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Liebe Kolleginnen und Kollegen, liebe Schüler*,

dieser Band gibt einen kurzen, aber zuverlässigen Überblick über die für das Deutsche 
geltenden Regeln. Eine korrekte Zeichensetzung erleichtert das Lesen und das Ver-
ständnis eines Textes, indem es ihm eine sinnvolle optische Gliederung gibt.

Die Zeichensetzung gilt im Allgemeinen als recht kompliziert. Das gilt insbesondere für 
das Komma. Allerdings sind die verbindlichen Grundregeln, die die allermeisten Zeichen-
setzungsfälle betreffen, rasch zu erlernen. Bei Zweifelsfällen wird empfohlen, sich in ei-
nem Fachbuch Gewissheit zu verschaffen. Das vorliegende Material eignet sich sehr 
gut als übersichtliches kleines Nachschlagewerk. Die einzelnen Beispiele sind für den 
Benutzer nützliche, leicht übertragbare Muster. 

Auf extrem seltene Einzelfälle und akademische Spitzfindigkeiten wurde im Großen und 
Ganzen verzichtet, um die einzelnen Regeln schneller auffindbar und das Buch insge-
samt leichter lesbar zu machen. So gibt es auch keine Übungsaufgaben zu selten anzu-
wendenden Satzzeichen und Zeichensetzungsregeln.

Ja, die Zeichensetzung ist vorgeschrieben – und das ist gut so. Die Einheitlichkeit, die ja 
auch für die Rechtschreibung (und sogar für die Aussprache) gilt, schafft für Schüler und 
Lehrer, für Brief- und Romanschreiber, für Journalisten und Setzer bzw. Mediengestalter 
eine wünschenswerte Rechtssicherheit.

Allerdings bleibt die Möglichkeit, dem geschriebenen und gedruckten Text eine jeweils 
eigene Note zu geben, dennoch erhalten. In einem gewissen Maß kann der Schreiber 
Satzzeichen nach seinem Geschmack und seinem Textverständnis individuell vergeben. 
Voraussetzung ist freilich, dass die von ihm gewählte Zeichensetzung, bezogen auf den 
Textinhalt, in sich sinnvoll ist und dass der Text nicht mit Satzzeichen überladen wird. 
Fehler entstehen nicht nur dadurch, dass man zu wenige, sondern auch, dass man zu 
viele Satzzeichen verwendet.

An zahlreichen Stellen dieses Bandes hat der Benutzer die Möglichkeit, das Erlernte 
auszuprobieren und sich auf diese Weise einzuprägen. Die Übungen beziehen sich al-
lerdings fast ausschließlich auf die besonders wichtigen, im Alltag häufig vorkommenden 
Zeichensetzungsfälle. Bei schwierigeren Ausnahmen empfiehlt es sich, in den jeweiligen 
Kapiteln nachzuschlagen.  

Allen, die diese Kopiervorlagen benutzen, wünsche ich guten Erfolg. Sicher ist es auch 
ein angenehmes Gefühl, wenn man in der Lage ist, die Sätze gewandt zu formulieren, 
die Wörter fehlerfrei zu schreiben und an der richtigen Stelle die Punkte und Kommas 
oder die Anführungszeichen zu setzen. Ein gelungener persönlicher Brief oder ein Be-
werbungsschreiben ohne Fehler ist eine gute Visitenkarte!

Viel Freude und Erfolg wünschen das Kohl-Verlagsteam und

Zur Einführung

Kurt Schreiner

*Mit den Schülern bzw. Lehrern sind im ganzen Heft selbstverständlich auch die Schülerinnen und Lehrerinnen gemeint!
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1 Der Punkt
– nach Aussagesätzen

Grundregel
Der Punkt ist das Schlusszeichen eines Aussagesatzes.  
Die Stimme hat sich gesenkt. Zumeist beginnt ein neuer Satz. 

–  Klaus spielt Handball.
–  Wir wandern zur Burg, obwohl es leicht regnet. 
 

–  Heute gibt es kein Fleisch. Aber morgen koche ich euch Gulasch. 

Der Punkt kann auch am Ende von verkürzten Sätzen stehen. 

–  Das Wetter ist sonnig und warm. Allerdings leider nur heute. 
–  Alles nur Geschäftemacherei. Ich habe es gleich gewusst.

Aussagesätze sind von den Frage- und Aufforderungssätzen zu unterscheiden. 
Hier werden – statt des Punktes – für gewöhnlich Frage- bzw. Ausrufezeichen 
gesetzt. 

–  Wann kommt der Zug?
–  Bitte gib mir zwei Tage Bedenkzeit!

Schloss Waldenburg in Nordwürttemberg
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1 Der Punkt

EA

Aufgabe 1:	 Setze die Punkte, wo sie erforderlich sind.

	 –	 Wir  haben  das  Zimmer  214  für  Sie  reserviert
  		  Die  Zahl  68  hat  gewonnen
  		  Ich  habe  50  Dollar  auf  die  10  gesetzt

	 –	 Die  Ausstellung  beginnt  am  2  und  endet  am  30  Juli
  		  Kaiser  Wilhelm  II  regierte  von  1888  bis  1918
  		  Das  5  Gebot  lautet:  „ Du  sollst  nicht  töten “
  		  Unsere  Konzertplätze  sind  in  der  11  Reihe 

	 –	 Die  7  Klasse  fährt  nach  Ostern  ins  Schullandheim
  		  Die  7  gilt  vielen  als  magische  Zahl

	 –	 Hugo  liest  einen  Krimi  Melanie  kocht  Quittengelee

– nach Ordnungszahlen

Grundregel
Nur nach Ordnungszahlen steht ein Punkt. Hinter den natürlichen Zahlen 
steht kein Punkt, es sei denn, dass sie sich am Ende eines Satzes befinden. 

–  Petra kommt im Sommer in die 10. Klasse. 
    (aber: Die Klasse 10 wird mit einer Prüfung abgeschlossen.)
–  Heute ist der 23. Mai. 
–  Am 11. bin ich in Stuttgart. 
–  Wir treffen uns am 6.  
    (nur ein Punkt! Aber:   
    Wartet gefälligst bis zum  6.!)
–  Das Orchester spielte die 6. Sinfonie  
    von Ludwig van Beethoven.   
–  Ludwig XIV. war König von Frankreich. 
–  Kennst du Heinrich VIII.? Ludwig van Beethoven


