RECHTSCHREIBUNG & GRAMMATIK

DEUTSCHE RECHTSCHREIBREGELN

DER VERSTANDLICHE RATGEBER FURS BURO
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MUSS ICH ZWISCHEN ZWEI ADJEKTIVEN EIN

Schwarzer, heifler Kaffee ist der Renner in der Mittagspause. KOMMA SETZEN?

WANN SCHREIBE ICH GETRENNT UND

. . . N . o
Soll ich diese beiden Worter zusammen schreiben* WANN ZUSAMMEN?

WANN SCHREIBE ICH

Bei der Besprechung war mir Angst und Bange. GROB UND WANN KLEIN?

WANN SCHREIBE ICH DOPPEL-"S" UND
Ich soll Ihnen einen schénen Gruss ausrichten. WANN B“?

Er mochte in diesem Jahr abermals nach U- UNSICHER BEI DER SILBENTRENNUNG

bersee fahren. AM ZEILENENDE?

YY1 ESELSBRUCKEN » 7 IM ZWEIFELSFALL

AZ GLOSSAR >




PRONOMEN VERB PRONOMEN ADVERB

SUBJEKT PRADIKAT OBJEKT ADVERBIALE

ADJEKTIV

ARTIKEL VERB SUBSTANTIV PRAPOSITION



WANN SETZE ICH EIN L(®l)| VAN ?

A) KOMMAREGELN FUR .II'\EI

Mit Komma: Kann man Adjektive mit einem

yand“ verbinden, ohne den
Sinn des Satzes zu veréndern,
werden sie mit Komma ge-
trennt.

1. Mit breitem, durchsichtigem Klebeband lasst sich Birokunst schaffen.

2. Bei dieser kalten, feuchten Jahreszeit macht man gern einmal Uberstunden.

Ohne Komma.:

Verandert sich der Sinn
eines Satzes, wenn man
seine Adjektive mit
Lyund“ verbindet, wird
kein Komma gesetzt.

1. Schwarzer heifder Kaffee ist der Renner in der Mittagspause.

2. Meine Kollegin trinkt am liebsten aus groflen blauen Tassen.



WANN SETZE ICH EIN KOMMA?

B) KOMMAREGELN FUR DIE AUFZAHLUNG VON |I|l h-:—ﬂ III

Mit Komma:
Lassen sich zwei Satzteile mit

,aber“, sondern‘,
,andererseits“, ,dass“
verbinden, trennt man sie
mit Komma.

1. Jeder weif3, dass der Chef Unpunktlichkeit hasst.

2. Einerseits gehe ich gern arbeiten, andererseits konnte ich das ganze Jahr Urlaub
machen.

Ohne Komma:

Lassen sich zwei Satzteile mit
yand“,  oder",
,beziehungsweise“, ,sowie*
verbinden, setzt man
kein Komma.

1. Mein Kollege trinkt stdndig den Kaffee leer und kocht keinen neuen.

2. Der Chef sowie seine Sekretaren fahren das gleiche Auto.



WANN SETZE ICH EIN KOMMA?

C) KOMMAREGELN FUR [INEINIWY MIT ,.ZU*

Mit Komma:

1. Sie kdnnten auch einfach anrufen, anstatt eine E-Mail zu schreiben.

2. Wir kénnen nichts tun, aufler zu warten.

Ohne Komma:
1. Wir brauchen uns nicht zu beeilen.

2. Ich habe jetzt Zeit die Biroklammern zu zdhlen.

Leiten die Worter ,,als“,
yanstatt“, ,aufRer”, ,ohne“,
,statt oder ,um“ einen Infini-
tiv mit ,,zu“ ein, trennt man sie
durch Komma.

Ist der Infinitiv mit ,zu“ von
L2haben“, sein“  werden“ oder
von ,brauchen, ,pflegen”,
»,Scheinen“ abhangig, setzt man
kein Komma.



WANN SETZE ICH EIN KOMMA?

D) KOMMAREGEL FUR EINSCHUBE UND ERKLARUNGEN

Mit Komma:
Einschibe und Erklarungen

schlieft man immer mit
Komma ein.

1. Einer meiner Kollegen, der im Nachbarbiro , ist schon seit Wochen krank.

2. Unsere Burokiiche, das heif’t die Nische im Flur, eignet sich kaum zum Kochen.



WANN SCHREIBE ICH WORTER ZUSAMMEN UND WANN GETRENNT?

A) EINE WORTVERBINDUNG WIRD ZUSAMMENGESCHRIEBEN, WENN ...

1. Ihr Arzt wollte sie nicht krankschreiben.

2. Die Arbeit mit Excel ist ihm schwergefallen.

1. Die mitgebrachte Geburtstagstorte war zuckersusR.

2. Mein Buro befindet sich in einem Hochhaus.

1. Nach der Standpauke wurden sie ganz kleinlaut.

2. Mein Kaffee ist nur noch lauwarm.

... die Worter gemeinsam
eine neue Bedeutung
ergeben.

... der erste Wortteil
den zweiten
naher beschreibt.

... man die Wortteile
nicht BpaAE] S kann.

!



WANN SCHREIBE ICH WORTER ZUSAMMEN UND WANN GETRENNT?

B) EINE WORTGRUPPE WIRD GETRENNT GESCHRIEBEN, WENN ...

1. An der Damentoilette muss man standig Schlange stehen.

2. Er wollte heute noch einen Brief schreiben.

1. Mein neuer Schreibtischstuhl wird nédchste Woche da sein.

2. Wie kann er nach der Mittagspause noch hungrig sein?

1. Der Aktenstapel auf meinem Schreibtisch ist riesig groR.

2. Wir brauchen fiir unsere Prasentation gestochen scharfe Fotos.

... es sich um eine
Verbindung von

SUBSTANTIV giistel VERB

handelt.

.. ,sein“ ein Teil
der Wortgruppe ist.

... s sich um eine
Verbindung von zwei
Adjektiven handelt.



WANN SCHREIBE ICH EIN WORT GROB UND WANN KLEIN?

A) EIN WORT WIRD GRUNDSATZLICH GROB GESCHRIEBEN, WENN ...

... es ein Substantiv

oder ein (AN

ist oder am
Satzanfang steht.

1. Ich ging gestern Abend spat nach Hause.

2. Der neue Kollege kommt aus Leipzig.

... €s sich um eine

HOFLICHKEITSANREDE

handelt.

1. Kénnen Sie bitte Kaffee und Kuchen fiir die Pause mitbringen?

2. Wir haben bereits mit Ihrer Kollegin dariber gesprochen.

Verbindet man ein Substantiv mit einer Form von ,sein“, ,werden* oder ,bleiben“, verandert es sesine WORTART
AUSNAHME: . S . ) :
zu einem Adjektiv und wird klein geschrieben.

1. Bei der Besprechung war mir angst und bange.

2. Seine Firma ist seit letztem Jahr pleite.



WANN SCHREIBE ICH EIN WORT GROB UND WANN KLEIN?

B) ALLE ANDEREN WORTARTEN SCHREIBT MAN KLEIN, AUBER ...

1. Das Lesen am Bildschirm fallt mir ohne Brille schwer.

2. Ich horte ein Klopfen an meiner Blurotir.

1. In seinem Unternehmen arbeiten Jung und Alt zusamimen.

2. Sie haben Ihre Aufgaben nach bestem Wissen und Gewissen erfillt.

... es steht ein ALY

wie zum Beispiel ,der*, ,die“,
»,ein“ oder ,eines“ davor.

... s handelt sich

um eine JeAVARIZOISY TN .



WANN SCHREIBE ICH EIN WORT GROB UND WANN KLEIN?

C) REGELN FUR DIE GROB- UND KLEINSCHREIBUNG VON p4:Xz|A\e] 3§33\

1. In unserer Kantine stehen jeden Tag drei Essen zur Auswahl.

2. Die Rechnung belduft sich auf zehntausendzweihundertdreifdig Euro.

1. Sie war die Nummer Eins in der Firma.

2. Beim Auswahlverfahren zog er die Dreizehn.

GRUNDZAHLWORTER [Sisitsye

einer Million, wie zum Beispiel
Leins“,  zwolf“ oder

ydreihundertfiinfzig“, schreibt

man immer Klein.

Wird ein Zahlwort als
Substantiv verwendet, schreibt
man es grof.



VON FREMDEN UND ZUSAMMENGESETZTEN WORTER BIS HIN ZU ,DASS” UND ,DAS"

A) DOPPEL-,s" ODER ,,3"?

1. Wer hat meine Tasse mitgenommen?

2. Sie haben unseren Termin vergessen.

1. Heute gab es flir jede Kollegin einen Blumenstraufd zum Frauentag.

2. Ich soll Ihnen einen schoénen Gruf ausrichten.

r
=

Nach kurzem Vo] A\ =
(a, e, i, 0, u) schreibt man
Doppel-, s*.

Nach langem Vokal
(a, e, i, 0, w) oder [FMIWAVEH
(ei, au, eu, du) schreibt
man R



VON FREMDEN UND ZUSAMMENGESETZTEN WORTER BIS HIN ZU ,DASS” UND ,DAS"

[1] BESONDERHEIT: ,das* oder ,dass‘? 1= B8

Ist ,das“ ein Artikel und
beschreibt eine Eigenschaft,
Person oder Sache néher,
schreibt man es mit einem ,,s“.

1. Wir ziehen néchste Woche in ein neues Buro, das viel gréfler ist.

2. Habt Ihr das Auto gesehen, das seine Sekretarin fahrt?

Verbindet ,,dass“ zwei Satze

HAUPTSATZ giiatel
NI SYANp4 ) miteinander,

schreibt man
es mit Doppel-,s“.

1. Ich wusste nicht, dass er Schwierigkeiten mit der Verwendung von ,,dass“ und
,das“ hat.

2. Es ist schade, dass mein Kaffee immer so schnell kalt wird.



VON FREMDEN UND ZUSAMMENGESETZTEN WORTER BIS HIN ZU ,DASS” UND ,DAS"

B) ZUSAMMENGESETZTE WORTER

Treffen bei der
Zusammensetzung eines
Wortes die gleichen Buchstaben
aufeinander, bleiben alle
Buchstaben erhalten. Zur
besseren Lesbarkeit, kann man
das Wort mit [S]I\InJ3yizels]
schreiben.

1. Sie war Uberrascht von seiner Rohheit den Mitarbeitern gegeniber.

2. Wir organisieren heute die Verladung der Schifffracht (Schiff-Fracht) auf eine
Hawaiiinsel (Hawaii-Insel).




VON FREMDEN UND ZUSAMMENGESETZTEN WORTER BIS HIN ZU ,DASS” UND ,DAS"

C) FREMDWORTERMIT ,PH", ,TH" UND ,-TIAL/-TIELL"

1. Sein Lieblingsfach in der Schule war Geografie — jetzt ist er Steuerprifer in unserem Buro.

,ph“ kann durch ,f“

2. Flur die néchste Telefonkonferenz bendétigen wir ein neues Mikrofon. ersetzt werden.

1. Essen Sie heute nur einen Jogurt zum Frihstick? _th“ kann durch ,t*

ersetzt werden.
2. Er zdhlt zu den Pantern unter den Raubkatzen.

Bei Wortern mit Endungen auf
»,-tial“ und ,-tiell“ kann das , t“
durch ein ,z“ ersetzt werden,
falls es einen Begriff mit dem

gleichen RWYACLRERYVA\NIME £ibt,

der auf ,z“ endet.

1. Er verschwendet damit sein gesamtes Potenzial. (von ,,Potenz®)

2. Dieser Auftrag ist essenziell fur unser Geschaft. (von ,Essenz®)



SILBENTRENNUNG: WIE TRENNE ICH EIN WORT AM ZEILENENDE?

A) TRENNUNG EINFACHER WORTER

1. Wir hof-fen auf Bes-se-rung der La-ge.

2. Nach Dienst-schluss schla-fen sie im Ho-tel.

1. Er méchte in diesem Jahr aber-mals nach Uber-see fahren.

2. Mein Desktophintergrund zeigt eine Fluss-aue.

Einfache Worter trennt
man nach Sprechsilben ,
wie sie sich beim lauten
Vorlesen ergeben.

Steht am Anfang oder Ende
des Wortes ein einzelner
Vokal (a, e, i, 0, n), wird

dieser nicht abgetrennt.




SILBENTRENNUNG: WIE TRENNE ICH EIN WORT AM ZEILENENDE?

B) TRENNUNG VON Lo \S{e] \ P\ gy = N\ =S33= [N o]0] N [e] S I!I In-:—-il I

1. Auf meinem Schreibtisch liegen Bii-cher zum Nachschlagen und ein bisschen Zu-cker
fir den Kaffee.

Verbindungen von
,eh“ . ck“und ,sch“ werden
nicht getrennt, wenn sie
fir einen Laut stehen.

2. Soll ich eine Fla-sche Wasser fur die Pause mitbringen?

In Fremdwortern:
Verbindungen von ,,rh“, ,,th*,
,Sh* und ,ph“ trennt man
nicht, wenn sie fiir einen
Laut stehen.

1. Die Ansprache des neuen Chefs war sehr pa-the-tisch?

2. Ca-shew-ker-ne sind die ideale Nervennahrung.




SILBENTRENNUNG: WIE TRENNE ICH EIN WORT AM ZEILENENDE?

C) TRENNUNG ZUSAMMENGESETZTER WORTER

Zusammengesetzte Worter

und Worter mitfVAolz& M=)\

(ent-, ge-, be-) trennt man nach
ihren Bestandteilen.

1. Am Diens-tag ist sie be-stimmt wieder ge-sund.

2. Ihr musst euch bald fir ein neues Pro-gramm ent-schei-den.



A, GLOSSAR

BEGRIFFE VON A-Z

A

sonniger
blauen . . )
mit grofler Begeisterung

sehr gut



A, GLOSSAR

BEGRIFFE VON A-Z

A =

StoR-Zeit
Feierabend-Verkehrs
deutsch-englisches

oo S -



A, GLOSSAR

BEGRIFFE VON A-Z

Karl Miller Biliro GmbH
Schreibtisch-Tackers 3000
Universitat Honolulu

Briefumschlag
Briefumschlége



A, GLOSSAR

BEGRIFFE VON A-Z

H |

Koumon
K



n, GLOSSAR

BEGRIFFE VON A-Z

K

!

und

besser,
neugieriger
neugierigsten



n, GLOSSAR

BEGRIFFE VON A-Z

N O

dieser Abstimmung.

Wenn die Stifte geordnet sind Herrn Kramer

weil er noch keinen Kaffee hatte
leere Kuli-Mienen

hin und wieder



n, GLOSSAR

BEGRIFFE VON A-Z

P

mein Notizbuch
fairen
Diesen Kugelschreiber

Wegen des schlechten Wetters unter der Brucke



n, GLOSSAR

BEGRIFFE VON A-Z

S

etwas Wunderbares

Ich freue mich auf unseren Termin morgen bereite alles vor ﬁ
Er wusste nicht§dass sie heute einen freien Tag hat sondern



Az

S

GLOSSAR

BEGRIFFE VON A-Z

Schreibisch
Blumenstraufd

Taschentiche

Koénnen



n, GLOSSAR

BEGRIFFE VON A-Z

W

sieben sechs einen



E* HELFER ZUM AUSDRUCKEN
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WANN SETZE ICH EIN KOMMA?

Koénnen Sie Adjektive nicht mit ,und“ verbinden, werden Sie auch kein Komma, finden.

1. Schwarzer heiRer Kaffee ist der Renner in der Mittagspause.

2. Meine Kollegin trinkt am liebsten aus grofRen blauen Tassen.

Kann man ,sowie“, ,und“, ,oder“ schreiben, ldsst man das Komma besser bleiben.

1. Mein Kollege trinkt stdndig den Kaffee leer und kocht keinen neuen.

2. Der Chef sowie seine Sekretidren fahren das gleiche Auto.

Bei ,,aber“, ,sondern“, ,andererseits“ und ,dass“, macht das Trennen mit Komma, SpaR.

1. Mein Kollege trinkt standig den Kaffee leer und kocht keinen neuen.

2. Der Chef sowie seine Sekretidren fahren das gleiche Auto.



= |

WANN SCHREIBE ICH WORTER ZUSAMMEN UND WANN GETRENNT?

Verbindet man ein Wort mit ,sein“, steht jeder Teil fir sich allein.

1. Mein neuer Schreibtischstuhl wird nachste Woche da sein.

2. Wie kann er nach der Mittagspause noch hungrig sein?

SILBENTRENNUNG AM ZEILENENDE

Trenne nie ,,ck“, mach’s wie beim ,,ch“.

1. Auf meinem Schreibtisch liegen Bili-cher zum Nachschlagen.

2. Kann ich bitte ein bisschen Zu-cker fir den Kaffee bekommen?



= |

VOM FREMDEN UND ZUSAMMENGESETZTEN WORTER BIS HIN ZU ,DASS” UND ,DAS"

Doppel-,s“ oder ,8“: Doppel-“s“, das weil ich jetzt — wird zwischen zweimal kurz gesetzt.

1. Wer hat meine Tasse mitgenommen?

2. Sie haben unseren Termin vergessen.

,2dass“ oder ,das“: Das ,s“ bei ,das“ muss einfach bleiben, kann man dafir ,dieses“, ,jenes“, ,welches“ schreiben.

1. Wir ziehen néchste Woche in ein neues Biiro, das viel grofier ist.

2. Habt Ihr das Auto gesehen, das seine Sekretirin fahrt?



WANN SETZE ICH EIN KOMMA?

Im Zweifelsfall gilt: Reduzieren Sie Kommas! Lesen Sie Ihren Satz am besten laut vor. Kommt es ohne
Kommasetzung zu Missverstédndnissen, setzen Sie auf jeden Fall ein Komma, - ansonsten lassen Sie es

einfach weg.

WANN SCHREIBE ICH WORTER ZUSAMMEN UND WANN GETRENNT?

Ist man sich unsicher, ob eine Wortverbindung getrennt oder zusammengeschrieben wird, spricht man
sie am besten laut aus. Werden beide Worter gleich stark betont, schreibt man sie meist getrennt. Liegt

die Betonung auf dem ersten Wort, schreibt man sie meist zusammen.

VOM FREMDEN UND ZUSAMMENGESETZTEN WORTER BIS HIN ZU ,DASS” UND ,DAS"

Im Zweifelsfall kann man Fremdwdrter sowohl mit ,ph*, ,,th“ oder ,-tial/-tiell“ als auch mit ,£“, ,t“ oder

»,-zial/-tiell“ schreiben.

WANN SCHREIBE ICH EIN WORT
GROSS UND WANN KLEIN?

Im Zweifelsfall schreiben Sie alle Worter

klein, aufRer:

...es steht am Anfang eines Satzes.

Ich bin gestern spat gegangen.

...31e kénnen einen Artikel (der, die, das,
einer, eine, eines) davor setzen.
Der neue Kollege kommt von einer

Zweigstelle.

...Sie sprechen einen Fremden an.
Konnen Sie bitte Kaffee und Kuchen fiir

die Pause mitbringen?
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