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Vorwort
Diese Norm wurde vom Normenausschuss Birowesen, Arbeitsausschuss 1.2 ,Regeln fir die Textverarbeitung®, erarbeitet.

Die ,Schreib- und Gestaltungsregeln fur die Textverarbeitung” sind aus bewahrten Erfahrungen der Praxis und Erkenntnissen der
Rationalisierung entstanden. Die Regeln setzen den Schriftzeichenbestand der Normen fir alphanumerische Tastaturen fir die
Daten- und Textverarbeitung sowie fir Schreibmaschinen voraus.

Far die Rechtschreibung und Zeichensetzung gilt ,Die amtliche Regelung der deutschen Rechtschreibung®. In einzelnen Fallen
weichen die ,Schreib- und Gestaltungsregeln fir die Textverarbeitung” von den Festlegungen flr den Schriftsatz ab. Das ist be-
dingt durch die bei Bliromaschinen mit alphanumerischer Tastatur festliegenden Schriftzeichen und deren Anwendung.

Diese Norm legt nicht fest, ,was" zu schreiben ist, sondern ,wie* ein vorgegebener Inhalt dargestellt werden soll.

Der Wortlaut der Beispiele ist frei gewahlt. Aus den Musteranschriften im Anhang D und den Anwendungsbeispielen im Anhang E
durfen keine zusatzlichen Regeln abgeleitet werden.

Anderungen

Gegenliber DIN 5008:1996-05 wurden folgende Anderungen vorgenommen:

Die Norm wurde vollstandig Uberarbeitet und neuen Erkenntnissen der Praxis angepasst, insbesondere durch

a) Bericksichtigung der neuen Rechtschreibregeln,

b) Aufnahme des Wahrungscodes EUR und des Euro-Zeichens,

c) Festlegungen zur Gestaltung von E-Mails,

d) Vereinfachung und Aktualisierung der Zahlengliederungen, insbesondere bei Telefonnummern,

e) die Aufnahme von Festlegungen fur die Positionierung von Tabellen in Texten und von Gestaltungsgrundsatzen fir Tabellen,
f) Gestaltung des Briefes A4 ohne Aufdruck,

g) Aufnahme von Anwendungsbeispielen fiir einen Beglaubigungsvermerk, den Brief A4 ohne Aufdruck mit einem Informations-
block, E-Mails und fiir Tabellen,

h) Aktualisierung der Musteranschriften.

Friihere Ausgaben
DIN 5008: 1949-04, 1951-06, 1963-11, 1975-11, 1986-11, 1996-05



