
DIN 
(Deutsches Institut für Normung 
oder Deutsche Industrie-Norm

Eine Norm ist eine Regel.

Die DIN 5008 regelt die Schreib- und Gestaltungsregeln der Textverarbeitung. 



Welche Regeln der DIN 5008 kennst Du schon?
✓ Satzzeichen Nach einem Satzzeichen steht immer ein Leerzeichen. 

✓ Wortabkürzungen d. J. dieses Jahres o. ä. oder ähnliches a

✓ Mittestrich als 

✓ Bindestrich: Klaus wohnt in der Karl-Ludwig-Allee 5.

Die Telefonnummer ist 9-stellig.

Mein Schulheft hat A4-Format.

✓ Wortergänzungsstrich Die Garten- und Campingmöbel sind teurer geworden.

✓ Gedankenstrich Der Presse gab er – obwohl total erschöpft – ein Interview.

✓ Streckenstrich Der Flug Berlin – Frankfurt wurde gestrichen.

✓ Wortvertreter für „gegen“ Das Fußballspiel Italien – Spanien ist ausverkauft.

Bindestrich 
immer ohne 

Leerzeichen!

Nach einem Punkt 
steht immer ein 

Leerzeichen!

Vor- und nach 
dem Mittestrich 

steht ein 
Leerzeichen!

Der Mittestrich 
ersetzt das Wort!



Welches Regeln der DIN 5008 kennst Du schon?

✓ Zahlen und Buchstaben Sie kaufte 55 Rosen.
Er geht in die Klasse 10 a.

✓Mengenangaben Sie kaufte 5 567 Kaugummis.

✓ Geldbeträge Sie zahlte 5.678,45 EUR für das Auto.

✓ Dezimalstellen werden durch ein Komma getrennt!

✓ Uhrzeit Es ist 08:34:12 Uhr. 

✓Ordnungszahlen Sie geht in die 8. Klasse.

Zwischen Zahlen und Buchstaben 
steht immer ein Leerzeichen.

Gliederung nach 3 Stellen von 
rechts nach links mit einem 

Punkt.

Gliederung nach 3 Stellen von 
rechts nach links mit einem 

Leerzeichen.

Stunden, Minuten und Sekunden 
werden 2-stellig durch einen 

Doppelpunkt gegliedert.

Nach Ordnungszahlen steht ein 
Punkt, danach ein Leerzeichen.



Postleitzahlen und Postfachnummer?

Herrn
Max Mustermann
Musterstraße 5
45623 Musterhausen

Herrn
Max Mustermann

Postfach 1 23 45
45623 Musterhausen

Die Postleitzahl besteht aus 5 Stellen. 
Sie ist nicht gegliedert.
Zwischen der PLZ und dem Ort steht ein Leerzeichen.

Die Postfachnummer ersetzt die Straße und 
Hausnummer. 
Sie ist von rechts nach links nach zwei Stellen 
gegliedert. 
Sie kann beliebig viele Stellen haben.

Nice to know! 
Die neuen deutschen 

Bundesländer erkennt man 
daran, dass die PLZ mit der 

Ziffer 0 beginnt.



Die Schreibweise der Telefonnummer? 

Landesvorwahl-
nummer

Festnetz

0049 089 46213895

Ortskennzahl Rufnummer

-221

Durchwahlnummer

Regel:
Zwischen 
Landesvorwahlnummer, 
Ortskennzahl und der 
Rufnummer steht ein 
Leerzeichen. 

Regel:
Durchwahlnummern 
werden am Ende der 
Rufnummer mit einem 
Mittestrich ohne 
Leerzeichen angehängt. 



Die Schreibweise der Telefonnummer? 

Landesvorwahl-
nummer

Mobil

0049 0154 46213895

Anbieter-Kennzahl Rufnummer

Regel:
Zwischen Landesvorwahlnummer, 
Anbieter-Kennzahl und der 
Rufnummer steht ein Leerzeichen. 



Die Schreibweise des Datums? 

02.04.2025

Regel:
Die nationale Schreibweise beginnt mit 
dem Tag und wird mit einem Punkt nach 
zwei Stellen gegliedert.

Die nummerische Schreibweise

2025-04-02

Regel:
Die internationale Schreibweise beginnt 
mit dem Jahr und wird nach zwei Stellen 
mit dem Bindestrich gegliedert.

Tag.Monat.Jahr Jahr-Monat-Tag



Die Schreibweise des Datums? 

Regel:
Die alpha-nummerische Schreibweise verwendest Du in einem Fließtext. 
Einstellige Tageszahlen erhalten keine Null davor.
Der Monat muss ausgeschrieben werden. 

Die alpha-nummerische  Schreibweise

Die Messe beginnt am 2. Juni 2022 und endet am 28. Juni 2022. 

einstellige Tagesangabe 
ohne Null davor

Der Monat muss 
ausgeschrieben werden.



IBAN? BIC? Was ist das?

Regel:
IBAN (INTERNATIONAL BANK ACCOUNT NUMBER) ist stets 22-stellig und wird von links 
nach rechts nach vier Stellen mit einem Leerzeichen gegliedert.
BIC (BANK IDENTIFIR CODE) besteht in der Regel aus Buchstaben und wird nicht gegliedert. 

Auf einer Geldkarte findest Du in der Regel die IBAN und die BIC deines Geldkontos.

Ländercode „DE“ und Prüfziffer

Bankleitzahl

Kontonummer

BICIBAN



Welche Schreibregeln hast Du heute gelernt!

✓ Postleitzahlen 45623 Musterhausen 

✓ Postfachnummer Postfach 1 23 45   (statt Str. und Hausnummer)

✓ Vorwahl Festnetznummer-Durchwahl 089 46213895-211

✓ Vorwahl Mobilnummer 0154 46213895

✓ nummerisches Datum 02.04.2025 oder 2025-04-02

✓alphanummerisches Datum Er arbeitete bis 2. April 2025.

✓ IBAN DE99 1234 5678 1234 5678 12

✓BIC ABCDEFGHIJ


