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Richtig abkürzen – die wichtigsten Regeln
1. Groß- und Kleinschreibung: So wie die ausgeschriebenen Worte geschrieben werden, erscheinen diese auch in der Abkürzung. Das Wort Beispiel in "zum Beispiel = z. B." ist ein Nomen und wird daher groß geschrieben.
2. Punkte in Abkürzungen: Das schriftlich abgekürzte Wort endet mit einem Punkt. Gesprochen werden diese Abkürzungen aber nicht. Ausnahmen wie "usw." oder "usf." schreibt man ohne Punkte zwischen den einzelnen Worten. Sie enden jedoch mit einem Punkt.
3. Kurzwörter der Fachsprache - z. B. "TÜV" - trennt man ohne Punkte und setzt auch am Ende keinen Punkt. Die Kurzwörter werden auch im mündlichen Gebrauch abgekürzt ausgesprochen.
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