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Einige typographische Grundregeln

· Die Satzzeichen stehen direkt an dem Wort, auf das sie folgen. Dann kommt, nachdem Sie das Satzzeichen gesetzt haben, ein Leerzeichen.

· EIN TEXT, DER IN GROSSBUCHSTABEN (VERSALIEN) GESETZT IST, SCHAUT VIELLEICHT FEIERLICH AUS, IST ABER NUR SCHWER LESBAR. MAN SOLLTE DIESEN EFFEKT NUR FÜR EINZELNE WORTE ODER KURZE ZEILEN VERWENDEN.
Ein Text, der in Kapitälchen (Grossbuchstaben in der Größe von Kleinbuchstaben) gesetzt ist, sieht einfach edler aus und ist leichter lesbar. Er eignet sich besonders für Überschriften, statt dass Sie den Text mit einer Unterstreichung auszeichnen. (Beachte gleiche Schriftgröße 11pt!)
Kapitälchen wirken eleganter als VERSALIEN.
Benutzt man kapitälchen oder VERSALIEN, also Großbuchstaben, so gilt: Das „ß“ existiert nicht und wird daher durch „ss“ ersetzt.

· Unterscheiden Sie zwischen einem Gedankenstrich (–) und einem Trennstrich bzw. Bindestrich(-). Beide haben unterschiedliche Längen und Funktionen. Der Gedankenstrich kann mit Strg + Minus (-) im Ziffernblock erzeugt werden, falls Word nicht automatisch umschaltet. Bei Gedankenstrichen kommt davor und danach jeweils ein Leerzeichen. Der Gedankenstrich findet auch Verwendung für „gegen“, und zwar auch mit Leerzeichen vorne und hinten: KSC – Bayern München. Bedeutet der Gedankenstrich „bis“, steht er ohne Zwischenraum: 12:30–13:00 Uhr.

· Auslassungspunkte (...) dürfen nicht direkt an das Wort angeschlossen werden ..., sondern müssen durch ein Leerzeichen davon getrennt werden ... Folgt ein Punkt, bleibt es bei den drei Auslassungspunkten.

· Man unterscheidet runde Klammern (xyz) für Auslassungen des Autors und eckige für Auslassungen des Bearbeiters/Zitators [...]. Vor und hinter der schließenden Klammer steht jeweils ein Leerzeichen, doch in (!) der Klammer werden keine Leerzeichen gesetzt. Folgt jedoch ein Komma oder Punkt auf die Klammer, so folgt kein Leerzeichen, sondern gleich der Punkt.

· Mehr als zwei Schriften erzeugen Unruhe. Man sollte außerdem nicht ähnliche Schriften miteinander mischen. Gut und flüssig lesbare Schriftarten sind Arial oder Times Roman.  

· An Schriftgrößen sollte nicht mehr als drei verschiedene verwendet werden. Als allgemeine Textgröße eignet sich 10 – 11 pt und ein 1-facher Zeilenabstand.

· Gehen Sie sehr sparsam mit Auszeichnungen (also fett, kursiv und unterstrichen) um. Am besten nehmen Sie keine Unterstreichungen, da diese in Word sehr nah gesetzt sind und sofort mit den Unterlängen kollidieren.
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