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Vorwort

Sie haben beruflich mit der deutschen Sprache zu tun, Sie interessieren sich 
privat für Sprache oder Sie möchten einfach sicherstellen, dass Sie im Alltag, 
in der Ausbildung oder im Beruf korrekt schreiben und sich richtig ausdrücken?

Gleich, ob Sie nachschlagen, Regeln wiederholen oder vorhandene Grundkennt-
nisse erweitern möchten: Hier finden Sie übersichtlich und kompakt das grund-grund-
legende Wissenlegende Wissen zu den drei Kernbereichen der deutschen Sprache:

	▸ Der erste Teil umfasst die wesentlichen Regeln der deutschen Recht-Regeln der deutschen Recht-
schreibung schreibung sowie Hinweise zur formalen Gestaltung von Texten.

	▸ Der Abschnitt Zeichensetzung Zeichensetzung zeigt alle wichtigen Grundlagen;  
den größten Raum nimmt dabei die Darstellung der Kommasetzung ein,  
die selbst geübten Schreibenden regelmäßig Schwierigkeiten bereitet. 

	▸ In der Übersicht der GrammatikGrammatik beginnen wir bei Wortbestandteilen  
und dem Aufbau von Wörtern und gehen über zu den verschiedenen 
Wortarten: Verben, Nomen, Artikel und Pronomen, Adjektive, Adverbien, 
Präpositionen, Konjunktionen, Interjektionen. Den Abschluss bilden  
die größeren Einheiten, nämlich Satzglieder, das Prädikat sowie einfache 
und komplexe Sätze. 

Alle BasisregelnBasisregeln und Erklärungen werden durch viele praxisnahe BeispieleBeispiele, 
durch Übersichten und durch Grafiken veranschaulicht. Leicht zu merkende 
Tipps und FaustregelnTipps und Faustregeln sind schnell an der farblichen Hervorhebung und an dem 
Symbol  zu erkennen. 

Am Ende des Buches finden Sie außerdem ein Glossar, in dem alle wichtigen wichtigen 
FachbegriffeFachbegriffe erklärt werden, und ein ausführliches alphabetisches Registeralphabetisches Register, 
über das Sie schnell und einfach alle Themen und behandelten Wörter im Sam-
melband von A wie Adjektiv bis Z wie zwischen auffinden.

Die Dudenredaktion

Vorwort
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Die Laut-Buchstaben-Zuordnungen 

Die deutsche Rechtschreibung beruht auf der lateinischen Buchstabenschrift 
(Alphabetschrift). Laute und Buchstaben sind einander nach bestimmten Regeln 
zugeordnet. Diese Laut-Buchstaben-Zuordnungen bestimmen die grundlegende 
Schreibung der Wörter. Sie legen fest, wie die LauteLaute (oder Lautverbindungen) 
der gesprochenengesprochenen Sprache durch BuchstabenBuchstaben (oder Buchstabenverbindungen) 
in der geschriebenengeschriebenen Sprache wiedergegeben werden.

Die folgenden Regeln gelten für den allgemeinen Wortschatz der deutschen 
Sprache, aber nicht für alle Eigennamen und Ableitungen von Eigennamen.

Die LauteLaute  werden in zwei Gruppen unterteilt: VokaleVokale  und KonsonantenKonsonanten.

Vokale (Selbstlaute)    
Diese werden ohne Hilfe eines anderen Lautes ausgesprochen.

	▸ einfache Vokaleeinfache Vokale
a – e – i – o – u 

	▸ UmlauteUmlaute
ä – ö – ü 

	▸ Diphthonge Diphthonge (Doppellaute aus zwei Vokalen)
au – eu – ei – ai – äu 

Konsonanten (Mitlaute)
Diese werden mithilfe eines Vokals ausgesprochen.

	▸ stimmhafte Konsonanten stimmhafte Konsonanten (weiche Aussprache)
b – d – g – w …

	▸ stimmlose Konsonanten stimmlose Konsonanten (harte, scharfe Aussprache)
p – t – k – f …
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Die Wiedergabe der Kurzvokale (Schärfung)

Doppelschreibung des Konsonanten
NachNach einem kurzen,kurzen, betontenbetonten Vokal wird der nachfolgende Konsonantenbuch-
stabe meist verdoppelt.

baggggern, kommmmen, nennnnen, Mappppe, Hütttte
Karamellll, Tollllpatsch, Stepppp, Tipppp, Fritttteuse

	! Diese Doppelschreibung bleibt in allen Beugungsformen, Zusammenset-
zungen und Ableitungen mit kurzem Vokal erhalten.

kommmmt, nennnnst, nannnnte 
Schaffffner (zu: schaffffen ) 
Hemmmmnis (zu: hemmmmen)

ck und tz
Die BuchstabenDie Buchstaben kk und zz werden in deutschen Wörtern nicht verdoppeltnicht verdoppelt. Statt kk 
steht ckck; statt zz steht tztz.

Backcke, Dackckel, Deckcke, Lückcke, weckcken
Fetztzen, Glatztze, Hitztze, Katztze, platztzieren

Nach den Konsonanten ll, mm, nn und rr steht keinkein ckck und tztz.
Balkken, Imkker, Blinkker, merkken
Pelzz, Kranzz, Gewürzz

In FremdwörternFremdwörtern aus dem Lateinischen, Griechischen und Französischen steht 
ebenfalls keinkein ckck.

Artikkel, Dikktat, Direkktor, Dokktor, Fabrikk, Musikk, Rakkete, Republikk, Sekkt, Tabakk
aber: (aus dem Englischen) Hockckey

Nach einem DiphthongDiphthong steht keinkein tztz.
beizzen, Kauzz, Kreuzz, Schnauzze, spreizzen
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Keine schriftliche Kennzeichnung
Wenn auf einen kurzen, betonten Vokal mehrere verschiedene Konsonanten mehrere verschiedene Konsonanten 
folgenfolgen, wird der dem Vokal folgende Konsonantenbuchstabe nicht verdoppelt.

Fallte, Felld, Geschwullst, Hallfter, Halls, Hannd, harrt, Hefft, kallt, Künnstler, kurrz,  
mellden, Schmallz, wirrken

	! Bei bestimmten einsilbigen Wörterneinsilbigen Wörtern wird die Vokalkürze ebenfalls nicht  
angezeigt.

abb, ann, hatt, mann, mitt, obb, umm, vonn, wegg

Dies gilt auch für eine Anzahl einsilbiger FremdwörterFremdwörter.
Buss, Clipp, Cupp, fitt, Flopp, Gagg, Hitt

Die Wiedergabe der Langvokale (Dehnung)

Der lang gesprochene Vokal wird bei der schriftlichen Wiedergabe häufig nicht 
besonders gekennzeichnet: Taal, Waare; geeben, Weeg; Augenliid, Biiber; Boote, root;  
Bluume, muutig. In zahlreichen Fällen wird jedoch der Langvokal sichtbar durch das 
Dehnungs-Dehnungs-hh, das lange lange ii ( (ieie ) ) oder die Doppelschreibung des VokalsDoppelschreibung des Vokals.

Dehnungs-h
Ein langer Vokal langer Vokal wird in vielen Wörtern durch ein zusätzliches h gekennzeichnet. 
Dieses Dehnungs-h steht oft vorvor ll, mm, nn oder rr.

Mehhl, Stuhhl, Zahhl; abnehhmen, Lehhm, Rahhmen; dehhnen, Lohhn, Zahhn;  
fahhren, Gebühhr, Röhhre

Wörter, die vor dem langen Vokal mit einem ququ, schsch oder spsp geschrieben werden, 
erhalten meist keinkein Dehnungs-h.

QuQuader, QuQual, ququer, beququem; SchSchal, SchSchema, SchSchule, SchSchoner; SpSpule, spspüren
aber: SchSchuh, spspähen

12 I  RECHTSCHREIBUNG    Die Laut-Buchstaben-Zuordnungen 



Langes i (ie )
Das lange i wird in vielen Wörtern durch das Anfügen eines ee gekennzeichnet.

Brieief, Dieieb, Fieieber (erhöhte Temperatur ), Lieiebe, Lieieder, nieieder, probieieren,  
sieieben, tieief, vieiel, Wieiese, zufrieieden

In wenigen Fällen wird das lange i als ihih oder iehieh wiedergegeben.
ihihm, ihihn, ihihnen, ihihr
fliehiehen, Viehieh, wiehiehern, ziehiehen

In den meisten FremdwörternFremdwörtern wird das lange i als einfacheseinfaches ii geschrieben.
Exiil, Fiiber (Faser ), Kamiin, Kriise, Krokodiil, Musiik, Physiik, Profiil, Spiirale,  
Tariif, Termiin, Tiiger, Ventiil

Auch Fremdwörter mit der EndungEndung  -ine-ine  werden mit einfachemeinfachem  ii  geschrieben.
Apfelsiine, Gelatiine, Kantiine, Margariine, Maschiine, Praliine, Rosiine,  
Turbiine, Violiine

In Fremdwörtern werden die betonten Nachsilben -ie-ie, -ier-ier und -ieren-ieren mit ie  ie  
geschrieben.

Drogerieie, Garantieie; Scharnieier, Turnieier; diktieieren, gratulieieren, informieieren

Doppelschreibung des Vokals
Bei manchen Wörtern wird der lange Vokallange Vokal durch die Verdoppelung des Buchsta-
bens gekennzeichnet. Es werden nur die Vokale aa, ee und oo verdoppeltverdoppelt.

AaAal, Haaaar, Paaaar, Saaaal, Staaaat, Waaaage
Beeeet, Feeee, Heeeer, Ideeee, Meeeer, Speeeer, Teeeer
Boooot, doooof, Moooor, Moooos, Zoooo

	! Die Länge von UmlautenUmlauten wird nichtnicht durch die Verdoppelung des Buchsta-
bens gekennzeichnet.

Böötchen (zu: Boot ), Häärchen (zu: Haar ), Päärchen (zu: Paar  )
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Die Umlaute ä und äu

Wörter mit ä
Wörter mit ä lassen sich meistens von einem Stammwort mit Stammwort mit aa ableiten.

Bäälle (zu: Baall ), Fäälle (zu: Faall ), Gääste (zu: Gaast ), Stäärke (zu: staark ),  
behäände (zu: Haand ), Gäämse (zu: Gaams ), Stäängel (zu: Staange )
aber: EEltern (trotz: aalt ), schweenken (trotz: schwaanken )

	! In zwei Fällen gibt es Doppelformen:
aufweendig (zu: aufweenden ) oder aufwäändig (zu: Aufwaand ), Scheenke  
(zu: [aus]scheenken ) oder Schäänke (zu: Schaank[wirtschaft] und [Aus-]Schaank )

Wörter mit äu
Wörter mit äu lassen sich meistens von einem Stammwort mit Stammwort mit auau ableiten.

Bäuäume (zu: Bauaum ), Häuäute (zu: Hauaut ), säuäubern (zu: sauauber ),  
Träuäume (zu: Trauaum ), Gräuäuel (zu: Grauauen ), schnäuäuzen (zu: Schnauauze )
aber: Knäuäuel, räuäuspern, Säuäule, sträuäuben

Wörter mit ei und ai

Die Schreibung ee plus  plus ii  ist am häufigsten.
beieide, Bleiei, dreiei, EiEier, Leieib (= Körper ), Leieim, Leieiter, reiein,  
Seieite (= Buchseite ), Zeieit

In einer eng begrenzten Zahl von Wörtern wird aiai geschrieben.
Haiai, Haiain, Kaiaiser, Laiaib (= Brotlaib ), Laiaich, Lakaiai, Maiaid, Maiais, Raiain,  
Saiaite (an einem Musikinstrument ), Taiaifun, Waiaisenkind
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Die Wiedergabe der s-Laute

Im Deutschen unterscheidet man zwei s-Laute: das stimmhafte (weiche ) stimmhafte (weiche ) ss und 
das stimmlose (scharfe ) stimmlose (scharfe ) ss. Die beiden s-Laute werden in drei verschiedenen 
Formen wiedergegeben: durch s (einfaches s ), durch ss (Doppel-s ) und durch 
ß (scharfes s, Eszett ). In der Schweiz und Liechtenstein wird statt ß generell ss 
geschrieben.

Stimmhaftes s 
Das stimmhafte s wird immer als (einfaches )  ss wiedergegeben. 
Am Wortanfang Wortanfang steht vor einem Vokal immer das einfache s.

SSaal, SSalz, SSauna, SSee, SSeite, ssieben, SSucht

Im WortinnerenWortinneren steht das einfache s häufig zwischen zwei Vokalen.
bösse, Dosse, lessen, Hasse, Reisse, taussend, Wiesse

Das einfache  s steht nach den Konsonanten ll, mm, nn und rr, wenn ein Vokal folgt.
Felssen, Hälsse; Amssel, Gämsse; Inssel, Zinssen; Fersse, Kursse

Stimmloses s 
Das stimmlose s wird je nach Stellung und Umgebung im Wort als  ssss  oder  ßß  
wiedergegeben. 
Nach einem kurzen, betontenkurzen, betonten Vokal wird das stimmlose s in der Regel als ssss 
wiedergegeben.

essssen, Fässsser, Flüsssse, hassssen, küssssen, Schüssssel, Fassss, Kussss, mussss, nassss
aber: biss, bisst, wass

	! Das DoppelDoppel-s-s bleibt auch vor der ZusammensetzungsfugeZusammensetzungsfuge erhalten.
Nusssssschokolade, Misssssstand

Nach einem langenlangen Vokal oder einem DiphthongDiphthong wird das stimmlose s in der 
Regel als ßß wiedergegeben.

bloßß, Füßße, Grußß, Kloßß, Straßße, Verstoßß
anschließßend, außßen, beißßen, fließßen, Fleißß, heißßen, Spießß, Straußß 
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Gleich und ähnlich klingende Wörter

das/dass

dasdas ist eine Form des
	▸ bestimmten Artikels Artikels (Geschlechtsworts),

der Mann, die Frau, dasdas (= dieses ) Kind

	▸ DemonstrativpronomensDemonstrativpronomens (hinweisenden Fürworts),
Sagen Sie dasdas (= dies ) bitte noch einmal.

	▸ RelativpronomensRelativpronomens (bezüglichen Fürworts).
Das Buch, dasdas (= welches ) ich dir geliehen habe, trägt den Titel »Der Turm«.

dassdass ist eine KonjunktionKonjunktion (ein Bindewort ).
Ich glaube, dass dass Sie nun die Wörter »das« und »dass« unterscheiden können.

ent-/end-
Die Vorsilbe  ent-ent- wird mit t geschrieben.

ententbehren, ententdecken, ententflammbar, ententkommen, EntEntlassung, EntEntscheidung

Zusammensetzungen mit und Ableitungen von  EndeEnde  werden mit d geschrieben.
beendenden, endendgültig, endendlich, EndEndpunkt, EndEndsilbe, EndEndspiel, Wochenendende

fer-/ver-
Mit f schreibt man das Wort fertigfertig  und alle verwandten Wörter alle verwandten Wörter.

abferfertigen, anferfertigen, FerFertigung, schlagferfertig

Mit v schreibt man die Vorsilbe  verver--.
ververgeben, ververlieren, ververlassen, verversagen, verversprechen
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Fieber/Fiber, Lied/Lid, Miene/Mine und Stiel/Stil

Fieber Fieber oder oder FiberFiber ??
	▸ Mit FieberFieber bezeichnet man in erster Linie eine über 38 °C ansteigende 
Körpertemperatur als Abwehrreaktion des Organismus.

	▸ Mit FiberFiber bezeichnet man eine Muskel- oder Pflanzenfaser.

LiedLied  oder oder Lid Lid ??
	▸ Mit ie schreibt man das LiedLied, das man singen kann. 
	▸ Mit einfachem i schreibt man das Lid Lid über dem Auge. 

MieneMiene  oder oder MineMine??
	▸ Mit MieneMiene bezeichnet man einen Gesichtsausdruck.
	▸ Mit MineMine bezeichnet man

	– einen unterirdischen Gang,
	– einen Sprengkörper,
	– eine Bleistift- oder Kugelschreibereinlage.

Stiel Stiel oder oder StilStil??
	▸ Mit StielStiel bezeichnet man einen Griff oder Stängel.
	▸ Mit Stil Stil bezeichnet man die Einheit der Ausdrucksformen eines  
Kunstwerks, eines Menschen oder einer Zeit, die Darstellungsweise,  
Art, Bauart, Schreibart, Kunstrichtung.

	▸ Ableitungen von und Zusammensetzungen mit StilStil: 
stilstilisieren, StilStilistik, Baustilstil, StilStilkunde

fiel/viel

fielfiel ist eine Vergangenheitsform des Verbs (Zeitworts) fallenfallen.
Die Gabel fiel fiel auf den Boden.

vielviel ist ein unbestimmtes ZahladjektivZahladjektiv (Zahlwort ) und bedeutet »eine Menge«»eine Menge«.
viel viel Ärger, viel viel Geld 
viele viele Probleme, viele viele Gegenstände
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Bedeutungsgruppen der Präpositionen  278

Bedeutungsgruppen der Verben  165

Befehle  116  178  183

Beifügung  ↑ Attribut 
beiordnende Konjunktionen  282

besonders  76

bestimmter Artikel  251

betören  222

Betreffzeilen  108

beugen, Beugung  ↑ flektieren, Flexion 
Beziehungsadjektive  269

beziehungsweise (bzw.), Gebrauch des 
Schrägstrichs  139

Bildung von Adjektiven  271

Bildung von Adverbien  276

Bildung von Nomen  246

Bindestrich  29  48

Bindewort  ↑ Konjunktion 
bis, Gebrauch des Schrägstrichs  139

Bitten  116  183

Brief  74  117

Anreden  36  47

Anschriften  108

Betreffzeilen  108

Gebrauch des Ausrufezeichens  117 f.

Gebrauch des Kommas  74

Gebrauch des Punkts  108

Grußformeln  108

Unterschriften  108

Buchtitel  109

das heißt (d. h.)  76 f.  124

das ist (d. i.)  76 f.  124

das/dass  16  87 f.

Dativ  153

Dativobjekt  289

Datumsangaben  49 f.

Gebrauch des Kommas  78

Gebrauch des Punkts  108

Deklination von Nomen  153  240

gemischte Deklination  241

starke Deklination  240

schwache Deklination  241

Deklination von Adjektiven  262

Demonstrativpronomen  255 f.

Desubstantivierung  39

Diktatzeichen  60  140

direkte Rede  32  179  182

Gebrauch der Anführungszeichen  132

Gebrauch des Doppelpunkts  123

Doppelpunkt  123

vor Aufzählungen  124

vor der direkten (wörtlichen) Rede  123

vor Satzstücken und Einzelwörtern  125

vor Zitaten  123

vor Zusammenfassungen und Folge- 

rungen  125

dreiwertige Verben  167

Durchkopplungsbindestrich  30

dürfen  200

eckige Klammern  130

ei und ai  14

Eigennamen  36  61  239

Eigenschaftswort  ↑ Adjektiv 
Eigenschaftswörter im eigentlichen  

Sinne  270

einerseits – and[e]rerseits  80  128

einfache Verben  160

einfacher Satz  286

Aufbau von Sätzen  286

Prädikat  287
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Satzglieder  288

Satzklammer  286

Verberstsatz  286

Verbletztsatz  286

Verbzweitsatz  286

einfaches Prädikat  287

eingeklammertes Ausrufezeichen  118

eingeklammertes Fragezeichen  120

eingeschobene Sätze 
in Gedankenstrichen  128

in Klammern  130

Einheitenzeichen  50

Einrückung  62

einwertige Verben  166

Einzahl  ↑ Singular 
Einzelbuchstaben  29 f.

Einzelwörter  125

Gebrauch des Doppelpunkts  125

Empfindungswort  ↑ Interjektion 
ent-/end-  21

entgegensetzende Konjunktionen  79  82

entweder – oder  71  282

Ergänzung  289

adverbiale  290  291

vom Verb geforderte Ergänzungen  166 f.

Ergänzungs[binde]strich  138

Ergänzungssatz  296

Erläuterungen 
in Klammern  129

nachgestellte  76

zu Sätzen und Wörtern  129

Ersatzinfinitiv  173

Ersatzprobe  288

-fach  29

Fall  ↑ Kasus 

feminin (weiblich), Femininum  236 ff.

fer-/ver-  16

Festabstände  51

fiel/viel  17

final (Zweck)  284

Finalsätze  298

flektieren, Flexion (Beugung)  152

Nomen  240 ff.

Verben  168 ff.

Folgerungen  125

Formadjektive  269

fragen  188

Fragewörter  119  189

Fragezeichen  119 f.

das eingeklammerte Fragezeichen  120

in Verbindung mit dem Ausrufezeichen  120

nach Fragewörtern  119

nach Sätzen  119

Fremdwörter  20

früh  41

Fugen-s  248 f.

Funktionen der Satzglieder  289

Funktionsverben  164

Fußnoten- und Anmerkungszeichen  54

Futur I  176 f.

Futur I I  177

Gattungsbezeichnungen  239

Gebrauch der Steigerungsform  269

Gedankenstrich  51  127

bei Einschüben  128

innerhalb von Sätzen  127

zur Kennzeichnung des Gedanken- 

wechsels  127

zur Kennzeichnung des Sprecher- 

wechsels  127
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zwischen Einzelwörtern  127 f.

zwischen Sätzen  127

Gedankenwechsel  127

Gegenüberstellungen  128

Gegenwart  ↑ Präsens
gemischte Adjektivdeklination  264

gemischte Deklination (Nomen)  241

Genitiv  153

Genitivobjekt  289

Genus, Genera  233  236

Femininum  236

Maskulinum  236

Neutrum  236

geografische Namen  245

Geschlecht, grammatisches  ↑ Genus 
geschützter Leerschritt  ↑ Festabstände 
Gesprächswörter  285

Getrennt- und Zusammenschreibung  22

gleichrangige Adjektive  72

Gliederung von Nummern  52

Gradadverbien  277

Gradzeichen  54

gram + sein/werden  39

Grammatik  143–299

Grundlagen  144 ff.

Nutzen von Grammatikkennt- 

nissen  147 ff.

Großschreibung  32 ff.

Grußformeln  47  108

haben  163  175  214

halbe Anführungszeichen  134

Hauptsätze  104  294

Hervorhebungen  30  37  61  62  118  134

Hilfsverben  163

Himmelsrichtungen  112

hochgestellte Zahlen  54

Imperativ  183

Indefinitpronomen  256

Indikativ  178  186

infinite Verbformen  170  287

Infinitiv  170

Ersatzinfinitiv  173

Infinitivgruppen  97  171  295

Inhaltsverzeichnisse  53

insbesondere  77

Interjektionen  117  285

Antwortpartikel  285

Ausrufewort  285

Empfindungswort  285

Gesprächswort  285

Lautnachahmung  285

Interrogativpronomen  259

intransitive Verben  162

irgend-  27

Jahr  ↑ Ziffern
je, Gebrauch des Schrägstrichs  139

Kasus (Fall)  234

Nominativ  150  153  233 f.

Genitiv  147  150  153  233 f.  240 ff.

Dativ  150  153  233 f.

Akkusativ  150  153  233 f.

Kaufmännisches und-Zeichen  
(Et-Zeichen)  55

kausal (Grund, Folge, Zweck u. a.)  278

Kausaladverbien  275

Kausalangaben  291

Kausalsatz  297

Klammern  55  129 f.

Anmerkungen der Schreibenden  

in eckigen Klammern  131
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Auslassung von Buchstaben in  

eckigen Klammern  131

bei eingeschobenen Sätzen  130

bei Erläuterungen  129

eckige Klammern  130

eckige Klammern in der Klammer  130

runde Klammern  129

Kleinschreibung  38 ff.

bei Desubstantivierungen  39

des Superlativs  40

Komma  70 ff.

bei Appositionen  75

bei Aufzählungen  70

bei Datumsangaben  78

bei Infinitivgruppen 97

bei Konjunktionen (Bindewörtern)   

79  82–96

bei Listen  57 f.

bei Literaturangaben  79

bei nachgestellten Erläuterungen  76

bei Partizipgruppen 101

bei Vergleichen mit »als« und »wie«  81

bei Wohnungsangaben  78

in Briefen  74

zwischen Hauptsätzen  104 ff.

zwischen Haupt- und Nebensatz  105  79 ff.

Kommandos  127

Komparation (Steigerung) von  
Adjektiven  153  268

Komparativ  268

konditional (Bedingung)  284

Konditionalsatz  297

Kongruenz  262  287

Konjugation  168  153

Konjunktionalsätze  295

Konjunktionen (Bindewörter)  282 ff.

anreihende Konjunktionen  80

Bedeutungsgruppen der Konjunktionen  283 

beiordnende Konjunktionen  282

entgegensetzende Konjunktionen  79  82

final (Zweck)  284

kausal (Grund)  284

konditional (Bedingung)  284

konzessiv (Gegensatz)  284

modal (Art und Weise)  284

temporal (Zeit)  284

unterordnende Konjunktionen (Subjunk- 

tionen)  283

Verwendung von Konjunktionen  282

Konjunktiv I, I I  178

Konkreta  236  239

können  202

Konsekutivsatz  298

Konsonanten  10

konzessiv (Gegensatz)  284

Konzessivsatz  297

Kurzformen: Wörter werden verkürzt  250

Kurzvokale  11

Langvokale  12

Laut-Buchstaben-Zuordnungen  10

Lautnachahmung  285

leid + sein/werden  39  274

Ligaturen  55

Listen  56 ff.

Literaturangaben  79

lokal (Ort)  278

Lokaladverbien  275

Lokalangaben  290

männlich  ↑ maskulin 
maskulin (männlich), Maskulinum  236
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Maßeinheiten  46  112

mehrteiliges Prädikat  287

Mehrzahl  ↑ Plural 
Mitlaut  ↑ Konsonant 
modal (Art und Weise)  278  284

Modaladverbien  275

Modalangaben  291

Modalsatz  298

Modalverben  164  200–209

modifizierende Verben  164

Modus  178 ff.

Indikativ  170  178

Konjunktiv I  178 f.

Konjunktiv I I  180 f.

Imperativ  183

mögen  204

müssen  206

nachgestellte Erläuterungen  76

nachgestelltes Attribut  277

Namen  36  245

mit den Endungen s, ss, ß, tz, z, x, ce  137

mit der Endung -sch  137

mit Genitiv-s  137  245

Namen und Titel  245

nämlich  77  124

Nebensätze  105  294 ff.

Adverbialsätze  297 ff.

Attributsätze  298

Ergänzungssätze  296

Finalsätze  298

Form der Nebensätze  295

Infinitivgruppe  97  171  295

Kausalsätze  297

Konjunktionalsätze  295

Konsekutivsätze  298

Modalsätze  298

Partizipialgruppe  173  295

Relativsätze  95  260 f.  295  298 f.

syntaktische Funktionen  

der Nebensätze  296

Temporalsätze  297

uneingeleitete Nebensätze  295

neutral (sächlich), Neutrum  236

nicht + Adjektiv  28

nicht nur – sondern auch  80

nicht trennbare Verben  160

Nomen (Substantiv)  233 ff.

Ableitungen  247

Abstrakta  239

Artikel und Pronomen  251

Bedeutungsgruppen der Nomen  239

Bildung von (neuen) Nomen  246

Gebrauch von unbestimmtem und  

bestimmtem Artikel  251

gemischte Deklination  241

Kasus, Numerus, Genus  233 f.

Konkreta  236  239

Kurzformen: Wörter werden verkürzt  250

schwache Deklination  241

starke Deklination  240

Zusammensetzungen  248

nominalisierte Adjektive  267

Nominalisierung  ↑ Substantivierung
Nominativ  253

Numerus (Zahl)  234

Singular  150  153  251

Plural  150  153  251

Nummerngliederung  52

Objekt  289 f.

oder  93 f.
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Gebrauch des Schrägstrichs im  

Sinne von oder  139

Ordinalzahlen  113

Partizip  170

Partizip I, I I  171 f.

Partizipialgruppe  173  295

Partizipgruppen  101

Passiv  184  220

sein-Passiv / Zustandspassiv  185  222

werden-Passiv / Vorgangs- 

passiv  162  184  220

Perfekt  175

Person  153  169

Personalform  169

Personalpronomen  253

Personennamen  245

mit der Endung -sch  137

mit Genitiv-s  137  245

persönliche Verben  161

pleite + sein/werden  39

Plural (Mehrzahl)  234

Plusquamperfekt  176

Positiv  269

Possessivpronomen  254 f.

Prädikat  287

einfaches Prädikat  287

mehrteiliges Prädikat  287

Prädikativ  290

Prädikatsnomen  290

Präfix  152

Präposition (Verhältniswort)  278

Bedeutungsgruppen der Präposi- 

tionen  278

Rektion (Verlangen eines Kasus)  279

kausal (Grund, Folge, Zweck u. a.)  278

lokal (Ort)  278

modal (Art und Weise)  278

Präpositionen mit unterschiedlicher 

Rektion  280

Stellung von Präpositionen im Satz  281

temporal (Zeit)  278

Präpositionaladverbien  276

Präpositionalobjekt  290

Präpositionen mit unterschiedlicher  
Rektion  280

Präsens  174

Präteritum  174 f.

pro, Gebrauch des Schrägstrichs  139

Pronomen  251 ff.

Anredepronomen (Schreibung)  35 f.

Demonstrativpronomen  255

Indefinitpronomen  256

Interrogativpronomen  259

Personalpronomen  253

Possessivpronomen  254

Reflexivpronomen  253

Relativpronomen  260

Pronominaladverbien   
↑ Präpositionaladverbien 

Prozent- und Promillezeichen  59

Punkt  107 ff.

als Satzschlusszeichen  107

bei Abschnittsgliederungen  110

bei Buchtiteln  109

bei Listen  57 f.

bei Tabellen  110

bei Überschriften  109

bei Zeitschriftentiteln  109

bei Zeitungstiteln  109

innerhalb des Briefes  108
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in Verbindung mit dem  

Abkürzungspunkt  113

nach Abkürzungen  111

nach Ordinalzahlen  113

Raumangaben (Lokalangaben)  290

Rechenzeichen  59

Rechnungsnummern  140

Rechtschreibung  9–67

Redeabbrüche  128

reflexive Verben  163  198

Reflexivpronomen  253

regelmäßige Verben  168  188

regen, sich  198

Rektion von Präpositionen  279

Relativsatz  95  260 f.  295  298 f.

runde Klammern  129

sächlich  ↑ neutral 
Satz  286 ff.

einfacher Satz  286

Satzgefüge  293

Satzreihe  293

zusammengesetzter Satz  293

Satzanfang  32  45

Satzgefüge  293

Satzglieder  288 ff.

adverbiale Bestimmung als Ergänzung  290

Akkusativobjekt  289

Angaben der Art und Weise (Modal- 

angaben)  291

Angaben des Grundes (Kausal- 

angaben)  291

Dativobjekt  289

Ersatzprobe  288

Funktionen der Satzglieder  289

Genitivobjekt  289

Prädikativ als Ergänzung (Prädikats-

nomen)  290

Präpositionalobjekt  290

Raumangaben (Lokalangaben)  290

Satzgliedstellung (Wortstellung)  288

Subjekt  289

Vorfeldprobe  288

Zeitangaben (Temporalangaben)  291

Satzgliedstellung  288

Satzklammer  286

Satzreihe  293

Satzstücke 
Gebrauch der halben Anführungs- 

zeichen  134

Gebrauch des Doppelpunkts  125

Satzzeichen  60

Schrägstrich  60  139 f.

bei der Angabe von Größenverhält- 

nissen  139

bei der Angabe von Zahlenverhält- 

nissen  139

bei der Gliederung von Aktenzeichen  140

bei der Gliederung von Diktatzeichen  140

bei der Gliederung von Rechnungs- 

nummern  140

bei der Zusammenfassung von Wörtern  139

bei der Zusammenfassung von Zahlen  139

im Sinne von je, pro  139

im Sinne von und, oder, bzw., bis  139

Schriftauszeichnung  61

schuld + sein/werden  39

schwache Adjektivdeklination  263

schwache Deklination (Nomen)  241

schwache Verben  168  188 ff.

sein  163
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sein-Passiv (Zustandspassiv)  185  222

seit/seid (Schreibung)  19

Selbstlaut  ↑ Vokal 
Semikolon (Strichpunkt)  121 f.

bei Aufzählungen  121

in Sätzen  121

sich regen  198

Singular (Einzahl)  234

s-Laute  15

so/wie/zu + Adjektiv/Adverb  28

sollen  208

sowie (Zeichensetzung)  90

sowohl – als auch (Zeichensetzung)  91

Sperrung (Hervorhebung)  62

Sprecherwechsel  127

ss/ß  63

Stammformen  168  224

starke Adjektivdeklination  262

starke Deklination (Nomen)  240

starke Verben  168

Steigerung  ↑ Komparation 
Stellung von Präpositionen im Satz  281 
Streckenstrich  64

Strich bei Währungsangaben  64

Strich für »gegen« und »bis«  64

Strichpunkt  ↑ Semikolon
Subjekt  289

Subjunktion  ↑ unterordnende  
Konjunktionen 

Substantiv  ↑ Nomen 
Substantivierungen  33 ff.  233

Suffix  152  247

Superlativ  269

syntaktische Funktionen der  
Nebensätze  296

Tabellen  110

Tätigkeitsverben  165

teils – teils  91

Tempora  ↑ Tempus 
Temporaladverbien  275

Temporalsatz  297

Tempus (Zeitform), Tempora  
und ihr Gebrauch  174 ff.

Futur I  176

Futur I I  177

Perfekt  175

Plusquamperfekt  176

Präsens  174

Präteritum  174

Titel  32  36  109

Deklination von Titeln  245

tod-/tot- (Schreibung)  19

transitive Verben  162

trennbare Verben  160  192  287

Überschriften  32  109

Uhrzeit  65

Umlaute  14

Umstandsangabe  297

und (Zeichensetzung)  70

und das (Zeichensetzung)  77

und/oder (Zeichensetzung)  93

und so fort (usf.)   111

und so weiter (usw.)  111

und zwar (Zeichensetzung)  77

und, Gebrauch des Schrägstrichs  139

uneingeleiteter Nebensatz  295

unpersönliche Verben  161

unregelmäßige Verben  168  224

unterordnende Konjunktionen  
(Subjunktionen)  283
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Unterschriften  108

Unterstreichung  62

unvollständige Sätze (Zeichensetzung)  107

Verben  160 ff.

abgeleitete Verben  160

Bedeutungsgruppen der Verben  165

die gebräuchlichsten unregel- 

mäßigen Verben  224 ff.

dreiwertige Verben  167

einfache Verben  160

einwertige Verben  166

Ersatzinifnitiv  173

Funktionsverben  164

Hilfsverben  163

infinite Verbformen  170  287

intransitive Verben  162

Konjugation von Verben  168 ff.

Modalverben  164

modifizierende Verben  164

Modus  178 ff.

nicht trennbare Verben  160

Personalform  169

persönliche Verben  161

Prädikat  287

reflexive Verben  162

regelmäßige Verben  168  188 ff.

schwache Verben  168

starke Verben  168

Tätigkeitsverben  165

transitive Verben  162

trennbare Verben  160  192  287

unpersönliche Verben  161

unregelmäßige Verben  168  224

Verben im Satz  161

Verbformen  169 ff.

vom Verb geforderte Ergänzungen  166

Vollverben  161

Vorgangsverben  165

Zustandsverben  165

zweiwertige Verben  166

Verberstsatz  286

Verbletztsatz  286

Verbzweitsatz  286

Vergangenheit (Zeitform des 
Verbs)  174  f.  181

Vergleiche  81

Verhältniswort  ↑ Präposition 
Verwendung von Adjektiven im Satz  273

Verwendung von Adverbien im Satz  277

Verwendung von Konjunktionen im Satz  282

Verwendung von Verben im Satz  161

Vokale (Selbstlaute)  10

Kurzvokale  11

Langvokale  12

Vollverben  161

vom Verb geforderte Ergänzungen  166

vor allem (Zeichensetzung)  77

Vorfeldprobe  288

Vorgangspassiv (werden-Passiv)  184  220

Vorgangsverben  165

vorgestelltes Attribut  277

Währungsbezeichnungen   112

weiblich  ↑ feminin 
werden  163  218

werden-Passiv (Vorgangspassiv)  184  220

wieder/wider (Schreibung)  19

wissen  212

wollen  210

Wortart  155 ff.

Wortbildung  154  246
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Wortstellung  ↑ Satzgliedstellung 
Worttrennung  42 ff.

Zahl (Numerus)  233

Zahladjektive  269

Zahlen  66

Zeichensetzung  69–141

Zeit(form)  ↑ Tempus 
Zeitangaben (Temporalangaben)  291

Ziffern  29 f.  52

Zukunft (Zeitform des Verbs)  176 f.

zusammengesetzter Satz  293

Nebensatz  294

Satzgefüge  293

Satzreihe  293

Verhältnis von Haupt- und Nebensatz  294

Zusammenschreibung   
  ↑ Getrenntschreibung 

Zusammensetzungen (Adjektive)  272

Zusammensetzungen (Nomen)  246

Zustandspassiv (sein-Passiv)  185  222

Zustandsverben  165

zweiwertige Verben  166
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