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Schreibregeln 
 

Thema (/Rubrik) 
 

Schreibweise Beispiel 

Abkürzungen mind. einmal ausschreiben, ausser wenn 
sehr bekannt: HSG, ETH. 
…danach kann im weiteren Text die 
Abkürzung verwendet werden. 
 
immer erlaubt sind gängige Abkürzungen: 
 
sowie Mehrwertsteuer 
 

div.; VHS (Volkshochschule);  
HPS (Heilpädagogische Schule); 
HRM2 (Harmonisiertes 
Rechnungslegungsmodell 2) 
 
usw., u.a., z.B., ca., evtl. 
 
MwSt. 

Anführungs-
zeichen 

Der Text wird statt in Anführungs- und 
Schlusszeichen kursiv dargestellt. 
 
Je nach Situation kann es Ausnahmen 
geben. 
 

…zum Motto fabelhaft 

Autor (Text) Nach Möglichkeit immer TextverfasserIn 
angeben. Text kursiv und rechtsbündig. 
 
Die Angabe erfolgt wie folgt: 
Vorname Nachname 
Funktion 
 
Sonderfall Schule: 
«für» klein und mit Doppelpunkt 
Vorname Nachname 
 

 
 
 
 
Birsel Yeniyol 
Leiterin Kultur und Gesellschaft 
 
 
für die Schulleitung: 
Marc Minder 

Bevölkerung von 
Aarwangen 

Aarwanger und Aarwangerin 
(NICHT: AarwangenerIn) 
 

Aarwanger 
Aarwangerin 

Daten Tag, Monat, Jahr 
 
…wenn es das aktuelle Jahr betrifft, Jahr 
weglassen. 
 
in Kombination mit Wochentag folgt nach 
dem Monat (oder Jahr) ein Komma. 
 

1. August 2003 
 
5. November 
 
 
Sonntag, 5. November, … 
Montag, 1. Januar 2024, … 

E-Mail-Adressen E-Mail-Adressen immer kursiv, schwarz 
und nicht unterstrichen 
 

dorfzytig@aarwangen.ch 
 

Fotolegende kursiver, kleiner Text und kein Punkt am 
Schluss (falls Legende vorhanden) 
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Thema (/Rubrik) 
 

Schreibweise Beispiel 

Gender-
Thematik 

wo möglich mit einem grossen «I»,  
 
ansonsten stehen lassen. 
 

SchülerInnen 
 
Musikatinnen und Musikanten 

Namen Folgende Reihenfolge:  
Vorname Nachname 
 

Hans Muster 

Telefonnummern nur Nummer (ohne "Tel.") 
 

062 926 63 00 

Titel der 
Beiträge 
 

insbesondere bei den Vereinen:  
Wenn nicht explizit ein Titel angegeben 
wurde, wird der Vereinsname als Titel 
verwendet. 
 

 

Währung CHF, vor dem Betrag stehend, bei ganzen 
Frankenbeträgen kein ".00" – dies nur bei 
Rappenbeträgen 
 
bei Tausender-Beträge kein Apostroph 
(analog Zahlen) 
 
bei Mio.-Beträgen auch Franken und 
Komma statt Punkt 
 

CHF 14 500 
CHF 13 495.50 
 
 
CHF 1 000 
 
 
CHF 6 Mio. 
CHF 1,1 Mio. 

Website Link immer mit «www.» und kursiv 
(kein «https://» usw.) 
 

www.aarwangen.ch 
 

Zahlen 1 - 11 in Worten 
ab 12 in Zahlen 
 
Zahlen im Tausenderbereich, d.h. ab 
vierstelligem Bereich, und höher ohne 
Apostroph/Strich (stattdessen Leerschlag) 
 

eins, zwei, drei ..... 
12, 13, 14 .... 
 
2 000 

Zeiten ganze Stunde 
 
angefangene Stunde mit Punkt 
 ohne Null, wenn kleiner als 10 
 

9 Uhr, 12 Uhr 
 
7.45 Uhr; 12.45 Uhr 
 

Zeitangaben 
(Dauer) 

immer ausschreiben, keine Abkürzungen 
wie 1h 15 min oder 1:15h usw. 
 

1 Stunde und 15 Minuten 

Diverses Schriftart und Gestaltung: 
Arial 11, Blocksatz 
 
Keine Konto-Nummern angeben  
(GR-News) 

 

 

http://www.aarwangen.ch/

