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A
ä/e, Beispiele  64
aber, Kommasetzung  161
Abkürzung  82, 128, 180–181, 

210
Ableitung  56, 96
Adelung, Johann Christoph  

28
Adjektiv  56, 76, 80, 89,  

92–93, 97–98, 103, 105, 
107–109, 113–118, 120, 
122, 124, 159

Adjektivisch gebrauchtes 
Partizip  117

Adressant, Kommasetzung  
167

Adressat  206
Adverb  56, 88, 91, 103, 106, 

124
Akronym  129
Akzent  122
Alltagswortschatz  89
Alphabet  27, 61, 63
als, Kommasetzung  162, 164
also, Kommasetzung  167
Amerikanismen, Wörter aus 

dem Amerikanischen  72
Analphabet  28
Aneinanderreihung  131, 157, 

161
Anfangsbuchstabe  66
Anführungszeichen  175–178
Anglizismen, Wörter aus dem 

Englischen  72, 201,  
210–211

Anrede  76
Anrede, Zeichensetzung  

155–156
Anredepronomen  76
Anschrift  206
Anschrift, Zeichensetzung  

154
anstatt, Kommasetzung  165
Apostroph  78, 96, 178
Artikel  56, 94

Attribut  56
Aufforderung  153, 155
Aufzählung  159–160, 172
Auslassungspunkte  78, 180
Auslassungszeichen  178–179
Ausruf, Satzzeichen 

Ausrufezeichen  153, 155
Ausrufezeichen  153, 155
Aussagesatz  153
außer, Kommasetzung  165
Aussprachewörterbuch  49

B
Bedeutungsabschwächung  

116
Bedeutungsverstärkung  116
Bedeutungswörterbuch  49
Befehl, Satzzeichen 

Ausrufezeichen  153, 155
Begleitsatz  56
Begrüßungsformel, Groß-/

Kleinschreibung  210
Beifügung  56
besonders, Kommasetzung  167
Bestimmungswort  66
Betonung  69
Beugungsform  56
beziehungsweise, 

Kommasetzung  160–161
BIC  206
Bindestrich  67, 82, 127–128
Bindestrichschreibung  128
Bindewort siehe Konjunktion
Binnen-I  207
Bismarck, Otto von  31, 62
bleiben, Verbindungen mit  

111
Bruchzahlen  88, 121
Buchdruck  28
Buchstaben  41, 62
Buchstabenwort 56

C/D
ck-Trennung  147
da, Kommasetzung  163
damit, Kommasetzung  163

das heißt, Kommasetzung  167
dass, Kommasetzung  162
Datumsangabe, 

Zeichensetzung  154
Deutsch als Fremdsprache  75
Deutsche Gesellschaft für 

Sprachwissenschaft  211, 217
Deutscher Sprachrat  216
DIN 205, 5008
Diphthong  56
doch, Kommasetzung  161
Doppelformen, verkürzte 

Darstellung  207
Doppelkonsonant  56
Doppellaut 56
Doppelpunkt  77, 171–172
Duden  46, 49, 53, 68, 71, 80, 

83, 86, 95, 99, 102, 108, 111, 
122, 132–133, 136, 213

Duden, Konrad  30–33, 50, 
153

Dudenredaktion  38, 50, 53, 
136

Duden-Sprachberatung  51, 
205, 214

Durchkoppeln  130

E
e/ä, Beispiele  64
Eigennamen  63, 76, 78, 95–96, 

120, 134–137, 178, 209
Eigenschaftswort siehe 

Adjektiv
Eindeutschung  62–63, 66, 70,  

71, 201
Einheitsschreibung  27, 38
Einschub  78
Einsetzübungen  55
E-Mail  41, 45, 211
entweder – oder, Kommaset-

zung  160–161
Ergänzungsstrich  179

F
f/ph, Beispiele  71
Fachsprache  99
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Fachwörterbuch  49
Falk, Adalbert  31
falls, Kommasetzung  163
Farbbezeichnung  78
Fehler vermeiden  46–47
Form, gebeugte  65
Fragesatz, indirekter  162
Fragezeichen  153, 156–157
Fremdsprache  63, 70, 82, 121, 

133, 201, 210
Fremdwörter  70, 143
Fremdwörterbuch  49
Fugenelement  114
Fürwort siehe Pronomen

G
Gänsefüßchen  175
Ganzsatz  153–155, 158, 162
Gattungsbezeichnung  134
Gedankenstrich  128,  

172–173
genauer, Kommasetzung  167
Gendern  183
Geografische Namen  135, 

137
Geschlechtswort siehe Artikel
Gesellschaft für Angewandte 

Linguistik  217
Gesellschaft für deutsche 

Sprache, GfdS  51, 214, 216
Gesetzestitel  76
Gesetzestitel, Zeichensetzung  

154
Getrenntschreibung  36, 53, 

83–85, 101–104, 107–111, 
113, 121–122, 124, 136

Gleichrangige Teilsätze  158, 
160, 170

Gleichrangige Wortgruppen  
160

Gliederungsangaben  77
Goethe, Johann Wolfgang von  

30
Goethe-Institut  216
Grammatik  27, 51–52
Grenz- und 

Gliederungszeichen  152
Grimm, Jacob  28, 33
Grimm, Wilhelm  28
Großschreibung  53, 76–82, 

89–95, 97–99, 117, 171, 
208–211

Grundform siehe Infinitiv
Grundwort  66
Grußformel, Zeichensetzung  

154
Grußzeile  76
guillemets  175

H
Hauptwort siehe Substantiv
Heraklit  34
Hervorhebung durch 

Bindestrichschreibung  132
Hilfsmittel  47, 213
Hochdeutsch  27

I/J
IBAN  205–206
IDS, Institut für Deutsche 

Sprache  216
Indefinitpronomen  56
Indirekter Fragesatz  162
Infinitiv  56, 92, 165
Infinitivkonstruktion, 

Kommasetzung  165
Infinitivsatz  162
Informationsangebote  213
Initialwort  56, 129
insbesondere, Kommasetzung  

167
Institut für Deutsche Sprache  

216
Interjektion  56
Interpunktion siehe 

Zeichensetzung
jedoch, Kommasetzung  161

K
Kardinalzahl  56, 93, 116
Karl der Große  27
Keller, Gottfried  30
Kempowski, Walter  30
Klammern  174, 176
Kleinschreibung  53, 77,  

80–81, 85, 87, 92, 94–96, 
171, 209, 210

Kleist, Heinrich von  47
Klopstock, Friedrich Gottlieb  

28
Komma  155–157
Kongruenz  48
Konjunktion  57, 88, 95, 124, 

160

Konjunktionalsatz  162
Konsonant  57, 65–67
Konsonantbuchstabe  67, 141
Konsonantenverdoppelung  65
Konvention  43
Korrektur lesen  46, 203
Korrekturprogramme  48–49, 

202, 215

L
lassen, Verbindungen mit  111
Lateinisches Alphabet  62
Laut-Buchstaben-Zuordnung  

61–62, 73
Legasthenie siehe Lese-

Rechtschreib-Schwäche
Lesen und Schreiben  41
Lesende  42
Lese-Rechtschreib-Schwäche  

217
Literaturangabe, Kommaset-

zung  166

M
Mann, Thomas  47
Mitlaut siehe Konsonant
Mittelwort siehe Partizip
Morphem  143
Morphologie  34
Muttersprachler  75

N
Nachsilbe siehe Suffix
Nachtrag  168
nämlich, Kommasetzung  167
Nebengeordnete Teilsätze  

158, 161, 170
Nebensatz  161
Nebensatz, formelhafter  164
Negation  57
nicht – noch, Kommasetzung  

160–161
nicht, Verbindung mit 

Adjektiv  118
Nomen siehe Substantiv
Normen, allgemeine  42
Normierung  27–28

O
obwohl, Kommasetzung  163
oder, Kommasetzung   

160–161
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ohne, Kommasetzung  165
Ordnungszahl  90
Orthografie  29–30, 41, 46
Österreich, Sonderregelungen  

217
Österreich, Unterschiede 

in der Aussprache  69
Otfried von Weißenburg  

27, 29
Ovid  41

P
Parenthese  78, 166
Partikel  57, 105
Partizip  57, 90, 92, 113–114, 

117
Partizipialsatz  162
PC  46
Personenname als Gattungs-

bezeichnung  134
ph/f, Beispiele  71
Plural, Wörter aus dem Eng-

lischen/Amerikanischen  72
Possessivpronomen  57, 94
Prädikat  57
Prädikative, resultative  107
Präfix  57
Präposition  57, 78, 88, 91, 93, 

95, 103, 124
Präpositionale Wendung  124
Pronomen  57, 91–93, 124
Punkt  153, 180
Puttkammer, Robert von  31

R
Rat für deutsche Rechtsch-

reibung  216
Rechtschreibfehler  45
Rechtschreibkompetenz  34
Rechtschreibprüfprogramme  

46
Rechtschreibprüfung  49
Rechtschreibreform  49, 53, 

72, 75, 87
Rechtschreibregeln  43, 55
Rechtschreibregeln, amtliche  63
Rechtschreibung  41–44, 46, 

49–50, 61, 64, 70–71, 203, 
205, 207, 213, 215–217

Rechtschreibung, alte  84, 87
Rechtschreibung, amtliche  

66, 69

Rechtschreibung, neue  97
Rechtschreibwörterbuch  33, 

38, 46, 49, 213
Rede, wörtliche  77–78
Reflexivpronomen  57
Regeln des guten Schreibens  

199
Regeln, orthografische  27
Regelwerk, amtliches  46
Relativpronomen  57
Relativsatz  162
Resultative Prädikative  107

S
Satzanfang  78
Satzgefüge  157
Satzgegenstand siehe Subjekt
Satzkonstruktion  47
Satzschlusszeichen  153,  

155–156
Satzzeichen siehe 

Zeichensetzung
Schachtelsätze  47, 200
Schottel, Justus  28
Schrägstrich  181
Schreiben  41–44, 46, 199, 

203
Schreibgebrauch  46, 62–63, 

102
Schreibkonventionen  41, 62, 

206
Schreibnorm  62, 206
Schreibprogramm  47
Schreibung, korrekte  46
Schreibvariante  35, 38, 53
Schriftdeutsch  27–28, 68
Schule und Rechtschreibung  

42, 70
Schulorthografie, preußische  

32, 38
Schulpflicht  28
Schweiz, Sonderregelungen  

217
Schweizerischer Verein für 

die deutsche Sprache  217
sein, Verbindungen mit  111
Selbstlaut siehe Vokal
Semikolon  154, 170
Silbentrennprogramme  142
Silbentrennung  141
SMS  41, 45
sodass, Kommasetzung  163

sondern, Kommasetzung  161
Sonderzeichen  42
Sortierfolge  52
sowie, Kommasetzung  160
sowohl – als (auch), 

Kommasetzung  160
Spoerl, Heinrich  29
Sprachberatung  38, 48, 51, 53
Sprachbezeichnung  79, 92
Sprachgebrauch  52–53
Sprachkultur  43
Sprachpflege  43
ss/s, Beispiele  70
ß/ss, Beispiele, 69
Standardsprache  27
Ständiger Ausschuss für geog-

raphische Namen  216
statt, Kommasetzung  165
st-Trennung  141
Subjekt  57
Substantiv  33, 57, 76, 81–82, 

84, 87, 89, 92, 97, 103, 109, 
120–121

Substantiv aus einer fremden 
Sprache  82, 85

Substantivierung  76, 80, 89, 
208

Suffix  57, 129
Superlativ  80–81, 92
Synonym  46, 201

T
Tageszeit  79
Teilsatz  78
Teilsätze, gleichrangige  

158, 160
Teilsätze, nebengeordnete  

158, 161
Telefon- und Telefaxnum-

merndarstellung  205
Textverarbeitungssysteme   

48
Textverständnis  33, 43, 47, 

75, 96, 151, 200
Textverstehen  35
tial/zial, Beispiele  71
tiell/ziell, Beispiele  71
Trainingskurse, Recht

schreibung  215
Trennung siehe  

Worttrennung
Twain, Mark  28
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U
Überschrift  76, 154–155, 157
Übungen  55, 73, 81, 94, 99, 

104, 112, 119, 137, 169
Abschlusstest  193
Abschlusstest, Auflösung  

195
Einzelübungen, Auflösung  

187
um, Kommasetzung  165
Umlaut  63–64
Umschrift, phonetische  63
Umstandswort siehe Adverb
und zwar, Kommasetzung  167
und, Kommasetzung   

160–161, 163
Unterschrift, Zeichensetzung  

154
Usus  46, 62

V
Veranstaltungsbezeichnung, 

Zeichensetzung  154
Verb  57, 91, 110–111
Verblasstes Substantiv  109
Verbpartikel  105–107
Verbzusätze, reine  107
Vergleich, Kommasetzung  

164
Verhältniswort siehe Präposi-

tion
Verkürzung von Doppel

formen  207

Verneinung siehe Negation
Vertragstitel, Zeichensetzung  

154
Vokal  57, 65–67, 69
Volksetymologie  64, 66
vor allem, Kommasetzung  

167
Vorsilbe siehe Präfix
Vorzugsschreibungen der 

Dudenredaktion  53

W
Walser, Martin  30
weder – noch, Kommasetzung  

160–161
wenn, Kommasetzung  163
Werktitel  76, 154, 157
W-Fragen beim Schreiben  199
wie, Kommasetzung  160, 164
Wortbetonung  118
Wortende  69
Wörterbuch  46, 48–49, 202, 

213
Wörterverzeichnis  52
Wortfamilien  65
Wortformen, gebeugte  48
Wortgeschichte  62
Wortgruppe  102, 104, 106, 

109–110, 209
Wörtliche Rede  172, 175
Wortstamm  57
Worttrennung  47, 51, 141, 

201

Wyle, Niklas von  28, 153

Z
Zahl  78
Zahladjektiv  57, 90, 94, 121
Zahlsubstantiv  82
Zahlwort, unbestimmtes  57, 

89
Zeichensetzung  29, 41,  

43–44, 46–47, 151, 169, 
174, 203, 210

Zeitangabe, Kommasetzung  
166

Zeitwort siehe Verb
zial/tial, Beispiele  71
ziell/tiell, Beispiele  71
zum Beispiel, Kommasetzung  

167
zumal, Kommasetzung  163
Zusammengesetztes Verb  103
Zusammenschreibung  34, 79, 

83, 84, 88, 101, 102, 103, 
104, 105–107, 108, 109, 112, 
123, 124, 130, 131, 137, 208

Zusammensetzung  67, 82, 
101, 102, 103, 105–107, 
108, 109, 110, 111, 112, 113, 
114, 115, 117, 120, 121, 129, 
130, 131, 134, 135, 136, 143

Zusatz, Kommasetzung   
168

Zweifelsfälle  47, 52
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