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Zuhören

1  Das Zuhören vorbereiten

 1  Überlege dir, was du über das Thema schon weisst.

 2  Stelle Vermutungen an, worüber berichtet wird.

 3   Überlege dir das Hörziel: Was musst du am Schluss unbedingt wissen? 
Auf welche Fragen musst du eine Antwort haben? 

 4  Entscheide, wie du notieren willst.

An gewisse mündliche Informationen musst du 
dich erinnern können. Während des Zuhörens 
machst du Notizen. Die Notizen helfen dir, die 
Informationen weiterzuverarbeiten. 

Notizblätter Karteikarten Mindmap

eignen sich

–  wenn du der Reihe nach  
mitnotieren willst.

–  wenn du dich nicht vor- 
bereiten kannst.

–  wenn du einen ganzen Text  
mitnotierst.

–  wenn du viele vorbereitete  
Fragen beantworten musst.

–  bei wenigen konkreten 
Fragen.

–  für eine kurze Hör- 
situation.

–  wenn du dich vorbereiten 
kannst.

eignen sich eignet sich
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Das Zuhören vorbereiten

Notizblätter Karteikarten Mindmap
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Rechtschreibung

Wichtige Rechtschreibregeln 
Laute und Buchstaben

Lange und kurze Vokale

Alle Vokale können kurz oder lang ausgesprochen werden: Rohrpo. st, Ka. tze, 
Kater, Hü. tte, Hüte usw.
Geschrieben werden sie aber nicht einheitlich. Eigentlich muss man die  
ganze Silbe im Blick haben.

Lange Vokale
– Kein Dehnungszeichen Tal · Name · Träne · spülen · rot · Römer · Maschine
– Vokal verdoppelt Saal · Waage · Meer · Boot
– Dehnungs-h Pfahl · wühlen · Rahmen · ihr 
– Dehnungs-e (nur nach i) Tier · liegen · studieren · hier

Kurze Vokale
–  Nach kurzen, betonten Vokalen  

wird der Konsonsant verdoppelt.  schlaff · wenn · Wolle · Suppe
– Statt «kk» und «zz» schreibt man «ck» und «tz». wacker · Hitze
–  Wenn nach einem kurzen, betonten Vokal  

zwei Konsonanten stehen, werden sie nicht  
verdoppelt.  kurz · hart · schlecht · stolz

Umlaute (ä, ö, ü, äu)

Ein Wort wird mit einem Umlaut geschrieben,  
wenn es ein verwandtes Wort gibt  
mit a, o, u oder au.  gänzlich – ganz · Hälfte – halb · täglich – Tag · 
 rötlich – rot · Süppchen – Suppe
 aber: Stern · gern · Ernte · lernen · fern

Grundsätzlich orientiert man sich beim Schreiben an dem, was man hört. 
Laute und Buchstaben sind aber nicht das Gleiche.

Wenn du unsicher bist, musst du im Wörterbuch nachschlagen. 
Manchmal hilft der Vergleich mit Wörtern aus der gleichen Familie: 
Hut – Hüte (lang, ohne Dehnungszeichen)
Lehrer – Lehrling (lang, mit Dehnungs-h) · sieben – siebzig (lang, mit -ie)
Zerren – Zerrung (kurz, Doppelkonsonant) · satt – sättigen (kurz, Doppelkonsonant)
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Wichtige Rechtschreibregeln – Laute und Buchstaben

Konsonanten

Besonders aufpassen musst du bei folgenden Konsonanten:

s-Laute: ein «s» oder zwei «s»? 
Das ist besonders bei Endungen schwierig.
–  Kontrolliere in deinen Texten, ob du das und dass richtig schreibst.
  das: Artikel oder Pronomen. 

Du kannst statt das auch dieses oder 
welches einsetzen. Das Bild, das du hier siehst, ist wertvoll.

 Das Bild, welches du hier siehst, ist wertvoll.
  dass: Konjunktion, 

leitet einen Nebensatz ein.  Ich hoffe, dass du kommen kannst.

–  Kontrolliere Wörter mit der Endung -is. 
Im Singular haben sie nur ein s, 
im Plural zwei. Kenntnis – Kenntnisse · Geständnis – Geständnisse

  Auch Wörter mit der Endung -us 
und -as haben im Singular meistens 
nur ein s. Die Pluralformen sind 
oft speziell.  Bus – Busse · Korpus – Korpusse 
 Virus – Viren · Luxus (kein Plural) · Atlas – Atlanten

f-Laute: «f» oder «v»? 
Wenn du f hörst, kannst du meistens f schreiben – aber nicht immer.
– Merk dir Wörter, die mit v geschrieben werden, z.B. 
 Vater · Vagabund · violett · Vegetarierin · vier · Vogel · Vogt · vorn

–  Achte auf Vorsilben, die mit v geschrieben werden: ver- und vor-, z.B. 
 verbrauchen · Verdacht · versorgt · vormachen · Vorfall
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Rechtschreibung

 
Gross- und Kleinschreibung

Grundsätzlich gilt: Satzanfänge und Nomen schreibt man gross,  
alle anderen Wörter klein. 
In diesem Bereich gibt es sehr viele Regeln.  
Hier findest du die wichtigsten Punkte, auf die du achten musst.

Grossschreibung

Satzanfänge grossschreiben. Nach einem Punkt immer, nach einem Doppel-
punkt dann, wenn ein ganzer Satz oder eine direkte Rede folgt.
 Sie trinkt Kaffee. Er bevorzugt Tee.
 Das Unerwartete traf ein: Er lachte. Sie rief: «Das geht nicht!»
Das Höflichkeitspronomen «Sie», «Ihr» usw. grossschreiben.
Hier musst du kontrollieren, ob «SIE» Höflichkeitspronomen ist oder  
normales Personalpronomen. 

Nomen grossschreiben. Auch Wörter von anderen Wortarten, wenn sie wie 
Nomen gebraucht werden:
–  Adjektive, v.a. nach etwas, nichts, viel 

 Das Schönste habe ich dir noch nicht erzählt. Zum Dessert gab es etwas Feines.

– Verben  Das Fahren ohne Licht ist gefährlich. Sein ewiges Jammern stört mich.
–  Selten: Zahlpronomen, Partikeln  Die Sechs für den Aufsatz freut mich. 

 Dein ewiges Hin und Her ist mühsam.

Spezialfälle
–   Grossgeschrieben werden Adjektive in geografischen, amtlichen  

und geschichtlichen Eigennamen. Wir wohnen an der Alten Landstrasse. 
 Das Rote Kreuz wurde in Genf gegründet. Die Französische Revolution begann 1789.
–  Grossgeschrieben werden Adjektive auf -er, die von einem geografischen 

Namen abgeleitet sind. die Schweizer Berge · der Frankfurter Flughafen
– Grossgeschrieben wird das erste Wort eines Titels.
 Kennst du das Buch «Als ich ein kleiner Junge war» von Erich Kästner? 

So kannst du es überprüfen:  
Wir freuen uns, dass SIE morgen mitkommen.  
Nehmen SIE IHREN Hund mit?
Samantha spricht mit Herrn Meier oder mit einem Kollegen:  
Ersetze SIE mit «du».  

  Wir freuen uns, dass du morgen mitkommst. 
Nimmst du deinen Hund mit?

Wenn das im Zusammenhang richtig ist, ist SIE Höflichkeitspronomen. 
  Wir freuen uns, dass Sie morgen mitkommen. 
Nehmen Sie Ihren Hund mit?

Samantha spricht mit René über die Wanderung mit Freunden: 
Ersetze SIE mit «er».  

  Wir freuen uns, dass er morgen mitkommt. 
Nimmt er seinen Hund mit?

Wenn das im Zusammenhang richtig ist, ist SIE Personalpronomen. 
  Wir freuen uns, dass sie morgen mitkommen. 
Nehmen sie ihren Hund mit?

Ob ein Wort wie ein 
Nomen gebraucht wird, 
kannst du überprüfen, 
indem du «das» vor das 
Wort setzt:
Ihr gefällt helles Rot.  

 Ihr gefällt das helle Rot. 
«das (helle) Rot» ist Nomen.
Du weisst, Lachen ist 
gesund.  Du weisst, das 
Lachen ist gesund. 
«Das Lachen» ist Nomen.
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Wichtige Rechtschreibregeln – Gross- und Kleinschreibung

Kleinschreibung

Alle Wörter ausser Satzanfänge und Nomen werden kleingeschrieben. 
Hier findest du die wichtigsten Punkte, auf die du achten musst.  
Es gibt zusätzliche Regeln für einzelne Wörter und Wendungen, dafür musst 
du im Wörterbuch nachschauen.

Pronomen kleinschreiben, auch wenn sie wie Nomen gebraucht werden 
und einen Begleiter haben.
 Ihr beide bleibt da, denn etwas solches dulde ich nicht.
 Die einen gehen ins Kino, die anderen ins Theater. 
 Die meisten wollen aber einfach in den Ausgang, 
 die wenigsten wollen daheim bleiben. 

Partikeln, die von einem Nomen abgeleitet sind, kleinschreiben.
 Ich weiss, dass ich anfangs immer Mühe habe.
 Aber dank meiner Motivation lerne ich abends und morgens, ja sogar sonntags.

«ein bisschen» und «ein paar» kleinschreiben, wenn die Bedeutung  
«ein wenig» ist. Sie hat ein bisschen Joghurt gegessen und ein paar Erdbeeren.

Gross schreibt man beides, wenn es wörtlich gemeint ist.
 Sie hat ein Bisschen (einen kleinen Bissen) Brot gegessen.
 Sonja und Karim sind ein Paar (verliebt oder verheiratet).

Achtung, Stolperfalle!

Adjektive vor einem Nomen werden kleingeschrieben: 
Der alte Mann, ein baufälliges grosses Haus, die netten neuen Nachbarn
Gleichzeitig hast du dir eingeprägt: Nomen grossschreiben – und Nomen stehen 
nach einem Artikel. Darum passiert es vielleicht, dass du das erste Wort nach  
dem Artikel grossschreibst.
Kontrolliere sorgfältig, welches das Nomen ist.
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Rechtschreibung

 
Getrennt- und Zusammenschreibung

Ob zwei Wörter getrennt oder zusammengeschrieben werden, ist oft 
schwer zu entscheiden. Wichtig sind der inhaltliche Zusammenhang und 
vor allem die Wortart.

Getrenntschreibung

– Nomen  + Verb  Timo kann Auto fahren. Bald werden wir Ski laufen.
– Verb  + Verb  Möchtest du ihn kennen lernen? Ihr könnt spazieren gehen.
–  Adjektiv  + Verb , wenn man das Adjektiv in der Zusammensetzung steigern 

oder erweitern kann.  Es wird ihr gut gehen. – Es wird ihr bald besser gehen.
 Wir werden den Zaun grün streichen. – Wir werden ihn leuchtend grün streichen.
–  Adjektiv  + Adjektiv , wenn man das erste Adjektiv in der Zusammensetzung 

steigern oder erweitern kann. So ist es leicht verständlich. – 
 So ist es leichter verständlich. So ist es ganz leicht verständlich.
– Adjektiv  + Adjektiv , wenn das erste Adjektiv auf -ig, -isch oder -lich endet.
  Ich bin schrecklich nervös. Der Hund ist riesig gross. 
 Die Crème ist himmlisch fein und leicht. 
– Verbindungen mit «sein» Wann wirst du fertig sein? Er ist gestern da gewesen.

Zusammenschreibung

–  Nomen  + Nomen , Zusammensetzungen mit einem Nomen als letztem Wort.
 Ich esse gern Gurkensalat. Das Klavierspielen liebe ich. 
  Wenn viele Wörter zusammengesetzt werden, kann man Bindestriche  

einsetzen. Am Schluss gab es ein Kopf-an-Kopf-Rennen. 
–  Adjektiv  + Adjektiv  oder Nomen  + Adjektiv , 

Zusammensetzungen mit einem Adjektiv als letztem Wort.
  Er hat graublaue Augen. Sie hat mir das freudestrahlend erzählt. 
 Sie ist noch lange nicht altersschwach.
– Partikel  + Verb  Ich muss mein Zimmer aufräumen. Wir müssen alle zupacken.
 auch: Jetzt will ich heimgehen. Der Damm wird standhalten.

Spezialfälle unterschiedliche Bedeutung je nach Schreibweise

getrennt zusammen

Wir müssen die Schuhe zusammen suchen.
(= Wir suchen sie gemeinsam.)

Wir müssen die Schuhe zusammensuchen.
(= Die Schuhe sind verstreut, wir suchen und ordnen sie.)

Das Zimmer, in dem wir arbeiten, ist hell.
(= Das Zimmer, in welchem wir arbeiten.)

Er half uns, indem er uns den Weg erklärte. 
(= Er half uns dadurch, dass er uns den Weg erklärte.)

Er ist schon so lange weg!
(= Er ist schon sehr lange weg.)

Solange er weg ist, habe ich Angst.
(= Während er weg ist, habe ich Angst.) 
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Wichtige Rechtschreibregeln – Getrennt- und Zusammenschreibung · Silbentrennung

 
Silbentrennung

Bei lang-sa-mem Spre-chen hörst du meis-tens die Sprech-sil-ben  
he-raus. Wenn du un-si-cher bist, hel-fen dir die fol-gen-den Re-geln.  
Du kannst auch im Wör-ter-buch nach-schla-gen.

Trennen bei Konsonanten

– Ein einzelner Konsonant kommt als Anfangsbuchstabe zur nächsten Silbe.
 fü-gen · Lie-be · sta-bil
–  Von mehreren Konsonanten kommt der letzte als Anfangsbuchstabe zur 

nächsten Silbe. flat-tern · leis-ten · Leh-rer-zim-mer · Ap-fel-ker-ne
–  Wenn mehrere Konsonanten als ein Laut ausgesprochen werden, bleiben 

sie zusammen und kommen zur nächsten Silbe.
 Ja-cke · la-chen · Fla-sche · Al-pha · Me-than

Trennen zwischen Vokalen

Zwischen Vokalen darfst du trennen, wenn beim Sprechen eine Silbengrenze 
hörbar ist. Trau-ung · be-frei-en · Mu-se-um · er-neu-ern · eu-ro-pä-isch · He-ro-in

Aber nicht bei:  keine · Mäuschen · Mauer · heulen

Zusammengesetzte Wörter

Wenn du siehst, dass ein Wort aus anderen Wörtern zusammengesetzt ist, 
trennst du zwischen den Wörtern. So trennst du auch Vorsilben ab.
 Glatt-eis · trepp-ab · Zimmer-pflanzen · Be-trug · vor-laut · ent-laufen

Nachsilben, die mit einem Vokal anfangen (z.B. -ung, -in, -ig), werden aber 
nicht abgetrennt. Ach-tung · Ver-käu-fe-rin · ei-lig
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