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Vorwort

Richtig gesetzte Satzzeichen sind fiir die Lesenden eine unverzichtbare Hilfe: Sie
gliedern den Text, machen ihn {ibersichtlich und helfen, Missverstandnisse zu ver-
meiden. Auerdem sind sie ein Mittel der stilistischen Gestaltung: Mit ihnen kdnnen
die Schreibenden Hervorhebungen, besondere Aussageabsichten und Nuancie-
rungen zum Ausdruck bringen.

Der Duden-Ratgeber ,Ganz einfach! — Zeichensetzung” ermoglicht allen Benutzerin-
nen und Benutzern einen schnellen Zugriff auf die wesentlichen Regeln der deut-
schen Zeichensetzung. Er eignet sich sowohl zum schnellen Nachschlagen als auch
zum Wiederholen und Auffrischen vorhandener Grundkenntnisse.

Den gréRten Raum des Ratgebers nimmt die Darstellung der Kommasetzung ein.
Die Frage, an welcher Stelle ein Komma stehen muss und wann nicht, bereitet
selbst geiibten Schreibenden regelmdRig Schwierigkeiten. Gerade in diesem Bereich
wird den Benutzerinnen und Benutzern eine groRRe Anzahl an Beispielsdtzen zur
Verfligung gestellt, die das Regelwerk illustrieren und zur Vermeidung von Zwei-
felsfallen beitragen sollen. Optisch hervorgehobene Tipps und Warnhinweise helfen
in besonders kniffligen Fallen.

Selbstverstandlich wird auch der Gebrauch der librigen Satzzeichen ausfiihrlich
erldutert. Die sogenannten Wortzeichen [Apostroph, Erganzungsstrich und Schrag-
strich) werden am Ende dieses Bandes in kompakter Form dargestellt.

Wegen des bewusst knapp gehaltenen Umfangs kann und will dieser Ratgbeber nur
zusammenfassendes Uberblickswissen bieten.

Dieser Ratgeber beriicksichtigt in allen Teilen den aktuellen Stand der amtlichen,
fiir Schulen und Behdrden verbindlichen deutschen Rechtschreibung.
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Inhalt

Das Komma 9
Das Komma bei Aufzdhlungen 9
Das Komma in Briefen 13
Das Komma bei Appositionen 14
Das Komma bei nachgestellten Erlduterungen 15
Das Komma bei Datumsangaben 17
Das Komma bei Wohnungsangaben 18
Das Komma bei Literaturangaben 18
Das Komma bei Konjunktionen [Bindewdrtern) 19
Das Komma bei Vergleichen mit ,als* und ,wie“ 20
Das Komma bei Infinitivgruppen (Gruppen der Grundform) 22
Das Komma bei Partizipgruppen (Gruppen des Mittelworts) 24
Das Komma zwischen Hauptsatzen 25
Das Komma zwischen Haupt- und Gliedsatz [Nebensatz) 27
Der Punkt 29
Der Punkt als Satzschlusszeichen 29
Der Punkt in Briefen 30
Der Punkt bei Uberschriften, Zeitungs-, Zeitschriften- und Buchtiteln 31
Der Punkt bei Abschnittsgliederungen, Aufzdhlungen und Tabellen 32
Der Punkt nach Abkiirzungen 34
Der Punkt nach Ordinalzahlen 36
Die Auslassungspunkte 36
Das Ausrufezeichen 38
Das Ausrufezeichen nach Satzen 38
Das Ausrufezeichen nach Interjektionen [Empfindungswdértern) 38

Das Ausrufezeichen in Briefen 39



Das Fragezeichen 40

Das Fragezeichen nach Satzen 40
Das Fragezeichen nach Fragewdrtern 41
Das Semikolon (der Strichpunkt) 42
Das Semikolon bei Aufzdahlungen 42
Das Semikolon in Satzen 43
Der Doppelpunkt L
Der Doppelpunkt vor der direkten (wdrtlichen) Rede L
Der Doppelpunkt vor Zitaten Ly
Der Doppelpunkt vor Aufzdahlungen 45
Der Doppelpunkt vor Satzstiicken und Einzelwértern 46
Der Doppelpunkt vor Zusammenfassungen und Folgerungen 46
Der Gedankenstrich 47
Der Gedankenstrich zwischen Satzen und Einzelwortern 47
Der Gedankenstrich innerhalb von Satzen 48
Der Gedankenstrich bei Einschiiben 48
Die Klammern 49
Runde Klammern 49
Eckige Klammern 50
Die Anfiihrungszeichen 51
Die Anfiihrungszeichen bei der direkten (wortlichen) Rede 51
Die Anfiihrungszeichen bei Zitaten 52
Anflihrungszeichen zur Hervorhebung 53

Halbe Anfiihrungszeichen 53



Der Apostroph (das Auslassungszeichen) 54

Auslassungen 54
Der Apostroph bei Namen 55
Der Ergadnzungsstrich [Ergdnzungsbindestrich) 56
Die Auslassung beim letzten Bestandteil 56
Die Auslassung beim ersten Bestandteil 57
Die Auslassung beim letzten und ersten Bestandteil 57
Der Schrégstrich 57
Der Schragstrich bei der Angabe von GrélRen- und Zahlenverhdltnissen 57
Der Schragstrich bei der Zusammenfassung von Wértern und Zahlen 58
Der Schragstrich bei der Gliederung von Akten-/Diktatzeichen und

Rechnungsnummern 58
Grammatische Fachbegriffe 59

Register 61






Das Komma bei Aufzdhlungen

Das Komma

-> Das Komma bei Aufzédhlungen

Unverbundene Aufzihlungen
Das Komma steht zwischen den Teilen einer Aufzdhlung.

In Weimar lebten Goethe, Herder, Schiller, Wieland.
Die Firma arbeitet schnell, preiswert, zuverlissig.
Fiir heute, morgen, iibermorgen miisste noch genug Essbares im Haus sein.

Sie konnen die Dokumente aus dem Internet herunterladen, auf einer
CD-ROM im Handel erwerben, sich in gedruckter Form zuschicken lassen.

Aufzdhlungen mit ,,und"

Bei den meisten Aufzahlungen in dieser Form wird das letzte Element mit und
angeschlossen. Vor diesem Wort steht kein Komma.

In Weimar lebten Goethe, Herder, Schiller und Wieland.

Die Firma arbeitet schnell, preiswert und zuverldssig.

Fiir heute, morgen und libermorgen miisste noch genug Essbares im Haus sein.

Sie konnen die Dokumente aus dem Internet herunterladen, auf einer CD-ROM
im Handel erwerben und sich in gedruckter Form zuschicken lassen.

Durch weitere Konjunktionen verbundene Aufzdhlungen

Wenn die Elemente einer Aufzahlung durch diese Konjunktionen verbunden sind,
wird kein Komma gesetzt:
= und (» den vorangehenden Abschnitt)

Sie hat Fleisch und Wurst eingekauft.

Wir haben heute und morgen eine Besprechung.

Das Buch gibt es als kartonierte und gebundene Ausgabe.



