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Einleitung 

 

Sich in einem neuen Land zurechtzufinden, kann sehr schwer sein. Es gibt viele Heraus-

forderungen, denen man sich stellen muss. Eine sehr wichtige Herausforderung stellt 

die Sprache dar. 

Um Euch die Kommunikation und den Umgang am Arbeitsplatz zu erleichtern, haben wir 

dieses Buch mit bildlichen Darstellungen zu den üblichen Gebrauchsgegenständen eines 

Büros erstellt. Die einzelnen Begriffe sind in Singular und Plural benannt. Vom 

Computer bis zum Kugelschreiber werden durch Bilder die deutschen Begriffe 

erläutert und sollen so das leichte Erlernen der Sprache am Arbeitsplatz ermöglichen. 
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 der Bildschirm 

  die Bildschirme 

 

                                                                                             oder  

 

   der Monitor 

   die Monitore 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

der/das Laptop 

die Laptops 

 

    oder 

 

das Notebook 

die Notebooks 
 

 

 

 

 

 

 

                                   der Rechner die Maus 

                                die Rechner  die Mäuse 

 

 

 

 

                                                                                                      die Tastatur 

                                                                                                      die Tastaturen 

                                                                                                                

                                                                                                             oder 

                                                                                                      das Keyboard 

                                                                                                      die Keyboards 
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                                     das Tablet/ die Tablets 

 

 

 

 

 

 

                 das Telefon 

                  die Telefone 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          das kabellose Telefon 

                          die kabellosen Telefone 

 

 

 

 

 

 

 

   das Handy oder          das Mobiltelefon 

                                                             die Handys                              die Mobiltelefone 
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 der Drucker 

 die Drucker 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Funktionen: 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

            das Kopiergerät                         das Faxgerät 

            die Kopiergeräte die Faxgeräte  

                     

                    oder  oder 

   

   der Kopierer    das Telefax 

   die Kopierer   die Telefaxe 
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                                                                  der Scanner 

                                                                  die Scanner 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 der Handscanner 

 die Handscanner 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 das Laminiergerät 

 die Laminiergeräte 
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 die Fernbedienung 

 die Fernbedienungen 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

                                                                              der Beamer 

                                                                              die Beamer 

 

 oder 

 

                                                                              der Projektor 

                                                                              die Projektoren 

 

 

 

 

 

 Funktion: 
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                                                     der Fernseher 

                                                     die Fernseher 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

                                                                                          das Verlängerungskabel 

                                                                                die Verlängerungskabel 

 

 

 

 

 

 

die Steckdose 

die Steckdosen  

  

 

 

 

 

 

                  der Zwischenstecker 

                  die Zwischenstecker 

 

 das USB-Kabel     oder 

 die USB-Kabel 

        der Adapter 

        die Adapter 
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                                                                      der Lichtschalter 

                                                                      die Lichtschalter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 der Rolloschalter 

 die Rolloschalter 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

    die Deckenleuchte                                                    die Netzwerkdose 

    die Deckenleuchten                                                  die Netzwerkdosen 
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                                                                                                     die Ordneretikette 

 die Ordneretiketten 

                      der Ordner 

                      die Ordner 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

               die Unterschriftenmappe      oder             der Pultordner 

   die Unterschriftenmappen                         die Pultordner 

 

 

                                                                die Bewerbungsmappe/die Bewerbungsmappen 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

das Klemmbrett 

die Klemmbretter 
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                                                                                               das Plastikkuvert 

                                                                                               die Plastikkuverts 

der Schnellhefter 

die Schnellhefter 

 

 

 

                                                                                                            die Prospekthülle 

                                                                                                 die Prospekthüllen  

 

 

  

 

 

 

 

   die Sichthülle 

   die Sichthüllen 

 

 

 

 

                                      das Trennblatt/ die Trennblätter 
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             die Dokumentenablage                                  der Stehsammler 

             die Dokumentenablagen                                die Stehsammler 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  der Block 

                                die Blöcke                                   die Haftnotiz      oder        das Post-it 

                                                                                   die Haftnotizen                die Post-it 

 

 

 

 

 

                                                   die USB-Stick 

                                    die USB- Sticks 

 

 

 

 

 die Speicherkarte 

  die Speicherkarten 
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                            der Briefumschlag/ die Briefumschläge 

                                                          oder 

                                            das Kuvert/ die Kuverts 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

die Briefmarke 

die Briefmarken 

 

  

                                                                                         der Brieföffner 

 die Brieföffner 

 

 

  

 

        die Schere 

        die Scheren 
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                                                                  der Tischabroller mit Tesafilm (Klebeband) 

          der Klebestift                                  die Tischabroller mit Tesafilm (Klebeband) 

die Klebestifte 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                                          der Bleistift  

                      der Radiergummi                                          die Bleistifte 

                     die Radiergummis 

  

 

der Büroklammer 

die Büroklammern 

 

 

 

                                                                                                                  der Spitzer  

                                                                                                                  die Spitzer 

                                                         

                                                        die Pinnwandnadel 

 die Pinnwandnadeln 
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                                                                                 der Tacker     oder    der Hefter 

                                                                                 die Tacker                 die Hefter 

 

                der Heftklammer 

                die Heftklammern 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 der Locher 

 die Locher 

 

der Heftklammernentferner 

die Heftklammernentferner 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

            der Heftstreifen                                                 der Stifteköcher 

            die Heftstreifen                                                  die Stifteköcher 
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                      die Korrekturrolle oder                     das Tipp-ex 

                      die Korrekturrollen                                 die Tipp-ex 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

der Kugelschreiber 

die Kugelschreiber der Textmarker 

 die Textmarker 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

                                                das Kopierpapier 

                                                die Kopierpapiere 

 

  

 

der Taschenrechner 

die Taschenrechner 

                                                                                                    das Zeichendreieck 

      die Zeichendreiecke 
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der Stempel/ die Stempel 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

der Eingangstempel der Firmenstempel 

die Eingangstempel die Firmenstempel 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

                                                                                                         

 

                                                                                                        die Bürouhr 

                                                                                                        die Bürouhren 

 

 

der Kalender 

die Kalender 
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                                                                         der Flyer oder      der Prospekt 

                                                                         die Flyer    die Prospekte 

      der Prospekthalter  

      die Prospekthalter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 die Visitenkarte 

            der Visitenkartenhalter die Visitenkarte 

            die Visitenkartenhalter 

 

 

 

 

 

 der  Landkarte 

 die Landkarten 

 

                                                                         oder 

 

                                                                                                      die Karte 

                                                                                                     die Karten 
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                                die Tafel          oder       das Whiteboard 

                                die Tafeln                      die Whiteboards 

 

 

 

 

  

 

 

 

           der Stiftehalter  

           die Stiftehalter der Tafellwischer 

                                                                                          die Tafellwischer 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

                                                                                                      der Whiteboard-Marker 

     der Tafelreiniger                                                                                die Whiteboard-Marker 

     die Tafelreiniger 

 

  

                                                 der/die/das Flipchart 

 die Flipcharts 
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      Schwarzes Brett       die Pinnwand 

       die Pinnwände 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

der Rauchmelder       die Urkunde 

die Rauchmelder                                                               die Urkunden 

                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

                                                die Büropflanze 

                                                die Büropflanzen 
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                                                   der Verbandkasten 

                                                   die Verbandkästen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             die Garderobe                                    der Papierkorb     oder      der Mülleimer 
                                                                      die Papierkörbe                 die Mülleimer 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                die Kaffeemaschine 

                                                die Kaffeemaschinen 
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                                                                                             die Schubladenbox 

                                                                                             die Schubladenboxen 

 

 

               das Regal 

               die Regale 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

                                                                                                        der Schrank 

               der Aktenschrank                                                             die Schränke                                                 

               die Aktenschränke  

 

  

 

 

 

 

 

                             der Rollcontainer 

                               die Rollcontainer 
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der Bürohocker 

      der Schreibtisch                                                                  die Bürohocker    

     die Schreibtische 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 der Bürostuhl 

 die Bürostühle 

der Konferenztisch 

die Konferenztische 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 der Klapptisch oder der Klappstuhl 

                                                         die Klapptische die Klappstühle 

 

              der Elefantenfuß 

              die Elefantenfüße 


