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Unit 8
Form of written communication
	
	
	Bilden Sie einen englischen Satz mit Ihren eigenen Worten.

	essential 
	wesentlich
	

	misunderstanding 
	Missverständnis
	

	however 
	jedoch
	

	recent 
	nicht lange zurückliegend, vor kurzem geschehen
	

	increasing(ly) 
	zunehmend
	

	formal 
	förmlich, formell
	

	largely 
	weitgehend
	

	degree 
	Grad, Ausmaß; akademischer Grad
	

	grid 
	Raster
	

	attachment 
	Anhang (E-Mail)
	

	unauthorised 
	unbefugt
	

	signature 
	Unterschrift
	

	unsatisfactory 
	unbefriedigend, ungenügend, unzureichend
	

	unreliable 
	unzuverlässig
	

	whenever 
	immer dann, wenn
	

	evidence 
	Beweis, Nachweis
	

	to recognize 
	erkennen, anerkennen
	

	court 
	Gericht(shof), Hof
	

	legal 
	rechtlich, gesetzlich, legal, juristisch
	

	context 
	Zusammenhang, Kontext
	

	contract 
	Vertrag
	

	complaint 
	Beschwerde, Mängelrüge
	

	covering letter 
	Begleitschreiben
	

	enclosure 
	Anlage (Brief)
	

	protective software 
	Software zum Schutz
	

	to be likely 
	wahrscheinlich sein, wahrscheinlich geschehen
	

	layout 
	Anordnung, Gestaltung
	

	components 
	Bestandteile
	

	subject 
	Gegenstand(, hier:) Betreff
	

	package tour 
	Pauschalreise
	

	salutation 
	Begrüßung(, hier:) Anrede
	

	incentive 
	Anreiz
	

	sales representative 
	Handelsvertreter/in
	

	preliminary 
	vorläufig
	

	complimentary close 
	Grußformel
	

	signature footer 
	Unterschriftsfußzeilen
	

	slight 
	leicht, gering(fügig), kaum merklich
	

	to enter 
	eintreten, eintragen, eingeben
	

	recipient 
	Empfänger
	

	or else 
	andernfalls, sonst
	

	abbreviation 
	Abkürzung
	

	to insert 
	einfügen, einlegen
	

	carbon paper 
	Kohlepapier
	

	blank 
	unbeschrieben, leer
	

	message 
	Nachricht, Botschaft
	

	to forward 
	weiterleiten, befördern, transportieren
	

	file 
	Akte, Datei
	

	to attach 
	anhängen (Datei), befestigen, anbringen
	

	precise 
	genau, exakt, präzise
	

	subject matter 
	Gegenstand, Thema
	

	to prevent 
	hindern, verhindern, vermeiden
	

	to delete 
	löschen, tilgen, streichen
	

	brackets 
	Klammern
	

	characters 
	(hier:) Buchstaben, Zeichen
	

	appropriate 
	geeignet, passend, angebracht
	

	germ 
	Bazillus, Keim
	

	suspicious 
	verdächtig
	

	to pass on 
	weiterreichen, -geben
	

	addressee 
	Adressat, Empfänger
	

	to restore 
	wiederherstellen, restaurieren
	

	to jumble 
	durcheinander werfen/bringen
	

	picnic hamper 
	Picknickkorb
	

	delivery 
	Lieferung, Auslieferung
	

	to focus 
	(sich) konzentrieren, in den Mittelpunkt stellen
	

	to capitalize 
	in Großbuchstaben schreiben
	

	sparing(ly) 
	sparsam, mäßig
	

	exclamation mark 
	Ausrufungszeichen
	

	to assume 
	annehmen, von etwas ausgehen
	

	to be on a familiar footing 
	auf vertrautem Fuße stehen
	

	established 
	eingeführt, feststehend
	

	covering page 
	Deckblatt
	

	plain 
	schlicht, unscheinbar; hier: ungemustert, einfarbig
	

	navy 
	Marine; hier: marineblau
	

	by return 
	umgehend
	

	to advise 
	(be)raten; benachrichtigen
	

	both … and … 
	sowohl … als auch …
	

	to record 
	aufzeichnen, eintragen
	

	to interrupt 
	unterbrechen, stören
	

	to refer to 
	ver-/hinweisen auf, sich beziehen auf
	

	spacing 
	Abstände, Abstandseinteilung
	

	to bring forward
	vorziehen, vorverlegen
	

	co-operation 
	Mit-, Zusammenarbeit; hier: Hilfe
	

	rules 
	Regeln, Vorschriften
	

	regulations 
	Vorschriften, Verordnungen
	

	occasion 
	Anlass, Gelegenheit
	

	food processing 
	Verarbeitung von Lebensmitteln
	

	letterhead 
	Briefkopf
	

	initials 
	Initialen, Anfangsbuchstaben des Namens
	

	signatory 
	Unterzeichner/in
	

	usage 
	Gepflogenheit, Gewohnheit, Praxis
	

	to omit 
	aus-, weglassen
	

	partnership 
	Personengesellschaft
	

	marital status 
	Familienstand
	

	postal code 
	Postleitzahl
	

	whereas 
	wohingegen, dagegen
	

	to be in line with 
	übereinstimmen, im Einklang stehen mit
	

	to precede 
	vor(an)gehen, -stehen
	

	bold type 
	Fettdruck
	

	on behalf of 
	im Namen von, im Auftrag von
	

	imagination 
	Phantasie, Vorstellungskraft
	

	fabulous 
	fabelhaft, sagenhaft, toll
	

	to appeal 
	ansprechen, gefallen; appellieren
	

	early order discount 
	Frühbuchungsrabatt
	

	paragraph 
	Absatz
	

	to contain 
	enthalten
	

	to provide 
	liefern, beschaffen, versorgen, bieten
	

	convenient 
	passend, bequem
	

	schedule 
	Schema, Aufstellung, (Termin-/Fahr-)Plan
	

	familiarity 
	(plumpe) Vertraulichkeit, Vertrautheit
	

	linking words 
	verbindende Wörter
	

	smooth(ly) 
	glatt, reibungslos
	

	text-building block 
	Textbaustein
	

	moreover 
	überdies, außerdem
	

	to imply 
	beinhalten, besagen, stillschweigend voraussetzen
	

	this is why 
	daher, deshalb, deswegen
	

	thus 
	folglich, somit
	

	retail sales 
	Umsatz im Einzelhandel
	

	to stagnate 
	stagnieren
	

	substantial 
	beträchtlich, erheblich
	

	severe(ly) 
	schwer, ernstlich, streng, hart
	

	flooding 
	Überschwemmung
	

	prolonged 
	langanhaltend
	

	electricity cut 
	Stromsperre
	

	entire(ly) 
	ganz, gänzlich
	

	execution 
	Aus-, Durchführung
	

	concession 
	Zugeständnis
	

	outcome 
	Ergebnis
	

	inconvenience 
	Unannehmlichkeiten
	

	incident 
	Zwischenfall, Ereignis
	

	to entrust 
	anvertrauen
	

	oversight 
	Versehen
	

	air freight 
	Luftfracht
	

	management 
	Geschäftsleitung
	

	detailed 
	ausführlich
	

	delay 
	Verzögerung
	

	to consider 
	erwägen, überlegen; ansehen als
	

	impolite 
	unhöflich
	

	to be inclined 
	dazu neigen, geneigt sein
	

	to tend to be 
	dazu neigen
	

	factual 
	sachlich, den Tatsachen entsprechend
	

	superfluous 
	überflüssig
	

	rude 
	grob, ungehobelt, unverschämt
	

	to insert 
	einfügen
	

	hard copy 
	Computerausdruck
	

	hyphenation 
	Worttrennung
	

	justification 
	Bündigkeit
	

	word wrap 
	automatischer Zeilenumbruch
	

	comprehensive 
	umfangreich
	

	to split 
	trennen, spalten
	

	typo 
	Tippfehler
	

	to highlight 
	(hier:) markieren
	

	thesaurus 
	Synonymwörterbuch
	

	survey 
	Umfrage
	

	to estimate 
	schätzen
	

	bulk mail 
	Massensendungen (per E-Mail)
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