
Zeichensetzung
Satzschlusszeichen
Aussagesatz: Am Ende steht ein Punkt. 
Ich kann zaubern.

Fragesatz: Am Ende setzt du ein Fragezeichen. 
Kannst du zaubern? Hast du neue Tricks gelernt?

Aufforderungs- oder Befehlssatz: Wenn du einer Aufforderung 
besonderen Nachdruck verleihen möchtest, setzt du am Ende ein 
Ausrufezeichen. 
Zaubere mir bitte mal etwas vor! Lern mal neue Tricks!

Ausrufesatz: Nach Gefühls- oder Wunschäußerungen setzt du 
auch oft ein Ausrufezeichen. 
Bin ich froh, dass das vorbei ist! Oh ja!

Kommasetzung
Aufzählungen
Wenn Wörter gleicher Wortarten oder Wortgruppen aufgezählt 
werden, trennst du sie durch ein Komma voneinander.  
Sind die Teile einer Aufzählung durch und, oder oder sowie  
verbunden, so wird kein Komma gesetzt.
Ich esse ein Eis, zwei rote Erdbeeren, etwas Sahne sowie einen Keks.

Kommas zwischen Sätzen
Zwischen Haupt- und Nebensatz muss immer ein Komma gesetzt 
werden. Der Nebensatz kann vor, hinter oder innerhalb des Haupt- 
satzes stehen. Er wird immer durch Kommas vom Hauptsatz getrennt.

Zwischen zwei Hauptsätzen kann statt eines Punktes auch ein 
Komma stehen.
Das Buch hat 700 Seiten, keine Seite hat mich gelangweilt.

Hauptsätze können auch mit und bzw. oder verbunden werden. 
Dann musst du kein Komma setzen.
Das Buch hat 700 Seiten und keine Seite hat mich gelangweilt.

Signalwörter für die Kommasetzung
Besteht ein Satz aus mehreren Sätzen, werden diese durch 
Kommas getrennt. Signalwörter sind oft: weil, als, damit, 
bis, aber, denn, ob, wenn, obwohl, da, nachdem, bevor, …

Wörtliche Rede
Zu Beginn der wörtlichen Rede werden die Anführungszeichen unten 
gesetzt, am Ende der wörtlichen Rede stehen sie oben. 
Sehr häufig findest du bei der Rede einen Redebegleitsatz.  
Der Redebegleitsatz kann vor, hinter oder inmitten der wörtlichen 
Rede stehen. Steht der Redebegleitsatz vor der wörtlichen Rede, 
wird zwischen dem einleitenden Redebegleitsatz und der wörtlichen 
Rede ein Doppelpunkt eingefügt. 
Er fragte: „Sollen wir gehen?“

Ein eingeschobener Redebegleitsatz wird durch Kommas abge-
trennt. 
„Dienstag“, sagte er, „schreiben wir Mathe.“ 

Ein nachgestellter Redebegleitsatz wird immer durch ein Komma 
abgetrennt. 
„Ich helfe dir gleich“, sagte ich. 
„Was können wir nur tun?“, fragte die Hexe.
Dabei entfällt der Schlusspunkt in der wörtlichen Rede, Ausrufe- 
und Fragezeichen bleiben aber erhalten.

Rechtschreibung
Großschreibung
Nomen
Nomen schreibst du immer groß. Daran erkennst du ein Nomen:
• Artikel:  

Du kannst einem Nomen fast immer einen Artikel voranstellen:
 das Haus            ein Kind            die Weltmeisterschaft

 Vorsicht: Manchmal kann ein Artikel auch mit einer  
Präposition (Verhältniswort) „verschmelzen“: 

 am (= an + dem) Himmel, zur (= zu + der) Arbeit, …

• Begleitwörter: 
 Andere Begleitwörter für Nomen sind Possessivpronomen 

(besitzanzeigende Fürwörter):  
mein Schuh, ihre Brillen, sein Spiel, …

 Unbestimmte Für- und Mengenwörter:  
viel Arbeit, wenig Geld, kein Ende, …

 Demonstrativpronomen (hinweisende Fürwörter): 
 dieser Tag, jenes Haus, …

• Nomen-Endungen: 
 Diese Endungen können nur bei Nomen  

vorkommen:  
-ung, -nis, -heit, -keit, -schaft, -tum 
Versicherung, Zeugnis, Einheit, Eitelkeit, Freundschaft, Eigentum

Nominalisierungen
Verben und Adjektive können auch wie Nomen gebraucht werden. 
Sie werden dann großgeschrieben. Nominalisierungen erkennst 
du oft an den vorangehenden „Signalwörtern“:

nominalisiertes 
Verb

nominalisiertes 
Adjektiv

Artikel das Heulen,  
ein Klopfen

das Blau, 
die Wenigen

„verschmolzene“ 
Artikel

beim Lachen,  
im Laufen

im Ganzen,  
im Wesentlichen

Mengenwörter allerlei Kommen 
und Gehen

viel Neues,  
etwas Gutes

Zeitangaben
Zeitangaben, denen ein oder mehrere Begleitwörter vorangehen, 
werden großgeschrieben: 
in der Nacht, am (an + dem) Abend, viele Nachmittage, …

Auch Zeitangaben, die den Wörtern heute, gestern, morgen folgen, 
schreibst du immer groß: 
heute Abend, vorgestern Mittag, …

Fremdwörter
Verben mit -ieren
Die Schreibweise von Fremdwörtern kannst du dir nur einprägen 
– Regeln helfen fast nicht weiter! 
Bei den Verben wird aber zumindest die Endung -ieren immer 
gleich geschrieben.
Operation  operieren Diktat  diktieren
Telefon  telefonieren Addition  addieren

Das stimmlose s: s, ss oder ß?

s Findest du ein Ableitungswort mit stimmhaftem s, 
schreibst du s:
die Maus  die Mäuse, ich las  wir lasen, ...

ss Nach kurzem, betontem Vokal wird ss geschrieben.
Bei Ableitungen hörst du das Doppel-s deutlich:
Tas-se, nass  noch nas-ser

ß Nach langem oder doppeltem Vokal wird ß geschrieben. 
Bei Ableitungen hörst du den s-Laut nur einmal –  
am Anfang der Silbe:
drau-ßen, Spaß  Spä-ße, heiß  noch hei-ßer

Achtung, Ausnahmen! 
Hindernis – Hindernisse, Erlebnis – Erlebnisse,
der Zirkus – die Zirkusse, der Bus – die Busse

Gleichklang im Auslaut
Die Konsonanten b, d, g werden am Silbenende oder vor -t in Verb-
formen anders gesprochen als am Anfang einer Silbe. Sie klingen dann 
oft wie p, t oder k: liebt – pumpt, Herd – hart, Krug – Tank

Durch Ableiten oder Verlängern kannst du sie an den Silbenanfang 
bringen und herausfinden, wie sie geschrieben werden. 
Freund  die Freun-de, lieb  noch lie-ber, fegt  wir fe-gen

Auch die Adjektivendungen -ig und -lich klingen oft gleich. Hier 
lässt sich durch die Ableitung der Unterschied ebenfalls hörbar 
machen: friedlich  noch friedlicher, neblig  noch nebliger 

ä oder e und äu oder eu?
Meistens schreibt man e bzw. eu. Für die meisten ä- bzw.  
äu-Wörter lassen sich Ableitungen oder Wortverwandte finden.
ä oder e äu oder eu
die Hände  Hand   
er hält  halten

die Mäuse  Maus
Träumer  Traum

Ausnahmen ohne Wortverwandte oder Ableitungen:  
spät, ärgern, der Bär, der Lärm, das Mädchen, Bär, März, 
Känguru, Märchen, spät, Träne, Ärger, ähnlich

f-Laute mit v-Schreibung
Am häufigsten kommen diese Schreibungen bei Vorsilben vor:
ver – verlieren, verboten, Versuch, Verrat, …
vor – vorlesen, Vorrat, Vorsicht, Vorfahrt, …
voll – vollbringen, Vollmond, vollkommen, vollständig, …
viel – vielseitig, vielfach, vielmals, vielfarbig, …

Schreibweisen des ks-Lautes
x: Nixe, mixen, Text, ...
ks: schlaksig, links, …
cks: Knacks, zwecks, …

chs: Achse, Wachs, wechseln
gs: unterwegs, längst, …

Wenn du das Perfekt in Verbindung mit dem Präsens gebrauchst, 
beschreibt es, was unmittelbar zuvor passiert ist.
Wir haben im letzten Moment den Bus erwischt, jetzt sind wir noch 
pünktlich.

Bildung: Das Perfekt bildest du mit dem Präsens von haben oder 
sein (wir haben oder er ist) und dem Partizip Perfekt (gewonnen, 
gespielt, …)
Wir haben gewonnen. Sie sind ausgeschieden.

Plusquamperfekt
Das Plusquamperfekt (3. Vergangenheit) beschreibt die Vorvergan-
genheit, also Ereignisse, die zeitlich noch vor einem bestimmten 
Zeitpunkt in der Vergangenheit stattgefunden haben.
Ich hatte trainiert, danach duschte ich mich. 
Ich ging zum Arzt, nachdem ich hingefallen war.

Bildung: Das Plusquamperfekt wird mit dem Präteritum von 
haben oder sein und dem Partizip Perfekt gebildet.
Du hattest geworfen. Sie waren gelaufen.

Zukunft
Futur I
Wenn du über etwas sprichst oder schreibst, das erst in der 
Zukunft geschehen soll, benutzt du oft das Futur I (Zukunft).

Bildung: Das Futur I wird mit dem Hilfsverb werden und der  
Infinitivform (Grundform) des Verbs gebildet.
Er wird spielen. Morgen wirst du zum Spiel des HSV fahren.

Du kannst ein zukünftiges Geschehen auch im Präsens  
ausdrücken, wenn im Satzzusammenhang deutlich wird, 
dass etwas erst noch passieren wird.
Morgen finden die Finalwettkämpfe statt. 
Ich gehe gleich nach Hause.

Futur II
Das Futur II wird nur noch selten benutzt. Es bezeichnet die  
„vollendete Zukunft“. Du benutzt es, wenn du ein erst in der 
Zukunft stattfindendes Ereignis so beschreibst, als sei es  
bereits abgeschlossen.
Schon morgen werden wir diese peinliche Niederlage vergessen 
haben. 

Das Futur II setzt sich aus drei Bestandteilen zusammen:

Personalform von  
werden im Präsens  

+ Partizip Perfekt  
des Verbs                   

+ Infinitiv von 
haben oder sein

Sie wird gekämpft haben. Ihr werdet gelaufen sein.

Verben und Zeiten
Verben (Zeitwörter) bezeichnen, was geschieht oder was eine 
Person tut. Sie können eine Tätigkeit, einen Zustand oder ein 
Ereignis beschreiben und drücken immer eine bestimmte Zeitbe-
deutung aus. Die Zeitform des Verbs heißt Tempus. 

Was geschieht? Wann geschieht es?

Tätigkeit Muriel zieht 
einen Pulli an.

Vergangenheit Muriel zog einen 
Pulli an.

Zustand Die Sonne 
scheint.

Gegenwart Es regnet ohne 
Unterbrechung.

Ereignis Die Sonne geht 
auf.

Zukunft Die Sonne wird 
wieder scheinen.

Man unterscheidet starke und schwache Verben. Den Unterschied 
erkennst du daran, ob sich der Stammvokal bei der Bildung des 
Präteritums (1. Vergangenheit) ändert.

schwache Verben –  
Stammvokal unverändert

starke Verben –  
Stammvokal verändert

Das Präteritum wird regelmäßig 
durch Anfügen von -te an den 
Wortstamm gebildet.

Das Präteritum wird 
unregelmäßig gebildet. 

suchen – ich suchte   
lachen – ich lachte   
reden – ich redete

finden – ich fand   
heben – ich hob   
lügen – ich log

Gegenwart
Das Präsens (Gegenwart) drückt die Gegenwart einer Handlung 
aus. Du benutzt es, wenn du über etwas sprichst oder schreibst, 
das gerade jetzt geschieht. Darüber hinaus verwendet man das 
Präsens bei Aussagen, die immer wieder geschehen oder dauer-
haft gelten.
im Moment: Ich trainiere gerade.  
dauerhaft: Berlin liegt in Deutschland. 
immer wieder: Die Weltmeisterschaft findet alle vier Jahre statt.

Vergangenheit 
Präteritum
Mit dem Präteritum (1. Vergangenheit) beschreibst du Vorgänge 
oder Ereignisse, die in der Vergangenheit passiert sind oder 
bereits abgeschlossen sind. Es wird fast nur in schriftlicher  
Form benutzt.
Ich trainierte gestern. Wir lasen die Sportzeitung. 

Bildung: Beim Präteritum hängst du an den Wortstamm des Verbs 
eine Endung an. Bei unregelmäßigen Verben ändert sich der Wort-
stamm des Verbs.
regelmäßig: trainieren  er trainierte – sie trainierten
unregelmäßig: lesen  sie las – sie lasen 

Perfekt
Das Perfekt (2. Vergangenheit) wird meist zum mündlichen Erzäh-
len von etwas Vergangenem benutzt. Das heißt, wenn du mündlich 
von einem abgeschlossenen Ereignis der Vergangenheit erzählst, 
benutzt du das Perfekt anstelle des Präteritums.
Ich habe gestern trainiert. Ich bin gestern 800 m gelaufen.
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Rechtschreibung
Lange Vokale
Die meisten lang gesprochenen Vokale (Selbstlaute) werden ein-
fach a, e, o, u geschrieben. Mit der „einfachen“ Vokalschreibung 
liegst du in der Regel genau richtig: Hafen, Regen, Boden, Tube, … 
Das lange i schreibt man im Deutschen meistens ie: Ziege

Das lang gesprochene i als einfaches i kommt nur selten 
vor: am Wortanfang, bei Fremdwörtern oder Eigennamen
Igel, Idee, Kino, Zitrone, ... 

Bei einigen Wörtern wird der lange Vokal durch ein Dehnungs-h 
gekennzeichnet. Oft kannst du dieses h hörbar machen, wenn du 
das Wort verlängerst oder eine Ableitung suchst:  
Kuh  Kü-he zieht  wir zie-hen
 

Ableiten oder verlängern – so geht’s!
Verben – bilde die wir-Form: geht  wir ge-hen
Nomen – bilde den Plural: das Reh  die Re-he
Adjektive – steigere mit „noch“: froh  noch fro-her

Steht das Dehnungs-h vor l, m, n oder r, kannst du es meist nicht 
hörbar machen. Diese Wörter musst du lernen:  
nehmen, ihre, Lohn, fahren, …  

Sehr selten sind Wörter, bei denen die Vokale a, e oder o verdop-
pelt werden. Auch diese wenigen Begriffe musst du dir merken: 
Boot, Moor, leer, Teer, Beet, Saal, Paar, Haar, …

Achtung! Umlaute (ä, ö, ü) werden nie verdoppelt.
Boot  Bötchen, Paar  Pärchen, …

Kurze Vokale
Nach kurzem betontem Vokal stehen meist zwei oder mehrere 
Konsonanten (Mitlaute): Wind, Kunst, …
Wenn du nur einen Konsonanten hörst, dann wird dieser beim 
Schreiben meistens verdoppelt: Damm, nass, …

Die Buchstaben k und z werden nicht verdoppelt.
Für Doppel-k steht ck: Ecke, Hocke, necken, …
Für Doppel-z steht tz: Witze, Hetze, schmatzen, …

Bei einigen kurzen Wörtern folgt nur ein Konsonant auf den  
kurzen Vokal, z. B. im, mit, am, ab, weg, …

s-Laute und ihre Schreibung
Das „summende“ stimmhafte s signalisiert ein einfaches s in der 
Schreibung. Es kommt nur am Anfang einer Silbe oder eines  
Wortes vor: Sahne, Hose, … 
Das „zischende“ stimmlose s wird als s, ss oder ß geschrieben:  
ein Gast, sie reist, fassen, er beißt, …
Wenn du den Unterschied zwischen stimmlosem und stimm- 
haftem s nicht hören kannst, kannst du dir die Schreibungen nur 
einprägen. Oft helfen dir beim stimmlosen s die Ableitungen bei 
der Entscheidung für die richtige Schreibweise.

Topaktuellentspricht den geltenden Rechtschreib-regeln
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