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Zehn Regeln fur Texte in Anleitungen

Einfach schreiben.

Der Leser bestimmt den Text.

Konkret bleiben.

Keine tiberfliissigen Fremdworter und Abkiirzungen.
Unnoétige Wortzusammensetzungen meiden.

Verben sind oft besser als Hauptworter.

Eindeutige Wortverwendung.

Vorsicht mit Zeigwortern.
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Fiir jede Handlung einen eigenen Satz.

Die vier Fragen des Hamburger Modells

1. Istder Text einfach geschrieben?

Einfache Darstellung.
Kurze, einfache Sitze.
Geléufige Worter.
Fachworter erklart.
Konkret.
Anschaulich.

2. Unterstiitzt die Gliederung das Lesen?

Gegliedert.

Folgerichtig.

Ubersichtlich.

Gute Unterscheidung wesentlich / unwesentlich.
Der rote Faden bleibt sichtbar.

Alles kommt der Reihe nach.

Arbeitsblatt 1

Das Passiv ist ein Gewlirz, kein Grundnahrungsmittel.
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Handlungsanleitungen und beschreibende Texte

3. Hatder Text die richtige Lange?

Texte diirfen weder zu kurz noch zu langatmig sein. Der beste
Wert liegt in der Mitte mit Tendenz zur Kiirze.

Zu kurz < zulang.

Nur Wesentliches <> viel Unwesentliches.
Gedringt < breit.

Aufs Ziel konzentriert <> abschweifend.
Knapp <> ausfiihrlich.

Jedes Wort ist notwendig <>  vieles iiberfliissig.

4.  Enthélt der Text anregende Zusétze?

Bietet der Text Anreiz zum Lesen, Fragen, Illustrationen oder
anderes? Wie bei den Eigenschaften Kiirze und Pridgnanz kann
man auch zu viel des Guten tun.

Anregend <> nichtern.

Interessant < farblos.
Abwechslungsreich <> gleichbleibend neutral.
Personlich <> unpersonlich.

Das Modell ist beschrieben in:
Langer, Inghard; Schulz von Thun, Friedemann; Tausch, Rein-

hard: Sich verstandlich ausdriicken. 7., iiberarb. und erw. Aufla-
ge. Miinchen: Reinhardt, 2002.

Der Referent

Dr. Andreas Baumert

Professor fiir Recherche und Text
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Mehrere Veroffentlichungen, darunter:

Professionell texten. Tipps und Techniken fiir den Berufsalltag.

Miinchen: DTV/Beck, 2003.

E-Mail: baumert@recherche-und-text.de
Internet: www.recherche-und-text.de
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