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Typographie

Es gibt verschiedene Arten und Weisen typographische Elemente zu nutzen. Die Art und Weise
unterscheidet sich teilweise nach Lindern, Gewohnheit und/oder persénlicher Uberlegungen. Ziel
der Typographie ist es, dem Leser ein moglichst gut zu nutzendes und komfortabel zu lesendes
Dokument zur Verfiigung zu stellen. Im Folgenden sollen einige typographische Grundlagen
aufgezeigt und erldutert werden, mit deren Kenntnis auch Studierende — denen meist keine teuren
Satzprogramme o. 4. zur Verfligung stehen — mit einfachen Mitteln typographisch ansprechende
Dokumente erzeugen konnen.! Wie bei allen Beschiftigungen kann man es auch mit der

Typographie libertreiben. Daher ist das Credo: Einheitlichkeit!

Aus Unkenntnis werden fiir zahlreiche typographische Elemente hdufig die ,Ersatzzeichen®
verwandt, welche sich auf der Tastatur finden. Die Ersatzzeichen auf der Tastatur — also ' und " —
sind jedoch bspw. keine Anfiihrungszeichen, sondern (u. a.) Zeichen fiir Strecken, ndmlich fiir Ful3
und Zoll. Wenn ihr also 3 FuB 5 Zoll groB seid, dann schreibt man 3' 5". Ahnliches trifft auch fiir
Gedankenstriche oder Auslassungszeichen zu; das Auslassungszeichen stellt bspw. zwar drei

aufeinanderfolgende Punkte dar ,,...“, ist selbst aber nur ein einziges Zeichen.

Typographisch korrekt: Auch Miiller (2012, 7) bestitigt, dass ,,Meier (2007)
mit seiner Aussage ,es sei anders [...] gewesen® (S. 16) unrecht* hatte.
Typographisch unschon (Ersatzzeichen): Auch Miiller (2012, 7) bestdtigt,
dass "Meier (2007) mit seiner Aussage 'es sei anders [...] gewesen' (S. 16)
unrecht" hatte.

Typographisch falsch: Auch Miiller (2012, 7) bestétigt, dass “"Meier (2007)

mit seiner Aussage ‘es sei anders [...] gewesen'(S. 16) unrecht”” hatte.

Die Zeichen konnen iiber den Nummernblock eingegeben werden. Dafiir hélt man die Alt-Taste
(zwischen Windows- und Leertaste) gedriickt und gibt gleichzeitig die Nummer iiber den
Nummernblock (ganz rechts; im Zweifel schauen, ob der Num-Block per Taste Num
[Nummernblock Oben-Links] eingeschaltet ist) ein. Es folgt nun eine Auswahl der héufigsten

typographischen Elemente.

1 AuBlerdem nimmt ein Dokument, welches die groen typographischen ,Fallen‘ meidet, dem Setzer im Verlag schon
einmal einen Teil der Arbeit ab und tragt damit dazu bei, die Zusammenarbeit zwischen Verlagen und Autoren zu

vereinfachen und zu verbessern.



Anfiihrungszeichen

Anfiihrungszeichen
Land ) Anmerkungen
AuBen (primér) Innen (sekundér)
Manchmal
werden auch
franz. AZ

Deutschiand | ,, (Alt+0132) « (Al+0147) |, (Al+0130) ¢ (Al+0145) | M e

aber ohne gesch.
Leerz.

Zwischen
Zeichen und
Text wird ein
Frankreich | « (Alt+0171) » (Alt+0187) |« (Alt+0139) » (Alt+0155) |geschiitztes
Leerzeichen ,,
(=Alt+0160)
gesetzt.

Auflen und
Innen konnen
USA+GB “ (Alt+0147) ” (Alt+0148) |¢ (Alt+0145) > (Alt+0146) miteinander
vertauscht
werden.

Striche und weitere Zeichen

Nur in US-amerikan. und englischen
Publikationen. Wird als Gedankenstrich

Geviert —  (Ale0151) verwendet, jedoch ohne Leerzeichen zwischen
Strich und den Worten

Halbgeviert - (Alt+0150) Gedankenstrich; Bis-Strich (S. 15-30)

Viertelgeviert - (auf der Tastatur) Trennstrich z. B. bei ,,Auto- und Radfahrer...“

Auslassungszeichen (Santa Maria dell’ Anima),
Genitivbildung bei Namen mit echtem oder

Apostroph > (Alt+0146) akustischem s am Ende (Friedrich Engels’
Familie stammt aus dem Bergischen Land. Karl
Marx’ Geburtshaus steht in Trier.)

Auslassungspunkte ... (Alt+0133) Zeigt ausgelassene Buchstaben oder Worte an.
Anmerkungen: Der Bis-Strich wird bei der Angabe von Seitenzahlen und Lebensdaten
benutzt.

Vel Meyer, S. 15-30 oder Huldrych Zwingly (1484—1531).



Dokumentweiter Austausch von Zeichen

Ein einfacher Austausch von Strichen zwischen Zahlen (bspw. S. 12-14) bzw. anderen

Zeichenfolgen im gesamten Dokument ist durch Regulire Ausdriicke moglich. Dafiir 6ffnet man in

Open Office mit strg+f den Suchen & Ersetzen-Dialog. Unter Mehr Optionen hakt man Reguldrer

Ausdruck an. Dann fiigt man im Suchfeld Suchen nach den folgenden String ein:

([0-9]{1,4)-([0-9]{1,4})

Zur Erliduterung: Es wird nach zwei durch runde Klammern gekennzeichneten Mustern und einem
Strich in der Mitte gesucht. Erstens nach einer Zahl, die selbst Zahlen von 0 bis 9 enthélt ([...]) und
1 bis 4 Mal auftreten kann ({1,4}), d. h. 1, 22, 333 oder 4444.

Im Feld Ersetzen durch wird nun definiert, was und wie ersetzt werden soll.
$1-82

Zur Erliduterung: Mithilfe des Dolarzeichens ($) lassen sich die in runde Klammern geschlossenen
Muster der Suchanfrage ansprechen. $1 greift also auf das erste Muster, $2 auf das zweite zu.

Tipp: Es empfiehlt sich wihrend des Ersetzungsvorganges die Funktion Anderungen aufzeichnen
zu nutzen. Auf diese Weise ldsst sich der Stand vor bzw. nach dem Ersetzen miteinander

vergleichen.

Sonderzeichen und geschiitzte Leerzeichen

Viele Sonderzeichen — wie bspw. Buchstaben mit Diakritika — lassen sich mittlerweile als UTF-8
Entitidt finden. Diese konnen entweder liber den Nummernblock oder (in Open Office) iiber
,Einfiigen* => ,Sonderzeichen‘ aus einer Tabelle ausgewihlt werden. Ist das Sonderzeichen in der
gewdhlten Schriftart nicht enthalten, lohnt es sich eine andere Schriftart zu durchsuchen (bspw.
Times New Roman statt Garamond). Oftmals haben traditionell breit genutzte Schriften wie Times
einen hoheren Schatz an verfiigbaren Zeichen. Uber die Dropdownmeniis kann der Nutzer jeweils
zwischen den einzelnen Schriftarten sowie den einzelnen ,Bereichen® (bspw. Latein erweitert A

oder B) navigieren.


http://de.wikipedia.org/wiki/Regul%C3%A4rer_Ausdruck
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Zeichen:

Weiter bietet es sich an, bestimmte Zeichen oder Zeichengruppen mittels eines sog. geschiitzten
Leerzeichens (Alt+0160) aneinander zu heften. Dies kann bspw. verhindern, dass bei der
Kombination ,,§§ 15-18“ die ,,§§° und die zugehorige Zahl bei einem automatischen
Zeilenumbruch getrennt werden. Wurde ein geschiitztes Leerzeichen eingefiigt, wird die
Zeichenfolge ,,§§ 15 als Einheit wahrgenommen und wird gemeinsam umgebrochen. Zwischen der
haufig verwendeten Abkiirzung ,,S.“ fiir ,,Seite” und der folgenden Seitenzahl sollte immer ein

geschiitztes Leerzeichen stehen.

Hervorhebungen

Haufig sollen in Texten einzelne Elemente oder Passagen hervorgehoben werden; meist erfolgt dies
iiber Kursivierung, Fettung, Sperrung oder Kapitalisierung von Zeichen, Wortern oder Passagen. An
dieser Stelle ist darauf hinzuweisen, dass auf Sperrungen ginzlich zu verzichten ist und alle anderen
typographischen Hervorhebungen mit Sinn und Verstand sowie sparsam einzusetzen sind.

AuBerdem sollte auf die Kombination mehrere Hervorhebungsarten verzichtet werden.

Es ist weiterhin darauf hinzuweisen, dass an kursivierte Elemente anschlieSende Satzzeichen mit

kursiviert werden. Auf diese Weise wird ein Ineinanderragen einzelner Textelemente verhindert.?

Richtig: Sie rief: ,, Lauf! “
Falsch: Sie rief: ,,Lauf'* oder Sie rief: ,,Lauf!*

Wird der gesamte Text innerhalb einer Klammer kursiviert, werden beide Klammern mit kursiviert.

Ist nur ein Teil des Inhalts kursiv gesetzt, bleiben die Klammern (meist) recte (also unkursiviert).

2 FuBnotenzeichen sollten durch ein Spatium oder eine geschiitztes Leerzeichen vom kursivierten Wort getrennt

werden, aber recte stehen.



Richtig: ,,Das Leerzeichen (auch Wortzwischenraum) ...*“ — ,,Das Leerzeichen

(Wortzwischenraum) ...

Formatvorlagen

Mittels Formatvorlagen lassen sich Texte intern strukturieren, automatisiert Inhaltsverzeichnisse
erstellen und das Aussehen einzelner Bestandteile eines Dokuments zentral steuern. Ist der gesamte
,normale‘ Flieftext bspw. mit der Formatvorlage ,Textkorper’ formatiert, geniigt es den
Zeilenabstand der Formatvorlage ,Textkorper* zu 4ndern, um eine Anderung der formatierten
Absitze zu erreichen. Absidtze, die mit einer anderen Formatvorlage — bspw. , Textkdrper-InhaltsVZ*
— versehen wurde, behalten hierbei thren ,alten‘ Zeilenabstand bei. Somit ldsst sich mittels
Formatvorlagen auf einfache und schnelle Weise das Aussehen aller Elemente eines Dokuments

zentral steuern.

Driickt man bei Open Office die Taste F 11 auf der Tastatur wird das sog. Formatvorlagenfenster
eingeblendet. In diesem Fenster konnen Formatvorlagen ausgewdéhlt, generiert oder verdndert
werden. Die Formatvorlagen gliedern sich in Absatzformate und Zeichenformate, welche jeweils

einen ganzen Absatz oder nur eine bestimmte Anzahl an Zeichen formatieren.

Es ist sinnvoll, zumindest die einzelnen Uberschriften hierarchisch mit den jeweiligen
Uberschriftenvorlagen sowie den ,normalen‘ Textkdrper, die FuBnoten und das Inhaltsverzeichnis
mit einem separaten Format zu formatieren. Auf diese Weise kann ein automatisiertes
Inhaltsverzeichnis generiert werden und der Austausch bzw. die Anderung einzelner Textteile durch

Wechsel der Formatierung wird erleichtert.

Mit Formatvorlagen arbeiten

Formatvorlagen erstellen und éindern:  Open Office — und andere Textverarbeitungsprogramme
— bringen bereits eine ganze Reihe vorgefertigter Formate mit, die man benutzen kann. Uber den
Schieberegler am FuBl des Formatvorlagenfensters ldsst sich einstellen, welche Arten von
Formatvorlagen angezeigt werden sollen. Wird mit der rechten Maustaste auf den Namen einer
Formatvorlage im Formatvorlagenfenster geklickt, besteht zudem die Moglichkeit mit Klick auf
,Neu“ eine neue Formatvorlage zu erstellen oder mit ,, Andern“ eine bestehende Formatvorlage

abiandern zu konnen.

Wird im Dialog bspw. ,,Andern“ ausgewihlt, erscheint ein Fenster, welches verschiedene Reiter



enthilt. Uber den Klick auf die einzelnen Reiter kann der Benutzer zu verschiedenen Subdialogen
springen. Zentral sind die Reiter ,,Einziige und Abstinde®, in dem die Einzilige der Absitze und der
Zeilenabstand zentral gesteuert werden konnen, ,,Ausrichtung®, in dem bspw. festgelegt wird, ob
ein Absatz in Blocksatz oder Flattersatz abgebildet werden soll, und ,,Schrift”, in dem bspw. die

SchriftgroBe festgelegt werden kann.

Ein automatisiertes Inhaltsverzeichnis einrichten: Nachdem die interne Hierarchie der
Uberschriften zueinander klar ist, werden die einzelnen Uberschriften mit ihrem jeweiligen Format
ausgezeichnet. Die ,hdchste* Uberschrift wird also mit Uberschrift 1 formatiert, die hierarchisch
folgende mit Uberschrift 2 usw. Auf gleicher hierarchischer Ebene stehende Uberschriften erhalten

die gleiche Formatierung.

Sind alle Uberschriften ausgezeichnet, kann an gewiinschter Stelle das Inhaltsverzeichnis generiert
werden. Hierfiir bietet sich die erste Seite einer Arbeit an. Uber »Einfligen => | Verzeichnisse* =>
,» Verzeichnisse* wird ein Dialog aufgerufen. Dort konnen Feineinstellungen vorgenommen werden,
wie bspw. eine Anderung des Namens des Verzeichnisses oder eine Beschrinkung auf die

Auswertung der hierarchischen Uberschriftsebenen 1-4.

Wenn die Arbeit fertig gestellt ist, sollte darauf geachtet werden, noch einmal alle dynamischen
Elemente zu aktualisieren. Dies geht am schnellsten iiber ,,Extras® => | Aktualisieren* => ,,Alles

aktualisieren®.

Falls etwas nicht auf Anhieb klappen sollte oder eine Funktionalitit unverstindlich bleibt, gilt die
bewihrte Maxime ,,GiDF*“: Google ist dein Freund. Das Problem stichpunktartig gegoogelt und in

99% der Fille hatte ein anderer bereits das selbe Problem und verweist auf eine Losung.



Weblinks und Literatur

Allgemeine Links

» Begriffliches Nachschlagewerk

e http://www.typolexikon.de/

* Grundlegende Uberlegungen
* http://de.wikibooks.org/wiki/Multimedia_im_
%C3%9Cberblick/_Grundlagen/_Typografie, Layout

* Typographische Elemente

* http://de.wikipedia.org/wiki/Anf%C3%BChrungszeichen
* http://de.wikipedia.org/wiki/Auslassungspunkte

e http://de.wikipedia.org/wiki/Halbgeviertstrich

e http://de.wikipedia.org/wiki/Viertelgeviertstrich

* Hervorhebungen
¢ http://www.belleslettres.eu/artikel/kursives-auszeichnen.php
e UTF-8

¢ http://de.wikipedia.org/wiki/Utf8

¢ http://www.utf8-zeichentabelle.de/unicode-utf8-table.pl?number=1024&htmlent=1

* Formatvorlagen

¢ http://www.libreofficewiki.de/FormatVorlagen
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