
E-Mail
Töpfe, Tassen und eine 

Kanne aus Email
 E-Mail (für: elektronisch versandte Post)

Datum

in Pressetexten Wochtag und Monat

ausschreiben Mittwoch, 19.02.2014 

besser: 

Mittwoch, 19. Februar 2014

Wird der Monatsname ausgeschrieben, 

steht keine 0 vor der einstelligen 9!
9. November

9.11.2020 (digtal in redaktionellen Texten)

Uhrzeit ohne 0! (bürokratisch!)

mit Leerzeichen

= leichter lesbar

17.00 - 18.00 Uhr

statt 18:30 Uhr (DIN 

5008)

17 - 18 Uhr

besser: 18.30 Uhr

20 - 22.30 Uhr

Telefonnummern 

ungegliedert, getrennt nur durch Leerschritt 

nach der Vorwahl, DIN 5008

0751 82-534 (Durchwahl)

0751 777999

01579 1234567

+49 751 777999 (international)

Abkürzungen 

mit Punkt und Leerzeichen

zum Beispiel

das heißt

in der Regel

und vieles mehr

eingetragener Verein

z. B.

d. h.

i. d. R.

u. v. m.

e. V.

"Ins Vereinsregister eingetragene Vereinsnamen sind gewöhnlich Eigennamen, das nachgestellte e. V. ist jedoch kein 

Bestandteil dieses Eigennamens. Es dient lediglich als Hinweis auf den Rechtsstatus des Zusammenschlusses und 

kann in der Regel weggelassen werden."

E und Mail werden mit Bindestrich verbunden, da Einzelbuchstaben generell mit Bindestrich „angekoppelt“ werden: 

T-Shirt, U-Bahn



Abkürzungen

mit Punkt ohne Leerzeichen

und so weiter

et cetera

so viel wie

Stunde

usw.

etc.

svw.

Std.

Abkürzung Wochentage

Im Veranstaltungstext immer ausschreiben: 

"Ersatztermin: Dienstag, 2. Februar"
Mo., Di., Mi., 

Bindestrich "bis" 

erfordert Leerschritt: 

Montag - Dienstag, 10 - 12 Uhr

1999 - 2014 

Bindestrich 1920er-Jahre, 60er-Jahre

ein Fünfjähriger 

die Vier- bis Fünfjährigen 

achtjährig

5-Jähriger

die 4- bis 5-Jährigen

8-jährig

Prozent

mit Leerzeichen 

Ausnahme beim Zusatz „-prozentig“: 

Ziffer, Zeichen und die Endung werden 

zusammengeschrieben.

8 Prozent

100-prozentig

8 % 

100%ig

Oft wird "h" fälschlicherweise als Abkürzung für "Uhr" verwendet: hora (Stunde); 8 h = 8 Stunden. 

Nur hochgestellt wäre hier "h" richtig.



ß oder ss?

ß nach Doppellaut aus zwei verschiedenen 

Vokalen (ei, au, äu und eu, ai, oi und ui)

ß nach langem Vokal 

ss Folgt im Wortstamm auf einen betonten 

kurzen Vokal nur ein einfacher s-Laut, wird er in 

der Schreibung verdoppelt <§ 2>

außer, reißen, es reißt, Fleiß, Preußen

Blöße, Maße, Maß, grüßen, grüßte, 

Gruß

Masse, Kongress, wässrig, Erstklässler

Fluss, Flüsse

essen, ihr esst, du isst, iss!


