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Die Schreib- und Gestaltungsregeln für die Textverarbeitung (DIN 5008) bilden die 
Grundlage für professionelle Schriftstücke in Wirtschaft und Verwaltung. 

Die folgenden Seiten veranschaulichen die Regeln der neuen DIN 5008 mit 
praxisgerechten Beispielen zum Nachschlagen. 
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1 Wörter  

    

1.1 Abkürzungen  

Mit Punkt, wenn man den vollen Wortlaut des ungekürzten Wortes spricht. 

 

Ohne Punkt, wenn man die Abkürzung buchstäblich oder wie ein Wort spricht. 

 

1.2  Kopplung und Aneinanderreihungen  

Mit dem Mittestrich ohne Leerzeichen. 

 

1.3 Ableitungen  

Ohne Mittestrich, denn an die Zahl wird nur ein Suffix angehängt. 

 

1.4 Wortergänzungen  

Mit Mittestrich direkt am Wort (= Ergänzungsbindestrich). 

 

1.5 Auslassungspunkte  

Immer drei Punkte; davor und danach ein Leerzeichen; sie schließen den Schlusspunkt mit ein. 

 

1.6 Worttrennung am Zeilenende  

Durch Mittestrich direkt hinter dem letzten Buchstaben. 

 

1.7 Währungsbezeichnungen 

Können vor oder hinter dem Betrag stehen. 

 

 Im fortlaufenden Text sollten sie hinter dem Betrag stehen. 
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2 Schriftzeichen für Wörter 

2.1 Zeichen für "Paragraf" §  

Nur in Verbindung mit darauffolgenden Zahlen. 

 

2.2 Zeichen für "und" &  

Nur in Firmenbezeichnungen. 

 

2.3 Mittestrich - für "gegen" 

 

2.4 Zeichen ./. - für "gegen" 

 

2.5 Mittestrich - für "bis" ("bis"-Zeichen) 

 

2.6 Mittestrich - in Streckenangaben 

 

2.7 Schrägstrich  

Davor und danach kein Leerzeichen. 

 

2.8 Unterführungszeichen " (statt Wortwiederholung)  

Unter den ersten Buchstaben jedes Wortes. 

 

 

Zahlen sind stets zu wiederholen; nach dem Summenstrich darf nicht unterführt werden. 
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2.9 Zeichen für "geboren" * und für "gestorben" + 

 

2.10 Zeichen für "Nummer(n)" #  

Nur in Verbindung mit darauffolgenden Ziffern oder Zahlen. 

 

3 Satzzeichen 

Satzzeichen stehen direkt hinter dem letzten Buchstaben des Wortes, dann folgt ein Leerzeichen. 

3.1 Komma  , 

 

3.2 Semikolon  ; 

 

3.3 Punkt  . 

 

3.4 Doppelpunkt  : 

 

3.5 Fragezeichen  ? 

 

3.6 Ausrufezeichen  ! 

 

4 Andere Zeichen 

4.1 Gedankenstrich  

Vor und nach dem Gedankenstrich steht ein Leerzeichen. 
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4.2 Anführungszeichen "  

Ohne Leerzeichen vor und nach den von ihnen eingeschlossenen Textteilen. 

 

 

4.3 Halbe Anführungszeichen '  

Innerhalb einer Anführung ohne Leerschritt durch Apostroph darstellen. 

 

4.4 Apostroph (Auslassungszeichen) '  

Das Zeichen ersetzt ausgelassene Buchstaben. 

 

4.5 Klammern  

Ohne Leerzeichen vor und nach den von ihnen eingeschlossenen Textteilen. 

 

5 Rechenzeichen 

5.1 Additionszeichen  + 

 

5.2 Subtraktionszeichen  - 

 

5.3 Multiplikationszeichen  .  oder  x 

 

5.4 Divisionszeichen  : 

 

5.5 Gleichheitszeichen  = 
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5.6 Zeichen für "kleiner" und "größer"  

 

5.7 Prozent- und Promillezeichen  %  und  o/oo 

 

5.8 Bruchstrich  / 

 

5.9 Verhältniszeichen  : 

 

6 Ziffern und Zahlen 

6.1 Dezimale Teilungen  

Kennzeichnet man mit dem Komma (Dezimalzeichen). 

 

Bei runden Zahlen oder ungefähren Werten dürfen die Dezimalstellen entfallen. 

 

6.2 Uhrzeit  

Anzahl der Stunden, Minuten und Sekunden mit je zwei Ziffern. 

 

6.3 Große Zahlen   

Sollten 3-stellig mit Leerzeichen gegliedert werden - links und rechts des Kommas. 

 

6.4 Geldbeträge   

Sollten aus Sicherheitsgründen 3-stellig mit Punkt gegliedert werden. 
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6.5 Hausnummern  

 

6.6 Kalenderdaten  

 

6.7 Zahlenaufstellungen  

Ausrichten nach dem letzten Schriftzeichen jeder Zahlengruppe; Dezimalzeichen unter 
Dezimalzeichen. 

 

Bei gemischten Zahlen: Einerstellen der ganzen Zahlen und Bruchstriche untereinander. 

 

6.8 Summen (Mit Textverarbeitungsprogrammen auch mit vorhandenen 
Grafiklinien) 

Summenstrich durch Grundstrich ohne Zeilenschaltung. 

 

Summenstrich durch Mittestrich mit Zeilenschaltung. 

 

Abschlussstrich durch Doppelstrich mit Zeilenschaltung. 
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7 Besondere Zahlengliederungen 

7.1 Telefonnummern   

Funktionsbezogen durch je ein Leerzeichen gliedern (Anbieter, Landesvorwahl, Ortsnetzkennzahl, 
Anschluss). Zur besseren Lesbarkeit dürfen funktionsbezogene Teile von Telefon- und 
Telefaxnummern durch Fettschrift oder Farbe hervorgehoben werden. 

 

 

7.2 Durchwahlnummer in Nebenstellenanlagen   

Durchwahlnummer mit Bindestrich anfügen. 

 

7.3 Sondernummern   

Enthält die Sondernummer eine Ziffer für die Gebührenzählung, steht davor und dahinter ein 
Leerzeichen. 

 

 

7.4 Internationale Rufnummer 

Vor der Landeskennzahl steht das Zeichen + 

 

7.5 Telefaxnummern   

Gleiche Gliederung wie Telefonnummer, jedoch mit Zusatz Fax. 

 

7.6 Postfachnummer  

Von rechts nach links in Zweiergruppen gliedern. 

 

7.7 Postleitzahl  

Die fünfstellige Postleitzahl wird nicht gegliedert. 

 

7.8 Bankleitzahl  

National (BLZ) von links nach rechts beginnend: zweimal Dreiergruppe, einmal Zweiergruppe. 

 

International (IBAN = International Bank Account Number) - von links nach rechts beginnend: fünfmal 
Vierergruppe, einmal Zweiergruppe. 
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8 Größenangaben und Formeln 

8.1 Einheiten  

Nach dem Zahlenwert folgt ein Leerzeichen. 

 

8.2 Vorzeichen  

Stehen direkt an der Zahl - als Minuszeichen verwendet man den Mittestrich. 

 

8.3 Alleinstehende, hochgestellte Zeichen  

Stehen direkt hinter dem Zahlenwert. 

 

8.4 Exponenten und Indizes  

Werden direkt angefügt. 

 
 

 

8.5 Mathematische Formeln  

Schriftgrundlinie ist die Zeile, auf der die Formel aufgebaut wird. 

 

9 Gliederung von Texten 

9.1 Absätze  

Zwischen dem vorhergehenden und dem folgenden Text ist eine Leerzeile. 

 

9.2 Aufzählungen   

Vor der Aufzählung und nach der Aufzählung ist eine Leerzeile (Aufzählungszeichen aus einem 
Textverarbeitungsprogramm können verwendet werden). 
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Mehrzeilige Aufzählungsglieder soll man durch Leerzeilen trennen. 

 

Aufzählungen können auch mehrstufig sein. 

 

9.3 Abschnitte  

Abschnittsüberschriften sind durch je eine Leerzeile vom vorhergehenden und vom folgenden Text 
abzusetzen. Abschnittsnummern erhalten am Ende keinen Punkt, deshalb folgen bis zur Überschrift 
mindestens zwei Leerzeichen. 
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9.4 Inhaltsverzeichnisse und Überschriften  

Alle Abschnittsnummern beginnen an derselben Fluchtlinie; die Abschnittsüberschriften folgen nach 
mindestens zwei Leerzeichen an einer weiteren Fluchtlinie. 
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9.5 Fußnoten   

Als Fußnoten-Hinweiszeichen verwendet man hochgestellte Zahlen aus arabischen Ziffern - sie 
werden über alle Seiten hinweg fortlaufend nummeriert. Enthält der gesamte Text maximal drei 
Fußnoten, dürfen auch Sonderzeichen (z. B. Sterne) verwendet werden. Die Fußnote steht immer am 
Fuß der Seite, auf der das Fußnoten-Hinweiszeichen im Text aufgeführt ist. Nach dem Textende steht 
mindestens eine Leerzeile, dann folgt der Fußnotenstrich (bei Schreibmaschinen 10 Grundstriche). 
Unterhalb des Fußnotenstrichs werden alle Fußnoten mit einfachem Grundzeilenabstand geschrieben. 

 

10 Hervorhebungen 

Hervorgehoben wird durch Formatieren von Zeichen und/oder durch Sonderstellung im Textraum. 

10.1 Einrücken   

Der hervorzuhebende Textteil beginnt 2,54 cm vom linken Schreibrand; vor und nach der Einrückung 
ist eine Leerzeile. 

 

10.2 Zentrieren  

Der hervorzuhebende Textteil wird in den Schreibraum eingemittet (= zentriert); vor und nach dem 
zentrierten Textteil ist eine Leerzeile. 

 

10.3 Unterstreichen  

Vom ersten bis letzten Schriftzeichen einschließlich Satzzeichen unterstreichen. 

 

10.4 Fettschrift  

Die Schriftzeichen werden stärker gedruckt. 
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10.5 Kursivschrift  

Die Schriftzeichen werden kursiv gedruckt. 

 

10.6 Anführungszeichen  

Anführungszeichen stehen direkt am Wort ohne Leerzeichen. 

 

10.7 Großbuchstaben 

 

10.8 Wechsel der Schriftart 

 

10.9 Wechsel der Schriftgröße 

 

10.10 Kombinieren verschiedener Hervorhebungen 

 

11 Tabellen  

Eine Tabelle ist eine Darstellung von Informationen in Spalten und Zeilen. Sie enthält in der Regel 
eine Überschrift, einen Tabellenkopf, eine Vorspalte und Felder. 
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11.1 Überschrift  

Die Überschrift steht entweder in einer Zeile über der Tabelle oder sie wird in den Tabellenkopf 
integriert. Wenn der Inhalt der Tabelle aus dem vorangehenden Text hervorgeht, darf auf die 
Überschrift verzichtet werden. 

11.2 Tabellenkopf  

Der Tabellenkopf enthält alle Spaltenbezeichnungen und bei Bedarf eine Kopfbezeichnung; er ist 
durch waagerechte und senkrechte Trennungslinien übersichtlich zu gliedern. Die 
Spaltenbeschriftungen im Tabellenkopf sollten zentriert werden. 

11.3 Vorspalte  

Die Vorspalte einer Tabelle enthält die Vorspaltenbezeichnung und alle Zeilenbezeichnungen; die 
Vorspalte sollte linksbündig beschriftet werden. 

11.4 Felder  

Felder werden mit einem Mindestabstand von 1 mm zur senkrechten Linie beschriftet. Zwischen Text- 
und Feldbegrenzung sollte oben und unten ein gleichmäßiger Zeilenabstand festgelegt werden. 
 
Texte in Feldern sollten linksbündig, Zahlen in Feldern rechtsbündig ausgerichtet werden. Ausnahme: 
Bei einer unterschiedlichen Anzahl von Stellen hinter dem Komma sind die Zahlen 
dezimalstellengerecht auszurichten.  
 
Tabellen sind durch waagerechte und senkrechte Linien übersichtlich zu gliedern; dabei sollten 
waagerechte Linien nur über Summenzeilen und zur Gruppierung verwendet werden. Zur besseren 
Lesbarkeit (auch zur optischen Trennung von Zeilen) dürfen andere Formatierungsmöglichkeiten, z. B. 
Hintergrundschattierungen, eingesetzt werden. 
 
Serifenschriften, z. B. Times New Roman, sollten in statistischen Tabellen vermieden werden, weil sie 
hier nicht gut lesbar sind. 

11.5 Positionierung  

Die Tabelle sollte zentriert zwischen den Seitenrändern ausgerichtet werden und nicht über sie 
hinausragen. Der Abstand einer Tabelle vom vorangehenden und nachfolgenden Text sollte 
mindestens eine Leerzeile betragen. Sollte die Tabelle nicht vollständig auf der Seite stehen, muss 
der Tabellenkopf auf der Folgeseite wiederholt werden. 
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12 Anschriften  

12.1 Anschriftfeld  

Das Anschriftfeld hat 9 Zeilen (siehe DIN 676). Es wird in eine Zusatz- und Vermerkzone (3 Zeilen) 
und in eine Anschriftzone (6 Zeilen) unterteilt. Die Leerzeilen entfallen. Zusätze und Vermerke können 
Vorausverfügungen (z. B. Nicht nachsenden!), Produkte (z. B. Einschreiben) oder elektronische 
Freimachungsvermerke (z. B. Stampit) sein. Die Musteranschriften zeigen die Anordnung der 
Bestandteile innerhalb des Anschriftfeldes. 

 

12.2 Musteranschriften 

Der Empfänger wohnt im 4. Stockwerk des Hauses Nr. 86. 

 

Die Empfänger wohnen in Wohnung 39 des Hauses Nr. 217. 

 

Die Berufsbezeichnung steht hinter der Anrede. 
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Der akademische Grad steht vor dem Namen. 

 

Der Empfänger ist Untermieter. 

 

Firmenbrief, denn die Firma ist zuerst genannt - er wird geöffnet an Herrn Baumgart weitergeleitet. 

 

Privatbrief, denn die Person ist zuerst genannt - er wird ungeöffnet an Frau Sander weitergeleitet. 

 

Bei der Auslandsanschrift werden der Bestimmungsort und das Bestimmungsland in Großbuchstaben 
geschrieben. 
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13 Maße für Briefe  

13.1 Millimeterangaben für Zeilenanfang und Zeilenende 
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13.2 Millimeter- und Zeilenangaben für Zeilenpositionen von der oberen Blattkante 
(abgeleitet aus DIN 676) 

 

14 E-Mail  

Die Regelungen zu E-Mails beziehen sich auf die Verwendung als Geschäftsbriefersatz. Beim 
Nachrichtenformat, bei der Codierung, bei der Verschlüsselung, den Schriften und den Dateiformaten 
der Anlagen ist auf die technischen Gegebenheiten des Empfängers Rücksicht zu nehmen. Anschrift, 
Verteiler und Betreff sind vorgegebene Zeilen des E-Mail-Kopfes. 

14.1 Zeilenabstand und Gliederung  

Es wird mit Zeilenabstand 1 (einzeilig) geschrieben. 

14.2 Anschrift  

Im Feld Anschrift wird die E-Mail-Adresse des Empfängers eingetragen. E-Mail-Adressen sind meist in 
folgender Form aufgebaut: 

 

 

14.3 Verteiler  

Im Feld Verteiler werden die E-Mail-Adressen weiterer Empfänger aufgelistet. 

14.4 Betreff  

Im Feld Betreff wird stichwortartig über den Inhalt einer E-Mail informiert. Der Betreff hat eine zentrale 
Bedeutung für die Bearbeitung und Verwaltung von E-Mails und ist daher zwingend erforderlich. 
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14.5 Anrede  

Die Anrede ist bei E-Mails als Geschäftsbriefersatz ein fester Bestandteil. Sie beginnt an der 
Fluchtlinie und wird durch eine Leerzeile vom Text abgesetzt. 

14.6 Text  

Der Text wird mit einfachem Zeilenabstand als Fließtext ohne Worttrennungen erfasst, zwischen 
Absätzen steht eine Leerzeile. Zur weiteren Gliederung gelten die Regeln des Abschnittes 9. 

14.7 Abschluss  

Der Abschluss einer E-Mail enthält den Gruß sowie Kommunikations- und Firmenangaben. Zwingend 
sollte er auch die E-Mail und/oder Internet-Adresse enthalten. 

 

14.8 Elektronische Signatur bzw. Verschlüsselung  

Wichtige Mitteilungen sollten durch digitale Signatur und/oder verschlüsseltes Übertragen gegen 
unberechtigtes Lesen und Verändern geschützt werden. 

 


