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Additionszeichen.......cceveeeeeeeneneneniennn, 21, 115 26, 147

Akademische Grade..........ccoceeveeeeveceeeeenenne 52 64

Alleinstehende, hochgestellte Zahlen ....... 27 33

Anfiihrungszeichen ......c.coeeeevevvcceeienenne 17, 28, 40, 111, 21, 22, 34, 50,
113, 115, 117, 141, 144, 145,
119 147, 150, 153

Angabe der Unterzeichner........ccceeveunnneee. 55 67

Anhdnge in MailS.......ccccovevevvenenenenenrennenn 57 71

ANIMationen ....cccveeeeeeeieeeeeceeseereeee e 61 76

Anlagenvermerk .....ccoeeeeveeeeesesenessennens 55 67

Anordnung von Elementen in

Prasentationen .......ccccceeeeeeeveecvecrecnennen. 60 76

ANTEAE....ceeeeereeteereeeereereee et eere e ens 53, 54, 58, 59, 65, 66,72, 74,
68 84

Anrede in Mails .....ooveveeiecieeeeeeeeee 58 72

Anschrift des Empfangers........cccccoevennenene. 48 59

Anschrift in Mails ....ccccoeeieviniieeieeeieee 57 70

Anschriftfeld ......cooveeveeveeienieiecececeenens 45,50, 51, 56 55, 61, 62, 69

Anschriftfeld mit integrierter

Riicksendeangabe .........ccccoveeevevecrecnnennen. 50, 51, 91 61, 62,113
ANSChIftZONE ..ooveevveeeeeeeececeecececeine 50, 51, 69, 72 61, 62, 85, 89
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APOSLIOPhN ..ttt 17, 115 22,147
Aufbau und Gestaltung von

Briefvordrucken und -vorlagen................ 45 55
Aufzahlungen ....coceeeveceeeeeeeeeeeee 18, 31, 36, 37, 22, 38, 44, 45,

38, 61 46, 47,76

Aufzdhlungen in Présentationen................ 61 76
Aufzahlungsglieder......cccoovvevververierienienenne 37 45
Aufzdhlungszeichen.......cccvevveneeniecennne 37, 61, 115, 118 46,76, 147,152
Auslandsanschriften ........cccoceeeeecieeeeceeennen, 52 63
Auslassungspunkte........cceceveeveeveeeneeeenenne 13, 15, 110, 115 17,19, 140, 148
Auslassungszeichen........cccoceverveevercerenene 17 22
AUSIUFEZEICNEN . ..eiieeeeeeeeeeeeeeeeereecneeeae 16, 116 21, 148
Auswahlvon Abbildungen .......ccccceevueennene 35 43
Bachelor- und Mastergrade.........cccceveuennee 52 64
Bedingter Trennstrich.......cccocoeevecveevecnnnnnn, 11, 116,121 14, 148, 154
Besondere Zahlengliederungen................. 24 29
Betreff . 53, 57, 68 64, 65,71, 84
Betreff in Mails ......cceveeveeveeeeeneeieeceeenn, 57 71
Bezeichnung des Unternehmens

bzw. der Behorde.......ccoueevveeieevecieeieeneens 54 66
Bezugszeichen .......ceeeeeeeeiceceeeeenn, 48,52, 58 59, 64,72
Bezugszeichen und Angaben in Mails ....... 58 72
Bilder und Grafiken in Prdsentationen....... 61 76
Bildunterschrift in Abbildungen.................. 35 43
BindesStrich wooeveeeveveeieeeeceeeeeeeceeeeeeeeeeene 11,12, 13, 63, 14, 16,17, 79,

116, 121 148, 149, 154

DS e 18,19, 25, 111 23, 24,31, 141
BlOCKSALZ ...vvevveeeveeeeeeeceecee s 15, 40, 54 19, 50, 66
Briefe zu besonderen Anldssen.................. 56 69
BriefhUllen ..ooueeeveeeeeeeeeeiececeececereeees 51, 53, 56, 67 62, 65, 69, 83
BriefteXt ..couevieeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeee e 54 66
BruchStrich ..eeeeeeeeeeieeeeieeeieeeeeeeeeeveeeeaeenn 22,112,116 27, 28, 142, 148
CheckliSteN coveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eaes 32,98 39, 40, 124
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Dateiablage ......ccceeveeeeieeeeeeeeeeeeeee, 63,121 78,154
Dateibenennung......cccoeeeeevenienenieneniennens 63, 65 79, 81
DatenaustausCh........ccoeeeereeeceeecereneeenneennne. 11, 57 15,71
DE-Mail..eeoeecriereeieereeiecececeeeeesee et 56, 57, 60, 89, 70,71, 74, 111,
90 112
Dezimalzahlen.......eeeeevcreciiiciecreenne, 15, 23 19, 28
Diplom- und Doktorgrade.........cececerveverunene 52 64
DiviSioNSZeiChen ...oocuveeeveveeeeeveeeeieeeeereeenne 21,116 27,149
Doktorgrade.......coeeeeeeeereeeceeieeesiesresaenns 52 64
Doppelpunkt.....ccceeeeeeerenenenenenenenieneens 16, 21, 23, 26, 21, 27, 28, 32,
116, 119 149, 153
DUrChMeSSer....uicieeeieeeeeeeeeecee e 28 33
EiNheiten. ..., 14, 15, 27,30 18, 20, 33, 36
EiNTUCKeN .o 28 34
Elektronische Signatur bzw.

Verschlisselung......cceeeeceeceeceecreenennen. 60 74
Elektronischer Schriftverkehr..................... 56, 87 69, 109
E-Mail.coeeeieeieeeeeeeeeeeee e 48, 52,56, 57, 58, 59, 64, 70,

59, 87, 88, 120 71,74, 109, 110,
154
EMOJIS voeveeeeereerectectesesecese et 58 72
EMOLiCONS ..o 58 72
Empfdngerbezeichnungen.......ccoocevveenunee 52 63
Erganzungsstrich.......cocceeveeeecieeiceciene, 13, 116 17, 149
EXponenten......cccoeveeeerieeninnenieeneneneenens 23,28 28,33
1 0 1= 1 RS 28, 35, 60 34, 43,75
Farben in Prasentationen.........c.cccouveuennee. 60 75
Feld fiir den Briefkopf ......ccoeeevennecncncnns 48 58
Feld fiir die Anschrift des Empfangers ....... 48 59
Felder in Tabellen .......ccceevecveieeieiecnenen. 30 36
FettSChrift...ccceeeeeeeeeceeeeeeeeee 24,28, 29, 31, 29, 34, 38, 65,
53, 55,58 67,73
Format in Briefvordrucken und -vorlagen .. 45 55
[0 1 11 1=1 U ISR 16, 27, 28 20, 33, 34
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Formen von Vorlagen fiir Geschaftsbriefe.. 45 55
FOrmMuUlare......cceoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaean 32,98 39, 40, 124
Formulare und Checklisten............cccuu...... 32 39
Fragezeichen. ... ceeeeeeeceeececeeeeeenn 16, 116 21, 149
FUBNOTEN oot 39, 40 48, 49, 50
Gedankenstrich ......ooveveeecieeiiccirciecneens 17,116,121 21, 149, 154
GOEEM weiereiireeieeeie e e et e st s e e ae e e e ssrae e 16, 19, 40, 60 20, 24,51, 74
Geschdftsangaben ........ccocovecveeveciecienennen. 49, 55, 56 59, 68, 69
geschiitzte Leerzeichen .......ccceceevveeevenenen. 110 140 125
geschiitzter Bindestrich.......ccocevevvivvenenen. 13 17
Geschiitzter Bindestrich ......coccoevevvvevereneenee 11, 116,121 14, 149, 154
Gesellschaftsrechtliche Angaben

bei Kapitalgesellschaften...........c.ecucu... 49 60
Gestalteter Informationsblock.................... 45 55
Gestaltung von Formularen und

Checklisten......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeiee 32 39
Gleichheitszeichen........ooovveeevevveeiiivieiinnns 22,116 27,149
Gliederung von Texten .......ccccceceeeeeeeereenens 36 44
Gliederung von Zahlen..........ccccveereenvennnnee. 16, 23 21,28
Grof3buchstaben......ccovvevvevevceienrvineeineenns 28,52 34,63
GIUS teteeteeteereerer ettt er e e e ereere s 54,55, 56, 59, 66, 67, 68, 69,

68 73,84
Halbe Anfiihrungszeichen.........ccccecevevuennen. 17 22
Halbgeviertstrich......ccoeveeveeveeeececeeeenn, 117,121 150, 154
HandoUt ...oveeeieceececcecceceeccce e 14, 61, 74,108 18,76,77,92,
137
harter Trennstrich......ccocveeeevieeieceeieieee, 12 15
HausnumMmern ......cocceeveeeveneeenieenneeneeenes 25 31
Heftrand.........ooeeeeieeieeeeeeeeeeeeeee 49 60
Hervorheben in Farben .......ccccocveevevenenene 24, 28, 29, 35, 29, 34, 42, 65,
53, 58, 60 72,75

Hervorhebungen........c.coeoeeieevececieieenen, 28 34
Hintergrund in Prdasentationen................... 61 76
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IBAN .ottt 24,122 29, 157
INAIZES v 23,28 28,33
Informationsblock ......c..coeeevveveeireneecneennen. 48,52, 53, 56, 58, 59, 64, 65,
68, 120 69, 84, 154
Inhaltsverzeichnis in ldngeren Texten........ 41 51
Inhaltsverzeichnisse .......cccocvevieeeecreennennen. 39 48
Inlandsanschriften ........cocoveeeeeeecienieniennens 51 62
International Bank Account Number .......... 24 29
Kalenderdaten.......cccooeeveeeeceecieceecreciennen, 16 21
Kennzeichnung von Texten ..........ccceeeevennene 36 44
Klammer auf c....coveeeveeieeneeiieccieceeecreene 18, 118, 119 22,152,153
KlamMMer ZU..ouveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereesanes 18, 118 22,151
Q11 11T [ 18, 40, 113 22,50, 144
100] 11] 11 = OO SR 16, 23, 24, 26, 21, 28, 29, 32,
117 150
Kommunikationsangaben...........cccccceuennee 48, 52,59, 120 58,59, 64,73,
154
Kommunikationsangaben im
Informationsblock.........cceeveceeevecreennnnen. 48 59
Kopf- und FUBZeilen .......cccoeeveeveerenrenreniennens 40, 41 49, 51
Kopf- und Fuf3zeilen in langeren Texten..... 41 51
KOITeKtUIeN...veeveeveeveeteereeecececreee e 67 83
KUrsivschrift......ocvevevveeveeceeiiecciecceecreeene, 28, 31, 112 34, 38, 143
QT 7453 1 4 (ol s DR 12, 13, 24, 26, 16, 17, 29, 31,
116, 117, 118, 148, 149, 150,
121 151, 152, 154
Langere TeXte...oviinvenrierreeniecseessreeeanes 40, 61 49,77
LangStrich ...c.eceeeecieeeeeceeeeeeceeeee e 19, 37, 111, 113, 24, 46, 141,
116, 117, 118, 145, 148, 149,
119,121 150, 151, 152,
154
Layout und Text in Mails ......ccccceuvevueennnnee 58 72
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Leerzeichen... e 11, 13, 14, 15, 14,17, 18,19,
16, 17, 18, 36, 21, 22, 23, 44,
38, 52, 65, 110, 47, 63, 82, 140,

116, 117, 118 149, 151, 152
MaB3angaben .......cccecvecveceeeeceeeeeeeeeeeennn 16, 27 20, 33
Mastergrade ......ccevvecveveeveeceeneeeeeeeeeeeenens 52 64
Mathematische Formeln .........ccccceeuvennenen. 28 34
Mehrstufige Aufzahlungen ..........cccceeeuennene 37 46
MiINUSZEIChEN weevveeveeeeeeeeeeeeeeeeee s 21,118, 119, 26,151, 152,

121 154
Multiplikationszeichen ........cccceveeveeeenennene 21, 118 26, 151
NachKI@ammer ....c.cooveevveeeevineeieecreesneens 18, 118 22,151
NUMMEI(N) vt 20 25
Nutzung von Briefvordrucken und

SVOTlAgEN .t 49 60

Ordnerstruktur ..ooeeeeeeevveeeeieeneeereeeeecineenns 63, 64, 65, 66 79, 80, 81, 82
Paragraf .....cccceeeeeveeeeeeeeececeeeceeeeeeeeen 18 23
Planung von Prasentationen ........ccccceueu.n. 60 75
PlUSZEICNEN ..o 21, 113, 115, 26, 144,147,

118 151
Positionierung von Abbildungen................ 35 43
Positionierung von Tabellen ...........cccueueuuee 30 36
Postfachnummern .......ccoceveeveeveeenenenennen, 25 31
Postleitzahlen........cceoeeeeceeiecieeceeeeee 25 30
Prasentationen......cceeeeevveeecnreeinineeecnnnnn. 60, 62, 104 75,78,133
Professor. ..o ieeieceeeeeceeee e 52 63
Promillezeichen.....cccooeuveevvivveiniivneenneinns 22,118 27,151
Protokollanfang.......cccecvvevvervevcenenenenennens 62 77
Protokolle .....cccveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveenan 61 77
Protokollfuf3......cccveeveieeeeieeeeeeceeeeeieen, 62 78
Protokollinhalt........cccoeveeeeeeenieeeeeeeenn, 62 78
Protokollkopf......cceeeeeeeeeneninieireceeenn, 62 77,78

163



126

SCHREIB- UND GESTALTUNGSREGELN — DIN 5008

Stichwort Norm-Seite Buch-Seite
Protokollrahmen........cccceevecincenieiecienen, 62 77
Protokollschluss.......ccceeeveeeeenienrenienienienns 62 78
Prozentzeichen......ccooeveeeeceeceeeeceeeeee, 118 151
Rechenzeichen .......ooeveeeeceeciecieeceee, 21 26
Ricksendeangabe.......cccooeveeevieerenrenreniennns 48, 50, 51, 68, 58, 61, 62, 84,
72,73, 74 89, 90, 91, 92,
93
Satzzeichen und andere Zeichen................ 16 21
Schragstrich ...oueeveeeeeeeeeeeee, 16, 20, 21, 25, 21, 25, 27, 31,
118 152
Schreiben zu besonderen Anldssen........... 56 69
Schrift in Prasentationen.........cccccouveueneen. 60 75
Schrift und Beschriftung langerer Texte..... 40 49
SChriftart ... 11, 28, 31, 40, 15, 34, 38, 49,
52,58, 113 64,72, 144
Schriftarten, -gréen und -stile in
Briefvordrucken und -vorlagen ............... 50 60
SChriftgrofe. i 28, 31, 39, 48, 34, 38, 48, 58,
50, 52,74 61, 64,92
SeitennUMMErierung .....oeeevververververrenuennen 55 68
Seitenrander. . eceeeeeneeenerecesrese e 40 50
Seitenrander in langeren Texten................. 40 50
SEMIKOLON..c.vveeeeiiieceeecercerecee e 16, 118 21, 152
Signatur einer Mail.......cooeceeveeeeciecreenennen. 59 73
Standardinformationsblock........................ 48 59
Streckenangaben .........coceeeieeeeienieneen. 19, 111 24,141

Subtraktionszeichen
SuMmMeN....ccevnveeeennee.
Summenabschlussstrich

Tabellen.........uee......

Tabellenkopf..............
Teilbetreff......cccvvvvuenne

164

21, 27,111, 119
27

29, 30, 31, 40,
41, 61,122
29,30

26,33, 142, 152
32
32

35, 36, 37, 50,
51,76, 156
35, 36, 37

64, 65



STICHWORTVERZEICHNIS

Stichwort Norm-Seite Buch-Seite
Telefaxnummern........oveeeeeceeciereneecnneenns 24,120 29, 154
TelefonnUMMErN ....ccvevveveceeeeeeeceeeeeeveen 13, 16, 25 16, 20, 30
Texte in Tabellenform ......ooeevvevvvveeveveeiinnns 31, 94 37,117
Titelblatt in ldngeren Texten ........ccceeveneee. 41 51
TrenNStriCh ..o 12,119 15, 153
Uberschrift in Tabellen.......cccoeevveeevenencee. 30 36
Uberschriften in Prasentationen................ 60 76
Uberschriften in Texten ........cveeeeevreveennne 36 44
UDErSIChEeN ceveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 31, 39 37, 48
URIZEITEN coveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeete et 16, 19, 26 21, 24,32
UNG e ereas 18 23
Unternehmen oder Behorde im

Briefabschluss .......cocoevevueeveceecieceenenee. 54 66
Unterzeichner im Briefabschluss ............... 54, 55 67
Verhdltniszeichen........oovveeeveceevcvenenenes 22,23,119 27, 28, 153
Verteiler in Mails ......ccccevveveeveeenvenenenenene 57 71
Verteilvermerk ... e eeeeeeeeeeeeeecieeeeeccneens 55 67, 68
Verzeichnisse und Anhdnge in ldangeren

TeXTeN ettt 41 51
VOrKI@amMmMEer cooceveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeree e esnees 18, 119 22,153
VOrSPAlLe...veeeeeeeeeeieirieerieesese e 29, 30 35, 36
Wahrungsbezeichnungen..........cceeeeenas 14 18
Wahrungscodes......ccovuevvevieveevenvenenenenenne 14 18
Wechsel der Schriftart........ccccceveeveeeeeenenne. 28 34
Wechsel der Schriftgrofie ......ccoceeveeerennnne. 28 34
Werbliche Elemente ........cccceevveveeeeeereenenne. 55 68
Wortauslassungen.........ccceeeeveereeernecnnnes 13 17
Worterganzungen ......cocceeveeeeeveeneeseenseenennne 13 17
Worttrennungen .........cceceeeveeveeenveeeneenseenne 12,36, 58 15, 44,72
Wortzusammensetzungen und

aneinanderreihungen........cccecveevecvenene 12 16
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Zahlenaufstellungen ........cccevveeeecveceennnne. 26 32
Zahlentabellen.........ccoceeveeeeeneneneneniennenne. 29 35
Zeichen fUr ,bis woeeeveieeeeeeeeeeeeeeereeeeae 19, 111 24,141
Zeichen fiir ,Durchmesser®.........cccovenene.. 28 33
Zeichen fiir ,gegen” ......cocvveeeeeeecieceenene 19 24
Zeichen fiir ,,grofler als” .......ccoveeveerevreenenne. 22,112 27, 143
Zeichen fir ,,kleiner als“.......cccovvveevvueeennne 22,112 27,143
Zeichen fiir ,,kleiner/groBer gleich“........... 22 27
Zeichen fiir ,Nummer(n)“......cceoovvevvereruenne. 20 25
Zeichen fUur ,,und®.....ccooevevveeeeveeeerreenereeneene 18 23
Zeichen fiir ,ungefahr” ......cccovevevenrennenne. 22 27
Zeichen zur Verdeutlichung des

Regelwerks......ccceeeeceecieeieeeeeeceeee, 11 14
Zeichenformatierung........cceceeveeeeecrenrennenne. 29, 113 34, 145
Zeichensatz.......eceeceeceececceeeeeeecee e 11 15
Zeilenabstand..........oovveveviveivinienineenreennne 31, 34, 35, 40, 38, 42, 43, 50,

50, 56 61, 69

Zeilenanfang und Zeilenende in

Geschaftsbriefen ........ooeeeevieeeccecienenns 68 84
ZEItdAUBT ...t 26 32
ZENTHEIEN vt 28 34
Zusatz- und Vermerkzone.........cceceeveevenenee. 50, 51, 52, 69, 61, 62, 63, 85,

72 89

Zusatze im Briefabschluss...........c..cuee...... 55 68
ZWiSChenraume ......ccceeceeeeeceeceeseeeeceeeeens 15 19
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