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Sehr geehrte Damen und Herren, liebe Kolleginnen und Kollegen,

orthografische Zweifelsfélle beim Verfassen von Geschaftsbriefen und geschaftlichen E-Mails bilden
haufig den Gegenstand von Anfragen, die in der Orthografie- und Normberatungsstelle eintreffen.

In der heutigen Ausgabe unseres Newsletters mdéchten wir lhnen anhand eines Geschaftsbriefes einige
Informationen aus zwei Teilgebieten der deutschen Rechtschreibung — der Gro3- und Kleinschreibung
und der Zeichensetzung — an die Hand geben, die zum Teil in bereits veréffentlichten Ausgaben unseres
Newsletters behandelt worden sind, aber hier in komprimierter Form nochmals dargestellt werden.
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Nach der Anrede steht in der Regel ein Komma.
Der Gebrauch des Ausrufezeichens gilt als veraltet.
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Sehr geehrte Damen und Herren, liebe Kolleginnen und Kollegen,

in der Orthografie- und Normberatungsstelle treffen oftmals Anfragen ein, di
bei Vergleichenin Verbindung stehen. Wir mochten dies gerne zum Anlass;

Das erste Wort nach dem Komma schreibt man klein, wenn es
sich nicht um ein Substantiv oder um ein Anredepronomen
handelt.

heutigen Ausgabe unseres Newsletters die Grundregeln hierzu kurz zu erlaut

© Eeivergleichen mit ,als”, ,wie” und ,denn” steht kein Komma, wen
verbinden. Bei solchen Vergleichen handelt es sich nicht um Nebensag

Jahannes ist grofer als Paul. Heute ging es schneller als erwartet. Das ist
Marie ist so stark wie Leonie. Er/Sie ist als Wissenschaftler(in) bedeutendé

(Die Vergleichspartikel ,denn” gilt als veraltet und wird in der Regelnur noch dann verwe:
vermeiden )

In modernen Anreden mit ,Hallo*, , Guten Tag” u. dgl. wird
haufig kein Komma gesetzt. Wenn die eigentliche Anrede
mehrteilig ist, empfiehlt sich der Gebrauch des Satzzeichens:

Hallo Amelie — Hallo[,] Herr Mdller — Guten Tagl,] Frau Bauer

@ Beivergleichen mit ,als”, ,wie” und ,denn* steht das K t be

der Bilduna eine: |

Vergleichs in Satzform - konkret gesagt: wenn mit ,als, ,wie” und .d
eingeleitet wird.

Er/Sie ist grafer, als du denkst. Er/Sie ist vermogender, als angenommen wt
Marie ist so stark, wie Leonie damals war. '

Ubrigens; Achten Sie SMEPIPOEN Gebrauch des Kommas bei Infinitivgrupper
werden. Wir hatten in der 25. Ausgabe unseres Newsletters bereits das Themy

Das Anredepronomen ,,Sie” und das dazugehorige Possessiv-
pronomen ,lhr" sowie die entsprechenden gebeugten Formen
schreibt man grof3:

Wir danken Ihnen fir lhren Brief.

Fiir etwaige Ruckfragen stehen wir Ihnen selbstverstandlich wieder jederzeit g
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Nach dem Gruf3 steht kein
Satzzeichen.

Die Anredepronomen ,du” und ,ihr”, die dazugehorigen

Possessivpronomen ,,dein” und ,euer” sowie die entsprechenden

gebeugten Formen kann man in Briefen klein- oder
grof3schreiben:

Wir danken dir/Dir fir deinen/Deinen Brief.

Auch das haufig anzutreffende
Komma ist falsch.




Selbstverstandlich stehen wir Thnen fur Rickfragen wieder jederzeit gerne zur Verfigung.
Herzliche Grufe
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