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Übung 15   Wiederholung: Wichtige Regeln für Ziffern  
   

   
1  Ihr Auftrag Nr. 52 791 beläuft sich auf genau 6.872,00 €. Wir 
2  werden Ihnen die Ware in ca. 5 Wochen, d. h. in der 7. Kalen- 
3  derwoche an Ihre Filiale in der Schillerstraße 134 a liefern. 
   

4  Wir müssen unseren 7-seitigen Bericht in 3facher Ausfertigung 
5  bis spätestens 18. Oktober d. J. bei der Bezirksverwaltung in 
6  45136 Essen, Postfach 39 93 00 einreichen. Die Sitzung ist am 
7  16.05.201• um 09:30 Uhr vorgesehen. Interessenten können sich 
8  ab 15. n. M. unter der Telefonnummer 0201 894236-57 anmelden. 
   

   

Übung 16   Römische Zahlen      
   

  
9  Wir interessieren uns für Sorte I, VI und XII des Angebots. 

10  Ludwig II. wird häufig als Bayerns Märchenkönig bezeichnet. 
   

11  Die Ludwig-Maximilians-Universität wurde MCDLXXII in Ingol- 
12  stadt gegründet, aber erst MDCCCXXVI nach München verlegt. 
   

 

 Merke    
 

Für römische Zahlen verwendet man folgende Großbuchstaben: 
  

I = 1, V = 5, X = 10, L = 50, C = 100, D = 500, M = 1 000. 
 

Auch nach römischen Zahlen steht der Punkt um sie als Ordnungszahlen 
zu kennzeichnen. 

   
   

Übung 17   Geschützte Leerzeichen/Bindestriche       
   

   
13  Abkürzungen: d. h., z. B., u. v. a., m. E., u. U., d. M., 
14  d. J.; Zahlen mit Bezeichnung: 50 km, 300 EUR, 20:20 Uhr, 
15  3. Platz; gegliederte Zahlen: 1 300 km, Tel. 089 92687-0, 
16  700 000 Besucher; akadem. Grad und Name: Dipl.-Ing. Baum, 
17  Dr. Bernd Huber; Wörter mit Bindestrichen: 10-Tage-Reise, 
18  24-stellig; Firmennamen: Glück-Reisen, Karl OSTMANN GmbH, 
   

 

DIN 5008 
 

Ein  automatischer  Zeilenumbruch  führt  häufig  dazu,  dass  am  Zeilenende  zusammen  gehörende 
Wort‐ bzw. Zahlengruppen getrennt werden. Dies lässt sich durch Setzen des geschützten Leerzei‐
chens bzw. des geschützten Bindestrichs (über Programmbefehl möglich) verhindern. 
 
Nicht getrennt werden dürfen: Abkürzungen, Zahlen mit Bezeichnungen, gegliederte Zahlen, Te‐
lefonnummern, Wörter mit Bindestrich/en, mehrteilige Firmennamen. 
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Arbeitsblatt 1.-10 

 
 
Übung 15, 16 und 17   
 
 
In Übung 15 werden die am meisten benötigten DIN‐Regeln zu Ziffern wiederholt. Der Worttrennungsstrich 
darf nicht abgeschrieben werden; die Trennung ergibt sich bei eingeschalteter Silbentrennung automatisch. 
 
In Übung 16 ist es sinnvoll, den Schüler/innen das System römischer Zahlen zu erklären und dann die vor‐
kommenden Jahreszahlen in arabische Zahlen umwandeln zu lassen. 
 
Übung  17  befasst  sich  mit  geschütztem  Leerzeichen/Bindestrich.  Zusammengehörende  Zahlen,  Namen 
usw. sollten durch automatischen Zeilenumbruch nicht getrennt werden. Deshalb werden die Zeilen 13 bis 
18  zuerst  als  Fließtext  erfasst. Die  Schüler/innen erkennen nun die  falsche Textformatierung am  rechten 
Rand. Erst jetzt sind die geschützten Zeichen zu setzen; dann ergibt sich die Randformatierung gemäß Vor‐
lage. 
 
Für die geschützten Zeichen sehen die Anwendungsprogramme Befehle vor. 
 

In Word z. B. wird das geschützte Leerzeichen mit dem Befehl   Strg + Shift+ Space‐Taste  gesetzt, der ge‐
schützte Bindestrich mit  dem Befehl   Strg + Shift+ Mittestrich .  Zuvor  ist  der Cursor  allerdings  richtig  zu 

positionieren. Leerzeichen bzw. Bindestrich sind vor der Befehlseingabe zu entfernen. 
 
Anhand zugeschalteter Steuerzeichen (siehe unten) ist eine Kontrolle möglich. 
 

 
 

 
 
 
 
 

 


