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1. Worum geht es?

Die deutsche Zeichensetzung ist für viele Schüler und Erwachsene nach wie vor eine große Herausforderung. Die Regeln dazu sind nicht immer ganz leicht zu verstehen und die Rechtschreibreformen der letzten Jahre haben ebenfalls nicht dazu beigetragen, das korrekte Schreiben für Schüler und Eltern zu vereinfachen.

In diesem Buch finden Sie alle wichtigen Regeln und Erläuterungen zum Thema Zeichensetzung (Interpunktion). Zu allen Regeln gibt es Beispielsätze, die zeigen, wie die jeweilige Regel im Alltag angewendet wird und was dabei zu beachten ist.

Dabei werden insbesondere auch typische Fehlerquellen und Stolperfallen aufgezeigt. Denn die Analyse von Klassenarbeiten, Geschäftsbriefen und Texten im Internet zeigt, dass immer wieder die gleichen Fehler gemacht werden. Um diese zu vermeiden, muss man im Grunde nur wenige Regeln kennen und richtig anwenden.

Als kleines Extra enthält das Buch eine Liste mit all den Wörtern, die im Deutschen besonders häufig falsch geschrieben werden. Wer diese Liste kennt, macht zukünftig mit Sicherheit deutlich weniger Fehler als bisher.

Im Buch werden auch noch einmal die wichtigsten Grundbegriffe der deutschen Grammatik wiederholt. Denn diese sind für das Verständnis vieler Regeln zur Zeichensetzung unverzichtbar.

Hilfreiche Literaturempfehlungen und Internetadressen runden das Buch ab.

Was sind Satzzeichen?

Satzzeichen sind Sonderzeichen innerhalb eines Satzes oder eines Textes, die der Gliederung und der Sinngebung dienen. Satzzeichen strukturieren einen Text so, dass dieser besser lesbar ist und besser verstanden wird. Gleichzeitig dienen Satzzeichen beim Lesen oder Vorlesen, den gewünschten Sprech- oder Atemrhythmus im geschriebenen Text zu notieren. Buchstaben, Ziffern, Währungszeichen oder Symbole zählen nicht zu den Satzzeichen.

Sie sehen also, Satzzeichen werden nicht einfach aufgrund abstrakter Regeln gesetzt. Vielmehr dienen sie vor allem ganz praktisch dazu, einen Text besser lesbar und verständlicher zu gestalten. Das sollte man immer im Hinterkopf behalten. Der Sinn eines Textes liegt vor allem darin, von anderen richtig verstanden zu werden. Beherzigen Sie das bei der Verwendung von Satzzeichen. Sie haben damit eine wichtige Regel bereits gelernt.

Satzzeichen und Rechtschreibreform

Die Regelung der Satzzeichen, die Zeichensetzung oder Interpunktion unterliegt weniger stark den Veränderungen der Sprache als zum Beispiel die Rechtschreibung. Trotzdem wurden in den letzten Reformen zur Rechtschreibung auch einige Regeln der Interpunktion angepasst. Diese sollen zu einer Erleichterung der korrekten Schreibung beitragen. Dies wird allerdings von Kritikern bestritten. Es wird insbesondere beklagt, dass einige Regeländerungen nicht logisch sind und andere das Textverständnis eher erschweren. Und leider muss man den Kritikern in manchen Fällen recht geben. Stellen Sie sich also darauf ein, in den Regeln zur Zeichensetzung auch auf solche zu stoßen, die zumindest auf den ersten Blick nicht besonders sinnvoll oder logisch erscheinen. Aber keine Angst, das kommt nicht so häufig vor. Ich werde Sie an den entsprechenden Stellen darauf hinweisen.

In diesem Buch verwenden wir die aktuellen Regelungen der deutschen Rechtschreibung. Alle Interpunktionsregeln in diesem Buch entsprechen den neuesten, in allen Schulen verwendeten Richtlinien.

Tipp: Zeichensetzung/Interpunktion

Der lateinische Begriff für Zeichensetzung ist Interpunktion. Dieser Begriff wird spätestens auf der weiterführenden Schule als bekannt vorausgesetzt.

1.1 Liste aller Satzzeichen

Es gibt viele verschiedene Satzzeichen. Einige, wie Komma, Punkt oder Fragezeichen begegnen einem sehr häufig. Andere, wie das Semikolon oder die Klammer sind schon deutlich seltener. Im Folgenden finden Sie eine Liste aller im Deutschen gebräuchlichen Satzzeichen.




	Bezeichnung


	Darstellung


	Anmerkungen





	Leerzeichen


	


	Auch ein Leerzeichen ist ein Satzzeichen.





	Punkt


	.


	Das häufigste Satzendezeichen





	Komma


	,


	auch „Beistrich“





	Fragezeichen


	?


	





	Ausrufezeichen


	!


	auch: „Rufzeichen“ oder „Ausrufzeichen“





	Semikolon


	;


	auch: „Strichpunkt“





	Anführungszeichen


	„ “
» «
« »


	umgangssprachlich auch: „Gänsefüßchen“





	Apostroph


	’


	umgangssprachlich auch: „Hochkomma“ oder „Oberstrich“





	Bindestrich


	-


	auch: „Trennstrich“ oder „Ergänzungsstrich“





	Gedankenstrich


	–


	auch: „Bis-Strich“





	Doppelbindestrich


	⸗


	Nicht verwechseln mit dem Gleichheitszeichen (=)!





	Schrägstrich


	/


	auch: „Slash“





	Klammer


	( )
[ ]
{ }
< >


	Man unterscheidet: „runde“, „eckige“, „geschweifte“ und „spitze“ Klammern. Da spitze Klammern in vielen Schriftarten und auf manchen Lesegeräten nicht korrekt angezeigt werden, verwendet man meist die Zeichen für „größer“ und „kleiner“ (< >).





	Auslassungspunkte


	…


	auch: „Ellipse“






Seltene Satzzeichen




	Backslash


	\


	auch: „Rückstrich“ oder „umgekehrter Schrägstrich“.

Verwendung: u. a. bei Pfadangaben zu Computerdateien





	Interrobang


	‽


	Kombination aus Fragezeichen und Ausrufezeichen. Wird international immer häufiger benutzt, um den Nachdruck bei einer Frage zu betonen.






1.2 Wozu braucht man eigentlich Satzzeichen?

Satzzeichen haben gleich mehrere nützliche Funktionen. Sie erleichtern es, Texte zu lesen und das Gelesene auch richtig zu verstehen. In vielen Versuchen konnte gezeigt werden, dass Leser viel länger brauchen, um einen Text zu verstehen, wenn im Text Satzzeichen fehlen oder falsch gesetzt sind. Gerade beim Lesen längerer Texte oder beim Lesen von Büchern würde das so mühselig werden, dass sich niemand mehr die Mühe machen würde, sie überhaupt zu lesen.

Spätestens beim lauten Vorlesen merkt man, dass Satzzeichen auch dafür äußerst wichtig sind. Ohne Satzzeichen bräuchte man viele Versuche, einen geschriebenen Text so vorzulesen, dass dieser durch Pausen an den richtigen Stellen und durch korrekte Betonung für die Zuhörer auch verständlich wird. Besonders deutlich wird das, wenn der Text auch noch gesprochene Sprache in Form von wörtlicher Rede beinhaltet.

1.3 Wie Kommas Leben retten können

Auch wenn Kommas von manchen Menschen mehr oder weniger zufällig über den Text verteilt werden, kann ein falsch gesetztes Komma den Sinn von Texten komplett verändern.

Ein häufig zitiertes Beispiel besteht nur aus wenigen Wörtern:

Jenny und Alex lernen sich auf einer Party kennen. Warum kann aus den beiden kein Paar werden?

Er will sie nicht!

Er will, sie nicht!“

Sie sehen, dass ein kleines Komma selbst in Sachen Liebe einen großen Unterschied machen kann.

Aber es gibt auch wirklich wichtige Dinge, bei denen ein falsch gesetztes Komma eine Menge Probleme bereiten kann.

Schauen Sie sich die folgenden Sätze aus einem Testament an:

Meine Tochter erbt das Haus nicht, aber mein Sohn.

Meine Tochter erbt das Haus, nicht aber mein Sohn.

In welchem der beiden Fälle wären Sie lieber der Sohn bzw. die Tochter? Auch im folgenden Beispiel geht es um das Erben:

Sabine erbt das Haus nicht, aber das Geld.

Sabine erbt das Haus, nicht aber das Geld.

Und auch hier macht es einen großen Unterschied für Sabine, an welcher Stelle das Komma im Satz steht.

Noch einmal zurück zu unserem ersten Beispiel. Zwischen Jenny und Alex hat es nicht gefunkt. Alex sitzt allein zu Hause:

Alex versucht, nicht an Jenny zu denken.

Alex versucht nicht, an Jenny zu denken.

Trotzdem hofft Alex, Jenny noch einmal wiederzusehen:

Er hofft, jeden Abend zu einer Party eingeladen zu werden, um dort Jenny vielleicht zu treffen.

Er hofft jeden Abend, zu einer Party eingeladen zu werden, um dort Jenny vielleicht zu treffen.

Ein kleiner, aber feiner Unterschied. Im Beispiel 1 hofft Alex darauf, dass er an jedem einzelnen Abend zu einer Party eingeladen wird. Ein eher unrealistischer Wunsch. Im Beispiel 2 ist Alex weniger anspruchsvoll. Hier sitzt er jeden Abend zu Hause und hofft darauf, wenigstens zu einer einzigen Party eingeladen zu werden.

Aus lauter Frust geht Alex mit einigen Freunden ins Kino. Wie viele Karten müssen sie kaufen?

Frank, sein Bruder, Dennis und Alex gehen ins Kino.

Frank, sein Bruder Dennis und Alex gehen ins Kino.

Frank, sein Bruder, Dennis, und Alex gehen ins Kino.

(Die Lösung finden Sie im Anhang)

Moritz bekommt am Jahresende seine Note in Mathematik:

Die früheren guten Noten in Mathe musste er sich hart erarbeiten.

Die früheren, guten, Noten in Mathe musste er sich hart erarbeiten.

Auch wenn beide Sätze auf den ersten Blick gleich aussehen, unterscheiden sie sich doch in ihrer Aussage. Während Satz 1 aussagt, dass Moritz früher und heute gute Noten in Mathematik hatte, sagt Satz 2, dass seine früheren Noten gut waren, die aktuellen aber eher nicht so gut sind.

Frauen und Männer:

Der Mann sagt, die Frau kann nicht Auto fahren.

Der Mann, sagt die Frau, kann nicht Auto fahren.

In welchem der beiden Sätze kommen Frauen bzw. Männer besser weg?

Noch ein Beispiel, in dem es nicht ganz gleichgültig ist, wo das Komma steht:

Sie drohte lautstark, die Wohnung zu verlassen.

Sie drohte, lautstark die Wohnung zu verlassen.

Vielleicht ist die Frau wegen der Aussage über das Autofahren beleidigt. In Satz 1 wird die Drohung lautstark ausgesprochen. In Satz 2 könnte die Drohung auch geflüstert worden sein. Allerdings ist hier das Verlassen der Wohnung mit viel Getöse verbunden.

Welcher dieser beiden Sätze kommt der Aussage des gleichlautenden Sprichworts näher?

Wer einmal lügt, dem glaubt man nicht!

Wer einmal lügt, dem glaubt man, nicht?

Toms Vater gab ein Versprechen ab. Je nachdem, an welcher Stelle er das Komma platziert, kann sich Tom mehr oder weniger darüber freuen.

Mein Vater versprach, mir jedes Jahr ein neues Fahrrad zu kaufen. 
(Toll, ich bekomme jedes Jahr ein neues Fahrrad!)

Mein Vater versprach mir, jedes Jahr ein neues Fahrrad zu kaufen. 
(Hm, er kauft jedes Jahr ein neues Fahrrad. Aber ist es auch für mich?)

Mein Vater versprach mir jedes Jahr, ein neues Fahrrad zu kaufen. 
(Tja, jedes Jahr versprach er es aufs Neue … nur hielt er sich leider nie an sein Versprechen.)

Tom lebt auf einem Bauernhof. Er berichtet seiner Tante in einem Brief vom Besuch des örtlichen Viehmarktes:

Mein Vater, der Esel und ich machten uns auf den Weg.

Mein Vater, der Esel, und ich machten uns auf den Weg.

Was glauben Sie, welche Version Toms Vater besser gefällt?

Kommas können Leben retten!

Die Hinrichtung eines Gefangenen steht kurz bevor. Da trifft ein Schreiben des Königs ein, der niemals Kommas verwendete:

„Ich komme nicht köpfen!“

Was soll der Henker nun tun? Wie soll er die Nachricht verstehen?

Ich komme, nicht köpfen!

Ich komme nicht, köpfen!

In einem ähnlichen Fall schrieb der König:

„Hängt ihn nicht begnadigen!“

Und wieder stand der Henker vor einem Rätsel:

Hängt ihn, nicht begnadigen!

Hängt ihn nicht, begnadigen!

Aber nicht nur beim Henker geht es um Leben oder Tod. Auch bei den Kannibalen kann es Missverständnisse geben, wenn die Kommas nicht korrekt verwendet werden:

Komm, wir essen jetzt, Opa!

Komm, wir essen jetzt Opa!

Komma-Missverständnisse im Berufsleben

Auch im Geschäftsleben können falsch gesetzte Kommas für Verwirrung sorgen. Nachdem ein Kunde die Filiale besucht hat, bedankt sich der Geschäftsführer in einer Mail. Er schreibt:

Wir hoffen, Sie haben sich bei uns wohlgefühlt und stehen jederzeit für Fragen zur Verfügung.

Hm, kann das richtig sein? Der Kunde wundert sich. Er selbst soll jederzeit für Fragen zur Verfügung stehen?

Wir hoffen, Sie haben sich bei uns wohlgefühlt, und stehen jederzeit für Fragen zur Verfügung.

So sieht das schon besser aus. Hier stehen die Mitarbeiter des Anbieters für Fragen zur Verfügung und der Kunde ist zufrieden.

Fazit

Korrekte Zeichensetzung hat viele Vorteile.


	sie erleichtert das Erfassen der Gliederung eines Textes



	sie erleichtert das Verstehen eines Textes



	sie erleichtert das Lesen und Vorlesen eines Textes



	sie hilft beim richtigen Rhythmus und der richtigen Betonung



	sie hilft dabei, Missverständnisse zu vermeiden





Zum Schluss dieses Einführungskapitels noch ein klassisches Beispiel aus dem Drama „Wilhelm Tell“ von Friedrich Schiller:

Der brave Mann denkt an sich selbst zuletzt.

Der brave Mann denkt an sich, selbst zuletzt.

Was würde Herr Schiller dazu sagen? Welche Version war vom Dichter wohl beabsichtigt?

(Die Lösung finden Sie im Anhang.)


2. Der Punkt

Der Punkt ist neben Komma und dem Leerzeichen das am weistesten verbreitete und am häufigsten verwendete Satzzeichen. Da er meistens – aber nicht immer – am Satzende verwendet wird, gehört er in dieser Funktion genau wie Fragezeichen und Ausrufezeichen zu den sogenannten Satzendezeichen.


2.1 Der Punkt nach Aussagesätzen

Nach einem Aussagesatz folgt ein Punkt. Der Punkt ist das neutrale Satzendezeichen, wenn weder eine Frage noch ein besonderer Nachdruck ausgedrückt werden soll.

Pauline geht gern zur Schule. Sie hat sehr gute Noten.

Das gilt auch dann, wenn in dem Aussagesatz indirekt eine Frage oder eine Aufforderung formuliert wird:

Maria fragt, ob Sabine mit ins Kino kommt.

Er fragte mich, wie ich heiße.

Der Polizist befahl dem Flüchtigen, sofort stehenzubleiben.

Der Vater fordert seinen Sohn auf, zu bleiben.


2.2 Der Punkt nach Aufforderungssätzen

Ein Punkt wird auch nach Aufforderungssätzen gesetzt, wenn diese nicht besonders nachdrücklich geäußert werden oder gemeint sind.

Holt bitte eure Hefte raus.

Kommen Sie doch herein.

Lesen Sie dazu auch Seite 122.


2.3 Der Punkt nach unvollständigen Sätzen und einzelnen Wörtern

Ein Punkt wird auch nach unvollständigen Sätzen, verkürzten Sätzen oder einzelnen Wörtern gesetzt, wenn diese eine eigenständige Sinneinheit ergeben.

Hier, Ihre Unterlagen. Danke.

Bitte anrufen.

Hat heute Nachmittag angerufen.

Ist OK.


2.4 Der Punkt nach Ordnungszahlen (Ordinalzahlen)

Nach Ordnungszahlen, die als Ziffern geschrieben werden, folgt ein Punkt.

Die Party findet am 17. Oktober 2015 statt.

Die Mannschaft belegte den 2. Platz.

Der 2. Weltkrieg endete 1945.

Heinrich VIII. (Heinrich der Achte) hatte 6 Frauen.

Hinweis:

Steht der Punkt einer Ordnungszahl am Satzende, wird kein weiterer Punkt als Satzendezeichen gesetzt. Der Punkt dient dann gleichzeitig als Schlusspunkt.

Anne Boleyn war eine der Ehefrauen Heinrichs VIII.

Der Sohn von Philip I. war Philip II.


2.5 Der Punkt nach Abkürzungen

Im Deutschen werden in der Schriftsprache bestimmte häufig vorkommende Wörter und Redewendungen oftmals abgekürzt. Die meisten Abkürzungen werden durch einen Punkt am Ende gekennzeichnet.

Dr. (für Doktor)

usw. (für und so weiter)

Tel. (für Telefon)

z. B. (für zum Beispiel)

MwSt. (für Mehrwertsteuer)

Hinweis

Steht eine Abkürzung mit Punkt am Satzende, dient der Punkt gleichzeitig als Satzschlusszeichen. Es werden niemals zwei Punkte am Satzende geschrieben!


2.6 Der Punkt in Briefen

In einem Brief oder in einer E-Mail werden außerhalb des eigentlichen Brieftexts am Zeilenende keine Punkte gesetzt. Das betrifft insbesondere die Anschrift (auch auf dem Umschlag), den Absender, das Datum sowie die Anrede, Grußzeilen und Unterschriften.

Frau

Sabine Meyer

Breite Str. 12

11230 Berlin

Köln, den 17.07.2014

Dienstag, den 15. Juli

Mit freundlichen Grüßen

Ihr Ferdinand Müller


2.7  Kein Punkt nach Frage- und Ausrufesätzen

Sätze, die mit einem Fragezeichen oder mit einem Ausrufezeichen abgeschlossen werden, erhalten niemals noch zusätzlich einen Punkt als Satzschlusszeichen.

Wer hat das Spiel gewonnen?

Komm sofort da runter!


2.8  Der Punkt bei wörtlicher Rede

Bei wörtlicher Rede mit nachgestelltem Begleitsatz wird nach der wörtlichen Rede kein Punkt gesetzt.

„Wir fahren morgen in den Urlaub“, sagte Anna.

Das Gleiche gilt, wenn die wörtliche Rede in den Begleitsatz eingebettet ist.

Olli flüsterte noch „Gute Nacht“, bevor er einschlief.

Aber:

Diese Regelung gilt nicht für Fragezeichen und Ausrufezeichen. Sie werden bei der wörtlichen Rede immer gesetzt.

„Fahren wir morgen in den Urlaub?“, wollte Anna wissen.

Olli rief „Komm sofort zurück!“, als sein Hund Richtung Straße lief.

Steht die wörtliche Rede am Ende eines Satzes, wird das Satzendezeichen der wörtlichen Rede immer geschrieben. Es entfällt dann aber das Satzendezeichen des Gesamtsatzes.

Anna fragte: „Wann beginnen die Ferien?“

Olli rief: „Halt, bleib stehen!“

Mia sagte: „Ich muss noch Hausaufgaben machen.“
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