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Handbuch fiir den einfachen Postdienst

{zur Vorbereitung auf die Priifung fiir den einfachen Postdienst)

6 wichtige Lehr- und Lernwerke fiir Postjungboten, Arbeiter
und Posthalter

Band1a — Postabgangs- und Posteingangsdienst (mit Beiheft)
Postabgangsdienst; Postbefdrderung, Postumschlag; Briefeingangs- De utSCh Ieh re
dienst; Posterdkunde
Band 1b — Der Zustelidienst — Teil | (mit Beiheft) (mit Beiheft)
Allgemeines Uber den Zustelldienst, Auslieferungs- und Zustell-
vorschriften; Zu- und Rickschriften
Bandic — Der Zustelldienst — Teil Il (mit Beiheft) |
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GLUY A ne
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Versendungsbedingungen einschl. Geblihrenkunde; Sonderbehand- HC!‘.nCiEtaCh ar Str,
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Band 3 — Allgemeine Berufskunde
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Dienstverhaltnis des Postbeamten Sozialeinrichtungen
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Arbeiisverhélinis der Arbeiter
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verschwiegenheit

Aufbau der DBP
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Vorwort

Die ,Deutschlehre® soll jedem, der sich beruflich weiter-
bilden oder auf eine Eignungsfeststellung bzw. auf eine
Fachpriifung vorbereiten will, die Méglichkeil geben, seine
vorhandenen Kenntnisse wieder aufzufrischen und zu
vertiefen. Das Buch will auflerdem dem Fortgeschrittenen
eine wertvolle Hilfe bei der Vervollkommnung seiner
Deutschkenntnisse sein.

Der Band ist so aufgebaut, dali er sowohl als Lehrbuch fiir
den Unterricht, als Grundlage fiir einen Fernlehrgang und
auch fiir den Selbstunterricht benutzt werden kann. Im
einzelnen ist er wie folgt gegliedert:

Rechtschreibung — Orthographie

I. Winke fiir die Rechtschreibung
II. Laute und Buchstaben
II1. Die Silbentrennung
IV. Die Kiirzung oder Schirfung
V. Die Dehnung
VI. Gleich- und dhnlichklingende Selbstlaute
VII. Gleich- und &hnlichklingende Mitlaute
VIII. Die Grofischreibung
IX. Die Kleinschreibung
X. Getrenni- und Zusammenschreibung

Sprachlehre — Grammatik

1. Wortlehre
1I. Satzlehre
III. Die wichtigsien Regeln der Zeichensetzung

Stil- und Aufsatzkunde
Aufsatzthemen

Eine grofie Zahl von Ubungsdiktaten und Ubungsaufgaben
ermoglicht es dem Leser, die Richtigkeit der von ihm
gefundenen Lésung anhand eines besonderen Beihefts zu
tiberpriifen.

Druck: Herbst 1971

Nachdruck, auch auszugsweise, nicht gestattet
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Merken Sie:
Man schreibt am Ende b—g—d usie.,
wenn man in der Verlingerung b—g —d hirt.
Man schreibt am Ende p—k —t usiw.,

wenn man in der Verldngerung p — k — t hirt.

1. b oder p

Wirter, die mit b geschrieben werden:

Ballast, Balz, Bendel, Buckel — Abt, Grobheit, hiibsch, Krebs, nebst,
Obdach, Publikum, Rebhuhn, selbstindig, Wildbret —Klub, Sieb, Urlaub.

Worter, die mit p geschrieben werden:

Papst, Pendel, Pickel, Plombe, prompt, Propst — Diplom, Duplikat, Gips,
Kapsel, Klaps, Klops, Knirps, Konzept, Mikroskop, Mops, Optimist, Raps,
Rezept, Schlips, Stipsel, Zepter — Fallreep, Sirup, Lump, plump.

UBUNGSAUFGABE 14

Begriinden Sie die Schreibweise folgender Wirter!

Sieb Korb Staub
Grabstein Papst Geliibde
Alphiitle Lump Schubkarre
selbstindig Reblaus erwerbslos
derb gib grob

taub plump herb

wilbt stilpt liebt
pumpst schreibst piepst

Gegeniiberstellungen

Unterscheiden Sie die Wortpaare und begriinden Sie die Schreib-
weise!

BalB — Pal} Bein — Pein Bast — palit
bohren — Poren Bombe — Plombe Bohlen — Polen
Blait — platt Ballast — Palast Biickchen — Pickchen
blanke — Flanke backen — packen blittern — plitten
Binsen — Pinsel bar — paar Barke — parken
Gebick — Gepick rauben — Raupen stduben — stiupen
probst — Propst Fieber — Viper gibst — gipst

Alb (Gebirge) — Alp (Bergweide) Brise (Wind) — Prise (Seebeute)
Bendel (am Schuh) — Pendel (an der Uhr)

— 2

UBUNGSAUFGABE 15

Setzen Sie fiir die Striche die fehlenden Buchstaben ein!

A—teikirche Kre—sgang Ra—sfeld
Schu—karre Gi—smodell Rauhe Al—
Gro—heit Gummistéo—sel O—stschale
Schna—sfasche erwer—slos A—laB

Sel—stwiihlferndienst Dompro—st Er—senbeet
Al—driicken Re—huhn sel—stindig
Klem—nerei Kionigsberger Klo—s Al—horn
o—dachlos schrei—st Hau—tsache
Mohnka—sel Pu—likum Ker—tiere
Reze—t Le—kuchen Manuskri—t
pum—st Aufschu— Re—u—lik
Wild—ret —ackkammer Du—likat

2. g oder k

Wirter, die mit g geschrieben werden:

Galosche, gall, Gamasche, Gleis, glimmen, Glucke, Graus, gucken —
Belag, Bezug, genug, Grog, Hag, Sieg, Sog, Steg, Trug.

Worter, die mit k geschrieben werden:

Kabel, Kerbe, Klafter, Klippe, Kran, Kraus, Kreis, Kresse, kriechen —
Geschenk, Lok, Luk, sank, Schenk, schlank, ungelenk, Werk, Zank.

UBUNGSAUFGABE 16

Begriinden Sie die Schreibweise folgender Worler!

Flug Kork Sang
Park Lwerg Werk
Funk Ring Zank
arg stark karg
sank eng schlank

Gegeniiberstellungen

Unterscheiden Sie die Wortpaare und begriinden Sie die Schreib-
weise!

Gasse — Kasse Garten — Karten Gabel — Kabel
gern — Kern galt — kalt Geck — keck
Guli — Kuf Gunst — Kunst Gurt — Kurt
gonnen — konnen geifern — keifen gerben  — kerben
Organ — Orkan begehren — bekehren Arger — Erker
Sarg — Park Trug — Spuk Werg — Werk

e
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B—istenzkampt Tinbryve E—preSgut Erscheint aber im Inlaut ein stimmloses s (ss oder f§):
Wei—eldelta Frithlin—lied Glii—klee % i 3 -
O—enkarre Antan—gchalt Mar—ismus Fluf — Flisse Bif — Bisse grofl — grifler
Staatse—amen A-—elhihle Wa—kerze § 5 i 5 it

Widose Tanl sdite Whsendalal so wird das Wort im Auslaut mit § geschrieben.
Lin—hinder Sa—enland Sonnta—blatt

A—enbruch Arztpra—is Zowillin—bruder

Merken Sie:
[ darf wicht dwrch 55 evsetzt werden;

11. Der S-Laut

also nicht: Strasse, Fass, Massstab, sondern: Strafie, Fafl, MaBstab,

Wir unterscheiden:

ein stimmhaftes (, weiches”) s, wie in reisen,

ein stimmloses (,,scharfes®) s, wie in reiBen.

Zur Veranschaulichung

Das stimmhafte s kann im Anlaut und im Inlaut stehen;

s
im Anlaut:
Seife, Sand, Soda — schen, singen, sagen stimmhaft stimmlos
(reisen) (reifien)
im Inlaut:
Besen, Rose, Hase — lesen, rasen, niesen, Anlaut Inlaut
{singen, Sand) (lesen, Rose)
Es wird immer mit S oder s geschrieben. | I
s S s
Das stimmlose s kann im Inlaut und im Auslaut stehen.
Das stimmlose s im Inlaut:
Nach einem kurzen Selbstlaut schreibt man ss:
Wasser, Messer, Kissen — mussen, wissen, lassen. |
Inlaut Auslaut
Nach einem langen Selbstlaut schreibt man fi: |
MaBe, Bube, Griiie — fleiBig, grifer, stofen. |—nach e“wm—l in der Verliingerung—
. kurzen langen stimmhaft stimmlos
Das stimmlose s im Auslaut: (Wasser) (Griie) (Hiiuser) Fliisse, FléBe
Im Auslaut klingt das s immer stimmlos; um die Schreib- Selbstlaut | ' |
weise zu erkennen, mull man das Wort verléingern. S8 B ] B

Erscheint dann im Inlaut ein stimmhaftes s:
Haus — Hiuser Gans — Giinse uns — unser

so wird das Wort im Auslaut mit s geschrieben.

— 49—
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VIIL Die Grof3schreibung

Das schwierigste Kapitel in der Rechtschreibung ist die Grofi- und
Kleinschreibung. Hier werden in Priifungsarbeiten die meisten Fehler
gemacht. Sie werden nur durch fleiBiges Uben zu einer ausreichenden
Sicherheit im richtigen Schreiben gelangen.

Schreiben Sie immer mit grofem Anfangsbuchstaben

das erste Worl im Satz:
Der schonste Strom Deutschlands ist der Rhein.

alle Dingworter:

Mann, Frau, Kind — Glaube, Liebe, Leid;
Hochgebirge, Blumenstrauf, Postscheckkonto;

alle Wirter, die als Dingwérter gebraucht werden:

a) Titigkeitsworter

mit Geschlechiswort:

das Rauschen, das Klappern, das Singen;
ein Kommen und Gehen, ein Suchen und Finden, ein Griflen und
Winken;

mit Eigenschaftswort:

frohes Lachen, helles Klingen, schrilles Pfeifen, schnelles Fahren,
lautes Donnern, grelles Blitzen;

mit Fiirwort:

mein Streben, dein Hoffen, sein Begehren, unser Denken und Fiihlen,
euer Tun und Lassen, ihr Wirken und Streben;

mit Verhiltniswort:

im Liegen, ohne Sorgen, durch Uben, vom Arbeiten, beim Dssen,
zum Schlafen, mit Zittern und Zagen;

mit Mittelwort:

storendes Sprechen, schallendes Lachen, wiegendes Tanzen, lihmen-
des Schweigen, tosendes Brausen;

ohne ein vorgestellies Wort:

Reden ist Silber, Schweigen ist Gold. — Geben ist seliger denn
Nehmen. — Hoffen und Harren hilt manchen zum Narren;

— 54 —

k) einzelne Buchstaben:

b) Eigenschaftswirter

mit Geschlechtswort:

der Fz_m.le, die Kranke, das Alte, ein Reicher, eine Arme, das Gute
und Bdose, das erste Griin, ein zartes Blau;

mit Fiirwort:

mein I:ieber, deine Linke, sein Bestes, seine Rechte, unser Kleinster,
cuer Jingstes, ihr Nichster;

mit unbestimmtem Zahlwort:

et_yvas Gutes, nichts Neues, alles Schone, viel Erfreuliches, wenig
Bises, manches Wertvolle;

mit Verhiltniswort:

am Schonen, im Dunkeln, ins Blaue, zum Guten, filr Gesunde und
Kranke, tiber Gerechte und Ungerechte;

c) Mittelwérter:

der Sparende, der Rufende, der Sterbende;
der Gesandte, die Verwundeten, das Gesparte;

d) Verhiiltnisworter:

das Fiir und Wider, das Auf und Ab, das Diesseits und J enseits;

e) Fiirworter:

das Meine und das Deine, jedem das Seine, die Unsrigen;

f) Zahlwirter:

die Zwei, eine Vier, am Ersten, zu Hunderten, Tausende und aber
Tausende, das Nichts, sein Ein und Alles;

g) Umstandsworter:

das ewige Gestern, das Heute und Morgen, das Einst und J etzl;

h) Bindewirter:

das Wenn und das Aber, das Entweder-Oder;

i) Empfindungsworter

das Ach und Weh, ein Ah der Freude, ein jauchzendes Hallo:

von A bis Z, das hohe C, ein X fiir ein U;
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die Mehrzahl des Geschlechtswortes:

miinnlich weiblich sichlich
1. Fall: die Hiite die Taschen die Kleider
2. Fall: der Hiite der Taschen der Kleider
3. Fall: den Hiiten den Taschen den Kleidern
4. Fall: die Hiite die Taschen die Kleider

Merken Sie:

Die Mehrzahl der bestimamten Geschlechtsworter heiflt beim
mcinnlichen, weiblichen wnd sdchlichen Geschlechi:

1. Fall: die 2. Fall: der 3. Fall: den 4, Fall: die

Die unbestimmiten Geschlechtswirter haben Lkeine Melrzahl.

3. Das Titigkeitswort (das Verb)

a) Der Begriff des Titigkeitswortes

Worter, die eine Tiatigkeit bezeichnen, heillen Tiitigkeitsworter; da
sie die Zeiten angeben (Gegenwart, Vergangenheit, Zukunft), nennt
man sie auch Zeitwirter. Das Tétigkeitswort ist das wichtigste Wort
des Satzes.

Man fragt nach dem Titigkeitswort:

was tut das Ding oder die Person?
was wird mit dem Ding oder der Person getan?

b) Die Arten des Titigkeitswortes

Man unterscheidet

zielende Titigkeitswirter:

sie zielen auf eine Erginzung im 4. Fall hin.
Der Vater liest die Zeitung. Das Plerd zieht den Wagen.

zuriickzielende (riickbeziigliche) Titigkeitsworter:
sie zielen auf die Person zuriick.

Die Freunde verstindigen sich. Wir erinnern uns.

— 80 —

Die Abwandlung der zuriickzielenden Titigkeitswirter

ich erinnere, wasche, kiimme mich
du rithmst, stélt, freust dich

er, sie, es bedient, erholt, tduscht sich
wir schiimen, besinnen, rithmen uns
ihr liebt, sucht, meidet euch

sie griifien, erinnern, finden sich

¢) Die Formen des Titigkeitswortes

Wir unterscheiden vier Formen des Titigkeitswortes.

Die Grund- oder Nennform (der Infinitiv)

lesen schreiben  rechnen singen rufen laufen
biligeln rodeln glitzern rieseln klettern flattern

Merken Sie:

Die Nennform hat immer die Endung en bz, n,

Die Befehlsform (der Imperativ)

Die Befehlsform kann stehen in der

Einzahl (Singular): 1auf! trink! gib! iB!
Mehrzahl (Plural): 1auft! irinkt! gebt! efit!
Hiflichkeitsform:  laufen Sie! trinken Sie! geben Sie! essen Sie!

Merken Sie:

UBUN

Bei manchen Tdtigheitswortern wird aus dem e der Newn-
form in der Einzahl der Befelhlsform ein i:

geben — gib! nehmen — nimm! essen — iB!

Die Befelilsforme hat stets ein Ausrufezeichen !

GSAUFGABE 31

Bilden Sie die Einzahl der Befehlsform!

sprechen gehen nehmen sterben
singen lesen treten reden
helfen drehen messen brechen
schreiben waschen erwerben befehlen
fahren verbergen werden lieben
vergessen empfehlen sehen fressen
tiberholen werfen verderben lisen
R
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TUBUNGSAUFGABE 38

Setzen Sie fiir die Striche die fehlenden Buchstaben ein!

. Die Himmel rithmen des —wigen Ehre.
. Es sind die —lten SiraBien noch.

. Das ist der Fluch der —isen Tat.

Der —tarke ist am miichtigsten allein.
Im Westen nichts —eues,

. Er hirte die —euesten Nachrichten.
Die —iile der Ware ist lobenswert.

. 1Ther den Sternen wohnt ein —uter Gott.
. Er tat etwas sehr —ummes.

10, Das —lte stiirzt, es findert sich die Zeit.
11. Mit —tarker Hand lenkt er das Steuer.
12, Wir wiinschen ihm alles —ute.

000 ~1 O U1 a 00 B

5. Das Zahlwort (das Numerale)

Worter, mit denen Zahlen und Zahlenwerte bezeichnet werden, nennt
man Zahlwérter. Es gibt bestimmte und unbestimmte Zahlworter.

a) Bestimmte Zahlworter

Man unterscheidet

Grundzahlwirter:
eins zwel drei hundert tausend
Nach den Grundzahlwértern fragt man: wieviel?
Der Brief kam drei Tage zu spat. Es wurden 4 neue Kabel gelegt
Ordnungszahlworter:
der erste der zweite  der dritte der hundertste der tausendste

Nach den Ordnungszahlwértern fragt man:
der, die, das wievielte?

Der dritte Schaller war geschlossen. Am 4. Tage kam der Brief an.

— 98 —
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Merken Sie:
Mit Ziffern geschriebene Ordnungszahldarter evhalten einen
Punlit.

Friedrich I11. 16:3, im 30. Lebensjahre

Mit  Zifferie geschriebene Grundzablwirter haben Leinen
Punkt.

Mialler TIT 1963 30 Jahre alt

Zu den Ordnungszahlen gehéren auch die Bruchzahlen:

drittel viertel fiinftel hundertstel tausendstel
aber: ein Viertel ein Fiinftel ein Hundertstel ein Tausendstel

Er trank ein Viertel Rheinwein. Er erhielt ein Drittel des Erbes.

b) Unbestimmte Zahlworter
etwas viel alle einige mancher  mehrere
nichts wenig keine etliche jeder simtliche
Ich wiinsche dir alles Gute. Es gab viel Schines zu sehen.

Er konnte nichts Neues berichten. Er brachte ihr etwas Feines mit.

Merken Sie:

Eigenschaftsivdrter, zu denen ein unbestimmtes Zahlwort ge-
hirt, wwerden grofi geschrieben.,

¢) Der Unterschied zwischen ein Paar und ein paar

ein Paar (Dingwort) = zwei zueinander gehorige Dinge
(Minnchen und Weibchen — rechts und links):
Ich kaufe ein Paar Tauben — ein Paer Handschuhe.

ein paar (unbestimmtes Zahlwort) = einige, mehrere:
Auf dem Hofe spielen ein paar Kinder,

UBUNGSAUFGABE 39

Erginzen Sie paar oder Paar!

ein — Schuhe
ein — Striimpfe
ein — Niisse

ein — Pantofleln

ein — Kirschen ein — Tage

ein — Mark ein — Stiefel

ein — Jungen ein — Worle

ein — Apfel ein — Handschuhe

auf dem Dache sitzt ein — Tauben aul dem Dache sitzen ein — Tauben

Sl |
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UBUNGSAUFGABE 41

a) Personliche Fiirworter (Personalpronomen)

Siellen Sie bei folgenden Wirtern die richtige Frage: wem? oder wen?
Setzen Sie den richtigen Fall: dir oder dich
Persinliche Filirwdrter stehen fiir eine bestimmte Person oder Sache. )
danken erwarten belehren verbieten
ehren helfen winken gritien
Wir unterscheiden: verteidigen sehen sagen niitzen
- erlauben finden belohnen dienen
Einzahl Mehrzahl lauschen fragen strafen verzeihen
o son: ic T . s - gty :
2008 Sprcchcnde Person ich I_t o Stellen Sie auch bei diesen Wariern die richtige Frage: wem? oder wen?
eine angesprochene Person: du ihr Setzen Sie den richtigen Fall: Thnen oder Sie
eine besprochene Person: er, sie, es sie rufen schreiben winken bewachen
folgen vergeben suchen verlachen
versprechen beleidigen entgegnen vergessen
4 R iyss s stoflen lieben erwidern begegnen
Die Beugung der personllchcrl Furworter bitten befehlen schaden iiberraschen
Einzahl
miinnlich weiblich sachlich
L Patl; it o oF. i 4 b) Unbestimmte Fiirworter (Indefinitpronomen)
2. Fall: meiner deiner seiner ihrer seiner 5
3. Fall: mir dir ihm ihr ihm
4. Fall: mich dich ihn sie €3 Unbestimmte Filrworter stehen fiir eine unbestimmie Person oder
Mehrzahl Hiflichkeitstorm Sache.
1. Pall:  WiE ihr sl sie man kein jeder jedermann jemand niemand
& Fall: uneer Sues ﬂjmr JE]‘E‘F Jeder ist seines Gliickes Schmied. — Niemand kennt seine Zukunft.
d.Fallr uns euch ihnen Ihnen Man soll den Tag nicht vor dem Abend loben.
4. Fall: uns euch sie Sie

Metken:Sie: ¢) Besitzanzeigende Fiirworter (Possessivpronomen)
Die Anredeform iv Briefen wivd groff geschrieben, )
. I o . Besitzanzeigende Filirworter zeigen den Besitzer an.
Du  Deiner Dir Dich Ihr Euer Euch i ; ) _
mein dein sein unser euer ihr

Die Héflichleitsform wivd immer grofi geschricben, Ich verkaufe mein Haus.
FEr verlangt sein Recht.

1hr liebt euer Leben,

Du hilist dein Versprechen.
Wir verdienen unser Brot

Ja e - 3 3
Sie [hrer Ihnen Sie bebauen ihr Land.

Die Beugung der besitzanzeigenden Flirworter
Einzahl

Unterscheiden Sie den 3. und 4. Fall der persinlichen Fiirworter!

Auf die Frage: wem glaubt er? antworien wir:

1. Fall: mein Hund meine Dose mein Kleid
er glaubt: mir dir ihm ihr ihm uns euch ihnen—Ihinen 2. Fall: meines Hundes meiner Doge meines Kleides
3. Fall: meinem Hunde meiner Dose meinem Kleide
Mit wem erfragen wir stets den 3. Fall. 4. Fall: meinen Hund meine Dose mein Kleid
v Mehrzahl
Auf die Frage: wen lobt er? antworten wir: 1. Fall: meine Hunde meine Dosen meine Kleider
erlobt: mich dich ihn sie es uns euch sie— Sie 2. Fall: meiner Hunde meiner Dosen meiner Kleider
’ : 3. Fall: meinen Hunden meinen Dosen meinen Kleidern
Mit wen erfragen wir stets den 4. Fall. 4. Fall: meine Hunde meine Dosen meine Kleider
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d) Hinweisende Fiirworter (Demonstrativpronomen)

Hinweisende Firworier weisen auf eine bestimmte Person oder Sache
hin.

der, die, das dieser, diese, dieses jener, jene, jenes

Der wird bestimmt nicht wiederkommen.

Die lassen sich hier nicht mehr sehen.

Das ist der Fluch der bisen Tat.

Dieser war seiner Aufgabe gewachsen, jener nicht,

Merken Sie:

Die hinwweisenden Fiirwarter werden imnmer betont gesprochen.

Die Beugung der hinweisenden Fiirworter

Einzahl Mehrzahl
miinnlich weiblich sichlich
1. Fall: der die das die
2. Fall: dessen deren dessen deren
3. Fall: dem der dem denen
4, Fall: den die das die

Meiden Sie die schwerfidlligen Formen: derjenige diejenige dasjenige
derselbe dieselbe dasselbe

Bevorzugen Sie die Furworter: der die das

Nicht: derjenige wird bestraft, sondern: der wird bestraft.
Nicht: dieselbe ging verloren, sondern: die ging verloren.

Unterscheiden Sie: dieser oder jener

Hund und Katze sind niitzliche Haustiere; diese fingt die Miuse, jener
bewacht das Haus.

In unseren Wildern leben Ringelnattern und Kreuzottern; diese sind
giftig, jene jedoch nichi.

Merken Sie:

dieser, diese, dieses
weisen aunf die zuletzt genannte Person oder Sache,
jener, jene, jenes

weisen aguf die 2uwerst genannte Person oder Sache hin.

— 1
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e) Fragende Fiirworter (Interrogativpronomen)
Fragende Fiirworter fragen nach der Person oder Sache.
wer? oder was? wessen? wem? wen? oder was?

welcher? welche? welches?

Mit wer fragt man nach Personen, mit was nach Sachen.

Wer trigt die Verantwortung? Was hér' ich drauBen vor dem Tor?

f) Beziigliche Fiirworter (Relativpronomen)
Beziigliche Furworter beziehen sich auf eine vorher genannte Person
oder Sache und leiten immer einen Nebensatz ein.

der, die, das welcher, welche, welches wer, was

Meiden Sie die schwerfilligen Woérter: welcher 1welche  welches
Bevorzugen Sie die Flirworter: der die das

Nicht: Der Schiiler, welcher . . ., sondern: Der Schiiler, der scine Arbeit
gewissenhaft macht, wird gelobt.

Nicht: Die Arbeit, welche ..., sondern: Die Arbeit, die wir freudig
tun, fallt uns nicht schwer.

Nicht: Das Haus, welches ..., sondern: Das Haus, das er gebaut hat,
ist sehr schon.

Merken Sie:

Der Zivischensatz wivd in Komnas eingeschlossen.

Die Beugung der beziiglichen Fiirworter

Einzahl Mehrzahl
miinnlich weiblich siichlich
1. Fall: der die das die
2, Fall: dessen deren dessen deren
3. Fall: dem der dem denen
4. Fall: den die das die
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d ﬁ d erweilerte Siitze:
1 O' Das AlISI'Ufe" un Emp n ungswort Die Ratien verlassen das sinkende Schiff.

(dle II‘ItCI’]Cl&thI‘l} Die Axt im Haus erspart den Zimmermann.
Die Schwalben ziehen im Herbst in wiirmere Linder.

Man unterscheidet Sataverbitidungeis:

o : he! ! ! hallo! heiBal juchhe! hurra!
Ausrufewdérter: he! horch! heda! hallo heifial | Arbeit ist des Burgers Zierde, Segen ist der Miihe Preis.

Horch, die Nachtigall schligt! Halle, Friulein, ich spreche noch! Der Mond ist ein Trabant der Erde; er umkreist sie in ewig gleich-
bleibender Bahn.
Empfindungsworter: eil ah! ach! au! oh! o weh! hu! hui! pfui! Das Getreide wurde gemiihi, die Garben wurden gebunden, und die Ernte
’ wurde in die Scheune eingefahren.
Ach, wenn das doch wahr wire! Pfui, schiime dich! Das Alte stiirzt, es dndert sich die Zeit, und neues Leben bliiht aus den
Ruinen.

Merken Sie:

Ausrufe- und Empfindungswdarter werden von ithrigen Satz- Satzgefiige:

teil durch ein Komama getrennt, : : ‘

Wo kein Kldger ist, da ist auch kein Richter.

Das Pferd, das den Hafer verdient, bekommt ihn selten.

- stonten swort steht kein Kowmda. Sl g : i
Nach einem unbetontern Empfindung ' Wir kénnten viel, wenn wir zusammenstiinden.

O Tannenbaum, wie griin sind deine Blitter!

mehrfach zusammengesetzte Sitze:

Was glingt, ist fiir den Augenblick geboren; das Echte bleibt der Nach-
II. SﬂtZlehrc welt unverloren.
Freiheit sei der Zweck des Zwanges; wie man eine Rebe bindet, dali sie,
statt im Staub zu kriechen, froh sich in die Liifte windet.

1. Arten der Sitze

In der deutschen Sprache unterscheiden wir fiinf Satzarten:

Erziihl- oder Aussagesitze: Wir lernen das Gedicht.

2. Die fiinf Satzteile

Fragesatze: Lernst du das Gedicht?

Ausrufesitze: Wie schon ist das Gedicht!

Befehlssatze: Lerne das Gedicht! . , 9i ) ) L
Wunschsitze: Wiirdest du doch das Gedicht lernen! Wir sprechen und schreiben in Sitzen. Jeder Satz 1461 sich in einzelne

Satzteile zergliedern. Die Satzteile bestehen aus Wirtern.
Merken Sie: . . e .
i Wir unterscheiden fiinf Satzteile:
Nach cinem Erzihi- oder Aussagesatz steht ein Punlt.

z N .
Naeh ecinem Fragesatz stelt ein Fragezeichen. Satzgegenstand, Satzaussage,
Neaeh Auwsrufe-, Befells- wnd } Vunschsdtzen steht ein Ausrufe- Erginzung, Umstandsbestimmung, Beifiigung.

zeichen. Beispiel: Der Schiiler lernt in der Schule die deutsche Sprache,

Ferner unterscheiden wir Der Schiiller = Satzgegenstand
lernt — Satzaussage
einfache Siitze: die Sprache = Erginzung
in der Schule = Umstandsbestimmung
Das Wasser rauscht. — Der Nebel steigt. — Blitze zucken, — Donner rollen. Aaitaike — Beiffigung
Vigel singen, Blumen bliithen, griin sind wieder Wald und Feld.
— 17—
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2. Das Komma (der Beistrich)

Das Komma steht innerhalb eines Satzes; es bezeichnet die Sprech-
pausen, trennt aber nicht so stark wie ein Punki.

a) Das Komma in der Satzverbindung

Das Komma steht

zwischen kurzen Hauptsiitzen, auch wenn sie durch und oder oder ver-
bunden sind:

Reden ist Silber, Schweigen ist Gold.
Die Winde rauschen, und die Wolken ziehen am Himmel.
Stirbt der Kranke, oder wird die Kunst der Arzte ihn retten kiinnen?

vor und hinter dem eingeschobenen Hauptsatz:

Die Sendung, so lautet die Postordnung, mull freigemacht werden.
Er versprach, wir wollen es ihm glauben, sein Wort zu halten.

in Siitzen mit Doppelbindewdrtern: teils-teils, bald-bald, entweder-
oder usw.

Das Wetter war teils gul, teils war es schlecht.
Bald ist er hier, bald ist er dort.
Entweder du gehorchst, oder du wirst bestraft.

b) Das Komma im Satzgefiige

Das Komma steht
zwischen Haupt- und Nebensitzen:

Der Nebensatz ist ein Vordersatz:

Wo ein Aas ist, da versammeln sich die Geier,

Der Nebensatz ist ein Zwischensatz:
Hunde, die laut bellen, beiBen nicht.

Der Nebensatz ist ein Nachsatz:
Es ist nicht alles Gold, was glinzt.
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zwischen gleichartigen Nebensiitzen, die nicht durch und oder oder
verbunden sind:

Er kaufte ein Haus, das ihm sehr gefiel, das aber sehr teuer war.
(Hauptsatz — Beilligesatz — Beifligesatz)

zwischen ungleichartigen Nebenséitzen:

Er war zu aufgeregt, um die Aufgabe zu lisen, die ihm gestellt war.
{(Hauptsatz — Umstandssatz des Grundes — Beifiigesatz)

vor Haupt- oder Nebensidizen, die mit den Bindewirtern aber, als,
dafi, sondern oder weil beginnen:

Er sah den Feind, aber er fiirchtete sich nicht.

Der Wanderer kehrte heim, als der Tag sich neigte.
Er freute sich, daB er die Priifung bestanden hatte.
Die Biene gibi nicht nur Honig, sondern auch Wachs.
Die Straflen waren menschenleer, weil es regnete.

c) Das Komma bei verkiirzten Sitzen

Das Komma steht

bei verkiirzten Hauptsiitzen:

Der Himmel schickt uns einmal Sonnenschein, einmal Regen.
Morgens kam der Wind von Siiden, abends von Westen,

bei verkiirzten Nebensitzen:
beim Nennformsatz (Infinitivsatz):

Die Staatsmiinner hoffen, der Welt den Frieden zu erhalten.

beim Mittelwortsatz (Partizipialsatz):

Vom sportlichen Wettkamp{ heimgekehri, wurde er herzlich emp-
fangen.

zwischen unvollstiindigen Haupt- und Nebensiitzen:
Jung gewohnt, alt getan. Ehre verloren, alles verloren.

bei erliuternden Aufzihlungen, die mit d. 1., d. i., z. B., nimlich, und

zwar usw. eingeleitet werden:

Das Jahr hat vier Jahreszeiten, ndmlich Friihling, Sommer, Herbst und
Winter. Die Briefkiisten werden piinktlich geleert, und zwar morgens,
mittags und abends.
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Kein Doppelpunkt steht

vor Aufzihlungen, denen d. h., d. i., z. B., ndmlich vorausgeht; es mull
dann ein Komma gesetzt werden:

Das Jahr hat vier Jahreszeiten, ndmlich Frithling, Sommer, Herbst und
Winter.

vor Aufzihlungen, die keine Ankiindigung haben:

Tm Walde wachsen Eichen, Buchen, Tannen und Fichten.

5. Das Fragezeichen

Das Fragezeichen steht

nach unabhiingigen Fragesiitzen, auch wenn sie eine Uberschrift
bilden:

Wann kommt der Vater heim? Tst die Krebskrankheit heilbar?
nach einzelnen Fragezeichen, auch wenn sie im Satz auftreten:
wer? wie? wann? wo? warum?

Mit wem? fragt man nach dem 3., mit wen? nach dem 4. Fall.

Kein Fragezeichen steht

hinter Fragesiitzen bei der nichtwirtlichen (indirekien) Rede:

Er fragte mich, ob ich heute abend zu Hause wiire.

6. Das Ausrufezeichen

Das Ausrufezeichen steht

nach betonten Ausrufe-, Wunsch- und Befehlssitzen:

Hurra, wir haben gewonnen!
Ach, wiire doch die Priifung schon vorbei!
Sei vorsichtig mit deinen AuBerungen!

Werden Wunsch- und Befehlssiitze ohne Nachdruck gesprochen,
so wird statt des Ausrufezeichens ein Punkt gesetzi:

Reichen Sie mir bitte den Hut Siche § 8 der Verordnung,

— Ibbh.—
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nach Auslassungssiitzen:

Guten Morgen! Achtung! Verzeihung! Danke sehr!
nach alleinstehenden Ausrufe- und Empfindungswirtern:

Hilfe! Hallo! Heda! Herrlich!
Ach! Au! Ei! Pfui!

Stehen mehrere Empfindungswirter hintereinander, so wird

das Ausrufezeichen nur einmal gesetzt:

LA, au!” stihnte er. »Ei, eil” das ist eine feine Sache.

nach der Briefanrede:
Lieber Vater! Sehr geehrter Herr Miiller!

Hinter der Hbflichkeitsformel am SchluBl eines Briefes steht kein
Ausrufezeichen:

Hochachtungsvoll Mit vorziiglicher Hochachtung

7. Der Gedankenstrich

Der Gedankenstrich steht

als Pausenbezeichnung:
Rumpf vorwiirtsbeugen — beugt! Riege — halt!
bei unerwarteter Wendung des Gedankens:

Gestern noch auf stolzen Rossen — heute durch die Brust geschossen —
morgen in das kiihle Grab.

beim Abbruch einer Redewendung:

»aie sind ein ganz gemeiner—! rief er empirt.
»Wenn du nicht sofort still bist, dann —!* schimpfte die Mutter.

vor und nach eingeschobenen Sitzen (Schaltsiitzen):

Am Abendhimmel zeigte sich — die Sonne ging eben unter — ein farben-
priichtiges Bild.

— 157 —




fernmeldelehrling.de



fernmeldelehrling.de



fernmeldelehrling.de



fernmeldelehrling.de



fernmeldelehrling.de



fernmeldelehrling.de



fernmeldelehrling.de



fernmeldelehrling.de



Vermeiden Sie die falsche Wortstellung nach und (Kaufmannsstil)!

Nicht: Ich bestitige Ihren Aufirag, und bitte ich Sie. ..
sondern: Ich bestidtige Thren Auftrag und bitle Sie, ...

Vermeiden Sie die altmodischen Worter:

derjenige, diejenige, dasjenige;
derselbe, dieselbe, dasselbe!

Bevorzugen Sie die personlichen Fiirworter: er, sie, es!

Nicht: .. stand ein Wilderer; derselbe nahm sein Gewehr und . . .
sondern: ...er nahm sein Gewehr und . ..

Stil
Schreiben Sie einfach und ungekiinstelt!

Schreiben Sie weder selbstgefiillig und herausfordernd noch krieche-
risch und unterwiirfig!

Schreiben Sie selbstbewuBt, aber nicht selbstherrlich!

Schluf
Bei Fremden zeichnet man meistens:

Mit vorziiglicher Hochachtung

Threm Freunde schreiben Sie:

Dein treuer Fritz oder Dein alter Freund,
nicht: Dein lieber Freund: das ist Eigenlob, und Eigenlob . ..

b) Die Mitteilung

7Zu den Mitteilungen zihlen u. a. Anzeige, Einladung, Danksagung,
Entschuldigung, Beschwerde, Anfrage, Eingabe.

Mitteilungen miissen sachlich, kurz gefaBit, zweckmiiBig aufgebaut und
gut gegliedert sein. Im dienstlichen Verkehr ist als kurze Mitteilung
die Meldung gebriuchlich.
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Muster einer Meldung

107 459 750
11 3 44 Minster 2, den 16. Mirz 197 .
a 70 05

Meldung

lp der Annahmeliste Nr.10 vom 10.11.187 ., die ich heute zu priifen hatte
smc_]_ folgende PAnw und Zk gebucht, deren Einlieferungstag mehr als 3 Tagr_:
zuriickliegt:

Absender Emplanger Betrag Einliefe-
e : DM rungstag
PAnw Brinkmann Schulze .:’)0[),— 4.3.197.
Bocholt i
Z.K Fa. Willi Meyer AEG Hamm 1200,— 4. 3. 197
Panw Krause Krause 120,— 6j :i 197
Wesel

Die Firma Meyer in Gremmendorf, Absender der Zk iiber

: 1 ) r in Y : iiber 1200 DM, hat f

fernmiindliche Rickfrage bestétigt, dafl die Zk am 4. 3. eingeliefert wordin ?:,lt
Lehmann

¢) Das Gesuch

Gesuche _werden meistens an Behorden und Amter gerichtet: der In-
ha.lt muf} kurz und sachlich sein. Die vorgetragene Bitte muf3 hin-
reichend begriindet werden.

Fur die duBlere Form der mit der Maschine geschricbenen Gesuche
gill folgendes: -

Die Kopfangabe beginnt auf Grad 10 mit Amtsbezeichnung, Vor-
und Zuname des Gesuchstellers.

Oben rechts werden Postleitzahl, Ort und Datum angegeben.

3 Ltf:erzcilen untier den Kopfangaben sind, ebenfalls auf Grad 10
beginnend, die Anschrift und ggt. der Betreff zu vermerken.

Dgr Wortlaut beginnt bei Grad 10 und endet auf der Vorderseite
bei Grad 75, auf der Riickseite bei Grad 70.

Die Unterschrift enthilt nur den Zunamen, da Vornamen und
Amtsbezeichnung bereits im Kopf angegeben sind.
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2. Was sich daraus ergibt.
(Ohne dafi der Sohn es weill, geschieht das, was er verhiiten wollte.)
3. Wie sich der Knoten 16st.

(Der Briet kommt drei Tage spdter an und klirt alle Millverstindnisse.)

Schlub:
Kleine Dinge haben oft groBe Folgen.

(Meist sind es kleine Steine, die eine Lawine ins Rollen bringen.)

b) Die Beschreibung

Die Uhr
Einleitung:

Ein Spaziergiinger verliert seine Uhr und gibt eine Verlustanzeige
auf.

Haupliteil:

1. AuBeres der Uhr:
Herren-, Damen-, Kinderarmbanduhr,
Form (flach, quadratisch, rund),
Material (Gold, Silber, Chrom),
Armband (Leder, Stoff, Metall).

-]

. Inneres der Uhr:
Zeiger (Material, Farbe, Form),
Zifferblatl (zahlen, Striche, Farbe),
Gravierungen (Stempel, Name, Widmung),
Fabrikationsmarke.

Schlub3:
Wert der Uhr (preis, Erbstiick, Andenken).

¢) Die Schilderung

Mein Tagewerk
Einleitung:

Mein Tagewerk als winziger Teil eines groen Geschehens.
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Haupiteil:

1. Vorbereitung zum Tagewerk:
kérperlich
{ausreichender Schlaf, gutes Fssen usw.),
seelisch
{innere Einstellung, Konzentration),
technisch
(Bereitstellung von Werkzeug und Material).
2. Arbeitsplatz und Arbeitsgang.
3. Austibung des Tagewerks:
(froh und freudig — einwandfrei und sauber — schnell und zuverlissig.)
4. Tagewerk — Lebenswerk:
Hilfsbereitschaft erwirbt Freunde,
Leistungssteigerung bringt htheren Lohn,
als Folge: eine frohe, zufriedene Familie.

Schlub:
Der Feierabend beschliefit den Arbeitstag.

d) Der Besinnungsaufsatz

Der Wald und seine Bedeutung fiir den Menschen

Einleitung:
Die Liebe der Menschen zum Walde.

Hauptieil:

Die Bedeutung des Waldes.

1. Der Wald schenki uns Freude und Erholung.

. Der Wald bringt Regen und Fruchtbharkeit.

. Der Wald gibt vielen Menschen Lebensunterhalt.
. Der Wald liefert uns:

Bau-, Brenn- und Grubenholz,
Fleisch und Fell der Tiere,
Beeren, Kriuter, Eicheln, Bucheckern und efibare Pilze.

5. Der Wald schiitzt vor Stiirmen und Lawinen.

o]

M G

Schlub:
Die Schonung und Erhaltung des Waldes.
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Handbuch der Fernmeldetechnik
— Buchreihe AFt—

Band 1 — Allgemeine Berufskunde (mit Repetitor)

Band 2 — Grundkenntnisse der Mathematik und der Physik (mit Beiheft)

Band 3a — Grundlagen der Gleich- und Wechselstromlehre (mit Repetitor)

(2 Teile)

Band 3b — Aufgabensammlung zu Band 3 und Band 4

Band 4 — Grundlagen der Elektronik (mit Repetitor)

Band 5 — Stoffkunde, Werkstoffkunde, Werkstolfbearbeitung und
Technisches Zeichnen (mit Repetitor)

Band 6 — Fernsprechapparate, Fernsprechentstdrung und

(2 Teile) Nebenstellenanlagen (mit Beiheft und Repetitor)

Band 7 — Linientechnik (mit Repetitor)

(2 Teile)

Band 8 — Grundlagen der VYermittlungstechnik (mit Beiheft und Repetitor)

Band 9 — Ubertragungs- und Datentechnik (mit Repetitor)

Sonderbande

Rechenlehre (mit Lésungsheft)

Postordnung, Postzeitungsordnung, Postreiseordnung und die Postzollvorschriften
in Frage und Antworl (2 Bande)

Die Leitbehelfe im Postbefdrderungsdienst

Gebiihrenvorschriften

Wie fertige ich meine Priifungsarbeiten in den Priifungen fiir den mittleren Postdienst

— Weitere Lehr- und Lernwerke siehe 2. und 4. Umschlagseite —




fernmeldelehrling.de

Handbuch fiir den mittleren Postdienst

{zur Vorbereitung auf die Priifung fiir den mittleren Postdienst)

Binde 1a,1b, 1c — Alilgemeine Berufskunde

Bénde 2, 3, 4 — Annahme- und Ausgabedienst (mit Beiheften)

Band 5 — Besondere Betriebsvorschriften und
Sonderdienste (mit Beiheft)

Band 6 — Zustelldienst (mit Beiheft)

Band 7 — Postabgangsdienst (mit Beiheft)

Band 8 — Posteingangsdienst (mit Beiheft)

Umfang je Band etwa 150 Seliten

Handbuch der Fernmeldetechnik
— Buchreihe BFt —

Band G — Grundlagen der Fernmeldetechnik (2 Teile)
Band E — Entstérungstechnik (2 Teile)

Band L — Linientechnik (2 Teile)

Band V — Vermittlungstechnik (3 Teile)

Band T — Telegrafentechnik (2 Teile)

Band 0 — Ubertragungstechnik (2 Teile)

Band Fu — Funktechnik (2 Teile)

— Weitere Lehr- und Lernwerke siehe 2. und 3. Umschlagseite —

Samtliche Lehrwerke kénnen bestellt werden bei

Deutsche Postgewerkschaft — Hauptvorstand — Verlag
6 Frankfurt 71 — RhonestraBe 2






