft empfunden zu wer-
den. Dies trifft besonders auf viele aus dem angloamerikanischen Sprachraum eingewan-
derte Wérter zu. Daher sind Fremdworter generell sparsam und mit Blick auf Kontext und
Zielgruppe zu verwenden. Ich vermeide, soweit méglich, Jargon und Modewérter, halte
mich aber selbstverst@ndlich an fachterminologische Vorgaben der Auftraggeber.
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Mein oberstes Ziel sind versténdliche und leicht lesbare Texte. Dies gilt auch fur Uberset-
zungen im behordlichen oder institutionellen Bereich, dessen Sprachgebrauch allerdings
durch stilistische und terminologische Konventionen streng geregelt ist, zum Beispiel durch
die Interinstitutionellen Regeln fur Veréffentlichungen der Europdischen Gemeinschaft
(Regelwerk unter www.publications.europa.eu/code/de/de-000500.ntm).

1.2.3 Lateinische und griechische Begriffe

Aus dem Lateinischen oder Griechischen stammende Begriffe sind besonders in medizi-
nischen Texten unverzichtbar, doch auch hier ist AugenmaB gefragt. Im Sinne der Lesbar-
keit eines Textes bemUhe ich mich, UberflUssige Latinismen zu vermeiden.

Bekannte lateinische Begriffe wie in vivo setze ich kursiv, ebenso lateinische Bezeichnungen
von Mikroorganismen wie Escherichia coli und Namen von Spezies wie Mustela lutreola.

Eingedeutschte medizinische Begriffe aus dem Lateinischen oder Griechischen (oft erkenn-
bar an der deutschen Beugung) schreibe ich mit k' beziehungsweise ,z' (zervikal, zerebral,
Kalzium, Kardiainsuffizienz). Lateinisch-griechische Fachwérter mit urspringlicher Endung
und Beugung schreibe ich in der fraditionellen Form, dann in der Regel mit ,c' (Diencepha-
lon, Circulus arteriosus cerebri).

1.2.4  Geografische Bezeichnungen

Bei der Verwendung geografischer Bezeichnungen richte ich mich nach den einschlagi-
gen Verdffentlichungen des Auswdartigen Amtes (im Internet herunterzuladen unter
www.auswaertiges-amt.de/DE/Infoservice/Terminologie/Uebersicht_node.html).

2 Einzelne Sprachregeln

2.1 Wortzusammensetzungen

Zusammengesetzte Substantive (Unfallversicherungsgesetz) schreibe ich bei guter Les-
barkeit ohne Bindestrich. Zur Gliederung unUbersichtlicher Wortzusammensetzungen
(Millenniums-Entwicklungsziele, Entwicklungshilfe-Etat) und zur Vermeidung von Missver-
standnissen (Druck-Erzeugnis) fUge ich Bindestriche ein.

Nicht eingedeutschte Fremdworter in Wortzusammensetzungen trenne ich durch Binde-
strich ab (Reset-Effekt, Subprime-Krise). Dies gilt auch fUr Zusammensetzungen mit Eigen-
und Firmennamen oder Produktbezeichnungen, wenn nicht eine andere Schreibweise
vorgeschrieben wird. Insofern halte ich mich an die Rechtschreibregel, dass in Aneinander-
reinungen alle Worter durch Bindestriche verbunden (durchgekoppelt) werden (Microsoft-
Word-Datei, Ex-Siemens-Chef, Non-Hodgkin-Lymphom).

Auch in Zusammensetzungen mit Ziffern setze ich Bindestriche (Phase-lI-Studie, 90er-Jahre,
15-Jahres-Vertrag), vermeide ihn jedoch nach einem Fugen-s (Geschdaftsbereichsleiter).
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2.2 AbkUrzungen

Wie Fremdworter so kénnen auch AbkUrzungen einen flUssigen Stil und die VerstGndlichkeit
eines Textes beeintrdchtigen. Die sogenannten TextabkUrzungen verwende ich daher nur
im Ausnahmefall und schreibe zum Beispiel statt z. B., und Ahnliches statt u. A., gegebenen-
falls statt ggf. Steht eine AbkUrzung am Satzende, entfdllt der zweite Punkt. Bei AbkUrzun-
gen mehrerer aufeinanderfolgender Worter trenne ich die einzelnen Elemente durch
geschitzte Leerzeichen! voneinander (i. d. R., u. v. a. m.).

AbkUrzungen, die nicht allgemein bekannt sind, schreibe ich beim ersten Auftreten aus und
erkldre sie bei Bedarf: Millenniums-Entwicklungsziele (MDG, Millennium Development
Goals). Ich ergdnze deutsche AbkUrzungen nicht um ein klein geschriebenes Plural-s (die
AGB, die Lkw).

2.3 Aufzdhlungen

Aufzé&hlungen sollen vor allen Dingen Ubersichtlichkeit schaffen. FUr die einzelnen Unter-
punkte einer ungeordneten Aufz&hlung verwende ich Spiegelstriche oder Mittenpunkte
plus Tabulatorzeichen. Kurzen Aufzdhlungspunkten folgt kein Satzzeichen, zum Beispiel:

Das Ger@t und seine Vorteile:
- zu 90 Prozent recyclingfahig
- nahezu gerduschlos
- umweltschonend

Besteht die Aufzdhlung aus einem zusammenhdngenden Satz, sefze ich hinter jedem Auf-
zAhlungspunkt ein Komma und hinter dem letzten Wort einen Punkt, sofern die einzelnen
Aufzdhlungspunkte umfangreicher sind oder aus Nebensé&tzen bestehen, zum Beispiel:

Das Ger@t bietet Innen viele Vorteile: Es
e arbeitet nahezu gerduschlos,
e ist zu 90 Prozent recyclingfahig,
e macht DUnger UberflUssig und
e schont die Umwelt.

In einer Aufzdhlung ganzer Satze kdnnen diese mit einem Punkt enden, dann durchgdngig.

3 Zahlen und Ziffern

3.1 Allgemeines

Was die Schreibung von Zahlen mit Ziffern oder Buchstaben betrifft, folge ich einer DUDEN-
Empfehlung vom Juni 2007. Mit inr setzt der DUDEN die alte Buchdruckerregel auBer Kraft,
nach der Zahlen von 1 bis 12 mit Buchstaben und ab 13 mit Ziffern zu schreiben waren.

1 Strg Umschalt Leertaste oder Alt 0160 (auf dem Ziffernblock)
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FUr die Gliederung hoher Zahlenwerte mit einem sogenannten Tausender-Trennzeichen
bevorzuge ich den Punkt (1.500 km, 500.000 EUR). Meines Erachtens lassen sich mit einem
Leerzeichen gruppierte Zahlen schlecht lesen. Uberdies laufen sie Gefahr, durch einen
Zeilenumbruch versehentlich in zwei Teile gerissen zu werden, weshalb der DUDEN den
Punkt fUr die Gliederung von Geldbetrdgen auch ausdricklich zuldsst. Auf Wunsch ver-
wende ich natUrlich statt des Punktes ein geschitztes Leerzeichen.

Sind Texte in Kapitel und Unterkapitel gegliedert, nummeriere ich, sofern dies dem Quelltext
entspricht, gemdaB Dezimalklassifikation. Diese kennt keine abschlieBenden Punkte nach
den jeweils letzten Ziffern:

1 Kenndaten des Vorhabens
2 Gesamtziel und Zielgruppen
2.1 Ausgangssituation

2.1.1  Lokale Faktoren
2.1.2 Nationale Faktoren
2.2 Entwicklungspolitische Einordnung

3.2 MaBeinheiten

Besonders in wissenschaftlichen Texten schreibe ich Zahlen vor MaBeinheiten und Sonder-
zeichen mit Ziffern (5 km, +10 °C, 13,5 ml, 25 %). Zwischen Zahl und Einheit steht dabei ein
geschutztes Leerzeichen; Verhdltniszahlen trennt dagegen keine Leerstelle vom Doppel-
punkt (Mischungsverhdlinis 4:3). Bei Bereichsangaben schreibe ich das Zeichen fUr bis der
besseren Lesbarkeit wegen haufig als Wort, vor allem wenn der Bereich auch negative
Zahlen umfasst (-30 bis +50 °C); siehe dazu auch Punkt 4.4.1 »Strichex.

Zusammen mit den entsprechenden Vollformen verwende ich eher Zahlworter von jedoch
héchstens zwei Silben Lange (hundert Tonnen, fUnfzehn Kilometer, aber: 15,5 Prozent).
Vollformen sind typisch fUr nicht wissenschaftliche Texte. Dort verwende ich daher anstelle
des Prozentzeichens das Wort Prozent (rund 55 Prozent der Kinder in Entwicklungsi@ndern
leiden an Vitamin-A-Mangel).

Mengenangaben wie Millionen oder Milliarden schreibe ich im fortlaufenden Text aus, in
Grafiken und Klammern hingegen abgekurzt (Million = Mio., Milliarde = Mrd., Billion = Bill.).
Auch in Finanztexten sind die AbkUrzungen Mio., Mrd. und Bill. zusammen mit konkreten
Geldsummen gebrduchlich.

In Vergleichen und bei parallelen Angaben achte ich bei der Schreibung von Zahlen mit
Ziffern oder Buchstaben auf Einheitlichkeit (Beispiel: g&ngige Praxis in 10 der 27 Bundesstaa-
ten Brasiliens, nicht: gangige Praxis in zehn der 27 Bundesstaaten Brasiliens). Ziffern am Satz-
anfang vermeide ich nach Mdglichkeit.

3.3 Wdahrungsangaben

FUr W8hrungsangaben verwende ich stets Ziffern und die AbkUrzungen nach ISO 4217 (EUR,
GBP, USD), bei Platzproblemen und wenn die Eindeutigkeit gewahrt ist, auch Wa&hrungszei-
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chen (€ £ $). Ich schreibe im forflaufenden Text alle Wahrungsbezeichnungen mit geschitz-
tem Leerzeichen hinter den Betrag, in Tabellen, Listen und Grafiken auch davor.

Wenn Untereinheiten fehlen, ersetze ich sie nicht durch Striche, sondern schreibe dann
Ganzzahlen (10 EUR).

3.4 Datums- und Uhrzeitangaben

Bei der numerischen und der alphanumerischen Schreibung von Datumsangaben orien-
tiere ich mich an der DIN-Norm 5008. So schreibe ich beispielsweise 01.12.2012 oder im
Langformat 1. Dezember 2012. Beim numerischen Format ergdnze ich bei Bedarf fUhrende
Nullen, im Langformat tragt die Tageszahl keine fUhrende Null. Im fortlaufenden Text
schreibe ich Jahreszahlen immer vierstellig und Monatsnamen ungekuUrzt. Nur in Tabellen
kann aus Platzgronden gekuirzt werden auf das Format TT.MM.JJ, also 01.12.12.

Uhrzeiten gebe ich immer im 24-Stunden-Format an. Minuten kbnnen, mussen aber nicht
angegeben werden. Als Trennzeichen verwende ich den Punkt (12.10 Uhr), den Doppel-
punkt zur Verdeutlichung nur, wenn aus Platzgrinden auf Uhr verzichtet wird (12:10).

Bei Zeitdauern lauten die korrekten AbkUrzungen: h fUr Stunde, min fUr Minute und s fur
Sekunde. Andere AbkUrzungen wie hr, min., sec sind nicht normgerecht.

3.5 Telefonnummern

Bei der Schreibung von Telefonnummern orientiere ich mich am DUDEN und gliedere die
Ziffern — der besseren Lesbarkeit wegen — in Zweierschritten von rechts, bei Bedarf mit
geschutzten Leerzeichen. Ebenfalls mit (geschutzten) Leerzeichen voneinander abgesetzt
werden: ¢ Landeskennzahl, * Ortsvorwahl und ¢ Teilnehmernummer; Durchwahlnummern
frenne ich mit einem Bindestrich ab.

+49 431 45 67 89
+49 30 4 55 38-67
+1 41552490 31

Bei infernationalen Telefonnummern geht der Landeskennung ein Pluszeichen ohne Leer-
stelle voran, dann entfallt die Null der Ortsvorwahl.

4 Ausgewdhlte Aspekte der Textgestaltung

4.1 Uberschriften
Uberschriften schlieBen nicht mit einem Satzendepunkt ab.

Sogenannte eingezogene Uberschriften hebe ich normalerweise mit Fettdruck hervor. Ich
verwende sie entweder im fortlaufenden Text oder von diesem durch Punkt oder Doppel-
punkt abgetrennt:
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Die Wirtschaftskrise 16st Fusionswelle aus.
Die Wirtschaftskrise: 300 Milliarden Verlust weltweit.
Die Wirtschaftskrise. Faule Kredite erschittern das internationale Finanzsystem.

4.2 Silbenfrennung

Im Textverarbeitungsprogramm arbeite ich grundsdtzlich ohne automatische Silbentren-
nung. Um die im Flattersatz bisweilen sehr unterschiedlichen Zeilenldngen anzugleichen,
fige ich an geeigneten Stellen bedingte Trennstriche? ein.

4.3 Literaturangaben

Bei der Gestaltung von Literaturangaben richte ich mich entweder nach den Zitierregeln
der DIN-Norm 1505 oder den Interinstitutionellen Regeln fir Verdffentlichungen der
Europdischen Gemeinschaft, die ich auf Wunsch auch in anderen Fragen der Schreibung
und Gestaltung heranziehe. Die folgenden Beispiele fur Buchveroffentlichungen zeigen

1.) die Form gemd&B DIN 1505 und 2.) die von der Europdischen Gemeinschaft gewUnschte
Form.

Kuhn, Thomas S.: Die Struktur wissenschaftlicher Revolutionen. Frankfurt : Suhrkamp, 1967
(Suhrkamp Wissenschaft 25). — ISBN 3-518-07625-6

Kuhn, T. S., Die Struktur wissenschaftlicher Revolutionen, Suhrkamp (Suhrkamp Wissen-
schaft 25), Frankfurt 1967, 239 Seiten.

4.4 Besondere typografische Zeichen

p oder andere Sonderzeichen durfen nicht aus der Schriftart Symbol eingefugt werden, da
dies bei der Weiterverarbeitung zu Problemen fUhrt. Zum EinfUgen eines Sonderzeichens,
das nicht mit der Tastatur erzeugt werden kann, wéhle ich dieses Zeichen in MS Word aus
der Symbolsammlung mit Schriftart ,normaler Text* aus. Dieses Vorgehen ist nétig, damit
nicht versehentlich beim Formatieren beispielsweise Mikrometer (um) zu Milimetern (mm)
werden.

4.4.] Striche

Ein Gedankenstrich ist kein Geviertstrich (—), sondern ein Halbgeviertstrich (=) mit einer
Leerstelle davor und dahinter. Auch der Bereichsstrich (10-20 EUR) ist ein Halbgeviertstrich3.
Zusammen mit Ziffern steht er ohne Leerstelle. Dies gilt auch fUr den Bindestrich, wenn er als
Minuszeichen verwendet wird (-5 °C).

2 Strg Minuszeichen
3 Strg Minuszeichen (auf dem Ziffernblock) oder Alt 0150 (auf dem Ziffernblock)
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Beim Bindestrich als Ergénzungsstrich (Produktsicherheit und -qualitat) achte ich darauf,
dass das Textverarbeitungsprogramm den Ergdnzungsstrich nicht zu einem Gedankenstrich
verldngert; bei Bedarf verwende ich einen geschitzten Bindestrich4.

4.42 Mathematische Symbole

Wie das Minuszeichen wird auch das Pluszeichen der Ziffer ohne Leerstelle vorangestellt

(+5 °C). Werden Minus- und Pluszeichen als Rechenzeichen verwendet, fuge ich davor und
danach eine Leerstelle ein (5 + 6 = 11). Dies gilt auch fUr die anderen mathematischen
Symbole wie =, >, <, den Punkt bei Multiplikation und den Doppelpunkt bei Division (zum
Gebrauch des Doppelpunkts bei Mischungsverhdltnissen siehe 3.2 »MaBeinheiten).

443  AnfUhrungszeichen

FUr die wértliche Rede, Zitate, Hervorhebungen und vergleichbare Anwendungsfdalle
verwende ich doppelte AnfGhrungszeichen, und zwar im Deutschen typografisch korrekt
vor der Textpassage untfen, an inrem Ende oben (,,"). Dies gilt auch, wenn es sich zum
Beispiel um ein fremdsprachiges Zitat handelt. AuBer doppelten AnfUhrungszeichen kénnen
auch Carets (w) zur Anwendung kommen.

Einfache AnfGhrungszeichen verwende ich innerhalb von doppelten AnfUhrungszeichen.

Oft ist es sinnvoll — zum Beispiel bei Zeitschriften- und Buchtiteln —, Passagen statt in Anfoh-
rungszeichen kursiv zu setzen.

4.4.4  Schragstrich

Weder vor noch nach einem Schrdgstrich setze ich Leerzeichen; Ausnahme: nach einem
Schragstrich ein Leerzeichen mit der SchriftgréBe 1 pt, das einen Zeilenumbruch erméglicht.

4.45 Markenzeichen

Die fUr Marken verwendeten Symbole ® und ™ Ubernehme ich aus der Vorlage. Eine
Haufung dieser Symbole im fortlaufenden Text versuche ich zu vermeiden.

Mein Dank geht an die Firma Triacom Fachibersetzungen fur die zahlreichen Anregungen.

4 Strg Umschalt Minuszeichen
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