Gerhard Meier

Schreibregeln fur Zeichen und Zahlengliederungen

30.10.2020

Regeln nach DIN 5008

Beispiele

1. Orthografische Zeic

hen

Abkurzungen

e  Abklrzungen, die auch als Abkiirzung
gesprochen werden, schreibt man ohne
Punkt.

e AG, GmbH, KG, OHG, DIN,
BGB, HGB, AGB,

mit Bindestrich geschrieben.
Keine Leerschritte vor und nach Bindestrich.

e Wahrungshezeichnungen ohne Punkt e EUR, CHF, USD, NOK,
e Physikalische Werte ebenfalls ohne Punkt | ¢  km, kg, |, t, cm, ccm,
e Abkirzungen, welche nur ungekirzt aus- o evtl usw.
gesprochen werden, erhalten einen Punkt. | ¢  Mio. Mrd.
e Bei mehreren Abkirzungen hintereinander | ¢ u.v. a. b.a. w.
folgt nach dem Punkt ein Leerschritt. e 7. B. d. J.
Aneinanderreihungen Inhaltlich zusammengehdrende Teile werden E-Mail

A4-Format, A-Dur
6-Zylinder-Motor

8-mal

der 15-Jahrige Teenager

Anflhrungszeichen

Ohne Leerschritt vor und nach dem
Buchstaben.

~sehr gut* oder "sehr gut”
Marke: ,Eigenbau“

Auslassungspunkt

Vor dem Auslassungspunkt erfolgt ein
Leerschritt.

Die Bedingungen ...

immer ohne Leerschritt.
Worterganzungsstrich
Gedankenstrich
Streckenangaben
Zeichen fur "gegen”

mit Leerschritt
mit Leerschritt
mit Leerschritt

Klammern Ohne Leerschritte vor und hinter den Halle (Saale)
Buchstaben.
Mittestrich e Bindestrich; bei Zusammensetzungen

Hamburg-Altona, Franz-Ludwig-Stralle
Auf- und Abladen

Sie versucht es — leider ohne Erfolg.
Nurnberg — Firth

SC Freiburg — Bayern Miinchen

Schrégstrich

Kein Leerzeichen davor und danach.

100 Einwohner/km?2
Jahreswechsel 2019/2020

2. Datumsangaben, Uhrzeiten und Rechenzeichen

e  Zeitangaben: 5 Std., 10 Min., 20 Sek.

Datum e Internationale Schreibweise
Jahr-Monat-Tag 2018-04-20 Jahreszahl in 4 Ziffern
e In Deutschland zuldssige und dbliche
Schreibweisen:
- Numerisch: Tag-Monat-Jahr 20.04.2020 Jahreszahl in 4 Ziffern
- Alphanumerisch, wenn das Datum 20. April 2020
im fortlaufenden Text verwendet wird 20. Aug. 2020  Der Monat kann auch
abgekdirzt werden.
Uhrzeiten Dies sind nichtdezimalen Teilungen, die mit
einem Doppelpunkt gegliedert werden.
Reihenfolge: Stunden, Minuten, Sekunden
e 9 Uhrund 20 Minuten 09:20 Uhr
e Angabe bei vollen Stunden 9 Uhr

05:10:20 Stunden

Rechenzeichen

Bei den Rechenzeichen erfolgt vor und nach
dem Zeichen stets ein Leerschritt.

e Division

Kleiner und GroRer

Multiplikation

Prozentzeichen

Subtraktion

Verhaltniszeichen

1000:4 =250

4<55>4
10.3=300der10x3=30
2 % Skonto

135-53 =99

Mafstab 1 : 100 000
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3. Kommunikationsdaten

Zweiergruppen

Hausnummern Leerzeichen bei Zusatzangaben sind zu Bergstral3e 14 a oder Bergstrale 14 A
beachten. Bergstrafle 14 — 16
Angabe der Stral3e und Stockwerk BergstralRe 14 // 2. Stock
Angabe der Stral3e und Wohnungsnummer Bergstrae 14 // W 4
Postfachnummern Gliederung von rechts nach links in Postfach 2 45 86

Postfach 11 68

Postleitzahlen

Funfstellig ohne Gliederung

77770 Durbach
77704 Oberkirch

Telefonnummern

e National
Ein Leerzeichen steht zwischen der
Vorwahl und Rufnummer.
Der Mittestrich steht vor
Durchwahlnummer

e International (aus dem Ausland nach D).
+49 (fir 0049), die 0 bei der Vorwahl
entfallt

Alternativ:

@& 07802 5090 Fon: 07802 5090

@& 07802 509-102 Tel.: 07802 509-102

@& +49 7802 5090 Phone: +49 7802 5090

¢ Handynummer 0170 4007681
Die ubliche Schreibweise erfolgt mit einem
Leerschritt nach den ersten 4 Stellen.
Telefaxnummern e Gliederung wie bei den Telefonnummern 07802 5090
4. Bankdaten
Bankleitzahl (BLZ) Zweimal eine 3er-Gruppe von links nach rechts | 664 500 50
und einmal eine 2er-Gruppe. 664 900 00

IBAN

Funf 4er-Gruppen und eine 2er-Gruppe
(22 stellen).

DE32 6649 0000 0050 1830 00

5. Zahlengliederungen

Dezimalzahlen

Die Gliederung erfolgt in 3er-Gruppen, rechts
beginnend nach links.

e Geldbetrdge werden mit Punkt gegliedert.
e Andere Dezimalzahlen mit Leerschritt

1.250,46 €
5 000 Stiick, 2 000 000 Einwohner

6. Sonstige Zeichen

Zeichen fir "bis"

Immer mit Leerschritt davor und danach.

20,00 — 25,00 €
09:00 — 12:00 Uhr

Gleichheitszeichen

Immer mit Leerschritt davor und danach.

25 km =25 000 m

Zeichen fur "groRer"
und "kleiner"

Als Rechenzeichen mit Leerschritt
Bei Hervorhebungen erfolgt kein Leerschritt

4>5

<Einfg> <Entf> (Keine DIN-Norm)

Zeichen fur "gegen”
bei Rechtsstreitigkeiten

Punkt, Schragstrich, Punkt (ohne Leerschritt)
Vor und nach dem Zeichen ist ein Leerschritt
einzufugen.

A.
Rechtssache: Fuchs ./. Miller

Winkelangaben
Zeichen fur Zoll

Diese Zeichen werden ohne Leerzeichen nach
der Zahl geschrieben.

Ein Winkel von 30°
BildschirmgroRe = 42"

Temperaturangaben

Leerzeichen steht nach der Zahl
Minusgrade - Mittestrich direkt vor der Zahl

20°C
-20 °C
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