
3

 
 /// Lynn, 20 

Die Ausbildung 
zur Bürokauf-
frau macht mir 
großen Spaß. 
Ich habe schon 
immer gerne 
telefoniert und 
E-Mails ge-
schrieben. ///

1  Erzählen   
Was Erzählen mit mir zu tun hat  5
Wie man eine Erzählung aufbaut und anschaulich gestaltet 6
Wie man die Zeitform richtig wählt 10
Wie man aus verschiedenen Perspektiven erzählt 12
 Weiteres Übungsmaterial nachfragen

 Musteraufsatz: Eine Erzählung schreiben 15

2  Berichten 
Was Berichten mit mir zu tun hat 17
Wie man die W-Fragen beantwortet 18
Wie man einen Bericht sprachlich gestaltet 20
 Weiteres Übungsmaterial nachfragen

 Musteraufsatz: Einen Zeitungsbericht verfassen 23

 Musteraufsatz: Einen Praktikumsbericht schreiben 24

3  Beschreiben 
Was Beschreiben mit mir zu tun hat 25
Wie man Vorgänge beschreibt 26
Wie man eine Beschreibung sprachlich gestaltet 28
 Weiteres Übungsmaterial nachfragen

4  Sich informieren 
Was Informieren mit mir zu tun hat 31
Wie man Wörterbücher benutzt 32
Wie man verlässliche Informationen findet 34
Wie man Informationen schriftlich festhält 36
 Weiteres Übungsmaterial nachfragen

5  Inhalte verstehen und wiedergeben 
Was Texte mit mir zu tun haben 39
Wie man Wörter und Sätze besser versteht 40
Wie man einen Text strukturiert 44
Wie man einen Sachtext schriftlich wiedergibt 46
Wie man Schaubilder interpretiert 48
 Weiteres Übungsmaterial nachfragen

 Musteraufsatz: Eine Inhaltsangabe schreiben  51

6  Argumentieren und Stellung nehmen 
Was Argumentieren mit mir zu tun hat 53
Wie man argumentiert 54
Wie man ausführlich Stellung nimmt 56
 Weiteres Übungsmaterial nachfragen

 Musteraufsatz: Schriftlich Stellung nehmen 59

 Musteraufsatz: Erörtern und Stellung nehmen  60

Inhalt

  /// Kiran, 21 

Mein Hobby ist 
das Airbrushen. 
Als Fahrzeug-
lackierer habe 
ich eine Menge 
über Farben 
und Lacke dazu 
gelernt. ///
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Verkäufer 
zu sein, ist 
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