
MERKZETTEL ZUM FREIEN GEBRAUCH

Anführungszeichen auf einer Seite

Auf der nächsten Seite stehen die deutschen Anführungszeichen, die Schweizer Form, das Zitat 
im Zitat, die Satzzeichenfolge und die Tastenkombinationen für Word.

So nutzt du den Merkzettel

1.  Drucke nur die Seiten ab Seite 2. Diese Anleitungsseite brauchst du nicht an der Wand.

2.  Häng den Zettel dorthin, wo du schreibst, oder leg ihn vorn in die Mappe. Ein Merkzettel wirkt 
nur, wenn er im Blick ist.

3.  Lies beim Überarbeiten einmal nur nach diesem Zettel durch den Text. Eine Regel pro 
Durchgang findet mehr als alle auf einmal.

4.  Die Word-Datei darfst du kürzen und ergänzen: streich, was du sicher kannst, und trag deine 
eigenen Stolperstellen ein.

Wofür der Zettel gedacht ist

▪  Hausarbeiten mit Zitaten, Bewerbungen, Webtexte: überall dort, wo wörtliche Rede oder ein Zitat 
vorkommt.

▪  Der letzte Korrekturgang: einmal gezielt jedes Anführungszeichen auf die richtige Form prüfen.

▪  Schülerinnen, Schüler und alle, die Deutsch als Fremdsprache lernen.

Was uns in der Korrektur dazu am häufigsten begegnet

▪  Englische Anführungszeichen "…" statt der deutschen „…“ in deutschsprachigen Texten.

▪  Einfache Anführungszeichen ‚…‘ werden verwendet, wo doppelte „…“ stehen müssten, und 
umgekehrt.

▪  Das Satzzeichen steht vor statt nach dem schließenden Anführungszeichen, oder wird doppelt 
gesetzt.

Wenn es darauf ankommt

Falsch gesetzte Anführungszeichen fallen in jedem Zitat sofort auf. Wir lesen Zeichensetzung, 

Rechtschreibung, Grammatik und Ausdruck gegen: korrektur.de

Diesen Merkzettel darfst du frei nutzen, anpassen und weitergeben. Erstellt von korrektur.de. Stand: September 2026.
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MERKZETTEL ZEICHENSETZUNG

Anführungszeichen richtig setzen

Im deutschen Satz stehen „unten und oben geöffnete“ Anführungszeichen: „so“, nicht 
"so" und nicht »so«, außer in der Schweiz.

Fall Regel Beispiel

Deutsche 
Anführungszeichen

unten öffnen „, oben schließen “, Standard in 
Deutschland und Österreich

Sie sagte: „Ich komme morgen.“

Einfache 
Anführungszeichen 
‚…‘

für ein Zitat innerhalb eines Zitats, unten öffnen ‚, 
oben schließen ‘

Er erzählte: „Sie rief nur ‚Achtung!‘ und lief los.“

Schweizer 
Anführungszeichen 
«…»

in der Schweiz Standard, spitz nach außen 
geöffnet, spitz nach innen geschlossen

Sie sagte: «Ich komme morgen.»

Zitat im Schweizer 
Text ‹…›

einfache spitze Zeichen für das Zitat im Zitat, 
analog zu ‚…‘

Er erzählte: «Sie rief nur ‹Achtung!› und lief los.»

Satzzeichen am Ende Punkt steht innerhalb der Anführungszeichen, 
wenn er zum Zitat gehört, sonst außerhalb

Sie fragte: „Kommst du mit?“ Er nannte es 
„Zufall“.

Englische Zeichen 
"…"

in deutschsprachigen Texten falsch, nur bei 
englischen Zitaten im Original zulässig

falsch: "So geht das nicht." richtig: „So geht das 
nicht.“

Anführungszeichen in Word und auf der Tastatur

Zeichen Windows Mac

„ (unten öffnend) Alt + 0132 Alt + Umschalt + 2

“ (oben schließend) Alt + 0147 Alt + 2

‚ (einfach unten) Alt + 0130 Alt + Umschalt + 3

‘ (einfach oben) Alt + 0145 Alt + 3

« und » Alt + 0171 / Alt + 0187 Alt + Q / Alt + Umschalt + Q

In Word ersetzt die Autokorrektur gerade Anführungszeichen meist automatisch durch die 
deutsche Form, wenn die Spracheinstellung des Absatzes auf Deutsch steht. Bei falscher Sprache 
bleiben die geraden "…" stehen.
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