word.

Grundregeln fiir die Erstellung libersetzungsgerechter
Dokumente

Die Beachtung einiger wesentlicher Grundregeln bei der Erstellung von Quelldokumenten erhéht
zum einen die Textverstandlichkeit und Qualitdt von Dokumenten, zum anderen werden Texte
fiir die nachfolgende Ubersetzung mit modernen Translation-Memory-Systemen (TMS) optimal
vorbereitet, denn die Wiedererkennungsfunktionalitdten des TMS kénnen nur dann sinnvoll grei-
fen, wenn die zu libersetzenden Einheiten auch tatsédchlich identisch oder dhnlich sind. Gut for-
matierte und strukturierte Quelldokumente vermeiden aulRerdem unnétige Nachfrage- und
Nachbesserungsarbeiten und reduzieren die Produktions- bzw. Bearbeitungszeit.

Dateiformat

TMS kdnnen Texte aus verschiedenen Quellformaten verarbeiten. Die Ubersetzung erfolgt daher immer im
Originaldokument / - format, z. B. MS Word oder Power Point, InDesign, XML aus Content-Management-
Systemen usw. Ein PDF vom Layout des Quelltextes dient dem Ubersetzer als Referenz, z. B. fiir Bildquellen.

Formatierung

TM-Systeme strukturieren Dokumente nach Segmentgrenzen (z.B. Doppelpunkt, Absatzmarke, Punkt, Ausru-
fezeichen etc.). Damit sinnvolle Satze im TMS gespeichert werden, kann die Segmentbildung folgendermalen
unterstutzt werden:

o Vermeidung von manuellen Zeilenumbriichen (weder harte noch weiche)

e Vermeidung von Leerzeichen in Datums-, Zeit- und Zahlenangaben

e Verwendung der automatischen Silbentrennung (keine manuelle Silbentrennung)

e Vermeidung von Leerzeichen und Tabulatoren fiir die Formatierung, sondern Nutzung von Layout-
programmen und Nutzung der dort verwendenden Tools und Templates, z.B. fiir Einzlige, Tabellen
usw.

o Grundsatzlich Vermeidung tiberflussiger Formatierungen

Struktur
Ubersichtliche und einfach strukturierte Dokumente erhéhen die Verstindlichkeit von Texten und korrekte
Ubertragung in die Fremdsprachen:

o Verwendung einfacher und kurzer Satzkonstruktionen (keine Schachtelsatze)

e Verwendung nur einer Handlungsaufforderung pro Satz

e Verwendung einheitlicher Abkiirzungen

o Verwendung einheitlicher Satzstrukturen

« Einhaltung von Logik (Reihenfolge)

Inhalt
Eindeutige Benennungen minimieren den Interpretationsspielraum bei der Ubersetzung
o Einheitliche Schreibweise von Fachwortern und einheitliche Verwendung der Unternehmenstermino-
logie
e Vermeidung von Synonymen und Fillwértern
+  Definition neuer Begriffe und Abkiirzungen vor der Ubersetzung
o Nur finale Texte zum Ubersetzen geben

Literaturempfehlung:
Leitlinie ,Regelbasiertes Schreiben. Deutsch fir die technische Kommunikation; Hrsg. Gesellschaft fiir Tech-
nische Kommunikation e.V. - tekom, Stuttgart 20m



