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Warum fehlen Verben oft?

® Die Autor(inn)en haben das Produkt im Fokus statt
den Anwender und seine Aufgaben.

® Es fehlt ihnen an Praxisnahe.

® Das Strukturieren der Dokumentation durch
Produktorientierung erscheint innen einfacher.

® Sie halten einen substantivischen Schreibstil fur
stilistisch anspruchsvoller und daher
erstrebenswert.
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Warum brauchen wir Verben?

® transportieren die Satzaussage
(Pradikat; Aktion)

® geben in konjugierter Form Aufschluss Uber
e Akteur (grammatikalische Person; Subjekt)
e Ausfuhrungszeit (Tempus; s. Zeitwort)
e Tatigkeitsabfolge

e haben eine wichtige Orientierungsfunktion fur
die Leserschaft

® erleichtern Autor(inn)en das Schreiben
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Leser orientieren

® Textart, -funktion und -inhalt differenzieren

e Uberblick tiber den Bedienumfang und —struktur
verschaffen

® Inhaltssuche unterstutzen
® \erstandlichkeit fordern

® Bediensicherheit geben

omet Computer
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Leser orientieren

Textart, -funktion und -inhalt differenzieren
So nicht: Aber z. B. so:
karTEL 1 Zum Handbuch 1-1 KaPITEL 1 Zum Handbuch 1-1
1-2 1-2
karTEL 2 XY — Ein Uberblick 21 kaPITEL = XY — Ein Uberblick 2-1 .
Beschreibung
2-2 2-2
KaPITEL 3 XY — Grundbeqritfe 31 kePITEL 3 XY — Grundhegriffe 31
3-2 3-2
ksFITEL +  Grundfunktionen 4-1 kaPITEL ¢  Grundfunktionen ausfahren 4-1
4-2 4-2
KaFITEL 5 Cueuas und WIPhins 5-1 kaPITEL 5 CQueues und WIPhins nutzen 51
52 52 Handlungs-
PN anleitung
KA PITEL Cases -1 FITEL Cases verwalten &-1
; E_E- : . (s. Verb)
durch Verb mehr (bedienrelevante) Information Uber Inhalt
KaPITEL 7 Cluery-Verwaltung 7-1 KARITEL 7 CLluerys verwalten 7-1
7-2 72
anHeNG & Abkorizungsverzeichnis A-1 aMHaNG & Abkirzungsverzeichnis A-1 Referenz
aMHaNG B Stichwortverz eichnis E-1 aMHaNG B Stichwortverzeichnis E-{ ——
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Leser orientieren

Uberblick verschaffen

KAPITEL 7

omet Computer

Querys verwalten

[- .
Query-Ergebnis bearbeiten

Ergebnisliste druckan
Ermittaltan Case OGffnan

Ermittelten Case annehmen (Accept)
Ermittelten Case entziehan {Yank)

Ergebnislista aktualisieran
Ergebnis modifiziaran

Querys bearbeiten

Cluary neu arstallen
Quary-Inhalta andarn
Bedingungen bearbeitan
Sortierung fastlegen
Zugritisrachte fir Cuery andarn
Quary umbenannan

Quary loschan

—

Was kann ich alles tun?

andern
aktualisieren
annehmen
bearbeiten
drucken
entziehen
erstellen
festlegen
l6schen
modifizieren
offnen
umbenennen
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Leser orientieren

Ubergeordnete Verben
wie z.B.:

ausgeben

bearbeiten/verwalten

pflegen/warten

Uberblick verschaffen

Untergeordnete Verben

wie z.B.:
® drucken

® exportieren
e erstellen
® andern

® loschen

® auswerten
e prufen

® reinigen

® tauschen
® wechseln

( omet Computer Eine Verbhierarchie kann die Bedienstruktur verdeutlichen.
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Leser orientieren

Inhaltssuche unterstutzen

So nicht: Aber z. B. so:
Software installieren und einstellen Software installieren und einstellen
Installationsprozedur Software installieren
Manuelle Schritte Manuelle Schritte ausfuhren
Vorbereitung der Server-Installation Server-lnstallation vorbereiten

Automatische stallation am PDC PDC autormatisch installieren

Automatische stallation am BDC BDC autordatisch installieren

Einstellungen Software einstellen

OmyEs SonpuLEE Suchrelevante Begriffe riicken nach vorne.
' © Comet Computer GmbH




Leser orientieren

Verstandlichkeit fordern, Bediensicherheit geben

durch gute Verbqualitat und geeignete Verbform

® ldentifizieren und Differenzieren von
e Akteuren

e Aktionen
® unmissverstandliche Verbaussage
® verbindliche Verbaussage

e frUhestmogliche, vollstandige Satzaussage
(Pradikat; Aktion)

omet Computer
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Leser orientieren

So nicht:

Zum Schutz lhres Daten-
bestandes erfolgt taglich eine
Datensicherung.

Zum Schutz lhres Daten-
bestandes ist taglich eine
Datensicherung notig.

Akteure identifizieren und differenzieren

Aber z. B. so:

Um Datenverlusten vorzubeugen,
sichern Sie taglich Ihren Datenbe-
stand.

Um Datenverlusten vorzubeugen,
sichert das System jeden Tag
automatisch Ihren Datenbe-
stand.

‘ omet Computer
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Leser orientieren

So nicht;

1 . Paragraph Tag: Indentz- S pare: b Tah Slops:
=l | Faar Above ¥ Mew Tob 5t
Propertics: |0.0 cm ool - F
Bage | | e Bk 1:
Apcly I ||1.I| cm 00np r
To Selection Hi
pdste s | | M e | R |

Foimols Togoed

Body Alignmeni: I Mext 1 Ta:
Commands: E ||-E|“ ﬂl I Bied

\/

2. Sie im Listenfeld Li ne
Spaci ng den gewunschten
Zeilenabstand.

3. Sie das Kontrollkastchen Fi xed.

Aktionen identifizieren und differenzieren

Aber z. B. so:

2,

3.

5 Indente S pace: ¥ Tah Slopes:

Paragraph Tag
[

Froperties:

Update All

Fommols Toooe
Body

=l | | Fiea: Above & Mews Tabi Gt
|0.0 cm [LEES
[Basc | | e Bedaw 1:

To Selaciion

L

Commands:

E Liyt -jrﬁmd

Sie im Listenfeld Li ne Spaci ng

den gewunschten Zeilenabstand.

Fi xed.

Sie das Kontrollkastchen

‘ omet Computer
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Leser orientieren

So nicht:

Bestatigen Sie mit OK.
[Schaltflache oder Eingabe?]

\Wahlen Sie die gewunschte
Tabellenzeile. [Wie?]

Rufen Sie das Fenster
Dr ucken auf,

[Was genau passiert?]

[Was genau passiert?]

Rufen Sie das Programm auf.

Unmissverstandlichkeit bieten

Aber z. B. so:

Klicken Sie OK.

Markieren Sie die gewunschte
Tabellenzeile (durch Klicken).

Offnen Sie das Fenster
Dr ucken.

Starten Sie das Programm.

Besser:
verschiedene
ergebnis-
orientierte
Verben

‘ omet Computer
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Leser orientieren

So nicht:

Um Datenverlusten vorzubeugen,
konnen Sie taglich Ihren Datenbe-
stand sichern.

Temporare Dateien, die von
Benutzern nicht mehr benotigt
werden, sollten geloscht werden,
damit der Speicherplatzbedarf
nicht zu hoch wird.

Verbindlichkeit vermitteln (wo notig)

Aber z. B. so:

Um Datenverlusten vorzubeugen,
sichern Sie taglich Ihren Datenbe-
stand.

Um Speicherplatz zu sparen, |oschen
Sie temporare Dateien, die nicht mehr
benaotigt werden.

‘ omet Computer
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Leser orientieren

Satzaussage fruhestmoglich

vollstandig platzieren

So nicht:

Wollen Sie das neue Dateisystem aus
einem bereits bestehenden erstellen,
machen Sie vom Kommando | abel it
Gebrauch.

Ziehen Sie sicherheitshalber festes
Schuhwerk, lange Hosen und Handschuhe
an.

Geben Sie die Kundendaten vollstandig
und korrekt ein.

Aber z. B. so:

Um das neue Dateisystem aus einem bereits
bestehenden zu erstellen, verwenden Sie das
Kommando | abel i t.

Tragen Sie sicherheitshalber festes
Schuhwerk, lange Hosen und Handschuhe.

Erfassen Sie die Kundendaten vollstandig
und korrekt.

‘ omet Computer
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Leser orientieren

Satzklammern vermeiden

So nicht: Aber z.B. so:

anhalten mmmp stoppen
anklicken = Klicken

anzeigen ‘ zeigen

aufrufen ‘ starten, offnen
auswdhlen =) wihlen

eingeben mmm) erfassen

einsetzen ‘ verwenden

eintragen WP erginzen
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Autor(inn)en das Schreiben erleichtern

e Wo?
e Uberschriften
e Lauftext
e Tabellen

e Wie?
Mit den richtigen Fragen vor dem Schreiben:
e Wer/was tut etwas?
e Was tut er/es?

omet Computer
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Schreiben erleichtern

Uberschriften: Was kann/muss/will
der Anwender generell tun?

Antworten fur Grobgliederung:

Programm starten und
beenden, Daten sichern usw.

® BaSisangaben er|edigen, Z. B. xammec +  Grundfunktionen ausfahren 4-1

4.2

FUr das Inhaltsverzeichnis Antworten mit Produkt(terminologie) abgleichen

omet Computer
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KarITEL s Queues und WIFkins nutzen 5-1
A 5-2
@ Daten organisiert ablegen und

abrufen KaPITEL &  Lases verwalten -1
6-3
® Daten bearbeiten/verwalten __
KAPITEL 7 Lluerys verwalten 7-1
7-2

@ Daten auswerten I



Schreiben erleichtern

Uberschriften: Was kann/muss/will

Antworten fur Feingliederung: kapiTeL 7

andern
aktualisieren
annehmen
bearbeiten
drucken
entziehen
erstellen
festlegen
|0schen
modifizieren
offnen
umbenennen

omet Computer

der Anwender mit Querys alles tun?

Querys verwalten

Query-Ergebnis bearbeiten

Ergebnisliste drucken

Ermittelten Case 4ffnen

Ermittelten Case annehmen (Accept)
Ermittelten Case entziehan {Yank)
Ergebnisliste akiualisiaran

Ergebnis modifiziaran

Querys bearbeiten

Quary neu arstallen
Quary-Inhalte andarn
Bedingungen bearbeiten
Sortierung fastlegen
Zugrifisrechte fir Cuery andarn
Quary umbenannean

Quary loschan
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Schreiben erleichtern

So nicht:;

Die Nachvollziehbarkeit der Ergebnisse ist
dahingehend gewahrleistet, dass alle
Rechenschritte in einem Protokoll
ausgegeben werden.

Lauftext: Wer/was tut etwas?

Aber z. B. so:

Sie konnen die Ergebnisse anhand der
Rechenschritte nachvollziehen, die das
System automatisch in einem Protokoll
ausgibt.

Um die Ergebnisse nachzuvollziehen,
konnen Sie ein Protokoll aller Rechenschritte
ausgeben.

‘ omet Computer
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Schreiben erleichtern

Lauftext: Was genau tut er/es?

So nicht: Aber z. B. so:

Um die Ergebnisse nachzuvollziehen, Um die Ergebnisse nachzuvollziehen,
konnen Sie ein Protokoll aller konnen Sie ein Protokoll aller
Rechenschritte ausgeben. Rechenschritte drucken.

Um die Ergebnisse nachzuvollziehen,
konnen Sie ein Protokoll aller
Rechenschritte anzeigen.

omet Computer
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Schreiben erleichtern

So nicht:;

Damit haben Sie die Moglichkeit, eine
Verknupfung zwischen den Basisdaten
und den Auswertungsergebnissen
herzustellen.

Lauftext: Was genau tut er/es?

Aber z. B. so:

Dadurch konnen Sie die Basisdaten mit den
Auswertungsergebnissen verknupfen.

Dadurch konnen Sie die Basisdaten den
Auswertungsergebnissen zuordnen.

‘ omet Computer

© Comet Computer GmbH



Schreiben erleichtern

Aussagestarke Verben bevorzugen

So nicht: Aber z.B. so:

Sicherung anfertigen mmmp sichern
Prifung durchfiihren s priifen
Verkniipfung (h)erstellen s verkniipfen

Test machen mmmp testen

Neustart vornehmen mmmp neu starten

Oft versteckt sich das passende Verb im Substantiv.

omet Computer
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Schreiben erleichtern

Tabellen: Wer/was tut etwas? Was tut er/es?
So nicht: Aber z. B. so:
Schaltflache | Aktion
Frage nach Aktion:
Was passiert?
Drucken Dokumentausdruck
Ende Dialogbeendigung
Leeren Bereinigung der
Fenstereingaben
Offnen Dateiaufruf
Save Datenspeicherung
Wechsel des Dialogs

Q Switch
omet ¢
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Schreiben erleichtern

Tabellen: Wer/was tut etwas? Was tut er/es?

S0 nicht: Aber z. B. so:
Schaltflache | Aktion Akteur: Anwender
Frage nach Aktion: | YWas kan?n er damit
Was passiert? machen?
Drucken Dokumentausdruck (geodffnetes)
Dokument drucken
Ende Dialogbeendigung (aktuellen)
Dialog beenden
Leeren Bereinigung der (alle) Felder leeren
Fenstereingaben
Offnen Dateiaufruf (markierte) Datei 6ffnen
Save Datenspeicherung (neue) Daten speichern

N Switch \Wechsel des Dialogs Dialog wechseln.
: Adjektive lassen sich

leichter erganzen



Schreiben erleichtern

Tabellen: Wer/was tut etwas? Was tut er/es?
S0 nicht: Aber z. B. so:
Schaltflache | Aktion Akteur: Anwender Akteur: Schaltflache
Frage nach Aktion: Was kan?n er damit Was macht sie?
Was passiert? machen
Drucken Dokumentausdruck (geodffnetes) druckt das
Dokument drucken (gedffnete) Dokument
Ende Dialogbeendigung (aktuellen) beendet den
Dialog beenden (aktuellen) Dialog
Leeren Bereinigung der (alle) Felder leeren leert die/alle Felder
Fenstereingaben
Offnen Dateiaufruf (markierte) Datei 6ffnen | 6ffnet die
(markierte) Datei
Save Datenspeicherung (neue) Daten speichern |speichert die/neue
Daten
Wechsel des Dialogs | pjglog wechseln wechselt den Dialog

Q Switch
omet ¢

Adjektive lassen sich
leichter erganzen

Die ,Satzaussage”
ruckt nach vorne.




Schreiben erleichtern

Tabellen: Wer/was tut etwas? Was tut er/es?
So nicht: Aber z. B. so:
Schaltflache | Aktion Akteur: Anwender Akteur: Schaltflache
Frage nach Aktion: Was kan?n er damit Was macht sie?
Was passiert? machen
Drucken Dokumentausdruck (geodffnetes) druckt das
Dokument drucken (geoffnete) Dokument
Ende Dialogbeendigung (aktuellen) beendet den.
Dialog beenden (aktuellen) Dialog
Leeren Bereinigung der (alle) Felder leeren leert die/alle Felder
Fenstereingaben
Offnen Dateiaufruf (markierte) Datei 6ffnen | 6ffnet die
(markierte) Datei
Save Datenspeicherung (neue) Daten speichern | speichert die/neue
Daten
VWechsel des Dialogs Dialog wechseln wechselt den Dialog

Q Switch
omet ¢

Das Formulieren wird insgesamt einfacher
(auch bei komplexen Sachverhalten).




Schreiben erleichtern

So nicht:

Tabellen: Wer/was tut etwas? Was tut er/es?

Aber z. B. so:

Feld

Inhalt
Frage nach Inhalt:

Was steht im Feld?

Gultig ab

Datum des Gultigkeitsbeginns
der Einschrankung

Gultigkeitsdauer

Gultigkeitsdauer der
Einschrankung

P/C

Kennzeichen, ob es sich um
einen Parent- oder einen
Child-Datensatz handelt

Suchergebnis

Treffer der Suchanfrage

Vertragstyp

Typ des Vertrags

‘ omet

umstandliche Formulierungen; zu
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Schreiben erleichtern

Tabellen: Wer/was tut etwas? Was tut er/es?
S0 nicht: Aber z. B. so:
Feld Inhalt
Frage nach Inhalt: Akteur: Feld
Was steht im Feld? Was macht es?
- Datum des Gultigkeitsbeginns | zeigt, ab wann die
Gultig ab der Einschrankung Einschrankung gilt
s L Gultigkeitsdauer der zeigt, wie lange die
Gultigkeitsdauer Einschrankung Einschrankung gilt
Kennzeichen, ob es sich um .
P/C einen Parent- oder einen kennzeichnet Parent- und
Child-Datensatz handelt Child-Datensatze
Suchergebnis Treffer der Suchanfrage listet die Treffer der
Suchanfrage
Vertragstyp Typ des Vertrags bietet zulassige Vertrags-

- varianten zur Auswabhl
, Das Formulieren wird insgesamt einfacher
(auch bei komplexen Sachverhalten).



Schreiben erleichtern

Verben fur Eingabefelder:

bietet die Vertragstypen zur Auswahl

dient fur Notizen

erfragt den Wohnort des Vertragsnehmers
erwartet Lieferantenangaben

fordert eine Vertragsnummer

Akteur Feld: Eingabe- oder Anzeigefeld?

Verben fur Anzeigefelder:

beziffert die Bilanzsumme
kennzeichnet abgelaufene Datensatze
listet alle Mandanten

nennt den Grundstuckseigentumer

zelgt die aktuelle Systemuhrzeit

‘ omet Computer
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Schreiben erleichtern

Akteur Eingabefeld: Muss- oder Kann-Feld?

Verben fur Muss-Felder: Verben fur Kann-Felder:

bedingt die Angabe des Vertragsendes erlaubt das (De-)Aktivieren der
automatischen Nachtschaltung
benotigt den Ausstellungsort
erleichtert die spatere Datenselektion
erwartet die Gultigkeitsdauer
ermoglicht ein Freischalten des

fordert ein zehnstelliges Datum Datensatzes
verlangt die numerische Angabe der unterstutzt die Datenausgabe in
Gultigkeitsdauer in Jahren unterschiedlichen Formaten

omet Computer
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Wie mussen Verben sein?

e® fachsprachlich korrekt und gebrauchlich
® pragnant: kurz, treffend und aussagestark

@ funktional

omet Computer
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Wie mussen Verben sein?

Pragnant

® \/ollverben statt Hilfsverben

® dynamische Verben (besser Tatigkeits- als
Vorgangsverben) statt statische Verben
(Zustandsverben)

® moglichst keine Modalverben

® moglichst keine Verben, die Satzklammern
hervorrufen

omet Computer
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Wie mussen Verben sein?

Funktional

@ Infinitiv nur bedingt
(z. B. in Uberschriften und Tabellen)

® Aktiv statt Passiv
® kein Konjunktiv

® gegebenenfalls hierarchisch

omet Computer
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Komitee: Verben fur die Welt (http://verben.org)

<22 Verben fiir die Welt - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten  Ansichk  Favoriben  Extras 7 l';

eZurUck > \ﬂ \g _;j /.._\J Suchen \‘_;'/Ij:(Favoriten @‘Medien Q} 2~ .:_,'_ - _J

Adresse |§| httpiffverben.org V| Links **

Tdglich elin gutes
Verb! 1

Jwarum

kielholen bumsen tandeln vermobeln gliihen

ausbaldowern drangsalieren belabern stapfen anknipsen

mobben anpflaumen sinhorden rempeln knattern

munkeln aufhalsen platzen blodeln labern

spazieren liebkosen wursteln guetschen werknusen

erlauben vogeln traufeln guasseln guietschen

quenhgeln gueren guatschen gquaken broseln

schmausen schmusen schnabulieren furzen rollern

verlustieren konvenieren schraffieren schmatzen ahschaffen =
omet Computer it
éj & Internst
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www.pixelio.de

Jedes gute Verb ein kleiner Sieg

— l.n'l -2 :. = - X i Y ,,.n-‘_“'\-_‘_ [

F

.:)‘i?_ ".'.‘f""i‘ ¢ i

www.pixelio.de

omet Computer
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