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Telefon 1 23 12 34 12 34 56

Je zwei Stellen von hinten abteilen

(auch dreistellige Nummern).

Telefon mit

Ortskennzahl (0 12) 3 45 01 23/45 67 012 - 3 45 67 89

Kennzahl in runden Klammern, Schrägstrich oder Divis

(Bindestrich) abgetrennt, die Klammer ist die häufigste

und üblichste Form.

Der Bindestrich kann schnell zur schlechten Lesbarkeit

führen, vor allem, wenn noch eine Durchwahl folgt.

Telefon mit

Durchwahl 12 34-5 67 12 34 56-7 1 23 45-6789

Nebenstelle folgt hinter Bindestrich.

Die Nebenstelle wird auch je zwei Stellen von

hinten abgeteilt. Nach dem Bindestrich wird neu 

angefangen.

Bankkonten 1 234 12 345 12 345 678

Jeh drei Stellen von hinten erhalten Zwischenraum

(Achtelgeviert), auch bei vierstelligen Konten.

Bankleitzahlen 123 456 78

Einmal zwei Stellen und einmal drei Stellen 

von hinten abteilen.
.

Postfach 12 34 1 23 45 12 34 56

Je zwei Stellen von hinten abteilen (ab vier Stellen)

Postgiro 123 45-678

Nur einmal zwei Stellen von hinten abgeteilt, dann 

folgt ein Bindestrich (ohne Zwischenraum) und danach 

eine dreistellige Zahl.

mediendesign

Regeln dienen der Verständigung. Werden sie gebrochen, kann dies

zu Missverständnissen führen. Regelbruch, eigene Regeln, die der

Kreativität entspringen, sind nur dann sinnvoll, wenn klar zum

Ausdruck kommt, was der Anwender damit sagen will. Auf jeden Fall

gilt: WER DIE REGEL NICHT KENNT, KANN SIE NICHT BEWUSST BRECHEN!Gliederung von Zahlen
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Geldbeträge 88,– EUR 26,50 EUR

Gerundete Summen werden oft durch einen 

Nullersatzstrich in Halbgeviertlänge (Gedankenstrich)

dargestellt.

Beträge mit Dezimalstellen werden durch ein Komma 

unterteilt.

Stunden und

Minuten 11.55 Uhr

Werden mit einem Punkt unterteilt.

Falsch ist ein Doppelpunkt!

Datumsangabe 28. 2. 1963 28. Februar 1963

Auf den Punkt folgt ein Abstand von mindestens einem

halben Wortzwischenraum.

Der Tag und Monat wird als Einzelziffer und nicht

02 dargestellt.

Eine elegante Alternative ist die Ausschreibung des

Monats.

Hier folgt auf den Punkt und auf den Monat ein ganzer

Wortzwischenraum.

Zusammenfassung 10-kg-Gebinde

Müssen Zahlen, Einheitsbezeichnungen und Text

zusammengefasst werden, sind diese durch Bindestriche

zu verbinden.

Maßeinheiten 562 kg 67 mg 3 mm

Die Abkürzung der Maßeinheit wird durch ein

Viertelgeviert von der Zahl getrennt.

Dezimalzahlen 4 080 100 000 1 122 400

Erhalten von rechts beginnen, in Dreiergruppen eine

Unterteilung (Achtelgeviert)

mediendesign

Gliederung von Zahlen


