ABZ 8-9/1990

Layouttypen - Ordnung im "Chaos"

Ordnung in die immense Vielfalt prinzipiell moglicher und "real existierender" Layouts zu
bringen fallt nicht leicht. Selbst wenn man sich auf den Sektor der technischen Dokumen-
tation beschrankt, entdeckt man - bedingt durch die individuellen Praferenzen (und Richtli-
nien z.B. in Hinsicht Corporate Identity) - eine stattliche Anzahl von Konzepten, von denen
manche jedoch gewisse Ahnlichkeiten aufweisen.

Was liegt deshalb naher, als nach einer Ordnungssystematik zu suchen, eine Typologie zu
erstellen, um "Licht ins Dunkel zu bringen". Der Typus besitzt somit bestimmte Merkmale
und ist genau so oder in zumindest ahnlicher Form dann tatsachlich vorzufinden.

Bei der von uns erstellten Typologie haben wir vier Typen unterschieden, die wir beim
Vorliegen bestimmter Voraussetzungen verwenden. Jeder dieser Typen - Sandwich, Lift,
Zwilling, Top - besitzt charakteristische Merkmale, die wiederum Vor- und Nachteile bein-
halten. Deshalb ist aufgrund der von unseren Kunden und uns gesammelten Erfahrungen
z.B. nicht jeder dieser Typen fur eine Bedienungsanleitung, nicht jeder flr eine Wartungs-
anweisung geeignet. Dies bedeutet jedoch nicht, dal} wir starr auf diesen Positionen ver-
harren und nicht nach neuen, innovativen Mdglichkeiten suchen.

AuBerdem haben Sie selbst natlrlich schon langst erkannt, daf sich z.B. nur bei der An-
derung der Formatlage (vom Hoch- zum Querformat) neue Varianten und Moglichkeiten
ergeben. Dies ist selbstverstandlich auch bei einer Formatanderung (von DIN A5 auf DIN
A4 oder ein Sonderformat) der Fall. Deshalb wollen wir uns hier auf das DIN A4-
Hochformat beschranken.

Bei der auf der gegeniiberliegenden Seite folgenden Ubersicht wurde davon ausgegan-
gen, dal} der Ersteller zum einen vor allem das erforderliche Know-how und zum anderen
selbstverstandlich auch die adaquate Infrastruktur - Hard- wie Software in Form eines
DTP- bzw. EP-Systems - besitzt.

Bei der Entscheidung fur oder gegen einen Layouttyp sollte dabei nicht nur ein Faktor (z.B.
die Schwierigkeit der Erstellung) bericksichtigt werden, sondern muf3 ein ganzes Fakto-
renbundel im Hinterkopf prasent sein. Im Hinblick auf den Zusammenhang von Layout und
Lesen sind dies flir den Dokumentationsbenutzer v. a. die Arten und damit verbundenen
Moglichkeiten der Informationsaufnahme. Hier gibt es - wie wir im ABZ 6.90 behaupteten -
fordernde (z.B. adaquate Spaltenbreite) und hemmende Faktoren (z.B. rechtsbiindig ge-
setzter Text).

Bei den Layouts, die wir einem Typ zugeordnet haben, werden Sie dies sofort sehen. Un-
ser Vorschlag: Bilden Sie sich Ihr eigenes Urteil. Benutzen Sie dazu die nachfolgend auf-
gefuhrten Kriterien (Merkmale, Vorteile, Nachteile), modifizieren oder erganzen Sie diese
oder erstellen Sie sich ganz einfach lhren eigenen Kriterienkatalog.

Die Zuordnung wird lhnen nicht immer leichtfallen, aber wenn Sie sich hier Zeit nehmen,
die in der Praxis oft routinemallig oder unbewul3t getroffenen Entscheidungen zu Uber-
prufen, so werden Sie vielleicht zu einer der folgenden Feststellungen gelangen: "Das ha-
be ich bisher nicht beriicksichtigt." "Ware eine Uberlegung wert." "Kénnte ich mir bei der
Definition unseres Corporate Design gut vorstellen."
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Fazit

Nachdem wir Ilhnen unsere auf wissenschaftlichen Erkenntnissen basierenden Erfahrun-
gen offengelegt, einzelne Layouttypen herauskristallisiert und diese fur bestimmte Doku-
mentationsarten empfohlen oder nicht empfohlen haben, ein wiederholter Hinweis: Wir
behaupten im ABZ 6/1990, dal} bei technischen Dokumentationen die gewtnschte Infor-
mation "schnell gefunden, sofort erkannt, gut lesbar sowie Ubersichtlich angeordnet sein"
mul3. Nur wenn dies gewahrleistet ist, kann der Sinn und Zweck einer technischen Doku-
mentation voll erfullt sein. Nur dann kénnen der Autor, der Leser (Benutzer) und der Pro-
duzent ganzlich zufrieden sein.

Ein informativer Text in einem Layout, das sich mit einem strukturierten logischen Eindruck
empfiehlt, motiviert geradezu zur haufigen Konsultation. Schnell und gezielt kann die ge-
wulnschte Information gefunden werden, es erfolgt eine Verdeutlichung/Veranschaulichung
durch Bilder/Ubersichten/Grafiken mit all den daraus resultierenden und in der Ubersicht
dargestellten Vor- und Nachteilen. Es ist klar, dal} diese Art des Layouts (und des ge-
samten Dokumentationskonzepts) eine genaue, stringenten Abklarung des Dokumentati-
onszieles und der Umsetzung und Prifung des Layouts verlangt (vgl. Grobschema Layout,
ABZ 6/1990).

Eine praktikable Méglichkeit, hier eine Uberpriifung vorzunehmen, sind individuell zusam-
mengestellte Checklisten fur die unterschiedlichen Bereiche. Das Rad braucht nicht je-
desmal neu erfunden zu werden.

Zu berucksichtigende Punkte liegen vor, kdnnen uberpruft werden, und man ist durch
"sanften Druck" dazu gezwungen, kritisch zu Gberlegen, ob die Punkte auch bertcksichtigt
wurden bzw. Erfullt sind. Dazu gehort die Fahigkeit, trotz Hektik und Termindruck, die ge-
forderten Antworten ernst zu nehmen und hier nicht nach dem "Paldt-schon-Prinzip" und
der mdglichen Alibi Funktion vorzugehen. Nur so wird eine Checkliste ihre Funktion voll
erfillen kdnnen, nur so werden mit der Bearbeitung analoger oder ziemlich ahnlicher Auf-
gabenstellungen Checklisten fur bestimmte Dokumentationsarten unter Berucksichtigung
firmenspezifischer Gegebenheiten entstehen und wachsen, die keine lastigen Pflicht-
ubung, sondern eine echte Hilfe, z.B. in Layoutfragen darstellen.

Betrachten Sie nun den Layouthimmel bei Nacht und suchen nach seiner Bedeutung fir
die technische Dokumentation, so werden vielleicht auch Sie eine Sternschnuppe entdek-
ken, die lhnen etwas die Richtung weist. Und vielleicht werden auch Sie eines Tages den
kleinen Prinzen treffen, der Ihnen nochmals beteuert "layout follows function".



Typus Sandwich

weniger . sehr gut
geeignet geeignet geeignet
Bedienungsanleitung X
Wartungs-, Reparaturanleitung X
Funktionsbeschreibung X
Montageanleitung X
Ersatzteilkataloge X
Verkaufsdokumentationen X
Schulungsunterlage X

Der Typus Sandwich stammt noch aus den Frihzeiten der technischen Dokumentation, ist
also eine Art "Dinosaurier", der bis dato weiterlebt. Mag es selbst vor zwei Jahrzehnten
(der Zeit der Dominanz von Schreibmaschine, Schere und Klebstoff) angesichts unbefrie-
digender technischer Moglichkeiten noch angebracht gewesen sein, diesen Typus zu favo-
risieren, so kann im DTP- und EP-Zeitalter trotz seiner unbestreitbaren Vorteile (die aller-
dings nicht gewichtet sind) fur den Uberwiegenden Teil der Dokumentationsarten nur von
ihm abgeraten werden.

Denn unter methodisch-didaktischen Aspekten ergeben sich hier flr die optimale Informa-
tionsaufnahme aulderst negative Konsequenzen. Z.B. lenkt das Bild beim Grundtypus viel
zu sehr vom Haupttext ab, es mul® permanent zwischen Text und Bild gesprungen wer-
den. Z.B. erinnert die Nur-Text-Variante an einen Roman, der zusammenhangend gelesen
wird, da der Text einheitlich und ohne Akzentuierungen gesetzt ist. Sinnzusammenhange
mussen "muhsam" hergestellt werden. Diese Darstellungsart erschwert die schnelle In-
formationsaufnahme, das gezielte Auffinden einer Information ungemein. Sie ist nicht illu-
strativ, es werden also keine zusatzlichen Veranschaulichungs- und Strukturierungshilfen
zum Text gegeben. Hinzu kommt, dal® ganzspaltig (Uber den gesamten Satzspiegel hin-
weg) gesetzter Text gemal obigem Beispiel eine hohere Konzentration erfordert, eine ra-
schere Ermudung bewirkt und damit schneller die Motivation senkt weiterzulesen.

Unser Tip: Verwenden Sie den Sandwich-Typus nur im &ul3ersten Notfall. Wenn es sich
nicht gerade um einen Ersatzteilkatalog handelt; denn fiir Dokumentationen mit einem ca.
95%igen Anteil an tabellarisch aufgebauten Ubersichten ist er sehr zu empfehlen.



Typus Lift

et geeioner LRSS
—_— Bedienungsanleitung X
] . Wartungs-, Reparaturanleitung X
— Funktionsbeschreibung X
— Montageanleitung
Ersatzteilkataloge
Verkaufsdokumentationen X
Schulungsunterlage X

Der Grundtypus Lift empfiehlt sich insbesondere flr beschreibende langere Texte, da der
Text gut lesbar ist und die variable Bildpositionierung innerhalb einer Spalte begunstigt.

Diese Vorteile sind jedoch schnell verspielt, wenn zu viele Spalten oder Bilder gesetzt
bzw. Positioniert werden. Je mehr die An zahl der Spalten - bei Konstanz der SchriftgrofRe
(hier: Times 12 Punkt) - die Zahl 2 Gbersteigt, desto groRer der Grad der Anstrengung, im
Extremfall Verunsicherung , beim Leser. Um einen Anhaltspunkt zu geben: bei 8-9 cm
Spaltenbreite und einem Schriftgrad von 10-12 Punkt ist hier die optimale Relation gege-
ben.

Je mehr Bilder beim zweispaltigen Satz positioniert werden mussen, desto unruhiger wird
hier der Gesamteindruck. Hinzu kommt, dal} die hohe Informationsdichte eine erschwerte
Text-Bild-Zuordnung bedingt und gleichzeitig auch noch eine erschwerte Anderbarkeit ge-
geben ist. Je grolier der Textumfang und je mehr Bilder unterschiedlicher Grolde hier vor-
handen sind, desto schwieriger wird selektives Lesen.

Unser Tip: Verwenden Sie den Lift-Typus flir Fachzeitschriften, Verkaufsdokumentationen
oder technische Broschiiren, bei denen es darauf ankommt, méglichst viele Informationen
auf knappem Raum unterzubringen. Z. B. fiir eine Funktionsbeschreibung, die Ihrem po-
tentiellen Kunden einen ersten kurzen Vorabliberblick (iber Ihr Gerét, Ihre Maschine oder
Anlage vermitteln soll.



Typus Zwilling

weniger ge- geeignet sehr_gut ge-
— eignet eignet
. o Bedienungsanleitung X
— Wartungs-, Reparaturanleitung X
. —_—— Funktionsbeschreibung X
— Montageanleitung X
. — Ersatzteilkataloge
Verkaufsdokumentationen X
Schulungsunterlage

Fur den Grundtypus Zwilling ist charakteristisch, dal} er eine definierte Text- sowie Bild-
spalte besitzt. Die unmittelbare Text-Bild-Zuordnung ist somit stets gegeben, was es dem
Leser sehr erleichtert, hier die Zusammenhange zwischen verbaler Beschreibung und vi-
sueller Verdeutlichung (z.B. in Form von Strichzeichnungen) herzustellen. Dazu ist es er-
forderlich, dal} die visuelle Komponente nur die wirklich bendtigten Teile fur den textlich
beschriebenen Vorgang zeigt bzw. akzentuiert.

EEEN

FUr die Reparatur- oder Wartungsanleitung, bei der Schritt flr Schritt vorgegangen werden
muf, kein Schritt vergessen werden darf und in der Regel viele Sicherheitshinweise be-
achtet werden mussen, ist diese Form geradezu ideal. Trotz des erhohten Platzbedarfs
sollte hier stets die Funktion der Dokumentation im Auge behalten werden, die ein geziel-
tes Vorgehen im "Ernstfall" sehr erleichtert. Hier ist es zudem auch leicht mdglich, Infor-
mationen, Zusatzhinweise und Sicherheitshinweise durch leicht erkennbare Piktogramme
kenntlich zu machen und diese in die Bildleiste aufzunehmen. Auf einen Blick kann da-
durch vom Leser erkannt werden, welche Informationsart nun gegeben wird. Aufgrund des
Parallelitatsprinzips von Text und Bild ist dieser Typus eindeutig nicht fir Iangere Texte mit
geringer Bildzahl geeignet, da hier der ungleich héhere Platzbedarf nicht gerechtfertigt
ware.

Unser Tip: Verwenden Sie den Zwillings-Typus flir Montage-, Reparatur- oder Wartungs-
anleitungen, da bei den zu beachtenden Schritten keiner so leicht vergessen wird und die
Einzelschritte konzeptionell optimal aufbereitet werden kénnen.



Typus Top

vx{eniger ge- geeignet sehr'gut ge-

S eignet eignet
§ Bedienungsanleitung X
- Wartungs-, Reparaturanleitung X

Funktionsbeschreibung X

— Montageanleitung X

Ersatzteilkataloge X

Verkaufsdokumentationen X

Schulungsunterlage X

Der Grundtypus Top zeichnet sich durch seine asymmetrische Spaltenfliihrung aus, wobei
die linke Spalte, der Haupttext sowie die Bilder in der rechten Spalte aufzufinden sind. Da-
bei ist empfehlenswert, dal der Satzspiegel ungefahr gedrittelt wird: ca. 1/3 fiir Uber-
schriften/Stichworter, ca. 2/3 fur den beschreibenden Textsowie die Bilder. Bei (umfang-
reichen) beschreibenden und anleitenden Texten wird aufgrund der Strukturiertheit des
Textes der Quereinstieg zur gewlnschten Information so ungemein erleichtert. Der Text
kann aber auch leichter fortlaufend gelesen werden, da links stets eindeutig zuordbar ist,
wo man sich gerade befindet. Uber einen Index kann die gewiinschte Seitenzahl gesucht
und auf der nachgeschlagenen Seite das Stichwort schnell erfal3t und die linke Spalte das
Stichwort schnell erfal3t und die gewunschte Information nachgelesen werden. Dieser Ty-
pus ist aufgrund seines modularen Aufbaus universell einsetzbar und wird von der uns
nachdrucklich fur umfangreiche beschreibende Dokumentationen empfohlen. Auch tber-
grofRe Bilder lassen sich leicht integrieren - ohne Unruhe oder gar Unsicherheit beim Leser
hervorzurufen.

Unser Tip: Verwenden Sie den Typus Top vor allem fiir beschreibende Texte, z.B. fiir eine
Betriebsanleitung, da das methodisch-dikdaktische Konzept dem Anwender die Informati-
onssuche wie aufnahme sehr erleichtert. Daher ist dieser Typus selbstverstdndlich auch
ftir Schulungsunterlagen top.

Und auch fiir andere Dokumentationsarten kann sich ein Einsatz unter bestimmten Vor-
aussetzungen (z.B. hoher Seitenumfang) lohnen.



