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Format-Vorlagen

Um das Gesamtbild der Verbandszeitschrift zu vereinheitlichen, werden neben der Umgestal-
tung des Layouts auch die redaktionellen Beiträge überarbeitet. Einheitliche Schreibweisen von
Terminen und Abkürzungen gehören ebenso dazu, wie korrekte Trennungen. Der Leitfaden für
Redakteure fasst alle einheitlichen Schreibweisen zusammen und gibt Hilfestellungen zum Er-
stellen der Berichte für den          .

Rechtschreibung

– Neue Rechtschreibung verwenden
– Vor Einsenden der Manuskripte die Rechtschreibung überprüfen, Inhalte Korrektur lesen

Trennungen

Returns werden nach einer Adresse oder einem Absatz gesetzt (Return Taste), nicht am Ende
jeder Zeile um einen Zeilenumbruch zu erzwingen!

Keine Trennungen am Ende einer Zeile einfügen. Zum Erstellen der Zeitschrift werden alle Texte
in ein anderes Programm kopiert und neu formatiert. Alle eingefügten Trennungen müssen auf-
wendig per Hand wieder entfernt werden.

Keine Trennungen am Zeilenende mit Bindestrich einfügen!!! Diese Trennstriche bleiben bei ei-
nem neuen Format bestehen und sieht im Text dann so aus: Der Geschäfts-führer teilte mit,
dass teil-weise Spitzenleistungen erbracht wurden.

Müssen Wörter zwingend notwenig in die nächste Zeile gesetzt werden (z. B. Internet-Adressen)
nicht mit der Leertaste viele Leerstellen einfügen, sondern das Wort durch einen weichen Return
in die nächste Zeile holen (shift-Taste + Return-Taste).

Beispiel: www.dhv-hunde-
sport.de

Bindestrich/Gedankenstrich

Bindestriche und Gedankenstriche werden nur gezielt eingesetzt!
Ein Bindestrich ist ein kurzer Strich (-) und wird zwischen Wörtern oder Abkürzungen eingesetzt
z. B. DVG-Bundessiegerprüfung, MV-Hameln, Info-Unterlagen, Karl-Heinz Müller, LV-OfA,
KG-Sportwart, Vize-Präsident etc.
Manchmal wandelt Word den Bindestrich automatisch in einen langen Strich um, wenn vorher
und hinterher eine Leerstelle eingefügt wird.

Ein Gedankenstrich ist ein langer Strich (–) und steht bei
z. B. 7 Hunde gingen an den Start – die Nase vorn hatte....
Die Mannschaft A siegte – Anne mit Chip, Klaus mit Senta....
Der Gedankenstrich wird über eine Nummernkombination über das rechte
Tastatur-Zahlenfeld eingegeben (alt + 0150). Manchmal setzt Word den langen Strich auch auto-
matisch, wenn vorher und hinterher eine Leerstelle eingefügt wird.

besser: www.dhv-
hundesport.de
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Abstände

Abstände nicht vor einem Komma, nur dahinter einfügen. Nach einem Punkt auch eine
Leerstelle einfügen – bei Gedankenstrich vorher und hinterher Luft lassen. Nach Punkten im Text
auch Luft lassen z. B. 1. Vorsitzender, 3. Platz. Bei Schrägstrich vorher/nachher keine Leerstel-
len. Beim Binde-strich (z. B. LV-KG, Hans-Dieter) auch keine Leerstellen einfügen.
Leerstellen zwischen zwei Wörtern die abgekürzt werden:
z. B. und u. a.      Ausnahme: e.V. (ohne Leerstelle!!!)

Zahlen

Zahlen werden nicht ausgeschrieben, auch wenn sie unter 12 liegen
z. B. 3 Starter waren gemeldet, 9 Hunde, Obedience Klasse 3 (nicht drei)

Abkürzungen

Achtung Leerstellen vor Ziffern
Obedience: OB 1, OB 2, OB 3
Agility: A 1, A 2, A 3
IP0/VPG: VPG 1, VPG 2, VPG 3
THS: vk 1, vk 2

Datum

4.7.2005
4./5.7.2005 (nicht 4. und 5.7.)
4. – 7.7.2005 (nicht 4. bis 7.) Leerstelle vor und nach Gedankenstrich
In Überschriften wird der Monat ausgeschrieben!

Uhrzeit

14:30 Uhr, 14:00 Uhr

Internet/E-Mail

www.dhv-hundesport.de, E-Mail: info@dhv-hundesport.de

Anführungsstriche

Anführungsstriche werden immer oben und unten gesetzt (über Nummernkombination)
„ (alt + 0132)      “ (alt + 0147)
Manchmal setzt Word die Anführungsstriche auch automatisch richtig.

Abkürzung von Offiziellen

Die Verfasser der Berichte werden auf den Verbandsseiten nur noch mit Namen (ohne Funktion)
aufgeführt.
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Telefonnummer

Telefonnummer werden fast immer in 2er Blöcken geschrieben (Ausnahme Handy-Nummer).
(02 31) 1 23 45 67
(0 57 21) 23 45 67
0173 9 12 34 56

Herr und Frau

Nicht Frau Heike Müller, Herr Willi Muster sondern Heike Müller, Willi Muster

Sonstiges

– Nicht qm sondern m² (alt + 0178) m³ (alt + 0179)
– nicht Hundeführerinnen und Hundeführer sondern HundeführerInnen
– nicht Teilnehmerinnen und Teilnehmer sondern TeilnehmerInnen
– Nicht Sportsfreunde sondern Sportfreunde
– Nicht Turnierhundesport sondern Turnierhundsport
– Hundenamen nicht in Anführungszeichen setzen


