
	1. Fügen Sie in das Dokument folgende Kopfzeile ein (Arial 9):
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2. Gestalten Sie eine Fußzeile in dunkelgrauer Schrift (Arial 9) unten rechts mit dem Schriftzug 
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3. Löschen Sie diese Aufgabenstellund kontrollieren Sie die Seitenumbrüche!




Die wichtigsten Neuregelungen der Deutschen Rechtschreibung
1. Veränderungen in der Umlautschreibung
	bisher
	neu
	

	Schenke
	Schenke oder 
Schänke
	weil: ausschenken
weil: Ausschank

	schneuzen
	schnäuzen
	weil: Schnauze

	Stengel
	Stängel
	weil: Stange


2. Verdoppelung der Konsonantenbuchstaben nach kurzem Vokal
	bisher
	neu
	

	numerieren
	nummerieren
	weil: Nummer

	plazieren
	platzieren
	weil: Platz


3. S-Schreibung (s, ss, ß)
Künftig wird ß nur nach langem Vokal bzw. Diphtong stehen:
Maß, Straße, draußen
Nach kurzem Vokal steht generell ss:
	bisher
	neu
	

	Fluß
	Fluss
	weil: Flüsse

	Kuß
	Kuss
	weil: Küsse

	sie küßten
	sie küssten
	weil: küssen

	bißchen
	bisschen
	

	Imbiß
	Imbiss
	

	Walnuß
	Walnuss
	


daß wir zu dass:
Er sagte, dass sie kommt.
4. Zusammentreffen dreier gleicher Buchstaben
Beim Zusammentreffen dreier gleicher Buchstaben in Wortzusammensetzungen werden alle drei Buchstaben geschrieben:
Schifffracht, Schifffahrt, Flusssenke
5. Anpassungen an die Laut-Buchstaben-Beziehungen
	bisher
	neu
	

	rauh
	rau
	weil: blau, schlau usw.

	selbständig
	selbstständig oder selbständig
	

	Känguruh
	Känguru
	weil: Gnu, Kakadu


6. Getrennt- und Zusammenschreibung
Die Getrenntschreibung gilt als Normalfall.
	bisher
	neu
	

	radfahren
	Rad fahren
	

	staubsaugen
	Staub saugen
	

	sitzenbleiben
	sitzen bleiben
	

	nahegehen
	nahe gehen
	

	übrigbleiben
	übrig bleiben
	

	irgend etwas
	irgendetwas
	weil: irgendwer

	soviel
	so viel
	

	wieviel
	wie viel
	weil: wie viele

	abhandenkommen
	abhanden kommen
	

	anheimfallen
	anheim fallen
	

	bestehenbleiben
	bestehen bleiben
	

	eislaufen
	Eis laufen
	

	festhalten
	fest halten
	

	kegelschieben
	Kegel schieben
	

	kennenlernen
	kennen lernen
	

	kopfstehen
	Kopf stehen
	

	liegenlassen
	liegen lassen
	

	maßhalten
	Maß halten
	

	nottun
	Not tun
	

	spazierengehen
	spazieren gehen
	

	überhandnehmen
	überhand nehmen
	


tolerante Regelauffassung:

schlecht gehen oder schlechtgehen

in Frage stellen oder infrage stellen

auf Grund von oder aufgrund von

zu Gunsten von oder zugunsten von

zu Lasten von oder zulasten von

außer Stande sein oder außerstande sein

an Stelle von oder anstelle von

zumute sein oder zu Mute sein
7. Schreibung mit Bindestrich
Die Schreibung mit Bindestrich wird in Zukunft noch verstärkt.
	bisher
	neu
	

	8seitig
	8-seitig
	

	17jährig
	17-jährig
	

	40jährig
	40-jährig
	


Einsatz des Bindestrichs als Stilmittel möglich: 

Blumentopf-Erde oder Blumentopferde

Druck-Erzeugnis oder Drucker-Zeugnis oder Druckerzeugnis

Kaffee-Ersatz oder Kaffeeersatz

Soll-Stärke oder Sollstärke
8. Groß- und Kleinschreibung
Nach einem Doppelpunkt wird immer groß fortgefahren, wenn es sich um einen ganzen Satz handelt:

Alles war neu: Das Haus war renoviert, der Garten und die Einfahrt neu gestaltet.
Die höfliche Anrede (Sie, Ihnen usw.) wird stets groß geschrieben, aber die Duzform (du, dich usw.) klein.
Weitere Änderungen:
	bisher
	neu
	

	in bezug
	in Bezug
	

	im großen und ganzen
	im Großen und Ganzen
	

	auf dem trockenen sitzen
	auf dem Trockenen sitzen
	

	bange machen
	Bange machen
	

	heute mittag
	heute Mittag
	

	am Sonntag abend
	am Sonntagabend
	


9. Zeichensetzung
Größere Freiheiten zur Verdeutlichung der Aussage:

Ich rate ihm, zu helfen. Ich rate, ihm zu helfen.
Durch und/oder verbundene Hauptsätze werden nicht mehr durch Komma getrennt:

Sie fuhr in die Stadt und er blieb zu Haus.
10. Silbentrennung
st kann ab sofort getrennt werden:

flüs-tern, meis-tens, Mus-ter
ck wird nicht mehr getrennt:

Ba-cke, fli-cken, tro-cken, Zi-cke, Zu-cker
Bei Wörtern romanischer Herkunft und Fremdwörtern ist die Silbentrennung oft wählbar:

Ma-gnet oder Mag-net, mö-bliert oder möb-liert, Qua-drat oder Quad-rat, 

He-li-ko-pter oder He-li-kop-ter, Pä-da-go-gik oder Päd-ago-gik, par-al-lel oder 

pa-ral-lel, hin-auf oder hi-nauf, wa-rum oder war-um usw.
11. Beseitigung von Zweifelsfällen
Das Stammprinzip wird stärker durchgesetzt:
	bisher
	neu
	

	Roheit
	Rohheit
	weil: roh

	Zäheit
	Zähheit
	weil: zäh

	Zierat
	Zierrat
	weil: Vorrat



