DIN 5008 - fiir web ﬁ

DIN 5008 mit Anwendungsempfehlungen zu Word flir Windows

Wenn nichts anderes angegeben wird beziehen sich alle Positionsangaben in Grad auf eine Schrift mit 10er-
Teilung.

1  Absétze:

Um einen Text (bersichtlich zu halten, wird er in Absétze unterteilt. Die Aufteilung der Absétze folgt dabei dem
inhaltlichen Gedankenablauf.

1.1 Text beginnt mit einer Einrtickung von 24,1 mm vom linken Seitenrand.

1.2 Absétze sind vom vorhergehenden und vom folgenden Text durch eine Leerzeile zu trennen.

1.3 Ein eingeriickter Ansatz beginnt bei 49,5 mm von der linken Blattkante entfernt.

1.4 Eingeriickte Absétze lassen sich am besten durch die Tabulatorfunktion realisieren:

STRG+m: Absatz einrlicken
STRG+UMSCHALT+m:  Einriickung wieder entfernen
TAB-Positionen: 4,95 c¢m, 10,03 cm, 12,57 cm (vom Seitenrand)

15 ,Schusterjungen* und ,Hurenkinder* sind zu vermeiden durch Einstellungen im Dialogfeld ,Absatz* —
~1extflul®: Absatzkontrolle, (Zeilen nicht trennen), Absétze nicht trennen.

2 Abschnitte:

Ein Abschnitt ist ein Textteil, der durch Untergliederung eines Textes entsteht. Er enthalt in der Regel mehrere

Absitze, die selbst keine Uberschrift haben und allenfalls durch eine Absatznummer gekennzeichnet sind.

2.1 Mindestens zwei Leerzeichen nach Abschnittsnummern.

2.2 Abschnittsiiberschriften in Texten beginnen immer am linken Rand.

2.3 Man schreibt die Abschnittsnummer und schlieRt die zugehérige Uberschrift nach mindestens zwei Leer-
zeichen an. Eine eventuell bendtigte zweite Zeile in der Uberschrift wird biindig zum Text der ersten Uber-
schriftzeile geschrieben.

2.4 Der FlieRtext folgt immer mit einer Leerzeile Abstand zur Uberschrift, beginnend ebenfalls am linken
Rand.

2.5  Ein- und mehrstufige Abschnittsnummern erhalten am Ende keine Punkt.

Beispiel:
1 Dies ist die Uberschrift.

Dies ist der FlieRtext. Beide sind linkshiindig angeordnet. Zwischen
der Zahl und dem Text miissen mindestens zwei Leerzeichen
folgen. Es folgt immer eine Leerzeile zum nachfolgenden FlieRtext.

3 Absender:

3.1  Wird der Briefkopf frei gestaltet, steht die gesamte Blattbreite zur Verfiigung. Die Hohe des Briefkopfes
betragt 27 mm nach Form A der DIN 676 und 45 mm nach Form B der DIN 676.

3.2 Das Feld fir die Postanschrift des Absenders hat die MaRe 5 mm x 85 mm, beginnt 10 mm entfernt von
der linken Blattkante und folgt unmittelbar nach dem Briefkopf, das hei8t nach 27 mm nach Form A der
DIN 676 und 45 mm nach Form B der DIN 676. Bei Fensterbriefhiillen steht die Postanschrift damit exakt
in der ersten Fensterzeile.

3.3 Als Schriftgrof3e wird eine Schrift von 6 Punkt fir die postalische Absenderangabe empfohlen. Bei kurzen
Adressen ist auch ausreichend Platz fiir Absenderangaben in der SchriftgréRRe 8 Punkt.

3.4 Zurealisieren ist dies in Word am besten durch einen Positionsrahmen.
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4 Anlagenvermerk:

4.1  Der Anlagenvermerk steht am linken Rand (24,1 mm) und folgt nach dem Grul? am Briefschluf? mit einem
empfohlenen Mindestabstand von drei Zeilen.

4.2 Generell ist zulassig, Anlagenvermerke auch auf 125,7 mm zu positionieren. Der Anlagenvermerk steht
dann mit einer Zeile Abstand hinter dem Text auf Hohe der GruRformel.

4.3  Das Wort ,Anlage(n)“ im Anlagenvermerk kann hervorgehoben werden.

5 Anrede:

5.1 Die Anrede steht mit zwei Leerzeilen Abstand nach dem Betreff. Der Folgetext wird von der Anrede mit
einer Leerzeile getrennt. Die Anrede beginnt an der Fluchtlinie, also entsprechend 24,1 mm Abstand von
der linken Blattkante.

5.2 Die Anrede schlief3t in der Regel mit einem Komma, in seltenen Fallen mit einem Ausrufezeichen.

5.3  Eswird empfohlen, einen Formatvorlage zu verwenden, die linksbiindig verlauft.

6  Anschriftfeld:

6.1  Das Anschriftfeld umfa3t neun Zeilen.

6.2  Es hat die Male 40 mm x 85 mm.

6.3  Je nachdem, welche Briefaufteilung gewahlt wurde, befindet sich das Feld in einer anderen Position.

6.3.1  Bei Briefhlattern der Form A (hochgestelltes Anschriftfeld) nach DIN 676 liegt die linke obere Ecke der
Anschriftfeldes 32 mm von der oberen Blattkante und 20 mm von der linken Blattkante entfernt.

6.3.2  Bei Briefblattern der Form B (tiefgestelltes Anschriftfeld) nach DIN 676 liegt die linke obere Ecke der
Anschriftfeldes 50 mm von der oberen Blattkante und 20 mm von der linken Blattkante entfernt.

6.4  Der Text beginnt bei einem Rand von 24,1 mm bezogen zur linken Blattkante. Der Text endet maximal bei

einer Position von 100,3 mm von der linken Blattkante.
6.5  Die Anschrift gliedert sich wie folgt:
6.5.1  Sendungsart, Besondere Versendungsform, Vorausverfigung

652 e
6.5.3  Empféngerbezeichnung
6.54 o

6.5.5  Ortsteilnamen (falls gewiinscht) und Postfach mit Nummer (=Abholangabe) oder Strafle mit Haushum-
mer, eventuell zusatzlich Geb&udeteil, Stockwerk, Wohnungsnummer (=Zustellangabe)
6.56 o
6.5.7  Postleitzahl und Bestimmungsort; bei Verwendung von Grokunden-Postleitzahlen entféllt der vorherige
Punkt.
6.6  Im Anschriftfeld werden Satzzeichen nur innerhalb der Zeile, nicht aber am Zeilenende geschrieben.
6.7  Akademische Grade stehen neben den Namen.
6.8  Berufs- und Amtsbezeichnungen stehen neben ,Herr* und ,Frau®.
6.9  Empfangerbezeichnungen werden sinngemaR in Zeilen aufgeteilt.
6.10 Nach der Empfangerbezeichnung folgen die StraBen- oder Postfachangabe und dann mit einer Leerzeile
Abstand Postleitzahl und Bestimmungsort.
6.11 Realisiert wird das Anschriftfeld in Word durch einen Positionsrahmen in dess Formatierung die genauen
MaRe (ibertragen werden.

7 Aufzahlungen:

7.1 Nach dem Gliederungszeichen folgt mindestens ein Leerzeichen.

7.2 Beginn und Ende einer Aufzéhlung sind vom tbrigen Text durch je eine Leerzeile zu trennen. Die Aufzah-
lungsglieder selbst dirfen ebenfalls durch Leerzeilen voneinander getrennt werden.

7.3 Die Gliederungszeichen stehen am 24,1 mm vom linken Blattrand entfernt.

7.4 Realisiert werden Aufzéhlungen durch eine definierte Formatvorlage.

212



DIN 5008 - fiir web ﬁ
8 Auslassungspunkte:

8.1  Eswerdenimmer drei Punkte geschrieben.

8.2 Vor und hinter den Punkten steht ein Leerzeichen.

8.3  Stehen die Auslassungspunkte am Satzende, so schlieRen sie den Satzpunkt ein.
8.4  Beispiel: In der Analyse ... war nachzulesen, daf3 ...

9  Betreff und Teilbetreff:

9.1 Betrefftexte konnen hervorgehoben werden.

9.2  Der Betrefftext beginnt immer an der Fluchtlinie, also 24,1 mm vom linken Blattrand.

9.3  Ersteht mit zwei Zeilen Abstand unter der Bezugszeichenzeile.

9.4  Fehlt eine Bezugzeichenzeile, folgt der Betreff mit zwei Zeilen Abstand hinter dem Anschriftfeld.
9.5  Nach dem Betreff folgt die Anrede mit zwei Zeilen Abstand.

9.6  Der Betreff wird ohne das vorangestellte Leitwort ,Betreff* geschrieben.

9.7  Der Wortlaut des Betreffs kann hervorgehoben werden.

9.8  Lé&ngere Betrefftexte werden sinngeman in mehrere Zeilen verteilt.

9.9  Der Betreff wird ohne SchluBpunkt geschrieben.

10 Bezugszeichen- und Kommunikationszeile:

10.1  Mit zwei Zeilen Abstand zum Anschriftfeld folgen die Leitworter der Bezugszeichenzeile.

10.2 Die Leitworter der Bezugszeichenzeile beginnen 24,1 mm von linken Blattrand.

10.3 Die Leitwdrter stehen in einem Raster von 50,8 mm.

10.4 Die Leitworter einer zusatzlichen Kommunikationszeile stehen auf Hohe der Vorletzten Zeile des
Anschriftfeldes, die Kommunikationszeile selbst auf Héhe der letzten Zeile des Anschriftfeldes.

10.5 Die Kommunikationszeile beginnt bei 125,7 mm vom linken Rand.

10.6  Die Bezugszeichenzeile wird in Word am besten mit einer Tabelle realisiert.

10.7 Die Kommunikationszeile wird in Word am besten mit einer Tabelle innerhalb eines Positionsrahmens
realisiert.

11 Briefblatter:
Folgende Tabellen zeigen die genauen Positionen der entsprechenden Felder in mm.

DIN 676 — Form A DIN 676 — Form A

Erste Absenderzeile 16,93 mm Erste Absenderzeile 16,93 mm
Erste Anschriftzeile 33,86 mm Erste Anschriftzeile 50,79 mm
Beginn Infoblock 33,86 mm Beginn Infoblock 50,79 mm
Leitworter 63,49 mm Leitworter 80,42 mm
Kommunikationszeile Kommunikationszeile

Kommunikationszeile 67,72 mm Kommunikationszeile 84,65 mm
Leitworter 80,42 mm Leitworter 97,35 mm
Bezugszeichenzeile Bezugszeichenzeile

Bezugszeichenzeile 84,65 mm Bezugszeichenzeile 101,58 mm
Betreff 97,35 mm Betreff 114,27 mm

12 Briefhiillen:
GemaR den MafRen im Handel fiir Biirobedarf.

13 Briefschluf:
13.1  Der Grul} steht mit einer Zeile Abstand hinter dem FlieRtext.
13.2  Bezeichnungen von Firmen und Behérden werden mit einer Leerzeile vom Grul} abgesetzt.
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13.3 Die maschinenschriftiiche Wiederholung des Namens (Unterschrift) ist bei geschéftlichen Schreiben im-
mer zu empfehlen. In der Praxis verwendet man von der Gruf3formel einen Abstand von drei Leerzeilen.

14 Datum (Kalenderdaten):

14.1 Das Datum wird in der Reihenfolge ,Jahr-Monat-Tag" geschrieben und mit Mittestrichen gegliedert. Tag
und Monat werden zweistellig angegeben, das Jahr zwei- oder vierstellig.
Beispiel: 98-08-22 oder 1998-08-22

14.2  Wem diese Anordnung nicht gefallt, der kann auf die unveranderte alphanumerische Schreibweise zu-
rickgreifen. Hier bleibt es bei der Reihenfolge ,Tag-Monat-Jahr*
Beispiel: 4. August 1998 oder 4. Aug. 1998

15 Hervorhebungen:

15.1 Generell gilt, daR Satzzeichen innerhalb und am Ende von Hervorhebungen einzubeziehen sind.

15.2  Eingeriickte Texte werden durch je eine Leerzeile vom vorausgehenden und vom folgenden Text getrennt.
Die Einrtickung beginnt 49,5 mm von der linken Blattkante.

15.3  Unterstreichungen schlieRen immer ein: alle Buchstaben des hervorzuhebenden Texiteiles, alle Leerzei-
chen zwischen den Wdrtern, alle Satzzeichen innerhalb und am Ende des unterstrichenen Textteiles.

15.4  Ein gesperrtes Wort wird von dem vorausgehenden und dem folgenden durch drei Leerzeichen ebgesetzt.
Beispiel: ... lhre Bewerbungsunterlagen spé&testens am 8 Dezember beiunseinge-
gagnen ...

15.5 Zentrierte Texte werden durch je eine Leerzeile vom vorausgehenden und vom folgenden Text getrennt.
Sie stehen mittig zwischen dem rechten und dem linken Rand.

16 Informationsblock:

Der Informationshlock wurde 1995 erstmals in die DIN 5008 neu aufgenommen.

16.1 Bei Briefblattern der Form A nach DIN 676 liegt die linke obere Ecke des Informationsblocks 32 mm von
der oberen Blattkante und 125,7 mm von der linken Blattkante entfernt.

16.2 Bei Briefblattern der Form B nach DIN 676 liegt die linke obere Ecke des Informationshlocks 50 mm von
der oberen Blattkante und 125,7 mm von der linken Blattkante entfernt.

16.3 In Word ist der Informationsblock am besten durch eine Tabelle innerhalb eines Positionsrahmens zu
realisieren.

17 Satzzeichen und andere Zeichen:

17.1  Anflihrungszeichen stehen ohne Leerzeichen vor und hinter Textteilen, die sie einschlielen.

17.2  Punkt, Komma, Semikolon, Doppelpunkt, Fragezeichen und Ausrufezeichen folgen dem Wort oder
Schriftzeichen ohne Leerzeichen.

17.3  Vor und hinter dem Gedankenstrich steht ein Leerzeichen.

17.4  Anflihrungszeichen stehen ohne Leerzeichen vor und hinter Textteilen, die sie einschlieRen.

17.5 Der Apostroph (Auslassungszeichen) ersetzt ausgelassene Buchstaben.

17.6  Klammern stehen ohne Leerzeichen vor und hinter den eingeschlossenen Textteilen.

18 Seitennumerierung:

18.1 Mehrseitige Briefe werden fortlaufend oben durchnumeriert, beginnend mit der zweiten Seite.

18.2 Die Seitennummer steht zentriert auf dem Blatt bzw. 100,3 mm von der linken Blattkante entfernt.

18.3  Bei Briefblattern ohne Aufdruck sollte die Seitennummer in der flinften zeile, also nach 16,9 mm stehen.

18.4  Auf Folgeseiten kann durch drei Punkt hingewiesen werden, die am Ful3 der Seite mit mindestens einer
Leerzeile Abstand zum Text gesetzt werden und am rechten Rand stehen.
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19 Schrift- und Zeilenabstand (Grundlagen):

19.1 Es wird immer einzeilig geschrieben oder mit einem Zeilenabstand von 12 Punkt.

19.2  Zu kleine Schriftgrofien (unter 10 Punkt), ausgefallene Schriftarten (z.B. Schreibschrift) und Schriftstile
(z.B. Kapitélchen) sind im fortlaufenden Text zu vermeiden.

19.3  Fir Brief verwendet man (iblicherweise eine Schriftgrofie von 11 Punkt oder 12 Punk.

20  Schriftzeichen fur Worter:

20.1 Als Zeichen fiir Paragraph” wird § verwendet, aber nur in Verbindung mit darauffolgenden Zahlen.

20.2  In Firmenbezeichnungen kann & als Zeichen fiir ,und* verwendet werden.

20.3 Als Zeichen fiir ,gegen” wird der Mittestrich, der Halbgeviertstrich — oder ./. verwendet.

20.4  Als Zeichen fir ,bis* wird der Mittestrich oder der Halbgeviertstrich verwendet.

20.5 Mitte- und Halbgeviertstrich kdnnen auch in Streckenangaben stehen, wenn diese nicht Satzcharakter
haben.

20.6  Als Zeichen fir ,pro“, ,je“, manchmal auch ,bis" oder ,zu", wird der Schragstrich verwendet. Er steht ohne
Leerzeichen davor und dahinter.

20.7  Als Unterflihrungszeichen fir Wortwiederholungen wird das Zeichen “ verwendet.

20.8  Fur ,geboren”wird das Zeichen * und fiir ,gestorben” das Zeichen + verwendet.

20.9 Als Zeichen fur ,Nummer(n)*, ,Nr.“ oder ,Nrn“ kann # verwendet werden.

21 Striche (Trennungsstrich, Bindestrich, Ergdnzungsstrich):

21.1 Die Silbentrennung wird durch den Mittestrich — angezeigt.

21.2  Kopplungen und Aneinanderreihungen werden mit dem Mittestrich — als Bindestrich durchgefiihrt. Bei-
spiel: Feuer-Betriebsunterbrechung

21.3 Bei Ableitungen und Zusammensetzungen, die eine Zahl oder Ziffer enthalten und keine Aneinanderrei-
hung sind, entfallt der Bindestrich. Beispiel: 2zeilig, 20prozentig, 10fach, 50jahrig

21.4  Wortergdnzungen werden mit Mittestrich — geschrieben. In dieser Funktion spricht man vom ,Ergén-
zungsbindestrich“. Beispiel: Ein- und Ausfahrt

22 Summen und Zahlenaufstellungen:

22.1 Zahlenaufstellungen werden nach dem letzten Schriftzeichen jeder Zahlengruppe ausgerichtet. Falls die
Zahlen Dezimalstellen enthalten, sind die Zahlen am Dezimalzeichen (in der Regel ein Komma)
auszurichten.

22.2  Zurealisieren ist die in Word am besten durch eine Tabelle. Die Zahlen werden rechtsbiindig angeordnet.

23 Verteilvermerk:

23.1 Der Verteilvermerk wird mit dem Wort ,Verteiler* begonnen; dieses Leitwort kann hervorgehoben werden.

23.2  Der Verteilvermerk steht am linken Rand mit einem Abstand von 24,1 mm zum linken Blattrand und folgt
nach dem Gruf3 am Briefschluf? mit einem empfohlenen Mindestabstand von drei Zeilen.

23.3 Bei Geschéftshriefen wird haufig die Unterschrift maschinenschriftlich wiederholt. Ist dies der fall, steht der
Verteilvermerk mit einer Leerzeile Abstand hinter der maschinenschriftlichen Angabe der Unterzeichner.

23.4  Gibt es einen Anlagenvermerk, so folgt der Verteilvermerk mit einer Leerzeile Abstand hinter diesem.

23.5 Generell ist es zuléssig, Verteilvermerke auch 125,7 mm vom linken Blattrand zu positionieren. Der Ver-
teilvermerk steht dann mit einer Zeile Abstand hinter dem Text auf Héhe der Grul3formel bzw. mit einer
Leerzeile Abstand hinter dem Anlagenvermerk.

24 Wahrungszeichen:
Wahrungszeichen stehen vor oder hinter dem Betrag — mit einem Leerzeichen Abstand. Im fortlaufenden Text ist
es vorzuziehen, die Wahrungsbezeichnungen hinter dem Betrag zu schreiben.
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25 Zahlengliederungen und Zahlenaufstellungen: @
25.1 Dezimal Teilungen von Zahlen werden mit einem Komma gekennzeichnet: 12,25
25.2  Zahlen mit mehr als drei Stellen (Tausend) kénnen je durch ein Leerzeichen oder einen Punkt in dreistelli-
ge Gruppen gegliedert werden. Enthalten diese Zahlen ein Dezimalkomma, kann ebenfalls dreistellig ge-
gliedert werden, dann aber links und rechts des Kommas; 1.235,345 466 467

25.3  Uhrzeiten in der Form ,Stunden, Minuten, Sekunden® oder ,Stunden, Minuten* werden mit je zwei Ziffern
angegeben und durch einen Doppelpunkt getrennt: 08:23:34 Uhr

25.4 Bei Hausnummern werden die Angaben zu Gebaudeteil, Stockwerk oder Wohnungsnummer mit Leerzei-
chen, zwei Schragstrichen und Leerzeichen abgesetzt: An der Wallburg 14 // W 42

25.5 Telefonnummern werden von rechts beginnend zweistellig gegliedert. Ortsnetzkennzahlen stehen in run-
den Klammern vor der AnschluBnummer, ebenso zweistellig gegliedert: (07 11) 3 46 27 78

25.6 Telexnummern (Telex oder Tx) werden wie folgt aufgebaut: Ziffernteil ungegliedert, danach Buchstabenteil
und danach Kennzeichen: 8811-0 gk d

25.7  AnschluBnummern im T-Online (bisher Datex-J, Dx-J, Btx) werden, bezogen auf die Teilnehmerrufnum-
mer, von rechts beginnend zweistellig gegliedert. Die Ortskennzahl wird jedoch ungegliedert vorangestellt.
In internationaler Schreibweise mit LAndervorwahl kann das Zeichen ,+* vorangestellt werden: 02202 22
23 44-5 67 oder +49 221 88 77-3 56

25.8 Postfachnummern werden von rechts beginnend zweistellig gegliedert: 2 31 79

25.9 Deutsche Postleitzahlen werden immer fiinfstellig ohne Leerzeichen geschrieben.

25.10 Bankleitzahlen werden von links nach rechts gegliedert in der Form 2mal Dreiergruppe, 1mal Zweiergrup-
pe; sie stehen in Klammern: (BLZ 370 100 50)

26 Zeilenanfang und Zeilenende:

Bezeichnung Zeilenanfang in mm Maximales Zeilenende in mm
Von linker Vom linken Von linker Vom linken Von rechter
Blattkante Rand Blattkante Rand Blattkante
Empféngeranschrift 241 0,0 100,3 76,2 109,7
Absenderangabe 24,1 0,0 100,3 76,2 109,7
Kommunikationszeile bzw. Info-
block 125,7 101,6 201,9 1778 8,1
Bezugszeichenzeile:
Erstes Leitwort 241 0,0
Zweites Leitwort 74,9 50,8
Drittes Leitwort 125,7 101,6
Viertes Leitwort 176,5 152,4 201,9 1778 8,1
Text 24,1 0,0 201,9 177,8 8,1
GruR und/oder Firmenbezeich-
nung 24,1 0,0
Anlagen- und Verteilvermerke 24,1 0,0
oder oder
125,7 101,6 201,9 1778 8,1
Einriickung 49,5 254 2019 1778 81
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