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1. Person 137
2. Person 137
20-Worte-Regel 93 ff
3. Person 137

Abschnitt 83, 88, 92
Abstand zum Text 121
Adjektiv 148 ff
Adverb 154 f
Adverbial 161 f
Adversativsatz 171
äußere Gliederung 69 ff
Akkusativ 147, 151, 156
Akkusativobjekt 160 ff
aktiv 111 ff
Allgemeine Geschäftsbedingungen

(AGB) 22
Anführungsstriche 182 ff
anscheinend 123
archivierbar 44
Artikel 103, 150
Attribut 162 f
auf Papier lesen 120
Aufbau 78 ff
auffallend 123
auffällig 123
aufgrund 123
Aufzählungen 84 f, 175
ausführen 124
Ausrichtung 87
Ausrufezeichen 173
Aussagesätze 165

Baumdiagramm 76 f
Beamtendeutsch 17 ff
bedeutend 124
bedeutsam 124
Begehrsatz 166
behindern 124
Beifügung 162
Beistrich 174 ff
Bescheid 21
bezahlt 124 f
Bindewort 156 f
Blocksatz 87
Brainstorming 75 f
Bürgertexte 21

das gleiche 125
Das Wichtigste zuerst 91, 101 ff
dasselbe 125
dass-Sätze 107 ff
Dativ 147 f, 156
Dativobjekt 160 f
Deklination 134 f
Demonstrativpronomen 150 ff
Denken 27 ff
Denkfähigkeit 29
Denkordnung 33
Denkschublade 36
Denkweise 38
denn 96
dialogisch 44
Doppelpunkt 180 f
doppelte Verneinungen 113 ff
durch 123 f
durchführen 124
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EASY-Methode 22 f, 73 ff
eckige Klammern 182
Eigenschaftswort 148 ff
Ein Gedanke pro Absatz 90
einander 125
einfache Sprache 67
Einfachheit 67 f
Einstieg 88 f
Einzahl 147
Empfindungswort 157
Entwurf 74 ff
Erbwörter 145 ff
Erscheinungsbild, einheitliches 81
erster Eindruck 88

Fachsprache 55 ff, 64, 93 ff
Fachwissen 65
Fall 147 f
Fazit 91 f
Fettdruck 69 f
Finalsatz 170
finite Verbformen 136 ff
flektierbar 133 f
Flexion 133 f
Floskeln 63 f, 98, 115
folgerichtig 70, 74 f
Fragesätze 165 f
Fragezeichen 173
Fremdwörter 145 f
Füllwörter 98, 115
Fürwort 150 f
Futur I 137 ff
Futur II 137 ff

Gedankenstrich 181
gegenseitig 125
geläufige Wörter 52 f, 68
gemäß 107 ff
Genitiv 147 ff
Genitivobjekt 160 f

Genus 146 f
Geschlecht 146 f
Geschlechtswort 150
gewohnt 125
gewöhnt 125
gezahlt 124 f
gleichzeitig 126
Gliederung 68 ff, 78 ff
Grammatik 133 ff
Großbuchstaben 81 ff

Hamburger Verständlichkeits-
konzept 66 ff

Hauptsätze 165 ff
Hauptteil 88 ff, 89
Hauptwort 145 ff
Hauptzeitwörter 135 ff
herum 126
Hervorhebung, textimmanent 85
Hierarchie 76 f
hierarchisch 76 f, 78 ff
Hilfszeitwörter 135 ff
hindern 124
Hypotaxe 165

Ideen 75 f
Imperativ 141 f
Indefinitpronomen 154
Indikativ 141 f
indirekte Rede 141 f
infinite Verbformen 143 f
Infinitiv 143 f
Inhaltsverzeichnis 85
innere Ordnung 68 ff, 70
Interjektion 157
Interrogativpronomen 153 f
intransitive Verben 140 f

Kapitälchen 78 ff
Kapitel 83
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Kasus 147 f
Kausaladverb 154 f
Kausaladverbial 161 f
Kausalsatz 169 f
keine Schachtelsätze 96 ff
Klammern 171, 181 f
Komma 174
Komparativ 148 ff
Konditionalsatz 167 ff, 169
Konjugation 133 ff
Konjunktion 156 f
Konjunktiv 141 ff
Konjunktiv I 141 ff
Konjunktiv II 141 ff
Konjunktiv mit „würde“ 142
konkret statt abstrakt 118 f
konkrete Beispiele 68
Konsekutivsatz 167 ff, 170
Kontext 54, 82, 92
kurze Hauptsätze 95 ff
kurze Sätze 93 ff
kurze Wörter 51, 115 ff

lange Sätze 58
laut lesen 121
Lehnwörter 145 f
lesbarer 87 f, 95 ff
Lesbarkeitsforschung 49 ff
Lesereigenschaften 64 ff
linksbündig 87
Logik 88 ff
Lokaladverb 154 f
Lokaladverbial 161 f

mehrmals lesen 121 f
mehrteilige Verben 103 ff. 105
Mehrzahl 147
Mentalesisch 39
Mind the gap 103 ff
Mindmap 76 f

Modaladverb 154 f
Modaladverbial 161 f
Modalsatz 170
monologisch 43

Nebensätze 96, 106, 107 ff, 164 ff,
167 ff

Neugier 82
nicht flektierbar 133 f
Nominalklammer 103 f
Nominalstil 19, 59 ff,109
Nominativ 147 f
Numerale 154
Numerus 147

Objekt 160 f
Optik 78 ff

paarige Anführungsstriche 171,
181 ff

paarige Klammern 171, 181 ff
paarige Satzzeichen 171, 181 ff
Parataxe 165
Partizip I 143 ff
Partizip II 143 ff
Passiv 61 ff, 111 ff, 140 f
Perfekt 137 ff
Personalpronomen 151
Plural 137, 147
Plusquamperfekt 136, 137 ff
positiv 148 ff
Possessivpronomen 150 ff, 152
Prädikat 104 ff, 159 f
prädikativ 148 ff
Prägnanz 70 f
Präposition 155 ff
Präpositionalobjekt 160 f
Präsens 137 ff
Produktion 42 f
Pronomen 150 ff
Punkt 172 f
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Reading-Ease-Formel 50 f
Recht verstehen 56
Rechtsbegriff 33 ff, 40, 55, 109 ff
Rechtschreibung 130 f
Rechtssprache 17, 52 ff, 55 ff, 64,

93, 109, 111, 142, 172
Rechtsverständnis 38, 40,
Reflexivpronomen 151
Relativitätsprinzip,

linguistisches 31
Relativpronomen 152 f
Relativsatz 167 f
Relativsatz, weiterführender 168
Rezeption 43
Reziprokpronomen 151
roter Faden 82, 89, 92
runde Klammern 182

Satzanfang 58, 101 ff
Satzarten 164 ff
Satzaussage 159 f
Satzbau 163 ff
Satzbauplan 163 f
Satzebene 67 f, 93 ff
Satzgefüge 165
Satzglieder 157 ff
Satzglieder, freie 158
Satzglieder, notwendige 158
Satzgliedteile 162 f
Satzklammer 105, 165
Satzlänge 50 ff, 58 ff, 64, 93 ff
Satzlehre 157 ff
Satzmittezeichen 174 ff
Satzreihe 165
Satzschlusszeichen 172 ff
Satzverbindung 165
scheinbar 24, 116, 123
Schlagwort 86
Schreibblockade 74 f
Schreiben 73 f, 93 ff

Schriftarten 87
Schriftgröße 87
Schriftsätze 16, 22
seitens 93, 112 f
Semikolon 179 f
Silbendiät 115 ff
Silbenspeck 117
Singular 137
sofern 126, 169
soweit 126
Spitze 126
spitze 126
Sprache 25 ff
Sprachregeln 129 ff
Sprachwissen 65
Stichworte 75 ff
Stimulanz 71
Strichpunkt 179 f
Subjekt 104, 160
Substantiv 145 ff
Substantivieren 109 ff
Substantivierungen 61, 64, 109 ff
Substantivitis 19, 60 f
Superlativ 149

Temporaladverb 154 f
Temporaladverbial 161
Temporalsatz 168 f
Texteigenschaften 65
Text-Leser-Interaktion 65
Textroute 75, 77
Textscharniere 91
Textverständlichkeit 47 ff
tradierbar 44
transitive Verben 141
treffende Sprache 29

Überarbeiten 120 ff
Überflüssiges streichen 70 f, 98 ff
Überschriften 69, 81 ff
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umher 126
Umstandswort 154 f
unbestimmter Artikel 150
Universalgrammatik 39
Universalisten 38
Urteil 21

Valenz 159
Verb 135 ff
Verbalisieren 109 ff
Verbklammer 105
verhindern 124
Verneinungen 113 f
Verständlichkeit 21, 52, 54, 64 ff
Verstärker 116
Vorwissen 82, 92
Vorwort 155 f

wegen 123
Weltwissen 65

wenig Nebensätze 96
Wesentliches im Hauptsatz orten

107 ff
WHO-Regel 107 ff
Wortarten 133 ff
Worte 16, 126
Wortebene 68, 93, 111 ff
Wörter 126
Wortlänge 50
Wortspeck 115 ff

Zahl 127, 137
Zahlwort 154
Zeichensetzung 171 ff
Zeilenabstand 86
Zeitwort 135 ff
Ziffer 127
zufolge 108
zugleich 126
zusammengehörige Satzteile 103 ff
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