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Wörter Benutzen Sie einfache Wörter. 

 genehmigen 

 erlauben 

Benutzen Sie kurze Wörter. 
 Omnibus 

 Bus 

Trennen Sie lange Wörter  

mit einem Binde-Strich. 

 Arbeitsgruppe 

 Arbeits-Gruppe 

Benutzen Sie keine Fremd-Wörter. 

Benutzen Sie keine Fach-Wörter. 

 Coffee-to-go 

 Kaffee zum Mitnehmen 

Benutzen Sie keine Abkürzungen. 
 d.h. 

 das heißt 

 
Zahlen Zahlen im Text als Zahl schreiben. 

 fünf Frauen 

 5 Frauen 

Benutzen Sie keine römischen Zahlen. 
 Haus  IV 

 Haus 4 

 
Sätze 

Schreiben Sie kurze Sätze. 

 Wenn Sie mir sagen, 

    was Sie wünschen,  

    kann ich Ihnen helfen.  

 Ich kann Ihnen helfen. 

    Bitte sagen Sie mir:  

    Was wünschen Sie? 

 
Gestaltung 
 

Benutzen Sie eine große Schrift. 
  Schriftgröße 11 

 Schriftgröße 14 

Benutzen Sie eine einfache Schrift. 
 Times New Roman 

 Arial oder Verdana 

Schreiben Sie jeden neuen Satz  

in eine neue Zeile. 
 

Bilder Benutzen Sie Bilder.  
 


