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Was unterscheidet
Korrektoren von Lektoren?

Korrektoren konzentrieren sich im Ver-
gleich zu LeEkToren stirker auf die
Formalien. Zum Aufgabengebiet eines
Korrektors gehort es, die Rechtschrei-
bung, Grammatik und Interpunktion
zu Uberpriifen. Aber auch die richtige
Abfolge von Paginierung, Kapitel- und
FuBnotennummerierung sind wichtige
Themen. Auch dafiir, dass gleiche Worter
oder Namen auch identisch geschrieben
werden, sind Korrektoren verantwortlich.

Lektoren hingegen beschiftigen sich
vorwiegend mit dem Inhalt eines Textes
und feilen am Sprachstil. Auch die Logik
eines Textes wird von ihnen bewertet und
gof. wiederhergestellt. Lektoren miissen
sich im Thema auskennen, um einen
Text sinnvoll zu bearbeiten. Korrektoren
hingegen kénnen auch Texte korrigieren,
die sich nicht mit ihrem Spezialgebiet
beschaftigen. Das erleichtert die Suche
nach Korrektoren erheblich, da sie eine

grofiere Bandbreite abdecken konnen.

Verlagshandbuch © Input-Verlag 8/2006 7120

Lektorat 32
Seite 1

Professionelle
Textkorrektur

Professionelle Textkorrektur

Argern Sie sich bei der Lektiire von Biichern auch hiufig iiber Recht-
schreibfehler? Und wie sehr erst, wenn sie Ihr Verlagssignet tragen!
Je mehr Fehler ein Text enthalt, desto unglaubwiirdiger wird der
Inhalt fiir den Leser. Und das schadet letztlich auch dem Image des
2 Verlages. Wie reduziert man wirksam Fehler im Text? Welche Kniffe
sollte ein KORREKTOR beherrschen? Wie finde ich einen geeigneten
1ie Korrektor? Darum geht es in diesem Themenheft, das durch eine

Checkliste als mogliche Handreichung an Korrektoren erginzt wird.

Ein Korrektor, mit dessen Arbeit seine
Auftraggeber zufrieden sind, ist ein sehr
genauer Mensch, der in der Lage ist, sich
tber lange Zeit sehr gut zu konzentrie-
ren. Er muss feinste Unterschiede in den
Schreibweisen erkennen konnen (wenn
z.B. ein Name 35-mal richtig und 1-mal
mit einem Buchstabendreher oder einem
iberfliissigen Buchstaben geschrieben
wird). Auch schwer erkennbare Fehler, die
viele iiberlesen wiirden, sollte er aufspii-
ren (wenn z.B. ein Schlusspunkt félsch-
licherweise kursiv ist). Konsequente und
widerspruchsfreie Korrekturen zeichnen
einen guten Korrektor aus.

Lektorat und Korrektorat sind sehr
unterschiedliche  Arbeitsschritte, die

zumindest verschiedene Durchginge,
wenn nicht sogar unterschiedliche Per-
sonen erforderlich machen. Denn nicht
jeder Lektor ist ein guter Korrektor und
nicht von jedem Korrektor kann man
auch hochwertige Lektoratsarbeit erwar-
ten.

Gerade in kleinen Verlagen, die ein
geringes Budget haben, sind solche Per-
sonalunionen sicherlich haufig der Fall.
Nicht jeder Lektor hat die Mittel, einen
externen Korrektor zu beauftragen, son-

dern tbernimmt die Korrektur manch-
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mal selbst. Aber auch fiir diese Konstel-
lation bietet der vorliegende Text ein paar
Tipps, wie man als Korrektor seine Arbeit
effektivieren kann.

Wie findet man zuverlassige
Korrektoren?

Die beste Suchmaschine sind Kollegen,
die bereits erfolgreich Projekte mit Kor-
rektoren abgewickelt haben. Kann man
nicht auf solche Erfahrungswerte zuriick-
greifen, bietet das Internet reichlich
Auswahl. Etablierte freiberufliche Kor-
rektoren findet man beispielsweise auf
den Webseiten www.vfll.de (Verband der
Freien Lektorinnen und Lektoren), www.
lektorat.de und www.freiberufler-portal.
de. Aber auch das Durchsehen von Zei-
tungsannoncen oder ein Aushang an der
Germanistikfakultdt einer nahen Univer-
sitat kann hilfreich sein. Wichtig ist aller-
dings, die Qualitat der Korrekturen mit
einem Testauftrag zu prifen, damit die
Arbeitsablaufe bereits eingespielt sind,

wenn ein dringender Auftrag anliegt.

Praxistipp: Suchen Sie sich moglichst
mehrere Korrektoren mit guten Leistun-
gen, damit Sie bei Urlaub oder Krank-
heit die Moglichkeit haben, auf andere

auszuweichen.

Abb. 1:

Dieses Schema
zeigt die
Stationen bei
den beteiligten

Personen, von
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kript und
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Manuskript
Autor I
Lektor L g
Korrektor

PC-Korrektor

Layouter/Hersteller

Die Kosten fiir Korrekturarbeit sind sehr
unterschiedlich. Es gibt langjahrige Profis,
die schnell und griindlich lesen und daher
auch bedeutend mehr Zeichen pro Stunde
korrigieren als Newcomer, die noch viele
Zweifelstille nachschlagen miissen. Ande-
rerseits sind sich die Routiniers ihrer Qua-
litit bewusst, die Neulinge miissen erst
noch am Markt Fuf fassen und sind evtl.
eher verhandlungsbereit. Einen Anhalts-
punkt dafiir, was Korrekturarbeit kostet,
findet man auf der Homepage des VFLL.
Die Honorarempfehlungen beginnen bei
27 € fiir eine Korrekturstunde bzw. 4,50 €
pro Normseite (1.500 Zeichen inkl. Leer-
zeichen) oder 3 € pro 1.000 Zeichen. Dies
sind Empfehlungen eines Dienstleister-
verbandes, das heifit, es bleibt dem per-
sonlichen Geschick und den Erfahrungs-
werten des jeweiligen freien Korrektors
und des jeweiligen Verlages {iiberlassen,
zu welchem Ergebnis beide kommen. Bei
hohem Auftragsvolumen kann man mit
dem Korrektor aber sicherlich einen Men-

genrabatt aushandeln.
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Wie wird korrigiert?

Wesentlich fiir die Auftragskonditionen
ist auch, welche Leistungen verlangt
werden. Soll der Korrektor auf dem
Papier korrigieren oder die Anderungen
auch in der Datei vornehmen? Fiir das
Eintragen der Korrekturen in die Datei
ergeben sich mehrere Mdoglichkeiten.
Entweder der Korrektor oder der Layou-
ter/Hersteller iibernimmt diese Tatigkeit.
Beide Varianten sind relativ kostspielig.
Um Kosten zu sparen, kann der Verlag
gef. auf einen Praktikanten oder Volon-
tar zuriickgreifen. Diese Arbeit erfordert
allerdings grofie Sorgfalt, sonst entste-
hen neue Fehler oder alte Fehler blei-
ben stehen, so dass ein erneuter Korrek-
turgang notig wird. Damit die Qualitat
gewihrleistet bleibt und die Kosten nicht
zu stark steigen, kann ein professioneller
»PC-Korrektor“ (siehe Abb. 1: in der vier-
ten Zeile bei den beteiligten Personen) das
Eintragen der Korrekturen in die Datei
iibernehmen. Der Stundensatz fiir eine
reine PC-Korrektur ist geringer als dieje-
nige fiir die eigentliche Korrekturleistung.
Denn der PC-Korrektor tragt lediglich die
Korrekturen ein, ohne eigene Anderun-
gen vorzunehmen. Ganz wichtig ist dabei,

dass der PC-Korrektor zuverldssig und
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Layoutkorrektur
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l Druckplattenbelichtung/

Datenlieferung

ziigig die Korrekturzeichen umsetzen
kann und keine Eigeninitiative in Form

von eigenen Korrekturen leistet.

Praxistipp: Es gibt auch die Moglichkeit,
dass der Korrektor ausschlieflich am
Bildschirm liest und die Korrekturen
direkt in den Computer eingibt. Erfah-
rungsgemafl werden hierbei aber mehr
Fehler Gbersehen als bei der Korrektur
des Papierausdrucks.

Sinnvoll ist es, den ersten Korrekturlauf
im TEXTVERARBEITUNGSPROGRAMM -
meist WorD - durchzufithren (Ausfiihr-
liches hierzu in: Lektorat 25 Modernes tech-
nisches Handwerkszeug im Lektorat, Teil
III: Suchen und Ersetzen). Word bietet die
Mbglichkeit, Anderungen zu verfolgen.
So kann der Lektor die Korrekturen des
Externen einsehen und ggf. ablehnen
oder modifizieren. Wichtig ist, dass vor
dem Fintragen der Korrekturen unter
dem Mentpunkt ,Extras - Anderungen
verfolgen“ die Funktion ,Anderungen
hervorheben“ aktiviert wird.

Auch AcroBAT (allerdings nur die Ver-
sion Professional) bietet die Moglichkeit,
Korrekturen im PDF-ForRMAT vorzuneh-
men. Dafiir kann der Korrektor Kommen-
tare an den entsprechenden Textstellen
platzieren. Andere Bearbeiter konnen
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eigene Kommentare abgeben. Dieses Ver-
fahren ist praktisch, wenn wenige Korrek-
turen anfallen und die korrigierte Datei
an mehrere Adressaten geschickt werden
soll. Die Methode ersetzt jedoch nicht
das Einarbeiten der Korrekturen in die
Datei und dhnelt daher der Korrektur auf
Papier.

Gleich wer die Korrekturen ein-
tragt, die auf dem Papier vorgenommen
wurden: Die Zeichen, mit denen die Kor-
rekturen markiert werden, sollten ein-
deutig sein. Bewédhrt haben sich die Kor-
rekturzeichen, die im Duden abgedruckt
sind (,Die deutsche Rechtschreibung®,
23. Auflage, S. 108-112). Sollen nur Aus-
zlige oder aber zusitzliche Korrekturzei-
chen verwendet werden, empfiehlt sich
eine Liste, die fiir alle in- und externen
Mitarbeiter eines Verlages oder einer
Redaktion verpflichtend sein sollte (siehe
Beispiel in Abb. 2).

Denn sind Korrekturen nicht auf
Anhieb eindeutig zu verstehen, schlei-
chen sich leicht neue Fehler ein oder sie
kosten Zeit, weil nachgefragt oder inter-
pretiert werden muss. Dies gilt vor allem
fir die Korrektur der bereits umbroche-
nen Seiten, wenn der Text vom Textver-
arbeitungs- in das LavouTprogramm
eingeflossen ist und der UMBRUCH fest-
gelegt wurde (siche auch Faune). Bei
der ManuskripTkorrektur (also der
Korrektur auf dem Papier im Stadium der
Textverarbeitung) gibt es auch die Mog-

J‘ d = tilgen (Deleaturzeichen)

Y = zu wenig Abstand
T = zu viel Abstand
3 = Abstand tilgen/zusammenschreiben

1
g

P = zu wenig Abstand zwischen den Zeilen

=1 Leerzeichen einfiigen

= Zeilenumbruch einfiigen

G-—- = zu viel Abstand zwischen den Zeilen
‘—

—-’ = rechts weniger Einzug

= links weniger Einzug

I = hier Silbentrennung einsetzen

m = Blockadezeichen (Text einsetzen)

e _ vorschlag
e = Hinweis auf Schriftauszeichnung
M = umstellen
vesmes — Korrektur hinfallig
Abb.2: lichkeit, Anderungen direkt im Text zu

Diese Liste fasst notieren, ohne Korrekturzeichen zu ver-

die wichtigsten ~wenden. Die Voraussetzung dafiir ist, dass

Korrekturzei- das Manuskript mindestens mit 1,5fachem

chen fiir eine ~ Zeilenabstand ausgedruckt wird.
Beispielredak-
tion zusammen.
Wer sich mit
den externen
Korrektoren auf
die Verwendung
bestimmter
Korrekturzei-
chen verstandigt,
kann die Kor-
rekturen leichter

nachvollziehen



Wie effektiviert man
Korrekturarbeit?

Automatisierung

Ein wichtiger Aspekt bei der Effektivie-

rung der Korrekturarbeit ist die Auto-

matisierung. Das genaue Auge und die
grammatikalischen Kenntnisse von Kor-
rektoren lassen sich - zum Gliick - noch
nicht hundertprozentig durch Computer-
programme ersetzen. Aber Korrektoren
konnen sich von ihnen helfen lassen und
die eigene Leistung in Teilen tiberpriifen.
Besonders wichtig ist die Suchfunktion.
Ob in Word oder im Layoutprogramm -
mit Suchen (und Ersetzen) lassen sich
zahlreiche Fehler in Windeseile ermitteln
und ggf. tilgen (siehe Lektorat 25, Moder-
nes technisches Handwerkszeug im Lekto-
rat, Teil III: Suchen und Ersetzen). Acro-
bat (auch in der Gratisversion Acrobat
Reader) bietet zwar nicht die Moglichkeit
zum Ersetzen, dafiir ist die Suchfunktion
sehr komfortabel, da die Fundstellen mit
jeweiliger Seitenzahl in einer sehr tber-
sichtlichen Liste angezeigt werden.

Ein Korrektor, der vor dem Ausdru-
cken der Textverarbeitungsdatei einige
systematisch auftretende Fehler ersetzt,
spart spdter viel Zeit beim Korrigieren.
Beispiele fiir haufig wiederkehrende
Fehler sind: doppelte Leerzeichen statt
einfaches Leerzeichen, kurzer Strich statt
Gedankenstrich zwischen zwei Leerzei-
chen, langer Strich statt kurzer Binde-
strich vor einem beliebigen Buchstaben
(-titel statt -titel), Uneinheitlichkeiten in
den Schreibweisen (siehe Checkliste auf
S.11). Manche systematischen Fehler
lassen sich nicht vorhersehen. Bei dem
ersten Auftreten wihrend der Lektiire
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Die Automa-
tisierung hilft
dem Korrektor,
bereits vor dem
ersten Korrek-
turlesen in Word
gangige und
wiederkehrende
Fehler heraus-
zufiltern und sie
durch die rich-
tige Schreibweise
zu ersetzen. Erst
danach druckt
der Korrektor
das eigentliche
Exemplar zum
Korrekturlesen
aus. Dennoch
kann diese
Automatisierung
selbstverstind-
lich keinen Kor-

rektor ersetzen.
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kann der Korrektor dann entweder eine
allgemeine Anmerkung notieren oder die
Fehler am Computer direkt per Suchbe-
fehl durch die richtigen Zeichen ersetzen.

Praxistipp:  Allgemeine  Anmerkun-
gen (wie z.B. jalle Minuszeichen durch
den langen Gedankenstrich ersetzen®)
sparen Zeit fiir den Korrektor und den
Layouter. Wichtig dabei ist, dass sie so
stark (am besten zu Beginn des Textes)
hervorgehoben werden, dass der Lay-
outer sie nicht tibersehen kann. Durch
Suchen und Ersetzen kann er die sich
haufig wiederholenden Fehler im Lay-
outprogramm schnell beseitigen. Noch
besser ist es allerdings, wenn solche
grundsitzlichen Fehler bereits auf der
Textverarbeitungsebene herausgefiltert
werden.

Praxistipp: Jeder Layouter, der im Lay-
outprogramm nach doppelten Leer-
zeichen sucht und sie durch einfache
ersetzt, hilft dem Korrektor ungemein,
da dieser - falls er mit einem PDF arbei-
tet - zu grofe Abstinde nicht mit der
Suchfunktion herausfinden kann.

Programme, die Rechtschreibpriifungen
vornehmen, sind zwar selbst nicht frei
von Fehlern, aber dennoch hilfreich. Bei-
spiele hierfiir sind die Rechtschreibprii-
fung in Word (zu aktivieren durch die
Taste F7) und der ,Duden Korrektor* aus
dem Brockhaus-Verlag. Im Gegensatz zu
Word bietet der Korrektor neben einer
Rechtschreibpriifung eine ausgefeilte
Grammatikpriifung. Erfahrungsgemas ist
es am sinnvollsten, die Priifung nach der
eigenen Lektiire durchzufithren, da man
dann nicht in Versuchung gerit, sich auf

die automatische Hilfe zu verlassen. Ob
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die alte oder neue Rechtschreibpriifung
gewiinscht wird, kann man beim ,Duden
Korrektor“ einstellen. Ist - zum Beispiel
bei einer inhaltlich unverdnderten Neu-
auflage - eine reine Konvertierung eines
Textes von der alten in die neue Recht-
schreibung gefragt, bietet sich der ,Duden
Konverter“ an.

Praxistipp: Korrektoren, die ein PDF zu
lesen haben, konnen eine Word-Datei
daraus erstellen, indem sie (auch mit
dem Acrobat Reader) die Bildschirm-
anzeige ,Fortlaufend - Doppelseiten®
wahlen, mit dem Textwerkzeug den
gesamten Text markieren und in Word
einfiigen. Dadurch lassen sich auch
fir PDF-Dateien die Rechtschreibpro-

gramme nutzen.

Korrektoren konnen sich auch des Com-
puters bedienen, um eigene Routinen
zu schaffen oder zu dokumentieren. Es
lohnt sich, fiir jeden lingeren Text eine
Schreibweisendatei zu erstellen. Dort
kann beispielsweise die Schreibweise
wichtiger Figennamen oder geografi-
scher Begriffe notiert werden, aber auch,
welche Schreibweisenvariante bei Wor-
tern gewahlt wird, fiir die mehrere Mog-
lichkeiten zur Verfiigung stehen (siche
Abb. 3). Der Hinweis, ob die alte oder
neue Rechtschreibung verwendet wird, ist
ebenfalls hilfreich. Auch fiir einen Bear-
beiter ist solch eine Datei eine hervorra-
gende Gedichtnisstiitze, die gerade eine

umfangreiche Arbeit erleichtert. Unver-

Abb. 3:

Egal ob die
Schreibweisen-
datei nur fiir
einen Buchtitel
genutzt wird
oder - beispiels-
weise bei einer
Buchreihe -
iiber viele Jahre
hinweg gepflegt
wird: Sie erspart
viel Zeit (und
Geld), das fiir
lastiges Suchen
entfallt, und
schafft mehr
Kontinuitat im

Schriftbild

zichtbar ist diese Dokumentation fiir den
Fall, dass andere Korrektoren die Arbeit
iibernehmen miissen oder das Buch Teil
einer Reihe ist, die spater mit dhnlichem
Vokabular fortgefiithrt werden soll.

Schreibweisendatei fiir das Buch
wFantasieprodukt®

Neue Rechtschreibung

01.01.2007 (Datumsformat)

3 Euro (Wahrungsformat)

aufgrund

Fantasie... (z.B. Fantasiereise)

mithilfe

..reise (z.B. Asien-/Fantasie-/Trekking-
reise)

selbststandig

sodass

Suezkanal

Torben Thorrat

»Zum Gliicklichen Huhn“

KaPiTALCHEN-BEGRIFFE sind im Lexikon definiert



Eine weitere Moglichkeit, die Korrek-
tur zu effektivieren, besteht darin, eine
Datei mit wiederkehrenden Fehlern bei
bestimmten Textarten anzulegen (siche
Abb. 4). Je haufiger komplizierte Begriffe
getippt werden, desto wahrscheinlicher
ist es, dass sich Fehler einschleichen. Eine
Moglichkeit, diese Fehlerquelle gering
zu halten, wire, lange oder ungewohnli-
che Fachausdriicke mithilfe von Makros
zu erstellen (siehe Lektorat 26, Modernes
technisches Handwerkszeug im Lektorat,
Teil 1V: Effizienteres und schnelleres Arbei-
ten am PC).

Suchliste fiir 6konomische Texte

abeit

auschuss

erstmalig (statt erstmals bei adverbia-
lem Gebrauch)

guppe

investion

letztmalig (statt letztmals bei adverbia-
lem Gebrauch)

mio (ohne Punkt)

mrd (ohne Punkt)

programmes (statt programms)

rechnug

rechnnung

rechu

tds. (statt tsd.)

wirschaf

wirtschafs

zuzurechen
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Abb. 4:

Diese Suchliste
umfasst Fehler,
die haufig in
6konomischen
Texten vorkom-
men. Mit Suchen
(und Ersetzen)
kann ein Kor-
rektor schnell

Abhilfe schaffen
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Zum Nachschlagen von Fachbegriffen
- aber auch zur allgemeinen Rechtschreib-
prifung - ist es wichtig, Zugriff auf die
passenden Lexika zu haben. Einige sind
als CD-ROMs zu beziehen oder online
einsehbar. Viele Verlage bieten Worter-
biicher auf CD-ROM an (z.B. PONS,
Wiley-VCH, Thieme). Ein Beispiel fiir
eine gelungene Verkniipfung mehrerer
digitaler Lexika bietet die Office-Bibli-
othek (zuvor PC-Bibliothek) aus dem
Brockhaus-Verlag. Fiir dieses Programm
kann man mehrere Titel erwerben und
dann von den Duden-Standardwerken
bis hin zu naturwissenschaftlichen und
fremdsprachigen Worterbiichern alle
unter einer Oberflache parallel durch-
suchen. Computerversionen bieten den
Vorzug gegeniiber Printversionen, dass
das Nachschlagen schneller ist als das
Blattern in den Biichern.

Wichtiges Handwerkszeug

Viele Fachlexika sind noch nicht digita-
lisiert. Ein Korrektor sollte daher auch
tiber eine gut ausgestattete Blichersamm-
lung zu seinen Themengebieten verfiigen
oder Zugang dazu haben. Unverzicht-
bar ist ein aktuelles Werk zur deutschen
Rechtschreibung - in digitaler und/oder
in Papierform. Weiterhin unangefochten
ist der Duden-Titel ,Die deutsche Recht-
schreibung® (aktuell: 23. Auflage; die
24.Auflage erscheint am 22. Juli 2006).
Auch die Duden-Werke sind nicht ohne
Widerspriiche und Fehler, sie sind trotz-
dem sehr stark verbreitet. Ahnliche Titel
anderer Verlage (wie zum Beispiel von
Wahrig/Bertelsmann Lexikon) erreichen
diese Autoritit nicht.
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Nicht alles kann man in Biichern
nachschlagen. Gerade fiir sehr aktuelle
Entwicklungen oder fiir ein umfassen-
des Stimmungsbild zur Schreibweise
bestimmter Begriffe ist das Internet
inzwischen unverzichtbar geworden. Der
Wahrheitsgehalt mancher Seiten ist zwar
mit Vorsicht zu genieffen und gerade fal-
sche Schreibweisen konnen stark verbrei-
tet sein. Aber um zeitsparende Recher-
chen durchfithren zu konnen, sollte
jeder Korrektor iiber einen leistungsfa-
higen Internetanschluss verfiigen und
ggf. filir verschiedene Arbeitsbereiche
Linklisten mit bewédhrten Informations-
quellen erstellen. Immer wichtiger wird
auch die Bedeutung der E-Mails - ob sie
nun zur Auftragsabwicklung oder zum
Austausch mit Kollegen genutzt werden.
Auch Internetforen konnen - gerade fiir
FREIBERUFLER - sehr hilfreich sein.

Ein ganz anderes Thema ist das der
Materialien, die ein Korrektor tblicher-
weise benutzt. Es gibt fiir die Arbeitsmit-
tel bei der Korrektur auf Papier verschie-
dene Vorlieben. Die einen finden weiche
Bleistifte praktischer, weil sich dadurch
die Kommentare wegradieren lassen,
andere favorisieren Rotstifte, da die Kor-
rekturen damit augenfilliger sind, wieder
andere verwenden schwarze Stifte, damit
sich die Korrekturen besser faxen lassen.
Wichtig ist jedoch fiir alle, dass sich die
Korrekturen rasch revidieren oder anpas-
sen lassen. Ob nun mit Radiergummi, mit
schnell trocknender Korrekturfliissigkeit
oder mit tiiberschreibbarem Korrektur-
band - entscheidend ist, dass der Arbeits-

fluss nicht unterbrochen wird.

Arbeitsabliufe straffen

Viele Fehler lassen sich schon im Text-
verarbeitungsprogramm erkennen und
beheben. Wenige andere (wie Silben-
trennfehler) kommen erst im Layout
zum Vorschein. Auch aus 6konomischen
Gesichtspunkten ist es sinnvoll, mindes-
tens zwei Korrekturginge durchzufiih-
ren. Der erste sollte noch im Stadium der
reinen Textverarbeitung angesetzt werden,
also meist auf Grundlage einer Word-
Datei. Fehlerbehebungen in dieser Stufe
sparen Kosten fiir das Layout. Denn ist der
Text erst einmal umbrochen worden, sind
Korrekturen kostspieliger. Ein weiterer
Korrekturgang sollte im Layout erfolgen.
Hier konnen Silbentrennfehler unterbun-
den und ,feste Silbentrennstriche® mitten
im Fliefitext gefunden werden (also Bin-
destriche, die fehl am Platze sind). Bei
fehlerintensiven Texten konnen weitere
Korrekturginge notwendig sein, da beim
Beheben von Fehlern hiufig neue entste-
hen oder alte bestehen bleiben.

Um so wenig Zeit wie ndtig und so viel
Konzentration wie moglich auf die Kor-
rekturarbeit zu verwenden, kann man
sich als Korrektor eine Checkliste anle-
gen, die die Beachtung wiederkehrender
Arbeitsschritte dokumentiert und damit
verhindert, dass Fehlerquellen iibersehen
werden (siehe Checkliste auf S. 11 des The-
menheftes). Die Uberpriifung der Recht-
schreibung, Grammatik und Interpunk-
tion wird dabei vorausgesetzt und daher
nicht zusétzlich erwéhnt.

Ob die ganze Checkliste abgearbeitet
wird, hangt selbstverstindlich vom Auf-
tragsumfang ab. Im vorliegenden Fall
wird ein relativ grofler Arbeitsumfang
angenommen. Dabei geht es beispiels-
weise darum, die Nummerierungen der
Seiten, Kapitel und Fufnoten zu priifen.
Wichtig ist selbstverstandlich auch, dass
die Gliederungspunkte im Inhaltsver-
zeichnis denen im Flieftext entsprechen.



Das Thema Vereinheitlichungen spielt
eine groBle Rolle bei der Korrekturarbeit
und bietet vielféltige Moglichkeiten zur
Zeitersparnis. Unter anderem sollte dabei
iiber das Format von Datums- und Wéh-
rungsangaben entschieden werden. Die
Schreibweise von Schliisselbegriffen kann
bereits am Anfang der Lektiire geklart
werden, um nicht wihrend des Korrigie-
rens auf dieses Detail achten zu miissen.
Vor allem die Schreibweise von Kompo-
sita tritt dabei in den Vordergrund. Auch
dafiir ist eine Schreibweisendatei aulerst
hilfreich. Denn es ist beispielsweise bei
der Korrektur eines 4oo-seitigen Wirt-
schaftslexikons sinnvoll, bei der ersten
Erwdhnung zu entscheiden, ob Zusam-
mensetzungen mit ,Management am
Anfang oder am Ende mit oder ohne Bin-
destrich geschrieben werden. Auch dabei
ist die erwahnte Suchfunktion unverzicht-
bar. Auch typographische Gesichtspunkte
wie richtige Schriftart und -gréBe, Aus-
zeichnung und DurcHscHUss konnen
vom Korrektor gepriift werden, wenn
dies der Auftraggeber wiinscht. Hilfreich
ist dafiir eine kurze Information des Lay-
outers, wie Typographie und Texthierar-
chien geplant sind.

Das Aufspiiren von Widerspriichen ist
vor allem ein wichtiges Thema fiir Lekto-
ren, aber auch Korrektoren konnen noch
Briiche in der Logik entdecken. Das sollte
aber mit dem Auftraggeber abgesprochen
werden, da zusitzliche Arbeitszeit anfallt.
Beispiele: Passen Bildunterschrift und
Abbildung zueinander? Sind Verweise auf

andere Textpassagen zutreffend? Ist das
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Literaturverzeichnis komplett? Werden
plotzlich abweichende Zahlen oder
andere Personen genannt, obwohl sie ein-

deutig nicht dorthin passen?

Fazit

Nicht bei jedem Buchtitel reicht das
Budget, um ihn sorgfaltig Korrektur
lesen zu lassen. Aber die Wirkung von
fehlerbehafteten Texten sollte auch nicht
unterschatzt werden. Viele Leser empfin-
den es als storend, wenn ihre Konzentra-
tion auf den Inhalt durch Fehleransamm-
lungen abgelenkt wird. Verlags- und ggf.
Autorenimage konnen Schaden nehmen.
Gerade durch die Rechtschreibreform
ist die Verwirrung unter den Autoren
grofer geworden und eine Rechtschreib-
kontrolle umso wichtiger. Es lohnt sich
daher, in eine professionelle Textkorrek-
tur zu investieren. Korrektoren, Lektoren
und Layouter konnen viel dazu beisteu-
ern, dass die Korrekturkosten moglichst
gering gehalten werden. Durchdachte
Arbeitsprozesse und gute Absprachen
sind eine Voraussetzung dafiir. Elektro-
nische Hilfsmittel und Checklisten helfen
dem Korrektor ebenfalls dabei, seine
Arbeit konsequent und widerspruchsfrei

zu erledigen.
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Checkliste fur Korrekturarbeiten

[d Gibt es doppelte Leerzeichen?

[ Ist die Schriftart und -grofie tiberall so wie vorgesehen?

[d Haben die Fufinotenzeichen das gleiche Format? (Hochgestellt oder nicht, mit oder ohne Klammer,
Ziffer, Sternchen oder Buchstabe)

[J Beginnen die Fufnoten grof und enden sie mit einem Schlusspunkt ? (Sonst ggf. korrigieren)

J Sind die Anfiihrungsstriche {iberall gleich? (Typographisch (,...), glatt (,....”, in manchen Schrif-
ten) oder seitlich (»...«))

(1 Ist der Apostroph tiberall richtig gesetzt? (’ und nicht ‘ oder )

(1 Ist das Zollzeichen richtig gesetzt? (" und nicht ”)

[ Sind die Gedankenstriche, Minusstriche und Bis-Striche (3-5 Euro) lang, die Bindestriche und Sil-
bentrennstriche kurz? (Suchen/Ersetzen)

J Sind die Kolumnentitel korrekt? Toter Kolumnentitel = Seitenzahl, lebender Kolumnentitel = Kapi-
teliiberschrift etc.

[ Stimmt die numerische Reihenfolge der Kapitel?

O Inhaltsverzeichnis: Stimmen Uberschriften und Paginierung mit Flieftext {iberein?

1 Sind die Wortzusammensetzungen (Komposita) nach dem gleichen Schema geschrieben? (Mit oder
ohne Bindestrich, z.B. Managementseminar oder Management-Seminar; Zeitmanagement oder
Zeit-Management)

[d Werden die Eigennamen und geografischen Begriffe {iberall gleich geschrieben? (Gegebenenfalls
Korrektheit tiberpriifen)

[ Ist die Silbentrennung korrekt?

d Stehen Gedankenstriche am Zeilenende (richtig laut Duden) oder am Zeilenanfang (falsch)?

[ Gibt es HURENKINDer oder SCHUSTERJUNGEN?

J Sind die Abstdnde zwischen Ziffer und Prozentzahlen zu grof oder zu klein? (Richtig ist ein Vier-
telcEVIERT bzw. halber Abstand)

[J Sind die Abstande in mehrteiligen Abkiirzungen (Beispiele: u.a., z.B., p.a.) zu gro8 oder zu klein?
(Richtig ist ein Viertelgeviert bzw. halber Abstand; wichtig ist auerdem ein Festabstand, damit sie
am Zeilenende nicht getrennt werden)

[d Steht zwischen Ziffer und Wahrungsangabe ein Festabstand?

J Werden die Wahrungsangaben nach dem gleichen Schema geschrieben? (Zum Beispiel 3,00 Euro,
3 Euro, 3,- Euro; 3 €, € 3,3 EUR etc.)

J Werden die Datumsangaben im gleichen Format geschrieben? (1. Januar 2007, 1.1.2007, 1. 1. 2007,
01.01.2007 oder 01. 01. 2007)

[J Passen Abbildungen und Bildunterschriften zueinander?

[J Bei wissenschaftlichen Werken: Tauchen die Literaturangaben, die in den FuBinoten genannt
werden, auch im Literaturverzeichnis auf?

[J Stimmen die Registereintrage? (Alphabetische Reihenfolge, Schlagwort und Seitenzahl)

Weitere Anregungen lassen sich dem Duden-Titel ,Die deutsche Rechtschreibung, 23. Auflage,
S. 21-107, entnehmen.
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Querverweise auf das Lexikon

ACROBAT
DurcHSCHUSS
FAHNE
FREIBERUFLER
GEVIERT
HURENKIND
KORREKTOR
Layourt
LEKTOR
MANUSKRIPT
PDF-ForMAT
SCHUSTERJUNGE
TEXTVERARBEITUNGSPROGRAMM
UMBRUCH
WoRD
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