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Abkürzungen, mehrgliedrig und durch Punkt markiert mit Leerschritt trennen: 

z. B.; u. a. m.; m. a. W.;  nur abkürzen, wenn kein Artikel oder Zahl vorangeht: S. 5; Bd. 6; aber: die Seite 5, die 5. Seite; der Band 6, der 6. Band
Aneinanderreihungen, substantivische: erstes Wort immer groß (auch andere 

Sprachen):  das Auf-der-faulen-Haut-Liegen, De-facto-Anerkennung, das Know-how; Ausnahme: Groß- und Kleinschreibung von Abkürzungen, zitierten Wörtern oder Buchstaben ändert sich in  Zusammensetzungen nicht: ph-Wert, km-Zahl, US-amerikanisch, n-Eck, dass-Satz; groß oder klein: Zungen-R; Zungen-r, s-förmig, S-förmig, aber nur: T-förmig

Bindestrich bei Ziffer und Wort: 37-Jähriger, 4-jährig, 15-mal, 100‑prozentig, 


4-geschossig, 3/4‑Takt, 3‑Tonner, 4-Achser 

Erhaltung des Eigennamens (Großschreibung): Berlin-naher Raum, Gisela-ähnlicher Haarschnitt; 

kein Bindestrich, kein Leerschritt bei Ziffer und Nachsilbe (Ableitungen mit 

Zahlen): 8fach, das 8fache (oder 8-fach/das 8-Fache), 68er, 32tel, 5%ig (aber: 5 %) Ausnahme: wenn Einzelbuchstabe davor steht: n-fach, x-te Wurzel


drei gleiche Buchstaben: immer alle drei schreiben:Schifffahrt; wahlweise 

Bindestrich: Zoo-Orchester, stickstoff-frei; Ausnahme: “dennoch”, “Mittag”, “Drittel” 

Getrennt- und Zusammenschreibung 
Getrennt schreiben (wenn beide Wörter betont: zusammen singen, aber: zusammenzucken) 

erster Bestandteil: 1. gesteigert oder erweitert, 2. Partizip, 3. Verb, 


4. Substantiv (nicht verblasst), 
1. schwerer wiegend, besonders leicht verdaulich, 2. getrennt schreiben, geschenkt bekommen, 3. spazieren gehen, 4. Rad fahren; Probe singen; aber als Substantivierung: das Radfahren, Probesingen
diese Worte stehen allein: ebenso, sein, sonst (als erstes Wort: sonst wer/wie/wo/  


jemand)

geographische Namen auf „er“, wenn geogr. Lage bezeichnet wird: 
Leipziger Str., Walliser Alpen; aber Personenbezeichng: Schweizergarde

Zahlen größer  eine Million: vier Millionen, sechs Milliarden

Komma-Zahlen: eins Komma fünf (aber: eineinhalb), eins zweiundachtzig groß; 


eins fünfundfünfzig (Euro)

Zusammenschreiben bei Betonung auf erstem Bestandteil:  zusammenzucken 

wenn neue Gesamtbedeutung: den Betrag gutschreiben,  dagegen: das Kind kann gut schreiben
erster Bestandteil kommt nicht frei vor: abhandenkommen, anheimstellen, einhergehen, übereinstimmen/-kommen, überhand, vonstattengehen, vorliebnehmen, zugutekommen,  zunichtemachen, zupasskommen, zustatten-, zuteilwerden 

anstatt, inmitten; stattdessen; umso; zuliebe

verblasstes Substantiv und Verb (abschließend):  eislaufen, kopfstehen, leidtun, nottun, pleitegehen, standhalten, stattfinden, stattgeben, statthaben, teilhaben, teilnehmen, wundernehmen

unfeste Zusammensetzungen mit „hin-“(hinaus-, hinüber-, hinweg-, hinzu-, u. a.), „irgend-“, „mit-“„wieder-“(i. S. von „zurück“), „zusammen-“ (Ausnahme: i. S. von „gleichzeitig, gemeinsam“: zusammen singen): hinzukommen (aber: hinzu kommt, dass ...”); irgendjemand, irgendetwas; mitarbeiten; wiedergebracht, wiederhaben, wiederkommen, zusammenlegen 

Wochentag und Tageszeit: der Sonntagmorgen,  freitagabends
Zahlen unter einer Million: dreihundertsiebenundfünfzigtausend (aber: er sprang acht zweiundzwanzig, (8,22 m); das macht acht fünfundfünfzig (8,55 €)

Reihenfolge der Bestandteile bleibt erhalten in allen gebeugten Formen:


schlussfolgern, frohlocken, widersprechen; ich habe geschlussfolgert/ 


frohlockt/widersprochen (untrennbare Zusammensetzungen)

Großschreibung 

Nord, Süd, Ost, West; auf /in/zu/das/mein Deutsch/Englisch/usw.; klein, wenn mit „wie?“ erfragt werden kann: sich deutsch unterhalten, Staatsangehörigkeit: deutsch;  der Brief ist deutsch geschrieben, der Redner hat deutsch (nicht englisch) gesprochen; am Nebentisch saß ein (gerade jetzt) deutsch sprechendes Ehepaar, aber: ein Deutsch sprechender Ausländer (Duden, S. 314). Die Farbe Schwarz; aus Schwarz Weiß machen wollen, Foto in Schwarz-Weiß, Schwarz-Weiß-Fotografie (oder Schwarzweiß), die Fahne Schwarz-Rot-Gold, klein: schwarz in schwarz, schwarz auf weiß, schwarz-rot-goldene Fahne; i. Verb. mit Verben und Partizipien: schwarz-weiß malen, weiß gekleidete Kinder  (Dn. S. 913f, S. 1111)

Ableitungen geographischer Eigennamen auf -er: Berliner Bevölkerung, auf 


Brandenburger Seite (bei Ableitung auf -(i)sch Kleinschreibung) 
Anrede:  bei “Sie” (und entsprechenden Pronomen), freigestellt bei “du” 
Auslassungspunkte, Apostroph oder Zahlen zu Beginn des Ganzsatzes gelten als

Satzanfang: … und gab keine Antwort. `s schade um sie. 52 Wochen hat ein Jahr.

Doppelpunkt:  Folgt ein Ganzsatz, wird groß geschrieben.

erstes Wort der wörtlichen Rede: Alle baten: “Bleib!“  Mit einem „Mir reicht’s!“ 


verließ sie den Raum. 
Farb- und Sprachbezeichnungen i.V. mit Präpositionen: in Rot, auf Englisch 
feste Wortgruppen aus Präposition und Substantiv: auf Grund, in Bezug 
feste Wortgruppen aus Substantiv und Verb: Rad fahren
Gliederungsangaben wie Ziffern, Paragrafen, Buchstaben gehören nicht 

zum nachfolgenden Ganzsatz: 3. Die Besitzer von Haustieren sollten…; § 13 Die Behandlung sollte sofort einsetzen. 2 Die Säugetiere c) Vgl. Anlage 3, Ziffer 7. Ebenso bei Fußnoten: 1 Zum Beispiel Fichte, Eiche ... (Duden S. 108)

mehrteilige Eigennamen,, auch Adjektive, Partizipien, Pronomen und Zahlwörter


 (§ 60): Heiliger Vater, Großer Kurfürst; Schiefer Turm von  Pisa;  


Erster Staatsanwalt; Schwarzer Holunder, Deutscher Schäferhund, Stiller Ozean, 


Klein Erna , Westfälischer Friede, Heiliger Abend, bei Straßennamen auch das 


erste Wort: An den Drei Pfählen, In der Mittleren Gasse

Paarformeln von Personen: Arm und Reich, Jung und Alt, Groß und Klein 

Substantive anderer Sprachen: Know-how, Cordon bleu, E-Mail, Braindrain

Substantivierte Adjektive, Adverbien, Partizipien, Infinitive: 

Folgendes, Gleiches, Verschiedenes, Weiteres; im Allgemeinen/ Besonderen/Großen und Ganzen/Nachhinein/Voraus/Wesentlichen; im Dunkeln tappen, im Klaren, des Öfteren; Richtig und Falsch nicht unterscheiden können;  Wechselspiel von Sehen und Gesehenwerden 

substantivierte Zahladjektive und Zahlwörter (s. Kleinschr.): ein Achtel 

(aber s. u.), jeder Dritte, als Einziger, Einzelner, fürs Erste, als Erstes, das Geringste, Letzteres, im Mindesten, der Nächste, alles Übrige; i. V. mit “-fach”: das Achtfache, ein Mehrfaches, ein Vielfaches
Superlative mit “am”, nach denen mit “woran?” (An was) oder 


“worauf?” (Auf was) gefragt wird: Es fehlt am Nötigsten. Wir sind aufs Beste angewiesen.

Tageszeiten i.V. mit “heute”, “gestern”, “morgen”: gestern Abend, 
vorgestern Nacht, morgen Vormittag, heute Morgen; heute Früh
Zahlsubstantive über 1 Million u. Grundzahlen, die Ziffer und Zahl bezeichnen: 

vier Millionen, sechs Milliarden; eine Acht, jeder Achte, (aber: unter den ersten acht) vier Einsen, die Sechs würfeln, die Ziffern Null bis Neun

Kleinschreibung 
Bruchzahlen auf “-tel” und “-stel” vor Maßangaben (s.o.):

ein achtel Liter, fünf hundertstel Sekunden, ein viertel Millimeter, viertel eins (aber: Viertel nach eins); oder Viertelmillimeter, fünf Hundertstelsekunden

feste Verbindungen aus Präposition u artikellosem, nicht dekliniertem

 Adjektiv: gegen bar, durch dick und dünn, grau in grau, von klein auf, über kurz oder lang, von nah und fern (aber: von Nahem) , schwarz auf weiß, “statt”: an Eides statt 
verblasste Substantive in Verbindung  mit  “sein”, „bleiben“ und “werden” 


(abschließend):  angst, bange, feind, freund, gram, klasse, leid, pleite, 


schuld, spitze, weh, wur(sch)t:  Uns muss nicht bange sein. … dass einem 


bange wird. Sie sind schuld daran. Aber: Sie haben Schuld.

mehrteilige Eigennamen und Ableitungen auf -(i)sch:  

das ohmsche Gesetz, aber: das Ohm’sche Gesetz (zur Hervorhebung des Namens weiterhin groß, dann aber mit Apostroph), italienischer Salat, auf sächsischer Seite

substantivierte Pronomen und Zahladjektive (nur Folgende, sonst  

Großschr.): alles (aber:“sein Ein und Alles”), andere, beide, bisschen, derselbe, diejenigen, dieser, einer, einige(s), jener, jeder, keiner, man, mancher, meist, namens, niemand (aber: der/ein Niemand), paar (unbestimmt), seitens, viele, wenige 
Superlative mit “am”, nach denen mit “wie?” gefragt wird:


am besten, am häufigsten
Zahlen unter einer Million: über achtzig, um fünf, an die zwanzig,


 unter den ersten acht; über hundert; unbestimmte, nicht in Ziffern schreibbare 

Mengen optional klein oder groß: dutzende, Hunderte, tausende 

Klammer ohne Satzintegration: Schlusspunkt  vor schließender Klammer bei ganzem Satz: Satz. (Satz.) Satz;  sonst kein Schlusspunkt, Bsp. amerikanische Zitierweise (s. u.):  „Zitat.“ (Autor Jahr: Seitenzahl) Satz. 
Komma nach wörtlicher Rede auch hinter “?” und “!” immer Komma: “Weshalb darf ich das nicht?”, fragte er.
mehrere Adjektive hintereinander (§ 71 der amtl. Regel): 

· wenn gleichrangig, dann Komma: Es war ein kalter, windiger Morgen (Hinweis: gleichrangige Adjektive lassen sich mit und verbinden: „ein kalter und windiger Morgen“, nicht gleichrangige eher nicht: „ein netter und junger Mann“)
· wenn nicht gleichrangig, dann kein Komma: netter junger Mann (letztes Adjektiv und Substantiv bilden Einheit, die durch erstes Adjektiv näher bestimmt wird) 
mehrteilige Literaturangaben: Spiegel, Heft 48, 1997, S. 25. „Tasso“, 2. Akt, 


1. Szene (nicht bei Gesetzen, Verordnungen usw.: § 6 Abs. 2 Nr. 2 Satz 2)

Schriftzeichen für Wörter werden wie Wörter behandelt, d. h. mit Leerzeichen 

davor und danach gesetzt (DIN 5008, teilw. abweichend vom Duden): Auslassungspunkte: Keiner der genannten Paragrafen … ist anzuwenden (aber: bei Auslassung eines Wortteils direkt anschließen ohne Leerzeichen: Verd…!); Mittestrich: bei Streckenangaben: Route Berlin – Warschau – Moskau; für „bis“: 9.00 – 13.00 Uhr; für „gegen“,  Hertha BSC – Bayern München; Rechenzeichen:  3 + 4 = 7; Paragraf (Zeichen nur i.V. m. Zahlen) § 1 Abs. 4 BauGB; Prozent: 10 %, aber 10%ige Preiserhöhung (ausgeschrieben: „zehnprozentige“); für „zu“: Maßstab 1 : 1.000; 5 : 1 Tore. Ausnahmen: Schrägstrich bzw. Brüche und math. Vorzeichen: CDU/CSU, 1870/71, km/h, 1/3, -13, +35 °C; Grad: 35° nördl. Breite; 35 °C; Gliederungspunkt bei Datum: 12.10.2007 - Dudenschreibweise mit Leerschritt: 12. 10. 2007, Gliederungspunkt bei Zahlen (Dreiergruppierung): 1.402 €

Silbentrennung wie man spricht, aber nicht sinnentstellend(Urin-stinkt) und  
keine Einzelvokale (Abend; Übung); „st“ (Fens-ter); ck nicht trennen zu k-k 


(ba-cken); da-rum oder dar-um

“ß”
nach langem Vokal: Fuß, gemäß; groß; nach Doppelvokalen (ei, eu, au, 


äu): weiß, außen

“ss” nach kurzem Vokal: Fluss, Riss, Prozess, Anlass, muss

“..., dass” (immer ss statt ß)
Stammprinzip: 

Tipp (von tippen), Stopp (stoppen), platzieren (Platz), aufwändig (Aufwand), behände (Hand), überschwänglich (Überschwang), Potenzial (Potenz), Stepp (Stepptanz) 

“Stummes H” fällt weg: Känguru, Panter, Tunfisch, rau  

Zitierweise, amerikanisch:  bei wörtlicher Übernahme: „Das Gesetz enthält sich 

jeder Beeinflussung der Wahl des angestrebten Ausbildungszieles.“ (BLANKE 2000: 42) Hierbei wird die Klammer mit Quellenverweis dem zitierten Satz nachgestellt. Ohne Punkt oder Komma folgt der nächste Satz. (Wahlweise kann Beleg auch als Fußnote gesetzt werden.)
Indirekte Übernahme: Nach Ansicht von Blanke enthält sich das BAföG-Gesetz jeder Beeinflussung bei der Wahl eines angestrebten Ausbildungsziels (BLANKE 2000: 42). Auslassungen (Ellipsen), Ergänzungen (Interpolation):  Im Gegensatz zu anderen wird behauptet, dass das BAföG-Gesetz „sich jeder Beeinflussung der Wahl des angestrebten Ausbildungsziel [enthält]“ (BLANKE 2000: 42). Hierbei bleibt die Klammer mit Quellenverweis im Satz. 

Alternativ: (BLANKE 2000, 45) oder (BLANKE 2000, S. 45) oder ohne  Großbuchstaben (Blanke 2000…)                                    Quellen: s. 1, 2, 3, 4 
