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Guten Tag!

Die Fortschritte in der Computertechno-
logie haben Satz, Grafik und Layout von
Drucksachen zwar immens vereinfacht.
Etwas in Vergessenheit geraten ist in
manchen Fallen jedoch die korrekte An-
wendung der Korrekturzeichen. Um Ab-
ldufe verstandlich und nachvollziehbar zu
gestalten und unnotige Nachfragen - ergo
Leerlauf - zu vermeiden, ist die Verwen-
dung eindeutiger Zeichen allerdings unbe-
dingt vonnoten. Falsch verstandene Kreati-
vitat kann sich beim Korrigieren geradezu
verheerend auswirken. Um die Arbeit bei
Korrekturablaufen zu vereinfachen, sind
die zu verwendenden Zeichen in einer ei-
genen DIN-Norm festgelegt.

Zur Effizienzsteigerung bei Ihren Korrek-
turablaufen stellt thnen dieses Merkblatt
eine Ubersicht Gber die in der DIN-Norm
16511 enthaltenen Zeichen und Regeln
2ur Verfigung. Der folgende Abschnitt
behandelt zunachst die allgemeinen An-
wendungsregeln. Auf der Seite gegeniber
finden Sie eine Schnellibersicht tber die
2ur Verwendung kommenden Zeichen.
Auf den anschlieRenden Seiten finden Sie
detailliertere, mit Beispielen versehene Er-
lduterungen zu den Regeln.
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Anwendungsregeln

Die fehlerhaften bzw. zu verandernden Pas-
sagen markieren Sie mit den entsprechenden
Zeichen direkt im Text. Die Korrekturzeichen
werden am Rand wiederholt und dort mit
den erforderlichen  Korrekturanweisungen
versehen. Ausnahme: Das im Manuskript ver-
wendete Zeichen (z. B. Einzug-Anweisung)
spricht bereits fur sich selbst.

Wellenlinien am Rand oder Fragezeichen sor-
gen nur fUr Irritationen. Verwenden Sie also
stets eindeutige Zeichen!

Bei langeren Manuskripten sowie einer gro-
Reren Fehlerdichte ist es sinnvoll, fir Korrek-
turzeichen und -anweisungen eine von der
Grundschrift abweichende, gut sichtbare
Farbe zu verwenden - zum Beispiel Rot oder
Grin. Mitunter kann auch die Verwendung
mehrerer Farben recht sinnvoll sein.

Bei wiederkehrenden Fehlern, die sich
automatisch aussuchen und ersetzen lassen
(Beispiel: Divis-Zeichen durchgéngig als Bin-
destrich), sind generelle Anweisungen meist
hilfreicher als zahlreiche Einzelkorrekturen.

Da Korrekturen oft den Umbruch verandern,
ist es bei komplexeren oder groReren Text-
dokumenten oft hilfreich, bei der Eingabe
der Korrekturen von hinten zu beginnen.
Vorteil: Die zu korrigierenden Passagen bieten
stets dasselbe Bild wie im Manuskript.
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Die wichtigsten Korrekturzeichen

Unten abgebildet finden Sie die wichtigsten
Korrektur-Markierungen. FEinige sind selbst-
erklarend und bedirfen keiner weiteren Er-
lduterung - beispielsweise die Markierungen
fur fehlenden Wortzwischenraum und , bitte
hier einen Absatz machen”. Die Mehrzahl der
gangigen Markierungen muss jedoch durch

Falsches Zeichen | I— I: I_

Zeichendreher
Falsches Wort
Absatz
Wortzwischenraum
Wort zusammen
Deleatur-Zeichen
Absatze verbinden

kursiv

“ §lg‘,c>.—'HI=

Iwiebelfisch

2usatzliche Angaben vervollstandigt werden.
Die beiden Standard-Fehlermarkierungen (fur
falsches Zeichen und falsches Wort) warten
zudem mit Varianten auf, die durch zusatz-
liche Wimpel kenntlich gemacht sind. Grund:
Bei mehreren Fehlern in einer Zeile sorgen
die Wimpel fir eine eindeutige Zuordnung.

Blockade-Zeichen

Wortreihenfolge ,_,_,
Einzug I:
kein Einzug I—
20 viel Zeilenabstand —
72U wenig Zeilenabstand —(
fehlende Zeile H—
Wortabstand zu grof T
Wortabstand zu klein Y

Korrektur rickgangig ~  ............

Tipp: Egene Texte Nou hinten’ lesen..

Weun Sie Texte lesen, die Sie selbst verfasst haben, donn
soliten Sie diese vom Ende 2um Aufan9g hin lesen. So lesen
Sie vur die Wovter, nidtt abev deun Inhalt.
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Korrekturregeln

Zeichen und Worter

Falsche Zeichen streichln Sie einfach durch und ersetzen Sie
am Rand durch die richti!l-e_n. Bei Ehreren Zeichenkorrek-
turen in einer Zeile oder innerhalb eines kurzen Abschnitts
werden die einzelnen Korrekturen durch die Verwendung un-
terschiedlicher Zeichen kenntlich gemacht.

Falsche Warter. Hier verfahren Sie _ebenso. Lediglich das
Zeichen zum I*ﬁm\-mlder hdﬁigeﬁrwmter ist anders. Bei
mehreren Wortkorrekturen innerhalb einer Zeile oder inner-
halb eines kurzen Absatzes kennzeichnen Sie unterschied-
liche Korrekturen wie oben beschrieben durch das Anhangen
unterschiedlicher Wimpel.

Fehlende Buchstaben m{kieren Sie, indem Sie den voran-
gehenden oder folgenden Buchstaben mit einem Korrektur-
zeichen versehen. Am Rand angegeben werden muss dann
die korrekte Zeichenfolge.

Fehlende Worter werden durch ein Winkelzeichen kenntlich
gemacht. Dass{\-Nort wird am Rand angegeben. Bei groBeren
Auslassungen wird zusatzlich auf die entsprechende Seite im
Manuskript verwiesen. Beispiel: Dieser Text zum Thema Kor-
rekturzeichenxam Rand angemerkt.

Verstellte Buchstaben mHkieren Sie mit diesem Zeichen.
Die richtige Reihenfolge wird ebenfalls am Rand angemerkt.
Verstellte Zahlen (*4-9-?) werden immer komplett markiert.

(P

|—| Markieren |—[ falschen

ar

rfehlenole

rs. Manuskript 5. 88

[ ar
H 1492

Verstellte Worter werden durch ,Umstellung;zelchsenldas, ' I ,

; L 4 .
kenntlich gemacht. Sind im Text Worter #s mehr zwei ver-
stellt, wird die richtige Reihenfolge durch eine Nummerie-
rung kenntlich gemacht. Die Nummerierung wird zusatzlich
am Rand vermerkt.

1-4
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Leichen, Worter oder Passage loschen. Die entsprechenden
Zeichen goder Worter werden wie oben markiert. Die
2u loschenden Teile werden in den Korrekturanmerkungen
auf der Seite mit dem Deleatur-Zeichen gekennzeichnet.

Falsche Trennungen zeichnen Sie am Zeilenende und zul-
‘tzlich am Zeilenanfang der folgenden an.

Sinnentstellende und unschone Trennungen. Im Flatter-
satz kann hier das Absatztrennungszeichen verwendet wer-
den. Im Blocksatz werden die in die nachste Zeile mitzuneh-
menden Silben_eingekreist und mit einer Schleife markiert:
Steug_'rﬁr'

klarung  stinkt halten klarung halten
Zu viele Trennungen in Folge konnen Sie mit einer eck|
gen Klammer am Rand sowie einem entsprechenden Hin-
weis markieren (siehe Rand). Die klassische Regel besagt ibri-
gens, dass bei langen Zeilen (wie beispielsweise im Buch-
satz) nicht mehr als drei, bei kurzen Zeilen (wie beispiels-

weise in Lexika, Worterbichern oder Zeitungsspalten) maxi-

mal finf Trennungen aufeinanderfolgen sollten. Wird gegen
die Trennungskonventionen verstoBen wie in diesem Absatz,
wird die Passage wie rechts markiert.

Wort wird zusammen geschrieben. Falscher Wortzwischen-
raum in zusammengeschriebenen Wortern wird mit dieser
Markierung geken@ichnet.

Wort wird auseinander geschrieben. Zusammengeschrie-
bene Worter, die korrekt auseinand&b@schrieben werden,
markieren Sie mit diesem Fugenzeichen.

Unleserliche oder zweifelhafte Textpassagen werden wie
Textfehler markiert und am Rand mit elnem Blockadezelchen
versehen. Beispiel:

B HM
| M

|5éi

Ufin-  befn- Steue@(g@ (_Q _I" (—)
' stinkt

6 Trennungen

@
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Einziige, Absatze und Abstidnde

Ii Falsche Einziige, wie bei diesem Absatz hier,

markieren Sie durch dieses Zeichen. Die Markierung wird am
Rand wiederholt.

|Fehlende Einziige markieren Sie mit diesem Zeichen. Auch
ieh wird die Markierung am Rand wiederholt.

Absatz. Hierzu markieren Sie die Stelle, an der ein zusatz-

licher Absatz gemacht werden soll, mit diesem Zeichen. Die

Markierung wird am Rand Wiederholt.ﬁeispielz Der Punkt _r
3

,Kein Absatz” gehdrt nicht mehr zu diesem Punkt.

Kein Absatz. Soll eine Absatzschaltung an einer ~

<bestimmten Stelle verschwinden, markieren Sie die beiden
Zeilen wie hier angemerkt und wiederholen das Markie-
rungszeichen am Rand.

Nummerierung kenntlich gemacht.
Bei mehreren Zeilen wird die korrekte Reihenfolge via =—— 2
Vertauschte Zeilen werden wie hier markiert, ——— 1

Wortzwischenr u gering. Sind Wortzwischenrdume
(wﬁéw&ﬁéiﬁ%le) 2u gering, werden sie wie angezeigt \r\f\t\_r

markiert. Die Zeichen werden am Rand wiederholt.

Woryr(is enraum, zu groB. Sind Wortzwischenraume (wie
n

etwa | dieser | zeile) zu groR, werden sie wie angezeigt TTT
markiert. Die Zeichen werden am Rand wiederholt.

Durchschuss zu gering. 7u geringer Zeilenabstand wird d
diese Markierung kenntlich"gemacht. Eine zusétzliche Erlau-

terung am Rand ist nicht notig.

Durchschuss zu groB. Zu groBer Zeilenabstand wird durch

diese Markierung kenntlich gemacht. Eine zusétzliche Erlgu-
terung am Rand ist nicht notig.
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Typografische Auszeichnungen

Zeichen in falscher Schrift. Im Bleisatz kamen sogenannte
Z\&iebelﬁsche haufiger vor. Finden sich solche im Manuskript,
werden sie wie ein normaler Zeichenfehler markiert und am
Rand mit einer doppelten Unterstreichung hervorgehoben.

Schriftattribute dndern. Soll die Schrift als solche geandert
werden oder fett anstatt normal gesetzt werden, wird die
entsprechende Textpassage unterstrichen und die gewinsch-
te Anderung am Rand vermerkt. Dasselbe gilt auch fir Pas-

=

—— Fago
— fett

sagen in falscher Schriftgroge oder fir gesperrt/ungesperrt
gesetzte Textpassagen. ' "

Passage kursiv! Soll eine Textpassage kursiv hervorgehoben
werden, wird sie mit einer Wellenlinie markiert. Eine zusatz-
liche Satzanweisung am Rand kann in diesem Fall entfallen.

Unreindichen konnen unterschiedliche Ursachen haben.
Sie als Korrektor kdnnen das nicht wissen. Um den Ursachen
auf den Grund zu gehen, wird das Zeichen mit einem Kringel
markiert, der am Rand wiederholt wird.

Schrift nicht auf _G"'“ Elhnle. Auch dies kann aus unter-
schiedlichen Ursachen herrihren. Korrekturmarkierung in
diesem Fall: Hinweis-Linie oben und unten, am Rand wie-
derholt.

Sonstige Regeln

Korrektur zuriicknehmen. Wurde eine forrekds versehent-
lich angemerkt, wird sie mit einer gepunkteten Linie unter
der angemerkten Stelle riickgangig gemacht. In der Rand-
spalte wird die Korrekturanmerkung zusatzlich durchgestri-

chen.

10pt —— sperren
—n nicht sperren



Fachbiicher aus dem Cleverprinting-Verlag

Fir viele unsere Schulungen entwickeln wir
eigene Schulungs-Fachbicher. Wir legen da-
bei groBen Wert auf eine klare Didaktik, eine
verstandliche Sprache ohne unnétiges Fach-
chinesisch und vor allem auf einen hohen
Praxisbezug. Aber nicht nur didaktisch sind
unsere Fachbiicher etwas Besonderes. Unsere
Bicher nutzen alle das A4-Format, so lassen

sind alle unsere Bicher durchgehend voll-
farbig gedruckt. Und da wir unsere Bicher
exklusiv ber unseren eigenen Online-Shop
anbieten, kdnnen wir bei der Preisgestaltung
auf die sonst Ublichen Buchhandelsrabatte
von 30 % bis 40 % verzichten - zu Ihrem
Preisvorteil. Alle unsere Fachbicher konnen
Sie bequem online bestellen:

sich Abbildungen und Screenshots wesentlich
besser und Ubersichtlicher darstellen. Zudem

www.cleverprinting.de/shop

Nur 19,90 €

Nur 19,90 €

KEINE ANGST VOR

INDESIGN
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Farbwelten
Farbindex-Farbfacher

POFIX UND

Jetzt neu und nur bei
uns: Der Cleverprinting
Farbwelten-Farbfacher.
960 Farben mit CMYK-

Angaben, hochwertig im

Bogenoffset gedruckt

fiir nur 19,90 Euro, 729l
Versand. Inklusive ASE-
Dateien fir InDesign zum
kostenlosen Download.

MANAGEMENT
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https://www.cleverprinting.de/shop/Cleverprinting

