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orbemerkung

lhr Wohlbefinden und Ihre Arbeitsleistung
hangen wesentlich mit der Gebrauchs-
tauglichkeit lhrer Software zusammen.
Augenbrennen, Kopfschmerzen, Ver-
spannungen, Konzentrationsschwdchen
und Midigkeit kdnnen unter anderem
durch eine Software verursacht sein, die
nicht ergonomisch eingerichtet ist. Sie
selbst kénnen viel dazu beitragen, dass
die Beanspruchung durch lhre Software
nicht unnétig grof3 ist.

Ziehen Sie diese Broschiire als Hilfe heran,

Die vorliegende BG-Information
,Einrichten von Software - Leitfaden
und Check fir Benutzer” (SP 2.11/3)
(BGI 852-3) hilft Ihnen dabei. Mit dem
Check kénnen Sie selbst lhre Software
soweit moglich ergonomisch einrichten.

Der Check wird sicherlich nicht alle
Probleme und Belastungen durch die
Software aufzeigen. Er wird lhnen aber
helfen, die Méglichkeiten Ihrer Software
besser zu nutzen und auszuschdpfen.

wenn Sie die ergonomischen Schwachstellen lhrer Software herausfinden

wollen,

wenn Sie |hre Software ergonomisch einrichten wollen, um gesund arbeiten

zu kénnen.

Einrichten von Software
Leitfaden und Check fur Benutzer



Die BG-Information ,Einrichten von Software — Leitfaden und Check fir Benutzer” (SP 2.11/3)
(BGI 852-3) gehort zu einem Angebot der Verwaltungs-Berufsgenossenschaft zum Thema
Software, das aus folgenden vier Publikationen besteht:

Broschure: fur:

Nutzungsqualitét von Software All
Grundlegende Informationen zum Einsatz von €
Software in Arbeitssystemen

Interessierten

Management und Software

f L - - Unternehmer und

Arbeitshilfen zur Erhdhung der Nutzungsqualitét Fih kréif
von Software im Arbeitssystem uhrungskratte

Software-Kauf und Pflichtenheft . .
. e . Unternehmer/Fishrungskréfte,
Leitfaden und Arbeitshilfen fiir Kauf, 2.
. A Softwareexperten, Einkédufer
Entwicklung und Beurteilung von Software

Einrichten von Software
Leitfaden und Check Benutzer

fur Benutzer
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Software kann belasten

oder Zufriedenheit fordern

Warum soll ich Software Uberhaupt
anpassen? Kann ich sie nicht einfach
installieren und loslegen? Diese Fragen
sind nachvollziehbar, weil es immer mit
etwas Mihe verbunden ist, die Software

auf seine individuellen Bedirfnisse einzu-

stellen und dabei die Erkenntnisse der
gesundheitsfordernden Gestaltung zu
bericksichtigen. Da mussen die Bild-
schirm- und Fensterdarstellung angepasst
sowie die Farb- und Zeichengestaltung
korrigiert werden. Aber die wenigen
Minuten, die Sie dafiir investieren lhre
Software auf Ihre Bedirfnisse einzu-
stellen, lohnen sich.

Software einzurichten verlangt
nicht Ubermafig viel Zeit und die
Korrekturen sind haufig nicht groB,
aber die Wirkungen auf Ihre Ge-
sundheit und Ihre Zufriedenheit
sind erheblich.

In vielen Untersuchungen wurde festge-
stellt, dass ergonomisch falsch eingerich-
tete Software unter anderem zu folgen-
den Beschwerden und Problemen fihrt

(Abbildung 1):

Gestorte Informationsaufnahme
und Missversténdnisse

Fehlerhafte Farb- und Schriftgestal-
tung und schlecht strukturierte Daten
belasten und tauschen Ihr Kurzzeit-
geddchtnis bei der Informationsauf-
nahme. Dies fihrt zu deutlichen
Wahrnehmungsverlusten und einer
hoheren Fehlerquote beim Lesen.

Augenflimmern und -beschwerden
An einem Tag Bildschirmarbeit muss
lhr Auge 4.000 bis 17.000 Pupillen-
reaktionen leisten und 12.000 bis
33.000 Kopf- und Blickbewegungen
(je nach Dialogtatigkeit oder Daten-
eingabe) ausfihren. Schlecht gestalte-
te Software kann zu miiden, brennen-
den oder trénenden Augen fihren.
Die Adaptations- und Akkommoda-
tionsfahigkeit kann abnehmen (Adap-
tation = Fahigkeit des Auges zur An-
passung an unterschiedliche Beleuch-
tungsstarken; Akkommodation = Ein-
stellung des Auges auf verschiedene
Entfernungen).

Ermidung

Da das Auge beim Sehen Muskel-
arbeit verrichten muss, kommt es mit
zunehmender Arbeitsdauer zu Ermi-
dungserscheinungen und damit zur
Beeintrachtigung der Sehscharfe. Zu-
satzlich wachst die Zeit an (auf Gber
eine halbe Sekunde und mehr), die
zum Erkennen desselben Gegen-
standes in einer anderen Entfernung
notig ist.
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Kopfschmerzen und Verspannungen
Daten, die die Wahrnehmung und
Zuordnung zu bestehenden Vor-
stellungen erschweren, kénnen die
Anspannung und aufzubringende
Konzentration erhdhen und kénnen
zu unndtigen kérperlichen Belastun-
gen fihren. Das Gleiche kann fir zu
kleine Zeichen oder eine unergono-
mische Maskengestaltung gelten.

Unwohlsein und Unzufriedenheit
Unnéatige Blickspringe und unter-
schiedliche Hell-Dunkel-Anpassungen
des Auges beim Arbeiten mit der
Software, belastende Farbkombina-
tionen, komplizierte Bildschirm- und
Fensterdarstellungen kénnen zu
Unwohlsein und Unzufriedenheit
beim Umgang mit der Software
fGhren.

Konzentrationsschwéchen und
LeistungseinbuBen

Schlechte Gestaltung, die die Orien-
tierung und die Informationsaufnah-
me erschwert, kann auf Dauer die
Konzentrations- und Leistungsfahig-
keit beeintrachtigen. Auflerdem kann
die Muskelarbeit der Augen (Adapta-
tion/Akkomodation) besonders gefor-
dert werden, was mit zunehmender
Arbeitsdaver zu zusatzlichen Ermi-
dungserscheinungen und damit zur
Beeintrachtigung der Sehscharfe
fihren kann.

Zeitbelastungen und Stress durch
unndtige Stérungen

Im Durchschnitt verbringt man rund 10
Prozent seiner Arbeitszeit mit Korrektur
von Softwarefehlern. Viele von ihnen
kommen durch Bedienfehler infolge
schlechter Gestaltung der Software
zustande. Die Software gibt ihren
,Geist” immer zum ,falschen” Zeit-
punkt auf und die Korrekturen fGhren
zu Stress und erhdhen den Zeitdruck.

Zusammengefasst heif}t das: Wenn Sie
lhre Software nicht speziell auf lhre Be-
dirfnisse und entsprechend den Erkennt-
nissen der Software-Ergonomie einrich-
ten, beeintrachtigen Sie lhre Gesundheit,
lhre Stimmung und Arbeitszufriedenheit
und sind weniger leistungsfahig.

Wesentliche Grinde, die Software ergo-
nomisch und nutzerfreundlich einzurich-
ten, liegen also in der Erhaltung lhrer
eigenen Gesundheit, Zufriedenheit und
Leistungsfahigkeit. Daneben gibt es noch
andere Griinde und Anldsse, eine Soft-
ware anzupassen und einzurichten, wie
beispielsweise:

die speziellen Anforderungen der
Arbeitsaufgabe an Bildschirm- und
Fenster-Darstellung sowie die Farb-
oder Zeichengestaltung (zum Beispiel:
Einrichten von Tabellen, Grafiken
usw., Anforderungen von Kunden),

die Anforderungen einer Organi-
sation (Team, Abteilung usw.), die ver-
schiedene Standards bzw. Konven-
tionen fir Arbeitsaufgaben vorgibt
(zum Beispiel Schriftart, Dokumenta-
tionssystem oder Farbgestaltung),
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Auswirkungen schlecht eingerichteter Software

Software, die nicht nach Erkenntnissen
der Software-Ergonomie eingerichtet
ist, fihrt unter anderem zu:

Gestorter Informationsaufnahme
und Missverstdndnissen

Augenflimmern
und -beschwerden

Arbeitsmittel

Software

Kopfschmerzen und
Verspannungen

Mensch

Konzentrationsschwéichen
und LeistungseinbuBBen

Unwobhlsein und
Unzufriedenheit

Zeitbelastung
und Stress

Abbildung 1

die Anforderungen einer neuen
Hardware-Komponente, wie zum
Beispiel ein nachtraglich gekaufter
Drucker.

Eine Anpassung von Software ist zu unter-
schiedlichen Zeitpunkten méglich. Sie
kann vor der ersten Benutzung der Soft-
ware, zwischen einzelnen Benutzungs-
phasen und wahrend der Benutzung der
Software durchgefihrt werden.

Im Folgenden finden Sie den ,Software-
Einrichtungscheck fur Benutzer”. Dieser
Check leitet Sie beim Einrichten lhrer
Software.

Sie sollten sich jedoch auch verdeutli-
chen, dass die Beeinflussung einer Soft-
ware auch ihre Grenzen hat. Ist die
Software insgesamt nicht ergonomisch
zufrieden stellend gestaltet, lassen sich
die Méangel bzw. die Schwéchen der
Software-Gestaltung mit Hilfe der hier
genannten Empfehlungen auch nicht
mehr reparieren: Aus einer ,schlechten”
Software lasst sich durch verninftige
Einstellung bestimmter Optionen noch
keine ,gute” Software machen.

Einrichten von Software
Leitfaden und Check fur Benutzer






Software-Einrichtungscheck

fUr Benutzer

Der ,Software-Einrichtungscheck fir Be-
nutzer” hilft lhnen lhre Software einzu-
richten. Bei der Bearbeitung des Checks
empfiehlt es sich folgendermafen vorzu-
gehen:

Gehen Sie die einzelnen Checkpunk-
te der Liste nacheinander durch. Die
Reihenfolge der Checkpunkte gibt
lhnen einen Pfad vor, der Sie bei der
Einrichtung leitet.

Genugt Ihre Software den Anforde-
rungen eines Checkpunktes, kreuzen
Sie die OKBox an (bzw. die ,Irrele-
vantBox”, wenn dieser Checkpunkt fir
lhre Software irrelevant ist. Sie wissen
dann, dass Sie sich um diesen Punkt
erst einmal nicht kimmern missen).

Haben Sie Probleme mit dem Einrich-
ten des Checkpunktes, dann notieren
Sie im Feld ,Bemerkung” kurz, um
welche Probleme es sich handelt. Sie
konnen diese Punkte dann mit dem
Software-Administrator oder einem
anderen Software-Experten klaren.

Zusatzlich finden Sie zu einigen
Checkpunkten noch Informationen
und Tipps, die es lhnen erleichtern,
den Checkpunkt zu verstehen bzw.
umzusetzen.

Bei den folgenden Checkpunkten geht es
ausschlief3lich um die ergonomische
Gestaltung der Software. Nicht beriick-
sichtigt ist die Gestaltung des Arbeits-
systems insgesamt mit seinen Arbeits-
mitteln (zum Beispiel Tastatur, Bildschirm,
Maus, Drucker, Tisch, Stuhl usw.) und
dem Arbeitsumfeld (zum Beispiel Platz-
bedarf, Beleuchtung, Blendung und Re-
flexionen, Larm, Raumklima, Strahlung).
Zur Gestaltung des gesamten Arbeitssys-
tems gibt es von der Verwaltungs-Berufs-
genossenschaft weitere Arbeitshilfen —
sieche , Weiterfilhrende Informationen”
Seite 28.
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1 Bildschirmdarstellung

Sowohl die Arbeitsleistung als auch das Wohlbefinden der an Bildschirmarbeitsplétzen tatigen
Menschen wird durch die Darstellung der Informationen auf dem Bildschirm und die
Sehbedingungen am Arbeitsplatz beeinflusst.

Die Helligkeitseindriicke der Bildschirmanzeige sollten so gestaltet sein, dass unseren Augen das
Erkennen und unserem Gedéchtnis das Verarbeiten der optischen Informationen so weit wie még-
lich erleichtert werden. Damit wir Gberhaupt etwas sehen, missen drei Voraussetzungen erfillt sein:

B Das Detail, das wir erkennen wollen, muss einen Mindestkontrast (Leuchtdichteverhdlinis) gegen
seine unmittelbare Umgebung besitzen.

M Das zu erkennende Detail muss eine bestimmte MindestgroBe besitzen, sonst ist es nicht mehr
erkennbar.

B Entweder das zu erkennende Detail oder seine Umgebung oder auch beide zusammen missen
eine gewisse Mindestleuchtdichte (Helligkeit) besitzen (ein Brief lasst sich bei Tageslicht mihelos
lesen, wird aber bei Dédmmerung oder bei Nacht véllig unlesbar).

1.1 Leuchtdichte, Kontrast, Zeichenschdérfe

1.1.1 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant

Die Helligkeit und der O O

Kontrast am Bildschirm
sind so eingestellt, dass
sowohl helle als auch
dunkle Farbténe (am
besten Grautdne ver-
wenden) gut voneinan-
der unterschieden wer-
den kdnnen.

Einrichten von Software
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Informationen und Tipps

guter Kontrast

guter Kontrast

schlechter Kontrast

Beispiel fir gute und schlechte Kontraste

1.1.2 Checkpunkt OK Was ist nicht OK?

Die Scharfe der Zeichen O
(zum Beispiel Buchsta-

ben, Zahlen, Symbole,
Grafiken) entspricht auf
dem gesamten Bild-
schirm maglichst der
Zeichenscharfe von
gedruckten Zeichen.

Irrelevant

O

1.1.3 Checkpunkt oK Was ist nicht OK?

Helligkeit und Kontraste O
sind so eingestellt, dass

eine gute Lesbarkeit er-
reicht wird.

Irrelevant

O

Informationen und Tipps

Die Kontraste und die Helligkeit sind am Gerét einstellbar. Durch diese Einstellung
kann eventuell die Zeichenschérfe beeinflusst werden.

1.1.4 Checkpunkt OK Was ist nicht OK?

Die Zeichen erscheinen O

in Positivdarstellung.

So:

| Positivpositiv |

Nicht so:

Negativnegativ

Irrelevant

O

Informationen und Tipps

Eine flimmerfreie Positivdarstellung bietet bessere Anpassungsméglichkeiten an die

menschlichen Eigenschaften. Vorteile sind: geringere Hell-Dunkel-Anpassung fir das
Auge, gleiche Leuchtdichten wie Vorlagen (Papier), bessere Lesbarkeit der Zeichen,
nicht vermeidbare Reflexionen wirken weniger stérend.

Einrichten von Software
Leitfaden und Check fur Benutzer
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1.2 ZeichengroBe, -gestalt und Absténde

1.2.1 Checkpunki

Die Zeichenhohe entspricht

den Angaben der unten
abgebildeten Tabelle.

OK

O

Was ist nicht OK?

Irrelevant

O

Informationen und Tipps

Sehabstand (mm)

Empfohlene Zeichenhche (mm)

500
600
700
800

3,2 bis 4,5
3,9 bis 5,5
4,5 bis 6,4
5,2 bis 7,3

Eine Anpassung der Zeichenhdhe durch Verdnderung der Auflésung im Betriebssystem sollte die
letzte zu wahlende Méglichkeit sein, da sie sich auf alle Aufgaben und dazu verwendeten Pro-
gramme auswirkt. Bevor die Bildschirmauflésung veréndert wird, ist zu Gberprifen, ob sich die
Darstellungen von Masken, lkons, Menis etc. iber Programmeinstellungen veréndern lassen.

AnschlieBend sind zunéchst Anderungen iiber die Programmeinstellungen vorzunehmen.

LCD-Bildschirme sollten in der vom Gerdt vorgegebenen (physikalischen) Auflésung betrieben
werden, ansonsten kann es zu einer Verschlechterung der Zeichendarstellung kommen (durch

Interpolation).

1.2.2 Checkpunkt

Breite der Zeichen:

Grof3buchstaben:
70 Prozent bis 100
Prozent der Zeichen-

hshe (ausgenommen
Buchstabe |).

Kleinbuchstaben:

70 Prozent bis 100 Pro-

zent der Zeichenbreite
der GroBbuchstaben

(ausgenommen die Klein-
buchstaben f,i,j,I, und 1).

OK

O

O

Was ist nicht OK?

Irrelevant

O

O

1.2.3 Checkpunkt

Hahe der Kleinbuch-
staben betragt:

Ohne Ober- und Un-
terlange ca. 70 Pro-
zent der Héhe eines

Grof3buchstabens ohne

Oberlange.

OK

Was ist nicht OK?

Irrelevant

O

Einrichten von Software
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OK Was ist nicht OK? Irrelevant

Mit Oberldnge (zum

Beispiel b) der Hohe O O
der GroBbuchstaben
ohne Oberlénge.

Mit Unterlénge (zum
Beispiel q) zwei Pixel O O

unterhalb der Schreib-

linie.
1.2.4 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant
Die horizontalen Zei- O O
chenabsténde betragen

mindestens ein Pixel.

Informationen und Tipps

Das Verdndern des Buchstabenabstandes in MS-Word in der Menioption ,Format” unter der
Option ,Zeichen” ,Abstand” ,Laufweite” und ,Skalierung” ist auf jeden Fall zu unterlassen,
weil dies das Verhdltnis Zeichenhche zu Zeichenbreite deutlich verschlechtert.

Handelt es sich dagegen um einen Text in GROSSBUCHSTABEN oder KAPITALCHEN (kleine
Grof3buchstaben), ist der Zeichenabstand auf mindestens 1,5 pt festzulegen (Verdnderung des
Zeichenabstandes), damit die Absténde zwischen den einzelnen Buchstaben gréfier sind und
dadurch der Text besser erkennbar ist.

1.2.5 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant

Die Zeichen sind so gestal- O O
tet, dass Verwechslungen
nicht méglich sind (zum

Beispiel die Zahl O und
der GroBBbuchstabe O).

1.3 Bildstabilitét und Geometrie

1.3.1 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant
Stérende Verdnderungen O O
von Zeichengestalt oder

Zeichenort durch Bildsta-
bilitats- oder Bildgeome-
triefehler treten nicht auf.

Z Kissen-, Tonnenverzerrung
Q Parallelogrammverzerrung

—9— Bilddrehung
D Trapezverzerrung

Einrichten von Software
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Informationen und Tipps

Geometriefehler konnen Sie durch Anlegen eines Blattes Papier an waagerechte oder senk-
rechte Linien (Rahmen) im Randbereich der Anzeige feststellen. Die meisten dieser Fehler
lassen sich durch Einstellen der Anzeige am Bildschirm entsprechend den Angaben der
Bedienungsanleitung korrigieren.

Dehnen Sie die BildgréBe auf die gesamte Mattscheibe aus. Stellen Sie die Bildposition so ein,
dass sich die Bildschirmanzeige weder nach rechts noch nach links verschieben lasst, sondern
sich mittig auf der Mattscheibe befindet.

1.4 Flimmerfreiheit

1.4.1 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant

Der Bildschirm flimmert
nicht. O O

Informationen und Tipps

Flimmernde Bildschirme kénnen zu Kopfschmerzen bzw. Augentrdnen oder -brennen fihren.
Flimmern ist die Wahrnehmung von raschen, periodischen Leuchtdichteschwankungen auf
dem Bildschirm. Die Schwankungen kénnen in einem Frequenzbereich von einigen Hertz bis
zur Verschmelzungsfrequenz liegen. Die Verschmelzungsfrequenz ist die Grenzfrequenz des
Auges, oberhalb der ein Flimmern nicht mehr wahrgenommen wird. Sie ist individuell
verschieden und nimmt mit zunehmendem Alter ab.

Sie kénnen selbst testen, ob |hr Bildschirm flimmert: Schauen Sie bitte 10 Zentimeter neben
den Bildschirm und beobachten Sie ihn, ohne die Augen auf den Bildschirm zu richten. Wenn
lhr Bildschirm flimmert, versuchen Sie eine Bildwiederholfrequenz von mindestens 85 Hz
einzustellen. Ist dies bei der aktuellen Aufldsung nicht méglich, kénnen Sie es eventuell mit
einer niedrigeren Aufldsung versuchen.

Ubrigens: Flachbildschirme flimmern nicht, da bei ihnen der Bildaufbau anders als bei der
Kathodenstrahlrshre funktioniert.

1.5 Farbdarstellung und Konvergenz

1.5.1 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant

Bei einer Kodierung O O
mit mehreren Farben
werden nur wenige

Farben verwendet
(maximal 6).

Die verwendeten O O
Farben sind ausrei-
chend unterscheidbar

— siehe Tabelle rechte
Seite.

Einrichten von Software
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Fortsetzung 1.5.1 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant
Gesdttigte blave oder rote O O
Farben werden vermie-

den, weil das Auge
beide Farben nicht
gleichzeitig scharf ein-
stellen kann.

Fir Textverarbeitung wird O O

auf farbige Darstellungen
verzichtet (Kontrast wird
dadurch besser den Um-
gebungsbedingungen an-
gepasst und visuelle Be-
lastungen durch mehrfar-
bige Darstellung werden
vermieden).

Fir Zeichen und Flachen, O O
fir die gleiche Farben
vorgesehen sind, treten

keine wesentlichen Farb-
unterschiede auf.

Informationen und Tipps

Farben kénnen das schnelle Auffinden sowie das sichere Identifizieren oder Zuordnen von bestimm-
ten Informationen erleichtern. Insbesondere kénnen Farben fir die Kodierung von Einzelinforma-
tionen sinnvoll sein. Fir eine scharfe und deutliche Darstellung auf dem Bildschirm sollen die Farben
von Zeichen oder Grafiken und Bildschirmuntergrund aufeinander abgestimmt werden; stérende
Konvergenzfehler sind zu vermeiden. Konvergenz ist die deckungsgleiche Uberlagerung mehrerer
Farben (in der Regel der Farben Rot, Grin, Blau) innerhalb eines Bildelementes.

Unter- Zeichenfarbe Erklérung der Bewertungen in der Tabelle
gf:::: schwarz | weil purpur blau cyan griin gelb rot + = Farbkombination gut geeignet; helle
Untergrundfarben (Positivdarstellung)
schwarz sind vorzuziehen; nur fir Bildschirme,
weiB bei denen dabei ein Flimmern auftritt,
sollte eine dunkle Untergrundfarbe
(I (Negativdarstellung) gewahlt werden.
Elo = = Farbkombination nicht geeignet, da
cyan entweder Farborte zu nahe beiein-

- ander liegen, Zeichen mit dinnen
grun Linien nicht erkennbar sind oder zu
gelb hohe Anforderungen an den Scharf-

einstellungsmechanismus der Augen
rot gestellt werden.

Der Einsatz von Farbe bei grafischen Darstellungen (zum Beispiel Veranschaulichung der
Quartals-Umsatzstatistik in einem Diagramm) ist dann nicht zu empfehlen,

B wenn kein Farbdrucker zur Verfigung steht,

M davon Kopien erstellt werden usw.

Einrichten von Software
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Informationen und Tipps zum Punkt Bildschirmeinstellung insgesamt

Zur optimalen Einstellung von zum Beispiel Bildgeometrie, Helligkeit, Kontrast, Konvergenz und
weiteren Anzeige-Eigenschaften sind Prif- und Justier-Softwares verschiedener Bildschirmhersteller
und/oder spezielle Gerdte der Lichtmesstechnik geeignet. Auf diese Hilfen sollten Sie bei der
erstmaligen Benutzung des Bildschirms und im mehrjghrigen Abstand zuriickgreifen.

Ebenso sollten Sie auf diese Hilfen zuriickgreifen, wenn trotz lhrer Einstelloptionen am Bildschirm
die angezeigten Zeichen und Bilder auf der Bildschirmoberfléche verschwommen, unscharf bzw.
mit farbigen Randern erscheinen. Bildschirm-Testprogramme (zum Beispiel c'+Bildschirm-Testpro-
gramm ‘ctscreen’: http://www.heise.de/ct/ctscreen/download.shtml) stellen lhnen neben
Einstellmdglichkeiten auch Testbilder und Erléuterungen fir die Einstellparameter zur Verfigung.

Nutzen Sie auf jeden Fall die Einstellvorrichtungen, die sich an lhrem Bildschirm befinden.

Die Einstellungen sollten mindestens einmal j&hrlich Gberprift und korrigiert werden, da sich die
Qualitét der Bildschirm-Darstellung mit der Zeit dndert.

Lassen sich zum Beispiel selbst bei Maximalwerten von Helligkeit und Kontrast nicht mehr alle
hellen und auch dunklen Farbténe gut unterscheiden, ist dies ein erstes Anzeichen dafir, dass
der Bildschirm ersetzt werden muss.

Unzureichende und nicht optimierte Einstellungen der Bildschirm-Darstellung fishren zu
Beeintrachtigungen des Sehens und damit der Arbeitsleistung am Arbeitsplatz.

2 Fensterdarstellung

Die Informationen, die der Rechner am Bildschirm ausgibt, kénnen Sie als Benutzer leichter
aufnehmen und weiterverarbeiten, wenn immer nur die zur Aufgabenbearbeitung notwendigen
Informationen auf dem Bildschirm erscheinen und diese Informationen auch bersichtlich
strukturiert sind.

Zur Orientierung in Masken und Fenstern missen jederzeit Informationen zur Verfigung stehen,
mit denen sich die folgenden Fragen beantworten lassen:

B Wo bin ich? (zum Beispiel Uberschrift)

B Wie kam ich hierher? (zum Beispiel Pfadangabe)

B Was kann ich hier tun2 (zum Beispiel Aktionsfeld)

B Wohin kann ich von hier aus2 (zum Beispiel selbsterklérende Navigation)

B Wie komme ich dorthin, wo ich hin will2 (zum Beispiel Sitemap)

Einrichten von Software
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2.1 Allgemeine Einstellungen

2.1.1 Checkpunkt

Bereits nach dem Start des

Rechners erscheint eine

grafische Oberflache, die

einem aufgerdumten
Schreibtisch entspricht.

OK

O

Was ist nicht OK?

Irrelevant

O

Informationen und Tipps

Die Arbeitsmittel (meist durch Symbole gekennzeichnet) sollten so auf der Oberfléche verteilt sein,
dass sie nach Arbeits- und Aufgabenbereichen gruppiert sind (siehe auch Kode-/Farbdarstellung).

2.1.2 Checkpunkt

Die Oberfléche der
Software besitzt einen
einfarbigen Untergrund
ohne Muster und Bilder.

OK

Was ist nicht OK?

Irrelevant

O

2.1.3 Checkpunkt

Die Fenster-Darstellun-
gen heben sich eindeu-
tig von ihrem Unter-
grund (Umgebung)
durch zum Beispiel
einen klar erkennbaren
Rahmen ab.

OK

Was ist nicht OK?

Irrelevant

O

2.1.4 Checkpunkt

Die Inhalte in den
Fenstern sind eindeutig
strukturiert.

OK

O

Was ist nicht OK?

Irrelevant

O

Einrichten von Software
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Informationen und Tipps

Folgende Struktur fiir die Fenster-Darstellung férdert die Uberschaubarkeit und Orientierung in den
Fenstern:

Kennzeichnungsbereich (zum Beispiel die Angabe, mit welchem Arbeitsmittel ich welche
Aufgabe bearbeite: , Textverarbeitung — Angebot an die Firma XYZ GmbH")

Steuerungsbereich (zum Beispiel Menis oder Symbole)
Arbeitsbereich (zum Beispiel der Bereich zum Schreiben des Angebotes)

Meldebereich (zum Beispiel Seite, parallel laufende Prozesse)

Kennzeichnungsbereich

Steuerungsbereich

Orien-

tierungs- Arbeitsbereich
bereich

(optional)

Meldebereich

. /

Hinweis: Bei manchen Softwares ist keine Verénderung der Struktur der Fensterdarstellung méglich.

2.1.5 Checkpunkt oK Was ist nicht OK? Irrelevant

Es werden nur Informatio- Q Q

nen in einem Fenster dar-
gestellt, die zur aktuellen

Aufgabenbearbeitung tat-
saichlich bendtigt werden.

Informationen und Tipps

Zusatzinformationen sollten lediglich im Bedarfsfall kurzfristig abgerufen werden kénnen.

Bei grofieren oder komplexeren Arbeitsvorgéngen kann es notwendig werden, Informationen auf
mehrere Masken oder Fenster zu verteilen. Dabei muss in jedem Fall eine eindeutige Beantwortung
oben genannter Fragen (wo?, wie?, was?, warum?, wie?) gewdhrleistet sein. Da sich mehrere
gleichzeitig auf dem Anzeigebereich gedffnete Fenster meist Gberlagern, sollte die Arbeit mit meh-
reren Fenstern nur dann genutzt werden, wenn Informationen Uber Fenster hinweg verglichen werden
mussen. Dabei sollte eindeutig erkennbar sein, in welchem der Fenster die aktuelle Bearbeitung statt-
findet (Kodierung zur Abhebung von ,passiven” Fenstern). Eine Aufgabenbearbeitung mit mehr als
gleichzeitig drei sich teilweise Uberlappenden Fenstern Gber einen langeren Zeitraum ist nicht mehr
beeintréichtigungsfrei mdglich und sollte daher vermieden werden.

Einrichten von Software
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2.2 Arbeiten mit mehreren Fenstern

2.2.1 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant

Fenster erscheinen

moglichst im Vollbild- O O
modus auf der Bild-
schirmoberfléche.

Bei Arbeiten mit zwei O O
Fenstern sind diese so

auszudehnen, dass
beide Fenster die
gesamte Bildschirman-

zeige vollstandig ab-
decken.

Informationen und Tipps

Holen Sie sich immer nur so viele Symbole in ein Programmfenster, wie Sie tatsdchlich fir die aktu-
elle Aufgabe bengtigen. Eine nicht bendtigte Symbolleiste sollten Sie sofort wieder entfernen und
einen kleineren Arbeitsbereich nicht in Kauf nehmen, da ein Zuviel an (Gberflissigen) Informationen
auf dem Bildschirm immer auch Beeintrachtigungen der Konzentrationsleistung und langfristig
Leistungsbeeintréchtigungen zur Folge haben.

3 Textgestaltung

Zeichen miissen auf dem Bildschirm so dargestellt werden, dass sie lesbar sind, das heift, die
Text-Merkmale missen es erlauben, Zeichengruppen zu erkennen, zu unterscheiden und zu ver-
stehen, so dass Arbeitsleistung und Wohlbefinden des Benutzers nicht beeintréchtigt werden.

3.1 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant
Textseiten sind auf circa O O
80 Zeichen mit kleineren

Buchstaben eingestellt.

Informationen und Tipps

Bei gleichen Zeilenléngen erfordern 40 Zeichen pro Zeile mehr Fixationen (Blickpunkte) und bei
gleichem Verstandnis des Inhalts eine deutlich langere Lesezeit als das kleinere Buchstabenformat
bei 80 Zeichen pro Zeile. Die Lesegeschwindigkeit bei kleineren Buchstaben und circa 80 Zeichen
pro Zeile ist um etwa 30 Prozent gréBBer als die Lesegeschwindigkeit bei den breiteren Buchstaben
mit 40 Zeichen pro Zeile. Das bedeutet jedoch nicht, dass Sie die empfohlenen Zeichenhéhen von
Checkpunkt 1.2.1 unterschreiten dirfen.

In MS-Word ist es leider nicht méglich, die Anzahl der Zeichen pro Zeile direkt festzulegen. Sofern
lhnen von der Software keine direkte Einstellmaglichkeit zur Verfigung gestellt wird, machen Sie
sich die Mihe und zdhlen die Zeichen auf einer ausgedruckten Seite aus.

Woahlen Sie die Schriftart so aus, dass Sie eine DIN-A4-Seite im Hochformat mit 60 bis 80 Zeichen

pro Zeile ausfillen kénnen.

Einrichten von Software
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3.2 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant
Der Zeilenabstand betréagt O O
mindestens 120 Prozent

der Schriftgréfie.

Informationen und Tipps

Als Mindestabstand zwischen zwei Zeilen gelten etwa zwei Strichbreiten von der Unterkante der
Buchstaben einschlief3lich der Oberlénge der Buchstaben der folgenden Zeile. Fir das optimale
Lesen von fortlaufendem Text gilt folgende Merkregel:

Empfohlene Zeilenabsténde in Abhéngigkeit von der Schriftgréfle

SchriftgréBe Times New Roman Zeilenabstand mindestens
10 pt 12 pt
11 pt 13 pt
12 pt 15 pt

Der haufig benutzte Zeilenabstand von 1,5 Zeilen entspricht bei einer SchriftgréBe von 10 pt, 11 pt,
12 ptin ,Times New Roman” den Maf3en 15 pt, 16,5 pt und 18 pt. Die meisten Programme ermég-
lichen eine einfache Wahl von vorgegebenen Einstellungsméglichkeiten.

3.3 Checkpunkt oK Was ist nicht OK? Irrelevant
Die Texte werden in der Re- O O
gel linksbindig formatiert.

Informationen und Tipps

Fortlaufender Text mit ungleichen Zeilenldngen bei gleichen Abstanden zwischen aufeinander fol-
genden Wartern (linksbindig) ist leichter zu lesen als ein Text mit gleichen Zeilenléngen (Blocksatz)
und variablen Abstdnden (ein, zwei, drei oder gar mehr Leerzeichen) zwischen aufeinander folgen-
den Wértern. Das Lesen am Bildschirm dauert bei Blocksatz etwa 10 Prozent lénger als bei links-
bindiger Formatierung.

Empfehlung: Mehr Mut zur linksbindigen Ausrichtung!

Fihren Sie bei der Benutzung von Blocksatz zum Abschluss der Texteingabe und vor dem Ausdruck
unbedingt eine sorgfdltige (manuelle) Silbentrennung durch, da sonst die Wortabstdnde ungleich
sind, beim Lesen des Textes mehr Blickspringe notwendig sind, der Text dadurch unruhig wirkt und
schlechter lesbar ist!

3.4 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant

In FlieBtexten wird auf die O O
alleinige Verwendung von

Grof3buchstaben verzichtet.

Einrichten von Software
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Informationen und Tipps

Werden ausschlieBlich entweder Grof3- oder Kleinbuchstaben verwendet, dann werden in
Wortlisten Wérter aus GroBbuchstaben besser erkannt als Worter aus Kleinbuchstaben. Die
Suchzeit fir Wérter aus Grof3buchstaben ist um 13 Prozent geringer als bei Wértern aus
Kleinbuchstaben.

AuBerdem werden Wérter aus GroBBbuchstaben bei kurzzeitiger Darbietung genaver und
schneller erkannt als Wérter aus Kleinbuchstaben.

Bei Wortlisten und in Tabellen ist jedoch die gemischte Verwendung von Grof3- und
Kleinbuchstaben giinstiger als die durchgéngige GroB- oder Kleinschreibung.

Bei sehr geringer Zeichengréfe (zum Beispiel bei Kopf- und FuBzeilen) sollten
GroBbuchstaben verwendet werden!

Die Verwendung von GroBbuchstaben ist nur fir isolierte Warter und fir kurze Uberschriften
wie beispielsweise Spalteniiberschriften in Tabellen sinnvoll.

3.5 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant

Die folgenden Regeln der
Textgestaltung werden
grundlegend beachtet:

Auf die kursive
Darstellung ganzer
Texte sollte verzichtet
werden.

Auf Unterstreichun-
gen sollte verzichtet
werden.

Die Arten der
Hervorhebung sollten
maglichst sparsam
verwendet werden.

Auf einer Bildschirm-
seite sollten nie mehr
als drei verschiedene
Schrifttypen und
Schriftgréfen ver-
wendet werden.

o O O O
o O O O
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Informationen und Tipps

Begriindung kursiv: Weil Kurven und schrége Linien nur in unzureichender Qualitét dargestellt
werden kénnen, fihrt eine solche Darstellung Gber léngere Textabschnitte zu einer Beein-
trachtigung des Lesens. Zum Hervorheben von einzelnen Worten oder Textteilen ist die kursive
Darstellung hingegen gut geeignet.

Begriindung Unterstreichung: Ein Relikt aus der Schreibmaschinenzeit ist die Unterstreichung,
die zur Hervorhebung nur dann sinnvoll ist, wenn keine andere Maglichkeit zur Verfigung
steht. Auf eine Unterstreichung sollte méglichst verzichtet werden, da es haufig zu Uberschnei-
dungen mit Unterldngen von Buchstaben kommen kann. So ist zum Beispiel im Wort
Unterstreichung der Buchstabe ,g” nicht mehr deutlich erkennbar, da er in der Unterlange
durch die Unterstreichung verdeckt wird. Das Problem verstarkt sich, wenn ein geringer
Zeilenabstand gewdahlt wird.

Begriindung Hervorhebung: Hervorgehobensein bedeutet eine besondere Wichtigkeit oder
Dringlichkeit, und diese kann nur auf sehr wenige Félle oder auf Ausnahmen zutreffen.

Begriindung Schrifttypen/-gréBe: Das Erscheinungsbild wird zu unruhig, was dann wiederum
die Orientierung und Informationssuche beeintréchtigt

Eine gute Lesbarkeit ist wichtig

Bodoni bold, 13 pt

Eine gute Lesbarkeit ist wichtig

Helvetica con. kursiv, 10 pt

Eine gute Lesbarkeit ist wichtig

Arial MT, 12 pt

Eine gute Lesbarkeit ist wichtig

Gill Sans ultra bold, 10 pt

Eine gute Lesbarkeit ist wichtig

Avrial black, 11 pt

Eine gute Lesbarkeit ist wichtig

Cooper black, 13 pt

Eine gute Lesbarkeit ist wichtig

Verdana, 9 pt

Eine gute Lesbarkeit ist wichtig

Times bold, 10 pt

Eine gute Lesbarkecit st wichtiy

Brush Script, 13 pt

Eine gute Lesbarkeit ist wichtig

Helvetica Regular, 11 pt

Eine gute Lesbarkeit ist wichtig

Albertus MT light, 7 pt

Eine gute Lesbarkeit ist wichtig

Bodoni book, 10pt

Eine gute Lesbarkeit ist wichtig

Chicago, 7 pt

€inc gute Lesbarkeit ist wichtig

Bauhaus bold, 11 pt

Eine gute Lesbarkeit ist wichtig

Gill Sans light, 13pt

Beispiele fir den Einfluss von Schriftgréfie
und Schriftart auf die Lesbarkeit
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4 Extras/Optionen/sonstige Einstellungen

Hier wird insbesondere auf die in Software bereitgestelltlen Menioptionen ,Extra”,,Optionen”
oder ,Einstellungen” eingegangen. Mit den Funktionen, die sich in dieser Menioption verbergen,
kénnen Sie in lhrem Programm generell giiltige Verfahrensweisen, zum Beispiel zum Speichern
lhrer Daten, zur Verwendung einer Rechtschreibkorrektur oder zum Einrichten von Menioptionen
und Symbolen zur schnelleren Steuerung von Software-Anweisungen, definieren.

4.1 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant

Die automatische Q Q
Sicherung ist definiert.

Informationen und Tipps

Unter der Meniioption ,Einstellungen”’, ,Extras” oder ,Optionen” kénnen Sie auch festlegen, ob
nach einem von lhnen definierten Zeitintervall eine automatische Speicherung des aktuellen
Bearbeitungsstandes lhres Dokumentes erfolgen soll. Das kann von Vorteil sein, wenn Sie léngere
Zeit an einem Dokument arbeiten (mehrseitiges Schreiben, komplexe Grafik, umfangreiche Tabelle)
und sich durch eine Sicherung zwischendurch vor plétzlichem Rechnerausfall schitzen wollen.

Ebenso finden Sie unter der Meniioption ,Einstellungen”, ,Extras” oder ,Optionen” die
Méglichkeit, neben dem Originaldokument eine Sicherungskopie zu erstellen, auf die Sie zuriick-
greifen kdnnen, wenn das Original beschadigt sein sollte. So tragen zum Beispiel mit MS-Word
erstellte Sicherungskopien die Dateiendung .wbk (wordbackup).

4.2 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant

Programme, die haufig Q Q

benutzt werden, werden
mit dem Start des Be-
triebssystems automatisch
gestartet.

Informationen und Tipps

Einige Betriebssysteme bieten die komfortable Méglichkeit, Programme, die bei der Arbeit stindig
genutzt werden, sofort beim Anschalten des Rechners zu starten. Wird fir die tagliche Arbeit am
Rechner zum Beispiel ausschlieBlich ein Textverarbeitungsprogramm genutzt, so wdre es unndtig, dass
zundchst eine Darstellung des Betriebssystems erscheint, von der man dann das eine bendtigte Pro-
gramm startet. Wird bei der Arbeit mit Rechnerunterstiitzung zum Beispiel das Betriebssystem Windows
verwendet, so l@sst sich dort ein automatischer Programmstart Gber die Autostart-Funktion einstellen.
Werden allerdings bei der Aufgabenbearbeitung verschiedene Programme benutzt, so ist dafir eine
automatische Startfunktion nicht zu empfehlen, da dadurch die Kapazitéten des Arbeitsspeichers zu
stark ausgeschdpft werden und ein ziigiges Arbeiten mit den Programmen nicht mehr méglich ist.

4.3 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant

Symbole der Programme Q Q
zur Aufgabenbearbeitung

liegen auf dem Desktop.

Einrichten von Software
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Informationen und Tipps

Bei einigen Programmen steht lhnen in einigen Féllen ein Symbol zum Start eines Programmes
auf dem Desktop zur Verfigung. Das ist aber nur dann sinnvoll, wenn Sie diese Software haufig
verwenden und damit der Weg durch die verzweigte Menistruktur umgangen werden kann. Der
Weg, wie Sie ein bestimmtes Symbol auf den Desktop legen kdnnen, ist fir jedes Betriebssystem
sehr unterschiedlich.

Symbole auf dem Desktop, die nur sehr sporadisch genutzt werden, sollten geléscht werden, da
es sich um eine Uberflissige Information auf dem Desktop handelt. Liegt das Symbol in einem
Fenster, brauchen Sie es nur zu schliefBen.

Liegt das Symbol frei auf dem Desktop und Sie kénnen das Programm auch ber ein Meni star-
ten, dann markieren Sie das Desktopsymbol und entfernen es.

Leider lassen sich zum Beispiel unter den Windows-Betriebssystemen einige unwichtige Symbole
nicht 18schen, so dass immer noch ein Teil Gberflissiger Datenmill auf dem Desktop verbleibt, der
eine Ubersichtliche und nach Arbeitsaufgaben strukturierte Gruppierung von Symbolen auf dem
Desktop beeinflusst.

4.4 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant

Automatische Funktio- O O
nen (Rechtschreibungs-
prifung, Trennungen

usw.) sind bewusst ein-
gestellt.

Informationen und Tipps

In Textverarbeitungs-Programmen sind mittlerweile Funktionen wie Silbentrennung, Rechtschrei-
bungsprifung, automatische Formatierung und automatische Korrektur verfigbar und werden vom
Programm meist standig ausgefihrt.

Gleichzeitig sind die Orte, wo man diese Funktionen an die Erfordernisse der Aufgaben-
bearbeitung und die Fertigkeiten und Fahigkeiten des Benutzers anpassen kann, kaum
auffindbar. Es ist daher zu empfehlen, sich vor der Benutzung von Software zur Aufgaben-
bearbeitung die Zeit zu nehmen, um diese Funktionen bewusst umzustellen und sich nicht
sténdig dadurch stéren zu lassen.

Automatische Funktionen sollten dann abgeschaltet werden, wenn

B die automatische Funktion nicht rickgéngig gemacht werden kann oder

M nicht nachvollziehbar ist, wie die gerade automatisch durchgefihrte Formaténderung auch
manuell hergestellt werden kann oder

M eine automatisch durchgefihrte Formatierung wiederholt zu unerwiinschten sowie fir die
Aufgabe unangemessenen Ergebnissen fihrt oder

M sie die Bearbeitung der Aufgaben wiederholt verkompliziert, beeintréchtigt oder erschwert.
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4.5 Checkpunkt OK Was ist nicht OK? Irrelevant
Die akustischen Signale O O
sind der Arbeitsaufgabe

angepasst und stdren Sie
nicht unnétig.

Informationen und Tipps

Wenn Sie am Arbeitsplatz einen Rechner mit Soundkarte und Lautsprechern verwenden und zur
Aufgabenbearbeitung keine Soundunterstiitzung benétigen (das trifft zumindest fir alle herkdmm-
lichen Birotdtigkeiten zu), dann sollten Sie die Lautsprecher wahrend der Aufgabenbearbeitung
stumm schalten.

Wenn die akustischen Signale weder an die Aufgabenstellung angepasst sind, noch dafir
gebraucht werden, dann sind es Gberflissige Informationen, die die Arbeitsleistung beein-
trachtigen und auch Kollegen, die im selben Raum arbeiten, in ihrer Konzentration stéren.

Software-Einrichtungscheck fir Benutzer

Hinweise zur Anwendung

B Der ,Software-Einrichtungscheck fiir Benutzer” soll dazu beitragen, lhre
gegenwartige Arbeitssituation zu verbessern. Es lassen sich mit diesem
Check aber weder arbeitsorganisatorische Probleme oder Probleme der
Arbeitsumgebung |6sen, noch lasst sich aus einer unergonomischen Software
durch die Veranderung von einzelnen Einstellungen eine ergonomische
Software machen.

B Wenn Sie die Checkpunkte anwenden, haben Sie wenigstens lhre Software
in den Punkten ergonomisch eingerichtet, in denen Sie lhre Software beein-
flussen kdnnen. Das kann lhnen helfen, Beeintrachtigungen aufgrund falscher
bzw. unginstiger Einstellungen bei der Software zu vermeiden. Denn prinzi-
piell gilt auch bei Software:

~Nicht alles, was méglich ist, ist auch immer sinnvoll -
weniger ist oft mehr!”

Einrichten von Software
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nhang

WeiterfUhrende
Informationen

M BG-Information , Bildschirm- und
Biroarbeitsplatze — Leitfaden fir die

Gestaltung” (SP 2.1) (BGI 650)

M BG-Information ,Nutzungsqualitét von
Software — Grundlegende Informationen
zum Einsatz von Software in Arbeits-

systemen” (SP 2.11/1) (BGI 852-1)

B BGinformation ,Management und
Software — Arbeitshilfen zur Erhéhung
der Nutzungsqualitat von Software im
Arbeitssystem” (SP 2.11/2) (BGI 852-2)

B BG-Information ,Software-Kauf und

Pflichtenheft — Leitfaden und Arbeitshilfen
fir Kauf, Entwicklung und Beurteilung von

Software” (SP 2.11/4) (BGI 852-4)

B BGinformation ,Arbeitssystem Biro —
Hilfen fir das systematische Planen und

Einrichten von Biros” (SP 2.2) (BGI 774)

B BG-Information ,Sehhilfen am Bildschirm-

arbeitsplatz - Hilfen fir die Verordnung
von speziellen Sehhilfen am Bildschirm-

arbeitsplatz” (SP 5.3/1) (BGI 786)

M BG-nformation ,Laserdrucker sicher
betreiben” (SP 2.3) (BGI 820)

B BG-Information ,Sonnenschutz im Biro —

Hilfen fir die Auswahl von geeigneten

Blend- und Warmeschutzvorrichtungen an

Bildschirm- und Biroarbeitsplatzen”
(SP 2.5) (BGI 827)

B |, Flachennutzung im Biro — Beispiele
verschiedener Arbeitsplatze” (SP 2.6/2)

B Faliblatt , Sehhilfen am Bildschirmarbeits-

platz” Verwaltungs-Berufsgenossenschaft

Einrichten von Software
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