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A
Abenteuerroman 258
Abkürzung 134–135
Absatz 112, 164
Abschiedsschreiben 60
Absicht des Autors 38
absolut 140
Abtönungswort 50
Adjektiv 139, 236
Adverb 160, 236
Adverbial 144, 146–147
Agentur 264
Aktiv 138
Alliteration 173, 175
Ambiente 77
Anapher 60, 173–174, 243
Angebot 59
Ankündigung 165
Antithese 60, 175
Antizipation 206
Antwort auf Beschwerde 201
Appell 53–55
Arbeitsmittel 78
Arbeitsplatz 75
Arbeitsplatzbrille 76
Arbeitsstuhl 76
Arbeitszeit 81, 252
Artikelwort 236
Attribut 147–148
Aufschieberitis 120
Aufzählung 165, 240
Auktoriales Erzählen 231
Ausdruck 53–55
Ausdrucksstellung 162–163
Ausklammerung 154–155
Auswahl 26
Auszeichnung 111, 113
Autobiografie 259
Autorenrolle 38

B
Bearbeitung 99
Bedeutungsmerkmal 26
Bedienungsanleitung 57
Behördendeutsch 39, 41, 134
Beifügung 147
Beileidsbekundung 215
Beispiel  167, 170
Beleuchtung 76
Bericht 54, 57
Beschwerde  59

Antwort auf 201

Bewerbung 54–55, 59,
205, 207–208

Bibel 266
Bibliothek 90
Bildschirm 76
Biografie 259
Bitte 59, 209–210
Blocksatz 112
Blog 64
Brief 195
Buchreihe 260
Bühler, Karl 53–54

C
Camus, Albert 122
cc 35
Chiasmus 175
Cliffhanger 228–229
Clustering 121

D
Dankschreiben  60, 216
Darstellung 53–55
das oder dass 238
Demonstrativpronomen

238
Denotation 131
Dialog 222
Dienstleistung 41
DIN 5008 113–114
DIN EN 82079-1 56
Disziplin 84
Dokumentation 57
Dokumentvorlage 114
Doppelpunkt 156
Dreierfigur 60, 175–176
Druckfahne 263
Druckkostenzuschuss  264
Duzen 35–36

E
Egri, Lajos 260
eigentlich 50
Eindeutigkeit 50
Einfacher Satz 148
Einladung 59
Einleitung 165
Einrückung 167
Einzelwerk  259
Empfänger 28, 54
Entschuldigung 60, 213
Epipher 174, 243

Erotik-Roman  259
Erster Satz 120
Erwartungsdruck 126
Erzählen

auktoriales 231
personales 231

Erzählung 259
etc. 135
Exposé 263
Expressiver Text 54, 59–60

F
Fachwort 133
Fahnenkorrektur 263
Fake News  72
Fallhöhe 224–225
Fantasie 181
Fantasy-Roman  258
Fettschrift 112–113, 167
Flaubert, Gustave 183
Fontane, Theodor 187
Frauenroman 258
Freewriting 121
Freigabe 116
Fremdwort 133–134
Frey, James N. 260
Füllwort 140
Funktion 53–55
Funktionsverb 137
Funktionsverbgefüge 137

G
Gedankenstrich  156–157
Gefühlswert 44
Gegencheck 91
Gegenlesen 105–106,

108–110, 254
Gegensatz 162, 175
Gehalt 44
Geistesblitz 123
Genesungswünsche 60
Genre 257
Geschlechtergerechte

Sprache 241
Geschlecht,

grammatisches 26, 237
Gesprächsnotiz 57
Gesprochene Sprache

244
gewissermaßen 50
Gladwell, Malcolm 198
Gliederung 95–97
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Goethe
Der Fischer 174
Faust  28, 175

Goldene Regel 71
Grammatisches Ge-

schlecht 25, 237
Gratulationsschreiben 60
Grice, Paul 43
Großbuchstaben 113
Groß- und Kleinsch-

reibung 237
Grundbedeutung 131
Grundstellung 162
Grußkarte 61
Gutachten 57

H
Handschrift  79
Hauptfigur 220–221
Hauptsatz 148–149, 151–152
Heine, Heinrich 94
Hemingway, Ernest 101, 255
Hemmung 117
Herrndorf, Wolfgang 232
Hervorhebung 166–167
Historischer Roman 258
Höhepunkt 227
Horror-Roman  258
Humor 176–177
Hund 78
Hyperbel 172

I
ich am Satzanfang 242
Ich-Perspektive 232
Ideenklau 108
im Grunde 50
Indikativ 240
Indirekte Rede 240
Informativer Text 54, 56–57
Inhaltsverzeichnis  95
in keinster Weise 140
Interaktion 70
Internet 64–65
Internetforum 64
irgendwie 50

J
Jesus Sirach 51
Jugendliteratur 259

K
Katze 78
Keyword 65–66
King, Stephen 42
Klappentext 263
Klarheit 50
Knigge, Adolph von 131
Komma 239

Kommentarfunktion 70
Kommunikation 28
Komplexer Satz 148
Kondolenzschreiben

54, 56, 60
Konflikt 223
Konjunktion 159–

160, 237–238
Konjunktionaladverb 160
Konjunktiv 240–241
Konnotation 131
Kontext 38
Korrektorat 109
Korrekturzeichen 110
Krimi 257
Kritik 102
Kursivschrift 113, 167
Kurzgeschichte 259

L
Laptop 78
Lärm 76
Lasswell-Formel 28
Laudatio 61
Lebenslauf 29
Lee, Harper 103
Leitsatz 88
Lektorat  109, 265
Leserbedürfnis 29–30
Lesererwartung 38
Leserlichkeit 111–112
Leserprofil 37
Lesesituation 34, 37
Lesestoff 183
Liebesroman  258
Logline 263
Lüften 77

M
Manuskript  263
Matthäusevangelium 51
Medium 28
Memo 196
Metapher 171–172
Metonymie 172
Mindmapping 121
Mitleser 35
Modalität 43, 50
Modalverb 154
Motivationsschreiben 59
Munro, Alice 192

N
Nachschlagewerk 80, 90
Namen, sprechende 223
nämlich 154
Nebenbedeutung 131
Nebensatz 146–149, 151, 238
Nomen 136–137, 236

Nominalstil 136–137
Normseite 113, 263
Notebook 78
Notizen 92, 196
Nummerierung 165
Nutzwert 44, 50

O
Objekt 144–146
Onlinetext  63
Operativer Text

54, 56–57, 59
Ordnen 93
Ordnung 51
Organon-Modell 53–54

P
Parallelismus 174
Partikel 237
Passiv 138
Pause  83
PC 78
Perfektion 127, 255
Personales Erzählen 231
Personalform  145, 148
Perspektive 230
Pippi Langstrumpf  162
Planung 81
Platon 54
Plot 226
Prädikat 143–146, 148
Präposition 236
Pressemitteilung 57
Prokrastination 120
Pronomen 236
Protagonist 220
Protokoll 54–55,

57, 199–200

Q
Qualität  43
Quantität 43, 46
quasi 50

R
Rausatz 112
Recherche 89–92
Rechtschreibprüfung 115
Redegegenstand 53–56
Rede, indirekte 240
Relation 43, 48
Relativpronomen 238
Relativsatz 152
Relevanz 48
Rezension 263
Rhetorik 86, 89, 169
Rhetorische Figur 169
Rhetorische Frage 176
Richtigkeit 46
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Rohfassung 98–99,
101–102, 121

Rundschreiben 203

S
Satz

einfacher  148
erster 120
komplexer 148
zentrierter  112
zusammengezogener 149

Satzaussage 143
Satzbau 143
Satzergänzung 144
Satzgefüge 149, 152
Satzgegenstand 143
Satzglied 143–145
Satzklammer 153
Satzreihe  149
Satzverknüpfer 159–160
Schachtelsatz 153
Schnipselbuch 194
Schopenhauer, Arthur 131
Schriftart 111–112
Schriftgröße  111–112
Science Fiction 258
Seitenrand 113
Selbstbewusstsein 30
Selfpublisher 265
Semikolon 156
Sender  28, 54
SEO 65
Sichten 92–93
Siezen 35–36, 238
Signal 54
Smartphone 67
Soziales Netzwerk 64
Spendenaufruf 59, 210
Sprache

geschlechtergerechte 241
gesprochene 244

Sprechende Namen 223
Standardsprache 244
Startschwierigkeiten 120
Stellenanzeige 59
Stockung 122
Störfaktor 117

Straffheit  51
Streckform 137
Subjekt 143–145
Suchmaschine 65, 67
Suchmaschinenop-

timierung 65
Symbol 54
Symptom 54
Synonym 65

T
Tagebuch 193
Tausendundeine Nacht 229
Text

expressiver  54, 59–60
informativer 54, 56–57
operativer 54, 56–57, 59

Textsorte  53, 56–57, 59–60
Texttyp 53–56
Thema-Rhema-Glie-

derung 161
Thriller 257
Tolstoi, Leo

Anna Karenina 223
Tonart  132
Trennbares Verb 154
Trope 169
Twain, Mark 132, 155

U
Überflüssiges 47
Überschrift 112, 166
Übertreibung 172
Umschreiben 101
Umstandsbestimmung 144
und dies 154
und zwar 154
Unique Content 69
Unterstreichung 113, 167
Urheberrecht 68
Urlaubsgrüße 61
usw. 135

V
Verabschiedung 60
Verantwortung 70

Verb 136–137,
139–140, 144, 235
trennbares 154

Verbalsubstantiv 137
Vergleich 171
Verknüpfung 26
Verlag 263, 265
Vertrag 57
VG Wort 113
Voltaire 47
Vorausdeutung 230

W
Wahrheit 43–46
Waschzettel  265
Website 65
Weihnachtsgruß 49, 61
Wendepunkt 227
Werbetext 54
W-Fragen 85–87
Wiederholung 243
Wirkung 28–29
Wissenschaftliche Arbeit 57
Wissenschaftssprache 41
Wissenswert 44
wohl 50
Wortart 235
Wortschatz 245
Wortspiel 177
Worttrennung 114–115

Z
Zeilenabstand 111–113
Zeilenausrichtung 112
Zeitdruck 124–125
Zeitplan 125–126
Zentrierter Satz 112
Zeugnis 57
Zitat 167, 178
Zusammengezogener

Satz 149
Zusammensetzung 134
Zweck 48–49
Zwiebelfisch 115–116
Zyklus 259




