
� Kalenderdaten 
numerisch mit Punkt (ohne 
Leerzeichen): 
         08.11.2014 
numerisch mit Mittestrich 
(ohne Leerzeichen): 
           2014-11-08 
alphanumerisch (mit 
Leerzeichen): 
           8. November 2014    
8. Nov. 2014 
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� Telefonnummern  
 Funktionsbezogen durch je 
ein Leerzeichen gliedern 
 (Ortsnetzkennzahl, 
Anschluss) 
           08321 88376 
   

� Durchwahlnummer in 
Nebenstellenanlagen mit 
Bindestrich 
  08321 609500-58 
   

� Internationale Rufnummer 
vor der Landeskennzahl 
steht das Zeichen + 
  +49 8321 8962  
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Quelle: pixabay.com - 422737 

www.minibooks.ch

Schreib- und 
Gestaltungsregeln 

  

Quelle: pixabay.com - geralt 

geschrieben von CG 

�Dezimale Teilungen 
Teilung wird mit dem 
Komma geschrieben. 
        3,67  

�Uhrzeit 
Anzahl der Stunden, Minuten 
und Sekunden mit je zwei 
Ziffern. Trennungszeichen ist 
der Doppelpunkt. 
        10:54:23  

�Große Zahlen 
sollten 3-stellig mit 
Leerzeichen gegliedert 
werden links und rechts des 
Kommas. 
          1 345,346 789 
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pixabay.com - OpenClipart_Vectors 
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�Geldbeträge 
3-stellig mit Punkt gegliedert 
werden. 
          2.932,99 €  

�Hausnummern 
bis-Zeichen (mit Leer):  
         Hauptstr. 16 – 18 
  
Zusatzangabe (mit Leer):  
         Hauptstr. 16 u. 24 
  
Wohnungsangabe (nach 
doppelten Schrägstrich mit 
Leerzeichen:  
         Hauptstr. 16 // W 3 
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Quelle: pixabay.com - OpenClipart_Vectors 
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