Karl Wilhelm Henke

Arbeitsblatt Form nach Norm

Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung nach DIN 5008

. Sie schreiben Anfiihrungszeichen. Wo geben
Sie die Leerzeichen ein?

[C] Zwischen den Textteilen und den Anfiihrungs-
zeichen entfallen die Leerzeichen.

[C] Vor dem ersten und nach dem zweiten Anfiihrungs-
zeichen sind Leerzeichen einzugeben.

[] Vor und hinter dem Anfiihrungszeichen sind
Leerzeichen einzugeben.

. Welche Beispiele entsprechen der Norm?

[] sie rief: ,Informiere uns bitte™!
|:| Sie rief: ,Informiere uns bitte!"“
[] sie rief: , Informiere uns bitte"!

[] ,Kannst du uns verstandigen ?%,
fragte sie.

|:| ,Kannst du uns verstandigen?",
fragte sie.

[l , Kannst du uns verstandigen? “,
fragte sie.

. Welche Aussagen sind richtig?

[C] Bei Hervorhebungen durch Anfiihrungszeichen
folgt das Satzschlusszeichen vor dem Anfiihrungs-
zeichen.

[C] Bei Hervorhebungen durch Anfilthrungszeichen
folgt das Satzschlusszeichen hinter dem Anfiih-
rungszeichen.

[] steht ein hervorzuhebender Satz in der Mitte des
Satzes, schlieBen die Anfiihrungszeichen den Satz
ein.

[] steht ein hervorzuhebender Satz in der Mitte des
Satzes, entfallen die Anfiihrungszeichen.

. Welche Beispiele sind normgerecht geschrie-
ben?

|:| Verlangen Sie die Marke ,Universal.™
[l pie Marke ,, Universal “ ist bekannt.
[] pie Marke ,Universal® ist bekannt.
|:| Verlangen Sie die Marke ,Universal™.
[l bpen Ausruf ,Stopp!™ horte sie.

[] pen Ausruf ,Stopp"! hérte sie.

. Wie schreiben Sie Aufzahlungen mit einem

. Was missen Sie beachten, wenn Sie Textteile

. Welche Beispiele entsprechen der Norm?

. Sie miissen Erlauterungen zu einem eingeklam-

. Welches Beispiel ist normgerecht geschrieben?

Kleinbuchstaben?

] Hinter dem Kleinbuchstaben steht ein Punkt.
[C] Hinter dem Kleinbuchstaben folgt ein Leerzeichen.

[] Hinter dem Kleinbuchstaben steht eine Klammer.
Danach folgt ein Leerzeichen.

in Klammern setzen?

[] Wird nur der Teil eines Wortes in Klammern
gesetzt, entfallen die Leerzeichen.

[] Vor und nach der Klammer ist ein Leerzeichen
einzugeben.

[C] Zwischen Klammern und den eingeschlossenen
Textteilen entfallen die Leerzeichen.

|:| Sie wohnen in Miunster ( Westfalen ).
|:| Sie wohnen in Miinster (Westfalen).
[l Rufen sSie die Mitarbeiter(innen).

[[] Rufen Sie die Mitarbeiter (innen).

merten Zusatz in Klammern einfiigen. Wie
schreiben Sie diese Klammern?

] Innerhalb von Klammern werden fiir weitere
Erlauterungen eckige Klammern verwendet.

] Innerhalb von Klammern werden fiir weitere
Erlduterungen ebenfalls runde Klammern verwen-
det.

[] pas Spiel in GroBbritannien ( Glas-
gow [ Schottland ]) war interessant.

[] pas Spiel in GroRbritannien (Glasgow
(Schottland)) war interessant.

[] pas Spiel in GroBbritannien (Glasgow

[Schottland]) war interessant.



